
Zarządzenie nr ZA.011.12.2025.MK 
Dyrektora Centrum Usług Społecznych w Gogolinie

z dnia 15 maja 2025 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Centrum Usług Społecznych w 
Gogolinie

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu usług społecznych przez 
centrum usług społecznych (Dz. U. z 2019r. poz. 1818) w zw. z § 6 ust. 4 załącznika do uchwały 
ni- XXXVI/3 97/2021 Rady Miejskiej w Gogolinie z dnia 28 kwietnia 2021 r w sprawie nadania 
Statutu Centrum Usług Społecznych w Gogolinie, oraz w związku z Uchwałą Nr 
XLIV/489/2021 Rady Miejskiej w Gogolinie z dnia 6 grudnia 2021 r. zmieniającą uchwałę w 
sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej - Centrum Usług Wspólnych w Gogolinie i 
nadania jej statutu, zarządzam co następuje:

§1 . W zarządzeniu Nr ZA. 011.46.2021 Dyrektora Centrum Usług Społecznych w Gogolinie z 
dnia 31 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Usług 
Społecznych w Gogolinie zmienia się załącznik: „Regulamin Organizacyjny Centrum Usług 
Społecznych w Gogolinie”, który otrzymuje brzmienie określone w załączniku do niniejszego 
Zarządzenia.

§2 . Treść Regulaminu należy podać do publicznej wiadomości poprzez umieszczenie w 
Biuletynie Informacji Publicznej.

§3 . Wykonanie Zarządzenia powierza się Pani Beacie Szczyrbowskiej-Lis, zobowiązując do 
zapoznania pracowników CUS w Gogolinie z treścią Regulaminu w sposób zwyczajowo 
przyjęty u pracodawcy tj poprzez indywidualne zapoznanie się z jego treścią potwierdzone 
podpisem pracownika oraz współdziałania z CU W w Gogolinie w sprawach związanych z 
wykonaniem zarządzenia.

§4 . Zarządzenie wchodzi w życic z dniem podpisania z mocą obowiązującą od dnia 1 czerwca 
2025r.

dyrektor 
Centrum U Jig Społecznych 

w wpgolinie

Man4k Korniak
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Załącznik do Zarządzenia
nr ZA.OH. 12.2025.MK Dyrektora Centrum Usług Społecznych w Gogolinie

z dnia 15 maja 2025r.

ROZDZIAŁ I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej „Regulaminem” określa zadania, strukturę 
organizacyjną i zasady funkcjonowania Centrum Usług Społecznych w Gogolinie.
2. Centrum Usług Społecznych w Gogolinie zwane dalej „Centrum” jest jednostką 
organizacyjną Gminy Gogolin działającej w formie jednostki budżetowej.
3. Centrum Usług Społecznych działa na podstawie uchwały nr XXXVI/396/2021 Rady 
Miejskiej w Gogolinie z dnia 28 kwietnia 2021 r. w sprawie utworzenia Centrum Usług 
Społecznych w Gogolinie przez przekształcenie funkcjonującego w Gminie Gogolinie 
Ośrodka Pomocy Społecznej w Gogolinie oraz uchwały nr XXXVI/397/2021 Rady Miejskiej 
w Gogolinie z dnia 28 kwietnia 2021 r. w sprawie nadania Statutu Centrum Usług 
Społecznych w Gogolinie.

§2

1. Siedzibą Centrum jest miasto Gogolin.
2. Terenem działania Centrum jest obszar Gminy Gogolin.
3. Centrum może używać skrótu CUS w Gogolinie.
4. Celem działania Centrum jest integracja i rozwój usług społecznych poprzez tworzenie 
warunków umożliwiających mieszkańcom Gminy Gogolin kompleksowego wsparcia 
zapewniającego rozwój i integrację lokalnych systemów usług społecznych. Ideą jest rozwój 
i skoordynowanie działań z zakresu wsparcia rodziny, usług zdrowotnych i opiekuńczych, 
zapewniających obywatelom:

a) poprawę warunków życia w gminie,
b) podniesienie atrakcyjności gminy, wzrost zatrudnienia w sektorze usług społecznych, 
c) wzmocnienie sektora ekonomii społecznej poprzez samodzielne funkcjonowanie w 

miejscu zamieszkania, w szczególności osobom samotnym, które z powodu wieku, 
choroby lub innych przyczyn wymagają pomocy innych osób oraz ich integrację ze 
społecznością w stopniu adekwatnym do indywidualnych możliwości i potrzeb.

5. Szczegółowy zakres realizowanych zadań określa statut Centrum.
6. Wewnętrzne akty noimaty wne dotyczące I u n ke j onowania Centrum (regulaminy, 
instrukcje, procedury itp.) wprowadzane są w formie zarządzeń Dyrektora Centrum.

§3
Centrum realizuje:

1. wszystkie zadania, realizowane dotychczas przez Ośrodek Pomocy Społecznej 
w Gogolinie, w tym usługi społeczne,

2. wybrane i nierealizowane przez Ośrodek Pomocy Społecznej w Gogolinie do dnia 
utworzenia Centrum zadania z zakresu:
a) wspierania rodziny, w tym w szczególności w opiece i wychowaniu dziecka, pracy 

z rodziną i poszczególnymi jej członkami oraz wsparcie dzieci i młodzieży do 18 
roku życia, realizowane poprzez:
- prowadzenie poradnictwa w postaci konsultacji, spotkań wspierających,
- organizowanie grupowych form pomocy w postaci prelekcji, spotkań 

tematycznych, grup wsparcia,
- asystenturę na rzecz rodzin wymagających usprawnienia funkcjonowania 

w życiu codziennym, nauki pełnienia ról i zadań społecznych,
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- prowadzenie zajęć mających na celu rozwój emocjonalny, intelektualny, 
społeczny i kulturalny dziecka oraz szeroko rozumianą profilaktykę,

- wsparcie dziecka w rozwiązywaniu kryzysów szkolnych, rodzinnych, 
rówieśniczych, osobistych, poprzez pracę grupową i indywidualną;

- prowadzenia placówki wsparcia dziennego w formie pracy podwórkowej 
realizowanej przez wychowawcę.

b) promocji i ochrony zdrowia realizowane przez świadczenie usług zdrowotnych 
i opiekuńczych, w tym usług specjalistycznych;

c) pomocy społecznej w opiece i wsparciu osób starszych, chorych 
i niepełnosprawnych realizowanych poprzez:
- organizację zajęć o charakterze edukacyjnym, kulturalno-oświatowym, 

międzypokoleniowym, terapię zajęciową, zajęcia sportowo-rekreacyjne 
i prozdrowotne dostosowane do potrzeb i możliwości osób starszych, 
świadczenie usług opiekuńczych obejmujących pomoc w zaspokojeniu 
codziennych potrzeb życiowych, opiekę higieniczną oraz specjalistycznych 
usług opiekuńczych obejmujących zaspokajanie potrzeb wynikających 
z rodzaju schorzenia lub niepełnosprawności,

- opieka wytchnieniowa,
- usługi sąsiedzkie.

ROZDZIAŁ II.
ZASADY KIEROWANIA CENTRUM

§4

1. Działalnością Centrum kieruje Dyrektor Centrum, przy pomocy Zastępcy Dyrektora - 
Organizatora Pomocy Społecznej.

2. Dyrektor odpowiada za prawidłowe funkcjonowanie Centrum i reprezentuje je na 
zewnątrz.

3. W ramach udzielonego przez Burmistrza Gogolina pełnomocnictwa Dyrektor Centrum 
upoważniony jest do składania w imieniu Gminy Gogolin oświadczeń woli, 
dokonywania czynności prawnych i udzielania dalszych pełnomocnictw w zakresie 
wskazanym
w udzielonych pełnomocnictwach.

4. W czasie nieobecności Dyrektora Centrum jego obowiązki pełni, w zakresie 
określonym pełnomocnictwami i upoważnieniami Zastępca Dyrektora lub inna 
upoważniona osoba spośród pracowników Centrum.

5. Dyrektora Centrum zatrudnia i zwalnia Burmistrz Gogolina.
6. Czynności z zakresu prawa pracy w stosunku do pracowników Centrum wykonuje 

Dyrektor Centrum lub osoba przez niego upoważniona.

§5

1. Dyrektorowi Centrum podlegają bezpośrednio:
1) Zastępca Dyrektora - Organizator Pomocy Społecznej
2) Zespół do Spraw Organizowania Usług Społecznych,
3) Zespół do Spraw Wspierania Rodziny,
4) Zespół do Spraw Administracyjnych.
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2. Dyrektorowi Centrum podlegają bezpośrednio wykonawcy usług zleconych na rzecz 
Centrum, niezbędnych dla prawidłowego funkcjonowania jednostki, w tym w 
szczególności w zakresie usług prawnych, z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy, z 
zakresu prawa autorskiego, obsługi informatycznej itp. (outsourcing), nadzór, 
koordynacja i współpraca z Centrum Usług Wspólnych w Gogolinie w zakresie 
związanym z obsługą finansowo-kadrową Centrum, inspektor ochrony danych 
osobowych.

§6

1. Zastępca Dyrektora jest Organizatorem Pomocy Społecznej. Ponadto odpowiada za 
prawidłowe funkcjonowanie Centrum stosownie do powierzonego mu zakresu 
obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności oraz za właściwą organizację pracy i 
realizację zadań mety tory cznych.

2. Zastępcy Dyrektora podlegają bezpośrednio:
1) Zespół do Spraw Realizacji Zadań z Zakresu Pomocy Społecznej,
2) Zespół do Spraw Świadczeń Zdrowotnych.

Pracownicy zespołów ponoszą odpowiedzialność za należytą organizację pracy, prawidłowe 
wykonywanie zadali, przestrzeganie przepisów prawa w zakresie realizacji zadań, 
przestrzegania porządku i dyscypliny pracy oraz zapewniają ciągłość pracy na zajmowanym 
stanowisku.

ROZDZIAŁ III.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§8
1. Podstawowymi komórkami organizacyjnymi Centrum są zespoły.
2. W strukturze organizacyjnej Centrum wyodrębnia się następujące zespoły:

1) Zespół do Spraw Świadczeń Zdrowotnych (ZŚZ)
2) Zespół do Spraw Realizacji Zadań z Zakresu Pomocy Społecznej (ZRZPS)
3) Zespół do Spraw Organizowania Usług Społecznych (ZOUS)
4) Zespół do Spraw Wspierania Rodziny (ZŚR)
5) Zespół do Spraw Administracyjnych (ZA)

3. Zespół jest podstawową komórką organizacyjną Centrum, zajmującą się określoną 
problematyką lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, których realizacja ułatwia 
prawidłowe zarządzanie nimi w jednej komórce organizacyjnej.

4. W przypadkach uzasadnionych podnoszeniem efektywności i jakości realizowanych 
zadań, Dyrektor Centrum może utworzyć nowe zespoły.

5. W celu realizacji określonych zadań, na czas ich realizacji, Dyrektor Centrum może 
powołać komisje i zespoły zadaniowe.
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ROZDZIAŁ IV 
GOSPODARKA FINANSOWA I MIENIE CENTRUM

§9

1. Centrum prowadzi gospodarkę finansową według zasad określonych dla jednostek 
budżetowych w ustawie o finansach publicznych oraz zgodnie z właściwymi przepisami 
dysponuje samodzielnymi rachunkami bankowymi.

2. Obsługę finansową i płacową Centrum prowadzi Centrum Usług Wspólnych w Gogolinie.
3. Podstawę gospodarki finansowej Centrum stanowi roczny plan finansowy dochodów 

i wydatków zatwierdzany przez Dyrektora Centrum.
4. Centrum uzyskuje dochody z tytułu odpłatności za świadczenie usług realizowanych 

zgodnie z powierzonymi zadaniami statutowymi oraz z innych tytułów określonych 
przepisami prawa.

5. Pobrane dochody Centrum odprowadza na rachunek dochodów budżetu Gminy Gogolin.

§10

Wynagrodzenia pracowników Centrum określa Regulamin Wynagradzania wprowadzony 
przez Dyrektora Centrum zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa dotyczącymi zasad 
wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych 
samorządu terytorialnego.

§H

1. Mienie Centrum stanowi mienie komunalne Gminy Gogolin przekazane w trwały 
zai'ząd.

2. Centrum zobowiązane jest do gospodarowania mieniem z należytą starannością, 
a w szczególności właściwego jego wykorzystania, prowadzenia ewidencji i 
przeprowadzania okresowych inwentaryzacji, dokonywania umorzeń i przeszacowań 
oraz zapobieganie dekapitalizacji.

ROZDZIAŁ V 
TRYB PRACY CENTRUM USŁUG SPOŁECZNYCH

§12

1. Biura Centrum Usług Społecznych w Gogolinie przy Placu Dworcowym 2 oraz 
magazyn przy ul. Strzeleckiej 3 (w razie potrzeby) są czynne w dni powszednie, od 
poniedziałku do piątku, w godzinach od 7:30 do 15:30, z zastrzeżeniem ustępu 2.

2. Wybrane komórki organizacyjne Centrum, ze względu na charakter wykonywanych 
zadań, mogą mieć ustalone inne niż wskazane w ust. 1 godziny pracy.

3. Zasady postępowania w sprawach wnoszonych do Centrum oraz terminy ich 
załatwiania określają zarządzenia Dyrektora Centrum oraz odpowiednie przepisy 
prawa, w szczególności ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania 
administracyjnego (dalej „KPA”).

4. Dyrektor Centrum oraz Zastępca Dyrektora przyjmują interesantów w sprawach skarg, 
wniosków i petycji o których mowa w KPA oraz w ustawie o petycjach, nie rzadziej
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niż raz w tygodniu, w dniach i godzinach określonych odrębnym zarządzeniem 
Dyrektora Centrum.

5. Wnioski, skargi i petycje podlegają wpisowi do Rejestru skarg, wniosków i petycji.

ROZDZIAŁ VI
ZASADY OGÓLNE PODPISYWANIA PISM

§13

1. Dokumenty dotyczące zakresu działania Centrum i kierowane na zewnątrz - 
z zastrzeżeniem przepisów szczególnych - podpisuje Dyrektor Centrum lub jego 
Zastępca.

2. Właściwa dla sprawy komórka organizacyjna przy współpracy z radcą prawnym nadaje 
ostateczny kształt redakcyjny i merytoryczny zarządzeniom, upoważnieniom oraz 
innym dokumentom.

3. Zarządzenia, jak i inne infoimacje i zawiadomienia podawane są do wiadomości 
pracowników poprzez:

1) wywieszenie na tablicy ogłoszeń, lub
2) w tzw. drodze obiegowej (indywidualne zapoznanie się z treścią dokumentu 

potwierdzone podpisem pracownika), lub
3) poprzez opublikowanie w elektronicznym systemie komunikacji wewnętrznej 

Centrum.
4. Projekty dokumentów przedkładane do podpisu Dyrektora Centrum powinny być 

podpisane z lewej strony na dokumencie przez pracownika merytorycznego 
prowadzącego sprawę.

5. Projekty umów przedkładane do podpisu Dyrektora Centrum powinny być parafowane 
przez pracownika merytorycznego, radcę prawnego, stwierdzającego prawidłowość 
umowy pod względem formalno-prawnym, a w przypadku projektów umów, które 
wywołują lub mogą wywołać skutki finansowe dodatkowo powinny uzyskać 
kontrasygnatę Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Gogolinie lub osoby przez 
niego upoważnionej. Ponadto, gdy Dyrektor Centrum uzna to za celowe, może zwrócić 
się do Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Gogolinie o dodatkową opinię w 
sprawie zawieranych umów, które nie wywołują skutków finansowych, o których 
mowa w zdaniu poprzedzającym.

6. Obieg dokumentów w Centrum oraz zasady ich ewidencjonowania i rozpatiywania, a 
także sposób gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostępniania 
materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej określają instrukcje 
wprowadzone zarządzeniem Dyrektora Centrum:

1) Instrukcja Kancelaryjna Centrum Usług Społecznych w Gogolinie,
2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Centrum Usług Społecznych w Gogolinie,
3) Instrukcja organizacji i działania składnicy akt Centrum Usług Społecznych w 

Gogolinie.
7. Obieg i kontrolę dokumentów księgowych i finansowych określa Instrukcja obiegu 

i kontroli dokumentów księgowych i finansowych w Centrum Usług Społecznych 
w Gogolinie oraz instrukcje Centrum Usług Wspólnych w Gogolinie.

8. Zasady postępowania z dokumentami zawierającymi infoimacje prawnie chronione 
określają przepisy szczególne.
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§14

1. Indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej załatwiane są zgodnie 
z przepisami KPA i przepisami szczególnymi.

2. Pracownicy rozpatrując indywidualną sprawę, kierują się przepisami prawa oraz 
zasadami bezstronności, rzetelności i uczciwości.

3. Odpowiedzialność za terminowe i należyte załatwianie spraw indywidualnych ponoszą 
pracownicy w ramach posiadanych zakresów obowiązków.

4. Ogólny nadzór nad właściwym i terminowym załatwianiem zadań realizowanych przez 
Centrum sprawuje Dyrektor Centrum.

5. Zasady postępowania z korespondencją przychodzącą i wychodzącą z Centrum określa 
Instrukcja Kancelaryjna Centrum Usług Społecznych w Gogolinie.

ROZDZIAŁ VII 
SZCZEGÓŁOWE ZADANIA I OBOWIĄZKI

§15

1. Do obowiązków Dyrektora Centrum należy zapewnienie prawidłowego 
funkcjonowania Centrum i kierowanie jego działalnością, m. in. poprzez:

1) planowanie, realizację i nadzór nad zadaniami statutowymi Centrum,
2) udostępnianie organom kontroli i nadzoru wszelkich niezbędnych dokumentów i 

wyjaśnień w sprawach objętych kontrolą,
3) wydawanie zarządzeń wewnętrznych dotyczących organizacji i pracy Centrum,
4) wykonywanie czynności z zakresu prawa pracy w stosunku do pracowników Centrum 

oraz prowadzenie polityki personalnej Centrum,
5) rozpatrywanie skarg i wniosków,
6) dokonywanie czynności kierownika zamawiającego, wynikających z ustawy Prawo 

zamówień publicznych w postępowaniach o udzielenie zamówienia publicznego oraz 
konkursach w zakresie zadań należących do właściwości Centrum,

7) składanie oświadczeń woli w zakresie praw i zobowiązań majątkowych, w tym 
zawieranie umów po przeprowadzonych postępowaniach o udzielenie zamówienia 
publicznego, do wysokości kwot określonych corocznie w planie finansowym 
Centrum,

8) dokonywanie czynności w postępowaniach sądowych, administracyjnych i 
egzekucyjnych związanych z działalnością Centrum,

9) dokonywanie czynności prawnych oraz zaciąganie zobowiązań w zakresie określonym 
w pełnomocnictwach,

10) udzielanie pełnomocnictw i upoważnień szczególnych oraz pełnomocnictw 
procesowych,

11) realizację zadań inwestycyjnych związanych z działalnością Centrum,
12) dysponowanie środkami finansowymi i ponoszenie odpowiedzialności za ich 

prawidłowe wydatkowanie, zgodnie z obowiązującymi przepisami,
13) zatwierdzanie planów finansowych, sprawozdań merytorycznych, finansowych 

i budżetowych Centrum,
14) wyznaczenie administratora bezpieczeństwa informacji,
15)zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej 

w tym organizacji procesu zarządzania ryzykiem.
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§16

1. Do zadań Zastępcy Dyrektora należy w szczególności:
1) wykonywanie zadań powierzonych przez Dyrektora Centrum,
2) zastępowanie Dyrektora Centrum w czasie jego nieobecności,
3) uczestnictwo w planowaniu i realizacji zadań Centrum,
4) współudział w bieżącym zarządzaniu Centrum, zgłaszanie Dyrektorowi Centrum 

uwag i wniosków w sprawach objętych zakresem zadań Centrum, a także w sprawach 
dotyczących organizacji i jakości pracy Centrum,

5) współpraca z podmiotami zewnętrznymi, służąca właściwej realizacji powierzonych 
zadań,

6) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad pracą komórek organizacyjnych 
powierzonych przez Dyrektora Centrum,

7) zapewnienie prawidłowej i terminowej realizacji zadań realizowanych przez 
nadzorowane komórki organizacyjne,

8) składanie oświadczeń woli w sprawach należących do zakresu działania 
nadzorowanych komórek organizacyjnych, o ile nie zostały zastrzeżone do wyłącznej 
kompetencji Dyrektora Centrum,

9) analizowanie, ocenianie i podejmowanie decyzji, w tym ustalanie procedur i 
jednolitego sposobu postępowania, z uwzględnieniem identyfikowania możliwości 
wystąpienia zagrożeń i ryzyka oraz koordynowanie działań zmierzających do ich 
ograniczania, w nadzorowanym obszai'ze funkcjonowania Centrum,

10)pełnienie funkcji przewodniczącego komisji przetargowych na polecenie Dyrektora 
Centrum,

11) rozpatrywanie skarg, wniosków i petycji.

2. Zastępca Dyrektora ściśle współpracuje z Dyrektorem Centrum w zakresie 
sprawowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej, z 
uwzględnieniem terminowego i systematycznego zarządzania ryzykiem w 
nadzorowanym obszarze, w szczególności poprzez wyłanianie właściwych celów i 
zadań stanowiących odniesienie dla identyfikowania ryzyka oraz zapewnienie 
wiarygodnego przepływu informacji o realizacji celów i zadań potrzebnych do 
identyfikowania ryzyka i jego pomiaru.

§17

Do wspólnych działań pracowników Centrum należą w szczególności:
1) racjonalne, celowe i oszczędne gospodai'owanie środkami rzeczowymi,
2) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynności zawodowych, także 

po ustaniu zatrudnienia, chyba, że działa to przeciwko dobru osoby łub rodziny,
3) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań Centrum,
4) znajomość i śledzenie zmian przepisów prawa oraz wzajemne informowanie się o tych 

zmianach,
5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań,
6) współdziałanie z organami samorządowymi i administracją rządową, z jednostkami 

organizacyjnymi gminy instytucjami, organizacjami pozarządowymi działającymi na 
terenie gminy,

7) właściwa obsługa interesantów,
8) wykonywanie przepisów ustawy o zamówieniach publicznych,
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9) wykonywanie i przestrzeganie przepisów ustawy o ochronie danych osobowych,
10) przestrzeganie przepisów ustawy o ochronie informacji niejawnych,
11) usprawnienie organizacji, metod i form działania na rzecz usprawnienia obsługi 

petenta,
12) udostępnienie wnioskującym petentom dokumentów wynikających z ustawy 

o dostępie do informacji publicznych,
13)stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt,
14) terminowe rozliczanie się z pobranych zaliczek,
15) przestrzeganie przepisów bhp i ppoż.

ROZDZIAŁ VIII
ZAKRES DZIAŁANIA ZESPOŁÓW

§18

1. Każdy zespół w zakresie realizowanych zadań:
1) prowadzi diagnozę problemów społecznych o obszarze swojego działania oraz określa 

potrzeby w tym zakresie,
2) przygotowuje ocenę zasobów pomocy społecznej Gminy Gogolin w obszarze swojego 

działania,
3) współpracuje z innymi ośrodkami pomocy społecznej, organami administracji 

rządowej i samorządowej, organizacjami pozarządowymi, kościołami i związkami 
wyznaniowymi, jednostkami organizacyjnymi wspierania rodziny i systemu pieczy 
zastępczej, innymi podmiotami działającymi w obszarze polityki społecznej, ze 
szczególnym uwzględnieniem podmiotów ekonomii społecznej,

4) opracowuje programy i projekty z obszaru swojego działania wynikające ze strategii 
rozwiązywania problemów społecznych, z uwzględnieniem pozyskiwania 
dofinansowania ze środków funduszy europejskich oraz realizuje programy rządowe z 
tego zakresu,

5) terminowo wypełnia zalecenia wynikające z zakresu przyporządkowanych komórce 
organizacyjnej zadań lub poleceń przełożonych,

6) przygotowuje projekty odpowiedzi na korespondencję wpływającą do Centrum, 
a skierowaną do komórki organizacyjnej według właściwości merytorycznej,

7) uczestniczy w realizacji zadań, których zakres przedmiotowy wykracza poza 
kompetencje jednej komórki organizacyjnej,

8) współpracuje z jednostką obsługującą w zakresie finansowo-księgowym.
2. Przy zadaniach zleconych do wykonania więcej niż jednej komórce organizacyjnej, 

Dyrektor Centrum określa koordynatora. W przypadku braku innych zaleceń 
koordynatorem jest komórka lub osoba wymieniona na pierwszym miejscu dekretacji.

3. Spory kompetencyjne pomiędzy pracownikami działu oraz pracownikami różnych 
komórek organizacyjnych rozstrzyga Dyrektor Centrum.

§19

Do zadań Zespołu do Spraw Świadczeń Zdrowotnych należą w szczególności zadania 
wynikające z zakresu polityki prorodzinnej oraz promocji i ochrony zdrowia, w tym:

1) promocja i ochrona realizowana przez świadczenie usług zdrowotnych 
i opiekuńczych, w tym usług specjalistycznych,
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2) przygotowanie dokumentacji przetargowej lub zapytań ofertowych oraz koordynacja 
świadczenia usług opiekuńczych obejmujących pomoc w zaspokajaniu codziennych 
potrzeb życiowych, opiekę higieniczną oraz specjalistyczną usług opiekuńczych 
obejmujących zaspokojenie potrzeb wynikających z rodzaju schorzenia lub 
niepełnosprawności, zlecanych w formie usług wyspecjalizowanym podmiotom 
zewnętrznym (outsourcing), zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

3) opracowanie standardów usług opiekuńczych i okresowa ewaluacja standardów,
4) nadzorowanie, kontrolowanie i monitorowanie realizacji usług opiekuńczych,
5) sporządzanie miesięcznych rozliczeń z należności za wykonane usługi opiekuńcze 

zgodnie z decyzjami Dyrektora Centrum;
6) skreślony
7) wykonywanie podstawowych czynności pielęgnacyjnych, gospodarczych 

i opiekuńczych w domu podopiecznego niezbędnych do egzystencji;
8) utrzymanie bieżących kontaktów z lekarzami i pielęgniarkami środowiskowymi 

w zakresie zabezpieczenia niezbędnej pomocy medycznej;
9) potwierdzenie prawa do świadczeń opieki zdrowotnej na podstawie ustawy 

o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych;
10) organizowanie szkoleń z zakresu świadczenia usług opiekuńczych;
11) organizowanie i koordynowanie świadczenia usług środowiskowych na rzecz osób 

starszych i osób z niepełnosprawność  i ami, mających na celu utrzymanie lub poprawę 
ich samodzielnego funkcjonowania oraz zapewnienia im kontaktu z otoczeniem;

12) opracowanie standardów usług środowiskowych i okresowa ewaluacja standardów;
13) nadzorowanie, kontrolowanie i monitorowanie realizacji usług środowiskowych,
14) organizacja różnorodnych form wsparcia dla rodzin i opiekunów sprawujących 

opiekę nad osobami starszymi i osobami z niepełnosprawnościami,
15) sporządzanie niezbędnych sprawozdań z działalności usługowej,
16) wypożyczanie sprzętu rehabilitacyjnego i pomocniczego,
17) dowóz osób zakwalifikowanych do udziału w spotkaniach, wizytach lekarskich, 

usługach rehabilitacyjnych lub zajęciach w ośrodkach wsparcia i innych placówkach 
zgodnie z potrzebami wynikającymi z działalności jednostki,

18) opieka wytchnieniowa,
19) usługi sąsiedzkie.

§20

Do zadań Zespołu do Spraw Realizacji Zadań z Zakresu Pomocy Społecznej należy 
w szczególności:

1) opieka i wsparcie osób starszych, chorych, niepełnosprawnych oraz innych grup 
wymagających wsparcia i opieki,

2) organizacja zajęć o charakterze edukacyjnym, kulturalno-oświatowym, 
międzypokoleniowym, terapię zajęciową, zajęcia sportowo-rekreacyjne 
i prozdrowotne dostosowane do potrzeb i możliwości osób starszych,

3) wspomaganie osób i rodzin wymagających pomocy w osiąganiu możliwie pełnej 
aktywności społecznej,

4) współdziałanie z grupami i społecznościami lokalnymi, mające na celu rozwijanie 
w nich zdolności do samodzielnego rozwiązywania własnych problemów;

5) organizowanie różnorodnych form pomocy, a także udział w rozwijaniu infrastruktury 
odpowiadającej zmieniającym się potrzebom społecznym,

6) zapobieganie procesowi marginalizacji osób i grup, a także przeciwdziałanie 
negatywnym zjawiskom w środowisku lokalnym,

str. 10



Załącznik do Zarządzenia
nr ZA.011.12.2025.MK Dyrektora Centrum Usług Społecznych w Gogolinie

z dnia 15 maja 2025r.

7) przeciwdziałanie praktykom niehumanitarnym i dyskredytującym osobę, rodzinę lub 
grapę,

8) udzielanie pełnej informacji o przysługujących im świadczeniach i dostępnych 
formach pomocy,

9) rozpoznanie potrzeb środowiskowych i wnioskowanie właściwych form pomocy 
na podstawie przeprowadzonych wywiadów środowiskowych,

10) sporządzanie wymaganej dokumentacji u osób ubiegających się o umieszczenie 
w domach pomocy społecznej,

11) współdziałanie z policją, prokuraturą, sądem, organizacjami pozarządowymi, 
kościołem, związkami wyznaniowymi, szkołami i zakładami pracy w zakresie 
udzielania odpowiedniej pomocy;

12) przygotowywanie dokumentacji osób i rodzin kwalifikujących się do świadczeń 
z pomocy społecznej oraz odpowiedzialność za właściwe, obiektywne i merytoryczne 
ich przygotowanie,

13)wydawanie zaświadczeń z udzielonej pomocy oraz sytuacji socjalno-bytowej 
podopiecznych,

14) przygotowanie decyzji administracyjnych z zakresu przyznawanych świadczeń 
finansowych i rzeczowych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

15) opracowywanie miesięcznych informacji, sprawozdań kwartalnych, półrocznych 
i rocznych z udzielonych świadczeń finansowych i w naturze;

16) sporządzanie zapotrzebowania finansowego na wypłatę świadczeń z pomocy 
społecznej,

17)realizacja innych zadań wynikających z rządowych i samorządowych programów 
dotyczących ochrony poziomu życia i rodzin,

18) koordynowanie sporządzania oceny zasobów pomocy społecznej,
19)współpraca z rodziną w zakresie wynikającym z ustawy z dnia 9 czerwca 201 Ir. 

o wspieraniu rodziny i pieczy zastępczej,
20) opracowanie i realizacji programów oraz projektów z zakresu pomocy społecznej 

finansowanych ze środków Unii Europejskiej,
21)realizację zadań wynikających z gminnych programów w zakresie właściwości 

zespołu, w tym w szczególności z zakresu przeciwdziałania alkoholizmowi,
22) inne zadania wynikające z przepisów prawa lub zarządzeń Dyrektora Centrum.

§21

1. Do zadań Zespołu do Spraw Organizowania Usług Społecznych należy w 
szczególności:

1) organizowanie usług społecznych realizowanych przez Centrum,
2) prowadzenie na bieżąco rozeznania:

a. potrzeb wspólnoty samorządowej w zakresie usług społecznych,
b. potencjału wspólnoty samorządowej w zakresie organizowania usług 

społecznych,
3) podejmowanie działań w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego systemu usług 

społecznych, w tym nawiązywanie współpracy z organami administracji publicznej, 
organizacjami pozarządowymi i podmiotami, o których mowa w art. 3 ust. 3 ustawy 
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, 
podmiotami wykonującymi działalność leczniczą w rozumieniu ustawy z dnia 
15 kwietnia 2011 r. o działalności leczniczej oraz osobami fizycznymi i prawnymi,

str. 11



Załącznik do Zarządzenia
nr ZA.011.12.2025.MK Dyrektora Centrum Usług Społecznych w Gogolinie

z dnia 15 maja 2025r.

wykonującymi usługi z zakresu, o którym mowa w art. 2 ust. 1, na obszarze działania 
centrum;

4) opracowywanie standardów jakości usług społecznych określonych w programie usług 
społecznych, w przypadku braku określenia tych standardów w obowiązujących 
przepisach,

5) przeprowadzanie rozpoznania indywidualnych potrzeb osoby zainteresowanej 
skorzystaniem z usług społecznych określonych w programie usług społecznych,

6) opracowywanie indywidualnych planów usług społecznych i ich aktualizacji,
7) monitorowanie realizacji indywidualnych planów usług społecznych,
8) koordynowanie usług społecznych udzielanych w ramach indywidualnych planów 

usług społecznych,
9) przeprowadzanie z osobami objętymi indywidualnymi planami usług społecznych 

rozmów podsumowujących realizację tych planów,
10) opracowywanie, w oparciu o wnioski wynikające z rozeznania potrzeb i potencjału 

wspólnoty samorządowej w zakresie działań wspierających, planu organizowania 
społeczności lokalnej i jego aktualizacji oraz realizacja tego planu,

11) podejmowanie działań w celu aktywizacji wspólnoty samorządowej, w szczególności 
organizowanie działań wspierających,

12) inicjowanie innych działań zmierzających do wzmocnienia więzi społecznych 
i integracji wspólnoty samorządowej,

13) współpraca z podmiotami prowadzącymi na obszarze działania Centrum animację 
lokalną lub inne formy pracy środowiskowej,

14) pozyskiwanie zewnętrznych źródeł finansowania zadań CUS w Gogolinie i realizacja 
dodatkowych projektów okresowo przekazanych do realizacji przez CUS.

15) inne zadania wynikające z przepisów prawa lub zarządzeń Dyrektora (Je ni rum,

2. W ramach Zespołu ds. Organizowania Usług Społecznych w Centrum zostało 
utworzone stanowisko Organizatora Usług Społecznych oraz Koordynatorów 
Indywidualnych Planów Usług Społecznych. W Centrum zostały utworzone również 
stanowiska Organizatorów Społeczności Lokalnej.

§22

Do zadań Zespołu do Spraw Wspierania Rodziny należy w szczególności:
1) wspieranie rodziny, w tym w szczególności w opiece i wychowaniu dziecka, praca 

z rodziną i poszczególnymi jej członkami oraz wsparcie dzieci i młodzieży do 18 roku 
życia realizowane poprzez:

a) prowadzenie świetlic środowiskowych na terenie Gminy Gogolin,
b) prowadzenie poradnictwa w postaci konsultacji, spotkań wspierających 

i psychoterapii,
c) organizowanie grupowych form pomocy w postaci prelekcji, spotkań 

wspierających oraz psychoterapii,
d) asystentura na rzecz rodziny wspomagająca usprawnienie funkcjonowania 

w życiu codziennym, nauki, pełnienia ról i zadań społecznych,
e) organizacja zajęć dla mam z dziećmi np. w ramach klubów malucha dla dzieci 

w wieku do 3 lat,
f) prowadzenie zajęć mających na celu rozwój emocjonalny, intelektualny, 

społeczny i kulturalny dziecka oraz szeroko rozumiana profilaktyka,
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g) wsparcie dziecka w rozwiązywaniu kryzysów szkolnych, rodzinnych, 
rówieśniczych, osobistych i kulturalnych dziecka poprzez pracę grupową 
i indywidualną,

2) opieka i wsparcie osób starszych, chorych, niepełnosprawnych oraz innych grup 
wymagających wsparcia i opieki,

3) przeciwdziałanie przemocy domowej,
4) realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów 

Alkoholowych oraz Przeciwdziałania Narkomanii,
5) prowadzenie i koordynacja prac Zespołu Interdyscyplinarnego w Gminie Gogolin,
6) tworzenie i koordynacja systemu profilaktyki i opieki nad dzieckiem i rodziną,
7) obsługa i wypłacanie świadczeń rodzinnych,
8) zadania z zakresu świadczeń alimentacyjnych i postępowania wobec dłużników 

alimentacyjnych, w tym prowadzenie zadań związanych z postępowaniem wobec 
dłużników alimentacyjnych oraz przyznawaniem świadczeń z funduszu 
alimentacyj nego,

9) prowadzenie zadań związanych z postępowaniem w sprawie przyznania i wypłaty 
świadczeń i dodatków osłonowych, energetycznych, mieszkaniowych przewidzianych 
przepisami prawa,

10) prowadzenie zadań związanych z postępowaniem w sprawie przyznawania zasiłków 
dla opiekunów na podstawie ustawy o ustaleniu i wypłacie zasiłków dla opiekunów,

ll)zadania z zakresu wspierania rodziny i dziecka, pracy z rodziną i poszczególnymi jej 
członkami oraz z zakresu systemu pieczy zastępczej,

12) zgłaszanie do ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych podopiecznych do tego 
uprawnionych,

13) sporządzanie sprawozdań z realizacji świadczeń,
14) udzielanie porad z zakresu świadczeń rodzinnych,
15) wydawanie zaświadczeń dot. otrzymanych świadczeń rodzinnych,
16) prowadzenie placówki wparcia dziennego w formie pracy podwórkowej realizowanej 

przez wychowawcę,
17) inne zadania wynikające z przepisów prawa lub zarządzeń Dyrektora Centrum.

§23

Do zadań Zespołu ds. Administracyjnych należy w szczególności:
1) nadzór nad prawidłową eksploatacją, utrzymaniem i zabezpieczeniem pomieszczeń 

i nieruchomości użytkowanych przez Centrum oraz nad majątkiem Centrum,
2) utrzymanie w stałej sprawności technicznej i eksploatacyjnej sprzętu komputerowego, 

programów i infrastruktury technicznej z tym związanej, oraz właściwa ich ewidencja 
i zabezpieczenie,

3) zaopatrywanie w niezbędne materiały biurowe, środki czystości oraz inne artykuły 
i wyposażenie niezbędne do prawidłowego funkcjonowania Centrum,

4) prowadzenie dokumentacji związanej z ubezpieczeniem mienia,
5) czuwanie nad należytym zabezpieczeniem i utrzymaniem wyposażenia i środków 

trwałych, w tym dokonywanie okresowych przeglądów ich stanu technicznego 
i użytkowego;

6) prowadzenie sekretariatu i Punktu Podawczego Centrum,
7) opracowanie instrukcji oraz regulaminów obowiązujących w Centrum,
8) prowadzenie składnicy akt oraz współpraca z archiwum państwowym,
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9) prowadzenie rejestru skarg, wniosków i petycji oraz wniosków o udostępnienie 
informacji publicznej,

10) prowadzenie rejestru zarządzeń oraz rejestru upoważnień dotyczących działania 
Centrum oraz publikacja zarządzeń,

1 Oprowadzenie spraw socjalno-bytowych pracowników Centrum we współpracy 
jednostką obsługującą,

12) przekazywanie do CUW w Gogolinie dokumentacji księgowej, wniosków urlopowych
13) wykonywanie postępowań powypadkowych przy współpracy ze służbą BHP, które 

wystąpiły w drodze do pracy oraz w drodze z pracy, w przypadku osób zatrudnionych 
na etacie oraz osób zatrudnionych na umowy cywilno-prawne,

14) opracowywanie systemu ocen pracowników Centrum, jego wdrażanie oraz 
nadzorowanie realizacji,

15) sporządzanie sprawozdań dotyczących zatrudnienia, w tym sprawozdań GUS 
z zakresu spraw kadrowych we współpracy z jednostką obsługującą,

16) rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych i doskonalenia zawodowego,
17) współdziałanie w zakresie organizacji profilaktyki zdrowotnej pracowników, 

a w szczególności przy organizowaniu okresowych badań lekarskich,
18) współpraca z osobą zajmującą się przestrzeganiem przepisów bhp i ppoż. w zakresie 

właściwych warunków bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzegania stanu 
zabezpieczenia pożarowego;

19) współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy w Krapkowicach i prowadzenie 
dokumentacji związanej z refundacją kosztów osób zatrudnionych w ramach robót 
publicznych, prac społecznie użytecznych,

20) zabezpieczenie danych i dokumentów przed dostępem osób nieupoważnionych,
21) inne zadania wynikające z przepisów prawa lub zarządzeń Dyrektora Centrum.
22) nadzorowanie wykonywania orzeczonych kar ograniczenia wolności oraz prac 

społecznie użytecznych.

ROZDZIAŁ IX
KONTROLA ZARZĄDCZA

§24

1. Kontrola właściwej działalności Centrum, zwana „kontrolą zarządczą”, stanowi ogół 
działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań Centrum w sposób 
zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy.

2. Celem kontroli zarządczej, o której mowa w ust. 1, jest zapewnienie w szczególności:
1) zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi,
2) celowości, skuteczności i efektywności działania, w tym wykonywania zadań 

określonych zakresem obowiązków,
3) wiarygodności sprawozdań,
4) używania mienia i zasobów w sposób oszczędny i przynoszący pożytek oraz ich 

zabezpieczenie i ochrona,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania,
6) efektywności i skuteczności przepływu informacji,
7) zarządzania ryzykiem, obejmującym całość podejmowanych działań zmierzających do 

ograniczania ryzyk i zagrożeń w realizacji zakładanych celów i sprawnym wykonywaniu
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zadań, w tym bieżącego ich identyfikowania, analizy i oceny oraz ustalania i podejmowania 
reakcji, celem zmniejszenia do akceptowanego poziomu,
8) rzetelności prowadzonej dokumentacji, w tym aktualności i przejrzystości zawartych w niej 
informacji,
9) przestrzeganie poprawności merytorycznej sprawowanej opieki nad mieszkańcami Gminy 
Gogolin.
3. W ramach kontroli zarządczej wyróżnia się w szczególności:
1) kontrolę Dyrektora Centrum lub jego Zastępcy - w stosunku do wszystkich pracowników 
Centrum,
2) kontrolę osoby wskazanej przez jednostkę obsługującą - w stosunku do wszystkich 
pracowników wykonujących obsługę finansową i organizacyjną oraz wynikającą z 
indywidualnego zakresu obowiązków pracowników,
3) samokontrolę;
4) kontrolę wewnętrzną.
4. Samokontrola realizowania jest przez wszystkich pracowników Centrum w trakcie 
bieżącego wykonywania zadań i powierzonych obowiązków i polega na sprawdzeniu 
prawidłowości wykonywania własnych czynności, jak i czynności wykonywanych we 
współdziałaniu z innymi osobami.
5. Kontrola wewnętrzna prowadzona jest na zasadach określonych odrębnymi przepisami 
prawa oraz przepisami wewnętrznymi.
6. System funkcjonowania kontroli zarządczej, w tym cele i zarządzanie ryzykiem oraz jego 
rejestrowanie i dokumentowanie określa zarządzenie Dyrektora Centrum.

ROZDZIAŁ X
PRZEDSTAWICIELSTWO ZAŁOGI

§25

1. Pracownicy Centrum mają prawo wyłonienia swojego reprezentanta w tiybie i formie 
właściwych w myśl obowiązujących przepisów prawa.
2. Wybrany przedstawiciel załogi Centrum w sposób określony w ust. 1, w ciągu siedmiu dni 
od dnia wyboru, infoimuje Dyrektora Centrum o dokonanym wyborze reprezentanta załogi.

ROZDZIAŁ XI 
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§26

1. Regulamin Organizacyjny wchodzi w życie z dniem 01.06.2025 r.
2. Zmiana niniejszego regulaminu następuje w trybie przewidzianym dla jego przyjęcia.

dyrektor 
Centrum Usługł/śpolecznych 

w Gorainie
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Schemat organizacyjny Centrum Usług Społecznych w Gogolinie.


