CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH
W LAZISYACH GORNYCH
43-173 taziska Gérne, ul. kard., Wyszyriskiego 8
NIP 635-18-53-990 REGON 385873764

tel. 3272189 10
Zarzgdzenie nr AiK.0200.3.2023

Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych
w taziskach Gérnych
z dnia 2 stycznia 2023 r.

W sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Spotecznych w taziskach Gérnych

Na podstawie § 7 ust. 1 Statutu Centrum Ustug Spotecznych w taziskach Goémych
nadanego uchwatg nr XIX/181/20 Rady Miejskiej w taziskach Gérnych z dnia 04 lutego
2020 ., w zwigzku z uchwatg nr XLIX/495/22 Rady Miejskiej w Laziskach Gérnych z dnia
22 listopada 2022 r.,

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Spofecznych w taziskach Gérnych,

stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr AiK.0201.15.2021 Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych
w taziskach Gémych z dnia 1 pazdziernika 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego Centrum Ustug Spotecznych w taziskach Gérnych.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zafgcznik do Zarzgdzenia nr
AiK.0200.3.2023

Dyrektora Centrum

z dnia 2 stycznia 2023 r.

Regulamin Organizacyjny
Centrum Ustug Spotecznych w taziskach Gérnych

§ 1

Regulamin Organizacyjny Centrum Uslug Spotecznych w taziskach Gérnych okre$la jego

tryb pracy, organizacje wewnetrzng i zakres dziatania komorek organizacyjnych.

§2

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

2.

1) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Spotecznych w taziskach
Gérmych;

2) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Ustug Spotecznych
w taziskach Gornych;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych
w taziskach Gornych;

4) Komodrce Organizacyjnej — oznacza to wyodrebnione w strukturze organizacyjnej

Centrum Zespoty i samodzielne stanowiska pracy.

§3
Centrum jest jednostkg organizacyjng Miasta t.aziska Gérne.
Centrum dziata na podstawie Statutu, Regulaminu Organizacyjnego oraz innych aktéw
prawa.
Centrum na mocy Statutu i przepiséw prawa, wykonuje zadania wtasne i zlecone Miasta
taziska Gorne, a takze wynikajace z programow rzgdowych, oraz inne powierzone przez

Rade Miejskg w taziskach Gérmych i Burmistrza Miasta taziska Gérne.

§4
Funkcjonowanie Centrum opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci

za wykonanie powierzonych zadan.




2. Organizacje i porzadek pracy w Centrum oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow okreslajg: Statut, Regulamin Organizacyjny, Regulamin
Pracy oraz inne akty prawa.

3. Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdinych pracownikéw Centrum
okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.

4. Szczegdtowy wykaz stanowisk, wymaganych kwalifikacji oraz wynagrodzen okresla
Regulamin Wynagradzania.

5. Schemat organizacyjny Centrum znajduje sie w zatgczniku nr 1 do Regulaminu

Organizacyjnego.

§5

1. Centrum kieruje Dyrektor, ktéry odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie jednostki.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym zatrudnionych w jednostce pracownikéw.
Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Dyrektora wynika z przepiséw prawa, upowaznien
i petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Miasta taziska Gdrne.

4. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzgdzen, regulamindw, instrukgji
lub petnomocnictw.

5. W celu zapewnienia realizacji zadan Centrum, Dyrektor moze powotaé zespoty
zadaniowe lub komisje ztozone z pracownikéw Centrum.

6. Zastepstwo za Dyrektora peini Zastepca Dyrektora lub inna wyznaczona osoba,
na podstawie stosownych upowaznien i petnomocnictw.

7. Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy organizacja pracy i nadzorowanie

dziatalnosci podlegtych Komdrek Organizacyjnych.

§6
1. Zadania Centrum realizujg nastepujgce Komorki Organizacyjne:
1) Zastepca Dyrektora;
2) Zespdtdo Spraw Organizowania Ustug Spotecznych — OUS;
3) Zespot do Spraw Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spotecznej — PS;
4) Zespot do Spraw Wspierania Seniorow — WS;
5) Zespdt do Spraw Wspierania Rodziny i Dziecka — WRID;
6) Zespdtdo Spraw Swiadczen — SR;
7) Zespot do Spraw Administracji i Kadr — AiK;
8) Organizator Spotecznosci Lokalnej — OSL samodzielne stanowisko pracy;
9) Radca Prawny — samodzielne stanowisko pracy.

2. Bezposredni nadzér nad Komérkami Organizacyjnymi sprawuja:




1)

2)

3)

6)

7)

8)

Dyrektor — nad: Zastepcg Dyrektora, Kierownikiem Zespotu do Spraw Wspierania
Rodziny i Dziecka, Kierownikiem Zespotu do Spraw Swiadczen, Kierownikiem
Zespotu do Spraw Administracji i Kadr oraz Radcg Prawnym:;

Zastgpca Dyrektora — nad: Organizatorem Pomocy Spotecznej, Organizatorem
Spotecznosci Lokalnej, Organizatorem Ustug Spotecznych oraz nad Kierownikiem
Zespotu do Spraw Wspierania Senioréw;

Organizator Ustug Spotecznych — nad: Zespotem do Spraw Organizowania Ustug
Spotecznych;

Organizator Pomocy Spofecznej — nad: Zespotem do Spraw Realizacji Zadan
z Zakresu Pomocy Spotecznej;

Kierownik Zespotu do Spraw Wspierania Rodziny i Dziecka — nad: Zespotem do
Spraw Wspierania Rodziny i Dziecka;

Kierownik Zespotu do Spraw Wspierania Senioréw — nad: Zespotem do Spraw
Wspierania Seniorow;

Kierownik Zespotu do Spraw Administracji i Kadr — nad: Zespotem do Spraw
Administracji i Kadr;

Kierownik Zespotu do Spraw Swiadczen — nad: Zespotem do Spraw Swiadczen.

3. W strukturze Centrum dziata Placéwka Wsparcia Dziennego.

4. W strukturze Centrum dziata o$rodek wsparcia — Dzienny Dom ,Senior+”.

§7

Do zadan Zespotu do Spraw Organizowania Ustug Spotecznych nalezy:

1)
2)

3)

4)

Organizowanie ustug spotecznych realizowanych przez Centrum.
Prowadzenie na biezgco rozeznania:

a) potrzeb wspdinoty samorzadowej w zakresie ustug spotecznych;

b) potencjatu wspdinoty samorzgdowej w zakresie organizowania ustug

spotecznych.

Podejmowanie dziatan w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego systemu ustug
spotecznych, w tym nawigzywanie wspétpracy z organami administracji publicznej,
organizacjami pozarzadowymi i podmiotami, o ktérych mowa w ustawie o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, podmiotami wykonujgcymi
dziatalnos¢ leczniczg w rozumieniu ustawy o dziatalnosci leczniczej oraz osobami
fizycznymi i prawnymi, wykonujgcymi ustugi z tego zakresu na obszarze dziatania
Centrum.
Opracowywanie standardéw jakosci ustug spotecznych okreslonych w programie
ustug spotecznych, w przypadku braku okreslenia tych standardow w

obowigzujgcych przepisach.




6)

7)

8)

Przeprowadzanie rozpoznania indywidualnych potrzeb osoby zainteresowanej
skorzystaniem z ustug spotecznych okreslonych w programie ustug spotecznych.
Opracowywanie indywidualnych planéw ustug spofecznych, ich aktualizacja
i monitoring.

Koordynowanie ustug spotecznych udzielanych w ramach indywidualnych planéw
ustug spotecznych.

Przeprowadzanie z osobami objetymi indywidualnymi planami ustug spotecznych

rozmow podsumowujgcych realizacje tych plandw.

§8

Do zadan Zespotu do Spraw Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spotecznej nalezy:

1

2)

3)

4)

5)

Prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie $wiadczen pomocy
spotecznej:

a) przyjmowanie wnioskoéw o pomoc;

b) przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych, kompletowanie
dokumentacji wymaganej do przyznania okreslonego rodzaju $wiadczen oraz
koniecznej do ustalenia wiasciwej formy pracy socjalne;;

C) przygotowanie  pism niezbednych do prawidlowego prowadzenia
postepowania administracyjnego (m.in. wezwan, zawiadomien o przedtuzeniu
terminu zatatwienia sprawy, itp.);

d) weryfikacja i nadzér nad formalnoprawng i rachunkowg czescig dokumentaciji
niezbednej do przygotowania decyzji administracyjnych, w tym pod wzgledem
zgodnosci z ustawg o pomocy spofecznej, ustawg Kodeks postepowania
administracyjnego oraz innymi aktami prawa;

e) przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen, a
takze innych aktéw, w tym uméw i porozumien z zakresu $wiadczen z pomocy
spoteczne;j.

Przygotowywanie sprawozdan z zakresu pomocy spotecznej, w tym opartych o
system POMOST oraz danych wykorzystywanych przy opracowywaniu planéw
budzetowych.

Sporzadzanie list wyptat $wiadczeri pomocy spotecznej w oparciu o wydane
decyzje administracyjne.

Sporzadzanie list klientéw zgtaszanych i wyrejestrowywanych z ubezpieczenia
zdrowotnego.

Prowadzenie postgpowarn w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen,
przygotowanie informacji w tym zakresie dla Zespotu Ekonomicznego w taziskach

Goérnych.




6) Nadzor i weryfikacja oséb zobowigzanych do ponoszenia odptfatnosci za
$wiadczenia z pomocy spotecznej.

7) Prowadzenie dokumentacji w zakresie prac spotecznie uzytecznych.

8) Przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych oraz sporzgdzanie opinii
na wniosek innych upowaznionych organdw.

9) Prowadzenie kartotek klientéw - gromadzenie rodzinnych wywiadow
srodowiskowych oraz decyzji administracyjnych dotyczacych $éwiadczen pomocy
spotfeczne;.

10) Diagnozowanie i monitorowanie probleméw spotecznych w $rodowiskach
rodzinnych i lokalnych.

11) Prowadzenie pracy socjalne] skierowanej na pomoc osobom i rodzinom we
wzmocnieniu lub odzyskaniu ich zdolnosci do samodzielnego funkcjonowania
W spoteczenstwie, w tym m.in.:

a) motywowanie do podejmowania dziatan majgcych na celu rozwigzywanie
problemdw, ustabilizowania sytuacji rodziny oraz korzystanie z oferowanego
wsparcia;

b) kierowanie do placéwek, organizacji, instytucji zajmujgcych sie specjalistyczng
pomocsg;

¢) pomoc w wykorzystaniu mozliwosci i uprawnien;

d) zawieranie kontraktéw, planéw pracy oraz ocena ich realizacji.

12) Podejmowanie dziatan interwencyjnych w sytuacjach tego wymagajgcych.

13) Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie — prowadzenie procedury ,Niebieskigj
Karty” oraz obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarego — ZI.

14) Prowadzenie Asysty Rodzinnej wobec rodzin wymagajgcych wsparcia zgodnie
z zatozeniami ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”.

15) Wspomaganie oséb niepetnosprawnych w funkcjonowaniu spotecznym poprzez
prace Asystenta Osoby Niepetnosprawne;.

16) Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie pomocy spoteczne;.

§9

Do zadan Zespotu do Spraw Wspierania Senioréw nalezy:

1.

Wspieranie oséb starszych, chorych i niepetnosprawnych oraz podnoszenie ich jakosci
zycia mimo doswiadczanych ograniczen oraz barier w integracji ze $rodowiskiem,
poprzez odpowiednie wsparcie w formie ustug opiekunczych ispecjalistycznych ustug
opiekunczych.

Realizacja zadan w zakresie pomocy spotecznej obejmuije:




1.

1) opieke i wsparcie dla oséb starszych, powyzej 60 roku zycia, poprzez prowadzenie
osrodka wsparcia — Dziennego Domu ,Senior+”, ktéry oferuje:

a) organizacje zaje¢ o charakterze edukacyjnym, kulturalno-o$wiatowym,
miedzypokoleniowym, terapie zajeciowg, zajecia sportowo-rekreacyjne
i prozdrowotne dostosowane do potrzeb i mozliwosci oséb starszych;

b) opieke obejmujgcg pomoc w zaspokojeniu codziennych potrzeb Zyciowych,
opieke higieniczng, zalecong przez lekarza pielegnacje;

2) zadania szczegotowe oraz organizacje dziatania os$rodka wsparcia — Dziennego
Domu ,Senior+”, w tym rodzaj dokumentacji dotyczgcej uczestnika oraz sposéb jej
prowadzenia, okresli regulamin wprowadzony zarzgdzeniem Dyrektora;

3) wsparcie oséb powyzej 50 roku zycia, w formie zaje¢ w Klubie Seniora, w tym
poprzez prowadzenie zaje¢ o charakterze integracyjno-rekreacyjnym;

4) zadania szczegdtowe oraz organizacje dziatania Klubu Seniora okresli

zarzgdzenie Dyrektora.

§ 10

Do zadan Zespotu do Spraw Wspierania Rodziny i Dziecka nalezy:

1) realizacja zadan w zakresie wspierania rodziny:
a) praca z rodzing i poszczegdlnymi jej cztonkami, w szczegdlnosci poprzez:
e prowadzenie poradnictwa w postaci konsultacji, spotkann wspierajgcych
oraz psychoterapii;
e organizowanie grupowych form pomocy w postaci prelekcji, spotkan
tematycznych, grup wsparcia;
2) prowadzenie dokumentacji i procedur dot. poradnictwa i grupowych form pomocy;,
m.in.:
a) kwalifikowanie oséb do wsparcia;
b) prowadzenie rejestrow;
c¢) wystawianie opinii, zaswiadczen na prosbe osoby korzystajgcej z pomocy
lub organu uprawnionego;
3) pomoc w opiece i wychowaniu dziecka poprzez prowadzenie Placéwki Wsparcia
Dziennego w formie opiekunczej, ktdra realizuje m.in.:
a) prace z dzieckiem w ramach matych grup wychowawczych w oparciu
O proces grupowy;
b) zajecia majgce na celu rozwéj emocjonalny, intelektualny, spoteczny
i kulturalny dziecka oraz szeroko rozumiang profilaktyke;
c) wsparcie dziecka w rozwigzywaniu kryzyséw szkolnych, rodzinnych,

rowiesniczych, osobistych, poprzez prace grupows i indywidualng;




d) regularng wspoiprace z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka dia
ustalenia spdjnych kierunkéw i metod wspierania rozwoju dziecka;
e) wystawianie opinii na prosbe rodzica/opiekuna prawnego wychowanka lub
organu uprawnionego
Szczegdtowe zadania oraz organizacje dziatania Placéwki Wsparcia Dziennego, w tym
rodzaj dokumentacji dotyczgcej dziecka oraz sposéb jej prowadzenia, okresli regulamin

wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora.

§ 11

Do zadan Zespolu do Spraw Swiadczen nalezy prowadzenie postepowan
administracyjnych wynikajgcych z ustaw: o $wiadczeniach rodzinnych, o ustaleniu
i wptacie zasitkow dla opiekundw, o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
o Karcie Duzej Rodziny, o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, o dodatku
ostonowym, o dodatku weglowym, o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie niektdérych
zrédet ciepta w zwigzku z sytuacjg na rynku paliw, o szczegdlnych rozwigzaniach
stuzgcych ochronie odbiorcow energii elekirycznej w 2023 roku w zwigzku z sytuacjg na
rynku energii elektrycznej, o szczegdinej ochronie niektérych odbiorcéw paliw gazowych
w 2023 r. w zwigzku z sytuacjg na rynku gazu oraz Rozporzgdzenia Rady Ministrow
w sprawie szczegotowych warunkow realizacji rzgdowego programu ,Dobry start”,
ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za Zzyciem” a takze ustawy prawo ochrony
srodowiska.

Zakres zadan o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje w szczegdlnosci:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw;

2) rozpatrywanie ztozonych wnioskow;

3) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych oraz odbieranie oswiadczen
majgtkowych;

4) przygotowanie pism niezbednych do prawidiowego prowadzenia postepowania
administracyjnego (m.in. wezwan, zawiadomien o przediuZzeniu terminu
zatatwienia sprawy, itp.);

5) przygotowanie decyzji, postanowien i zaswiadczen;

6) przygotowanie listy wyptat swiadczen na podstawie wydanych decyzji oraz ich
rozliczanie;

7) sporzagdzanie sprawozdan;

8) sporzadzanie zestawien dla Zespotu Ekonomicznego w taziskach Gornych;

9) prowadzenie spraw dotyczgcych nienaleznie pobranych swiadczen;

10) prowadzenie postepowania z zakresu Karty Duzej Rodziny;




11) sporzadzanie list klientéw zgtaszanych do ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych;
12) wspoipraca z innymi instytucjami w zakresie prowadzonych postepowan, w tym z:

a) prokuraturg w zakresie sktadanych wnioskéw o Sciganie diuznikéw:;

b) starostwem powiatowym w zakresie kierowanych wnioskéw o zatrzymanie
prawa jazdy dtuznikom alimentacyjnym;

c) urzedami pracy w zakresie prowadzonej aktywizacji zawodowe] dtuznikéw
alimentacyjnych;

d) komornikami sgdowymi, sgdami, a takze, organami wiasciwymi dtuznikéw
oraz wierzycieli w zakresie prowadzonych postepowan wobec dtuznikdow
alimentacyjnych i wyptaty $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

e) Slgskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie koordynacji Swiadczen;

f) Ministrem Cyfryzacji w zakresie udostepnienia danych Ilub informacji
z centralnej ewidencji kierowcow;

g) przygotowywanie danych wykorzystywanych przy opracowywaniu planéw

budzetowych oraz sprawozdawczosci.

§12
Do zadan Zespotu do Spraw Administracji i Kadr nalezy:
1. W zakresie administracji — obstuga organizacyjna Centrum, w tym:
1) obstuga sekretariatu;
2) opracowywanie i udostepnianie aktéw prawnych o charakterze organizacyjnym;
3) prowadzenie rejestrow dotyczacych m.in.: petnomocnictw, zarzadzen, upowaznien
oraz pieczeci;
4) prowadzenie dziennika korespondencji i centralnego rejestru umow;
5) prowadzenie postepowan z zakresu zamdwien publicznych;
6) prowadzenie sktadnicy akt;
7) obstuga klienta indywidualnego i instytucjonalnego;
8) nadzodr nad pomieszczeniami Centrum, wydawanie kluczy uprawnionym osobom.
2. W zakresie kadr:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikow;
2) wydawanie zaswiadczen dotyczacych  zatrudnienia i  wynagrodzenia,
W porozumieniu z Zespotem Ekonomicznym w taziskach Gérnych;
3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa i higieny pracy w tym
badan pracownikéw (wstepnych, okresowych oraz dodatkowych) ;
4) prowadzenie spraw pracownikdéw dotyczgcych zwrotu kosztéw z tytutu uzywania

prywatnego samochodu do celéw stuzbowych;




5)
6)

10)
11)

12)
13)

przygotowanie umow cywilno-prawnych;

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej stazy, praktyk i wolontariatu oraz innej
aktywizacji zawodowej dla studentow, absolwentow i stazystow;

przechowywanie dokumentacji dotyczacej procedury naboru na wolne stanowiska;
sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia pracownikow;

sporzagdzanie dla GUS i PFRON sprawozdan dotyczgcych polityki kadrowo-
ptacowej, w porozumieniu z Zespotem Ekonomicznym w taziskach Gérnych;
rozliczanie i ewidencja czasu pracy pracownikéw;

przetwarzanie dokumentacji zgloszeniowej oraz sporzgdzanie dokumentacii
rozliczeniowej w zakresie ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego klientéw
w Programie ,Pfatnik” na podstawie dokumentéw otrzymanych z Zespotu do
Spraw Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spotecznej oraz Zespotu do Spraw
Swiadczen;

Obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych w czesci merytorycznej;

Obstuga merytoryczna PFRON.

§13

Zakres dziatania Organizatora Spotecznosci Lokalnej obejmuje:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie na biezgco rozeznania potrzeb i potencjatu spotecznosci lokalnej
miasta w zakresie dziatan wspierajgcych;

opracowywanie, w oparciu o wnioski wynikajgce z rozeznania potrzeb i potencjatu
wspolnoty samorzagdowej w zakresie dziatann wspierajgcych, planu organizowania
spotecznosci lokalnej i jego aktualizacji oraz realizacja tego planu;

podejmowanie dziatan w celu aktywizacji mieszkancow, w szczegdlnosci
organizowanie dziatan wspierajgcych;

inicjowanie innych dziatan zmierzajgcych do wzmocnienia wiezi spotecznych
i integracji wspdlnoty samorzgdowej;

integrowanie dziatan $rodowiskowych realizowanych przez Zespoty Centrum
i wspotdziatanie z nimi w zakresie aktywizacji spoteczne;j;

wspotpraca z podmiotami prowadzgcymi na obszarze dziatania Centrum animacje

lokalng lub inne formy pracy srodowiskowe;j.

§14

Zakres dziatania Radcy Prawnego obejmuje:

1)
2)

pomoc W opracowywaniu projekiéw akiéw prawnych;
wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w postepowaniu przed

sgdami i urzedami w sprawach dotyczgcych Centrum;




opiniowanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych, umow, porozumien;
udzielanie porad i konsultacji pracownikom Centrum;

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o radcach prawnych;
informowanie Dyrektora o nowych przepisach i zmianach w obowigzujgcym stanie

prawnym w zakresie pomocy spotecznej oraz dziatalnosci Centrum.

§15

1. Czynnosci z zakresu obstugi porzadkowo-konserwatorskiej wykonywane sg przez

pracownikdw Zaktadu Inzynierii Miejskiej w taziskach Gémych zgodnie z zakresem

zadan powierzonym przez Burmistrza Miasta taziska Géme.

2. Obstuga w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy $wiadczona jest przez podmiot

zewnetrzny posiadajgcy wymagane prawem uprawnienia, z ktérym Centrum zawarto

stosowng umowe.
3. Zgodnie z uchwatg Rady Miejskiej w taziskach swiadczenie ustug z zakresu wspoinej

obstugi finansowo-ksiegowej Centrum realizuje Zespét Ekonomiczny w taziskach

Gornych.

§16

Zadania wspdine Komodrek Organizacyjnych obejmuja:

1)

2)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

realizacje zadan okreslonych Statutem, Regulaminami Centrum Ilub przez
Dyrektora, w szczegdlnosci zadan wynikajacych z realizowanych programoéw,
a takze z przepiséw prawa;

opracowywanie jednostkowych zatoZzen do projektu planu budzetu Centrum oraz
biezgcg analize wydatkéw, w ramach zadan danej Komérki Organizacyjnej;
weryfikacja otrzymanych dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnoprawnej
zgodnosci z zawartymi umowami cywilnoprawnymi (z wylgczeniem dokumentow
ksiegowych, od ktdrych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa Centrum
zobowigzane jest do zaptaty naleznosci publicznoprawnych), w tym prowadzenie
dokumentacji rozliczen i biezgcej analizy wydatkowanych $rodkéw, w ramach
zadan danej Komarki Organizacyjnej;

dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z planem finansowym;

nalezyte i terminowe zatatwianie spraw klientow Centrum;

monitorowanie zmian w przepisach prawa dotyczgcych realizowanych zadan;
obstuge systeméw komputerowych w zakresie realizowanych zadan;

biezgca wspodtpraca i wspétdziatanie z innymi Komaérkami Organizacyjnymi;
wspottworzenie i realizacja polityki $wiadczen dostosowanej do potrzeb klientow

i mozliwosci finansowych Centrum;




10)

wspotpraca z dzialajgcymi na terenie miasta instytucjami, organizacjami

spotecznymi, zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami pozarzgdowymi w celu

jak najpetniejszej realizacji zadan Centrum.

§17

1. Centrum prowadzi dziatania majgce na celu wspieranie organizacji pozarzadowych

i podmiotdw, o ktérych mowa w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego

i 0 wolontariacie, w zakresie wyznaczonym przez Burmistrza Miasta t.aziska Gorne.

Centrum moze uczestniczy¢é w realizacji projektdw finansowanych ze Zrédet

zewnetrznych w zakresie zbieznym z celami i zadaniami jednostki.

§18

Do obowigzkéw Pracownikéw Centrum nalezy:

1)
2)

3)
4)
9)
6)
7)
8)

9)

10)

1. Do

prawidtowe organizowanie i funkcjonowanie swojego stanowiska pracy;

nalezyte wykonywanie zadan i zatatwianie spraw w sposéb sumienny, bezstronny,
zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa;

wykonywanie zadan okreslonych w indywidualnym zakresie czynnosci oraz
doraznych zleconych przez przetozonych;

dbatos¢ o powierzone mienie;

przestrzeganie dyscypliny pracy i efektywne wykorzystywanie czasu pracy;
zachowanie w tajemnicy informacji o osobach i sprawach powzietych w toku
wykonywania czynnosci stuzbowych;

uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach ze stronami i wspétpracownikami;
zachowanie sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

udzielanie pomocy wspdtpracownikom, zastepowanie ich w pracy podczas
nieobecnosci;

state uzupetnianie wiedzy w zakresie swoich obowigzkdéw, podnoszenie kwalifikacji

zawodowych.

§19

obowigzkéw o0sob sprawujgcych bezposredni nadzér nad Komorkami

Organizacyjnymi nalezy organizacja pracy i kierowanie podlegtymi pracownikami,

a w szczegolnosci:

1)

2)

prawidtowe organizowanie pracy Komodrki Organizacyjnej w celu wykonywania
wyznaczonych zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i planami;
nadzér i koordynowanie pracy podlegtych pracownikdw oraz kontrola nad

przestrzeganiem dyscypliny pracy;




3)

4)

5)

6)

7)
8)

biezgce prowadzenie dokumentacji wykonywanych zadan i zapewnienie
prawidtowego jej obiegu i trybu potwierdzania;

instruowanie i szkolenie podlegtych pracownikéw w zakresie merytorycznego
wykonywania powierzonych im zadan;

skladanie bezposredniemu przelozonemu sprawozdah z realizacji zadan
wymagajgcych jego akceptaciji;

sprawdzanie pod wzgledem formalno-merytorycznym pism i dokumentagji
przekazywanej Dyrektorowi;

opracowywanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow;

nadzér w zakresie ochrony mienia, porzgdku oraz zapewnienia bezpieczenstwa,

higieny pracy i ochrony ppoz. w podlegtej Komérce Organizacyjne;j.

2. Osoby kierujgce Komérkami Organizacyjnymi oraz pracownicy na samodzielnych

stanowiskach pracy odpowiedzialni sg za prawidiowg realizacje prac iobowigzkow

lezgcych w zakresie dziatania wiasciwych Zespotdw, jak réwniez za przestrzeganie

wszystkich obowigzkéw, zasad iprzepiséw, przy racjonalnym wykorzystaniu czasu

pracy, kwalifikacji i umiejetnosci pracownikow.

§ 20

Zmiany postanowien Regulaminu Organizacyjnego mogg byé dokonywane w trybie

przewidzianym dla jego wprowadzenia.

ENTRUM al (€
¥ " 5

W 1

ukasz Gateczka




S e E e
... ‘E_Nnuzsémzm?@na@m% ‘

NIZ2avims MOYOINIS HOANZJ310dS 1ANZ22310dS fANIVION
ANMYYd 'SA N10ds3z IPVYISININGY 'Sa VXD31Z0 | ANIZAOY VINYYIIdSM VINVH3IdSM 'Sa onIsn AJ0NOd 12$ONZ2310dS

vaavy AINMOHII NI0dSIZ NINMOYIIN ‘SAINTOSIZ NINMOHID N10dS3Z AINMOYIIN HOLVZINYDHO HOLYZINYDYO HOLVZINYDHO

VHOIIYAQ VIdILSYZ

dOI)3dAd

HIOANYOO HOWISIZYT M HDANZD310dS DN1SN INNYLNID
ANTAJDVZINVOYHO 1LVINIHOS

Snd
1 £20¢ BIUZOA}S Z0 elup Z Wnjua) B\
obaulfoeziuebiQ nuwenbey op
L AU Xyuzokyez




