ZARZADZENIE NR D/OUS.1010.17.2024
DYREKTORA CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH W GOLESZOWIE

z dnia 25 listopada 2024 r.

\w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Spolecznych w Goleszowie

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu ushug spotecznych przez centrum
ustug spotecznych (Dz.U. z2019r. poz.1818) wzwigzku z § 1 Statutu Centrum Ustug Spolecznych
w Goleszowie nadanego uchwalg Rady Gminy Goleszow z dnia 27 kwietnia 2022 r nr 0007.38.2022 r. (Dz.
Urz. Woj. Slaskiego z 2022 r. poz. 3018 ) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Spotecznych w Goleszowie, stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Tres¢ Regulaminu poda¢ do wiadomosci pracownikéw Centrum Ustug Spotecznych w Goleszowie.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie nr D/OUS.1010.12.2023 Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych z dnia 17 lipca
2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Spotecznych w Goleszowie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.

Irena Kolasa

Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych
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Zakacznik do zarzadzenia Nr D/OUS.1010.17.2024
Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Goleszowie

z dnia 25 listopada 2024 r.

Regulamin Organizacyjny Centrum Uslug Spolecznych w Goleszowie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne.

§1.

Regulamin okresla organizacj¢ wewngtrzng i zasady funkcjonowania Centrum Ustug Spotecznych
w Goleszowie.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) CUS- nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Spotecznych w Goleszowie,

2) Zespolach- nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Centrum Uslug Spotecznych
w Goleszowie Zespoty,

3) Wéjcie- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Goleszow,

4) Radzie Gminy- nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Goleszow,

5) Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gming Goleszow,

6) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Goleszowie,

7) Gléwnym Ksiegowym- nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiggowego Centrum Ustug Spotecznej
w Goleszowie,

8) Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikow zatrudnionych w ramach umowy
o prace w Centrum Ustug Spotecznych w Goleszowie,

9) Uchwale — nalezy przez to rozumie¢ uchwate nr 0007.38.2022 Rady Gminy GoleszOéw z dnia 27 kwietnia
2022 r. nadania statutu Centrum Ustug Spotecznych w Goleszowie (Dz. Urz. Woj. Slaskiego z 2022 r.
poz. 3018),

10) GPPiRPA oraz PN - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Program Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,

11) OUS - Organizator Uslug Spotecznych,
12) KIPUS - Koordynator Indywidualnych Planow Ustlug Spotecznych.

§3.
1. CUS jest jednostka organizacyjng Gminy Goleszow.

2. CUS jest zaktadem pracy w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

3. Siedzibg CUS jest budynek potozony w Goleszowie przy ul. Cieszynskiej 29.

§ 4.

1. CUS realizuje ustugi spoteczne bedace zadaniami wilasnymi gminy oraz zadaniami z zakresu
administracji rzagdowej zleconymi gminie.

2. Wszyscy pracownicy CUS przy wykonywaniu zadan maja obowigzek w szczeg6lnosci:
1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywac¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
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3) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnia¢ dokumenty znajdujace si¢
w posiadaniu jednostki, w ktdorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowac tajemnicy ustawowo chronione;j;

5) zachowaé uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspotpracownikami;

6) zachowywac si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim;

7) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe.

§5.

1. W CUS przyjmuje si¢ wskaznik zatrudnienia pracownikoéw socjalnych zgodny z art.110 ust.11 ustawy
z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej tj. proporcjonalnie do liczby ludnosci gminy w stosunku jeden
pracownik socjalny zatrudniony w pelnym wymiarze czasu pracy na 2000 mieszkancow.

2. Organizator Pomocy Spotecznej oraz pracownicy, ktorym powierzono koordynowanie prac Zespotu
ponosza catkowita odpowiedzialno$¢ merytoryczng za prawidtowo$¢ i terminowos¢ wykonywanych zadan
w poszczegodlnych Zespotach wyodrgbnionych w ramach struktury CUS.

3. Pracownicy zatrudnieni w CUS na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza catkowita
odpowiedzialno$¢ merytoryczng za prawidlowos¢ i terminowos¢ wykonywanych przez siebie zadan.

4. Wszyscy pracownicy CUS sg zobowigzani do wspolpracy w celu prawidlowej realizacji wszystkich
zadan statutowych oraz innych realizowanych w szczego6lnosci na podstawie umow, porozumien, programow
i projektow.

Rozdzial 2.
Organizacja Wewnetrzna

§o.

1. W strukturze organizacyjnej CUS zgodnie z uchwata wyodrebnia sig:
1) Stanowisko Dyrektora CUS;
2) Zespot ds. organizowania ustug spotecznych, w tym:

a) Stanowisko organizatora ustug spotecznych,

b) Stanowiska koordynatorow indywidualnych planéw ustug spotecznych;
3) Stanowisko organizatora spotecznosci lokalnej;
4) Zespot ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej, w tym:

a) Stanowisko organizatora pomocy spotecznej,

b) Stanowiska specjalistéw z zakresu pracy socjalnej oraz innych specjalistow realizujacych zadania
z zakresu pomocy spotecznej, w tym w zakresie integracji spoteczne;j;

5) Zespot ds. wspierania rodziny;
6) Zespot ds. obstugi swiadczen;
8) Zespot ds. finansowo-administracyjnych, w tym Stanowisko Glownego Ksiegowego.
2. Samodzielne stanowiska pracy oraz wyodrgbnione Zespoly wskazane w ust. 1 uzywaja ponizszych

symboli:

1. DYREKTOR CUS i ORGANIZATOR USLUG Symbol- D/OUS

SPOLECZNYCH

2. GLOWNY KSIEGOWY Symbol- GKS
3. ORGANIZATOR POMOCY SPOLECZNEJ Symbol- OPS
4. ORGANIZATOR SPOLECZNOSCI Symbol- OSL
LOKALNEJ

Podpisany Strona 2



5. ZESPOL DS. ORGANIZOWANIA USLUG Symbol- ZOUS

SPOLECZNYCH

6. ZESPOL DS. REALIZACJI ZADAN Z Symbol- ZZPS
ZAKRESU POMOCY SPOLECZNEJ

7. ZESPOL DS. WSPIERANIA RODZINY Symbol- ZWR
8. ZESPOL DS. OBSLUGI SWIADCZEN Symbol- ZOS
9. ZESPOL DS. FINANSOWO- Symbol- ZFA
ADMINISTRACYJNYCH

Rozdzial 3.
Zakres zadan Samodzielnych Stanowisk Pracy oraz wyodrebnionych Zespotow.

§7.

Dyrektor CUS

1. CUS kieruje Dyrektor.
2. Do zadan Dyrektora CUS nalezy w szczegdlnoSci:
1) kierowanie pracami CUS i reprezentowanie CUS na zewnatrz;

2) zatwierdzanie opracowywanych przez Organizatora Ustug Spotecznych standardow jakosci ustug
spotecznych;

3) zatwierdzanie indywidualnych planéw ustug spotecznych i ich aktualizacji;

4) opracowywanie rocznego planu dziatalnosci CUS;

5) opracowywanie sprawozdania z dziatalnosci CUS za poprzedni rok kalendarzowy;
6) sprawowanie zarzadu mieniem CUS;

7) prowadzenie gospodarki finansowej CUS;

8) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow CUS;

9) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan zleconych izadan wilasnych gminy zgodnie
z upowaznieniem udzielonym przez Wojta;

10) opracowanie i aktualizacja procedur swiadczenia ushug opiekunczych oraz pracy Asystenta Rodziny;
11) opracowanie wzoréw niezbednej dokumentacji i ich aktualizacja;
12) opracowania zbiorczej oceny zasobow pomocy spoteczne;j;

13) sktadanie corocznie Radzie Gminy, sprawozdania z dziatalno$ci CUS za poprzedni rok kalendarzowy oraz
przedstawianie wnioskéw wynikajacych zrozeznania potrzeb i potencjalu wspolnoty samorzgdowej
w zakresie ushug spotecznych i pomocy spotecznej;

14) wykonywanie zarzadzen Wojta i uchwat Rady Gminy przekazanych do realizacji;

15) powotywanie doraznych zespotow zadaniowych ztozonych z pracownikdéw wspotpracujacych komorek
organizacyjnych dla osiagnigcia wspodlnego celu;

16) ustalenie zakresu czynnosci oraz dokonywanie okresowej oceny pracy Organizatora Ustug Spotecznych
i podlegtych kierownikéw dziatow oraz oséb zatrudnionych w podleglych zespotach i na samodzielnych
stanowiskach pracy;

17) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji;
18) ewidencji i przekazywania wewngtrznych i zewnetrznych aktow normatywnych (zarzadzenia, uchwatly
itp.);

19) prowadzenia rejestru umow CUS z wylaczeniem umow o prace;
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20) kierowania Zespotem ds. obstugi §wiadczen;

21) administrowania siecig komputerowa i nadzoru nad jej poprawnym funkcjonowaniem;

22) zapewniania bezpieczenstwa danych osobowych w systemach informatycznych stosowanych w CUS;
23) zarzadzanie i administrowanie budynkiem i pomieszczeniami CUS;

24) kierowanie i zarzadzanie Osrodkami Wsparcia.

§ 8.

Organizator Uslug Spolecznych CUS

1. Do zadan Organizatora Ustug Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowania Zespolem ds. organizowania ustug spotecznych;
2) organizowanie ushug spotecznych realizowanych przez CUS;
3) prowadzenie na biezgco rozeznania:
a) potrzeb wspolnoty samorzadowej w zakresie ustug spotecznych,
b) potencjalu wspolnoty samorzadowej w zakresie organizowania ustug spotecznych;

4) podejmowanie dziatan w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego systemu ustug spotecznych, w tym
nawigzywanie wspOlpracy =z organami administracji publicznej, organizacjami pozarzadowymi
i podmiotami, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie, podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza w rozumieniu ustawy
z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej oraz osobami fizycznymi i prawnymi, wykonujacymi
ustugi z zakresu, o ktérym mowa w art. 2 ust. 1, na obszarze dziatania centrum;

5) opracowywanie standardow jakosci uslug spotecznych okreslonych w programie ustug spolecznych,
w przypadku braku okre$lenia tych standardéw w obowiazujacych przepisach;

6) realizacja programéw resortowych i ostonowych Ministra Rodziny i Polityki Spoteczne;;

7) przygotowywanie analiz, zestawien, sprawozdan resortowych iinnych raportéw oraz ich terminowe
przekazywanie

8) sporzadzanie i aktualizacja Gminnej Strategii Rozwigzywania Probleméw Spolecznych wraz
z sporzadzaniem raportow i analiz z jej realizacji;

9) analiza irozpatrywanie skarg, wnioskoOw odnoszacych si¢ do dziatan realizowanych przez podlegte
komérki organizacyjne;

10) prowadzenia ewidencji  zlozonych odwotan od decyzji w prowadzonych postgpowaniach
administracyjnych i przekazywanie dokumentacji do organéw odwotawczych;

11) dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikéw podlegtych zespotow;
12) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanym upowaznieniem;
13) prowadzanie dokumentacji zwiagzanej z dziatalnoscig Klubow Seniora;

14) opracowywanie przy wspotudziale innych komorek organizacyjnych CUS corocznych planéw zamowien
publicznych;

15) prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej CUS oraz strony internetowej;
16) prowadzenie postgpowan przy realizacji zamowien publicznych oraz zamowien ponizej 130 tys. ztotych;

2. W przypadku nieobecnos$ci Dyrektora zastgpstwo pelni Organizator Uslug Spotecznych CUS.

§9.
Zadania wspolne dla kadry zarzadzajacej CUS
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Zadania wspolne dla kadry zarzadzajacej CUS wyodrebnionych komoérek organizacyjnych:
1) wykonywanie zadan w zakresie spraw powierzonych przez Dyrektora CUS;

2) kierowanie dziatalno$cig podlegtych komorek organizacyjnych zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami
organizacji pracy;

3) wykonywanie nadzoru stuzbowego nad podlegtymi pracownikami w zakresie prawidlowego, terminowego
i efektywnego wykonywania zadan;

4) racjonalne wykorzystywanie mienia oraz zasobéw CUS dla wykonywania zadan;

5) kontrola wydatkowania srodkéw przeznaczonych na realizacje zadan wykonywanych w ramach dziatania
komorki organizacyjne;j;

6) opracowywanie planéw i sprawozdan;

7) opracowywanie projektu zapotrzebowania srodkow finansowych na realizacje zadan zespotu;
8) przestrzeganie porzadku, dyscypliny pracy i zasad bhp oraz ppoz;

9) wprowadzanie usprawnien dotyczacych form i metod pracy;

10) dbanie o przestrzeganie zasad etyki zawodowe] przez podleglych im pracownikdéw poprzez osobisty
przyktad i tworzenie korzystnej atmosfery pracy zespotowej dla osiggni¢cia zamierzonych celow;

11) ustalenie adekwatnego podziatu zadan w zakresach czynnosci podlegtych pracownikow oraz zasad
zastgpstw na poszczeg6lnych stanowiskach pracys;

12) dokonywanie okresowej oceny pracy osob zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych wg Struktury
organizacyjnej stanowigcej zalacznik nr 1 do Regulaminu;

13) przyjmowanie i rozpatrywanie spraw interwencyjnych zgtaszanych przez klientow CUS;
14) opracowywanie projektoéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych Rady Gminy;

15) analizowanie skarg i wnioskow dotyczacych dziatan realizowanych przez podlegte komoérki organizacyjne
oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi;

16) wykonywanie zadan iczynno$ci prawnych zgodnie z zakresem pelnomocnictw udzielonych przez
Dyrektora CUS;

17) prowadzenie postgpowan administracyjnych w powierzonych sprawach i wydawania decyzji zgodnie
z zakresem udzielonych upowaznien;

18) przeprowadzanie okresowych narad i szkolen pracownikdéw na tematy zwigzane z realizacjg zadan CUS;

19) informowanie bezposredniego przetozonego o stanie realizacji zadan oraz o potrzebach zwigzanych
z funkcjonowaniem podleglej komorki organizacyjnej;

20) opracowanie materiatlow analitycznych i sprawozdawczosci z zakresu dziatania podlegtej komorki
organizacyjnej;

21) wnioskowanie w sprawach zmian wynagradzania, nagrod oraz $rodkdéw dyscyplinujacych podlegtych
pracownikow;

22) opracowywanie projektow procedur kontroli procedur kontroli zarzadczej, zarzadzen, uchwal, strategii,
programéw, projektow, planow, dotyczacych realizacji zadan z zakresu dzialania podleglej komorki
organizacyjnej w uzgodnieniu ze wspotpracujgcymi komérkami organizacyjnymi;

23) zatwierdzenie i podpisywanie dokumentéw finansowych oraz merytorycznej korespondencji
1 dokumentacji, zaswiadczen zgodnie z zakresem udzielonych uprawnien, upowaznien i pelnomocnictw;

24) nadzorowanie przekazywanej dokumentacji do zakladowej sktadnicy akt zgodnie z zasadami okreslonymi
w obowigzujacej Instrukcji Kancelaryjnej w sprawie organizacji i zakresu dziatania zakladowej sktadnicy
akt w Centrum;

25) dokonywanie corocznej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej wg zasad okreslonych w Zarzadzeniu
Dyrektora CUS.
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§ 10.
Zadania wspolne dla pracownikow CUS:
1) znajomos$¢ obowigzujacych przepisow prawa w powierzonym im zakresie zadan;
2) wlasciwe stosowanie przepisOw prawa;
3) terminowe zatatwianie spraw;
4) prawidlowe uzytkowanie wyposazenia biurowego;
5) prawidlowe prowadzenie i przechowywanie akt spraw, rejestrOw i spisOw spraw;

6) przyjmowanie interesantéw i udzielanie niezbednych informacji w zakresie zatatwianych spraw, w oparciu
0 obowigzujace przepisy;

7) sumiennie wykonywanie powierzonych czynno$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz poleceniami
przetozonego;

8) przestrzeganie tajemnicy sluzbowej, w tym ochrona danych osobowych;

9) uzgadnianie z przetozonymi sposobu realizacji powierzonych zadan i informowania o napotkanych
trudnosciach;

10) przedktadanie spraw do kontroli osoba upowaznionym,;
11) zastgpowanie wspotpracownikow podczas urlopu i choroby;
12) ustawiczne samoksztalcenie i podnoszenie kwalifikacji;

13) wspotpraca zinnymi pracownikami CUS i instytucjami zewnetrznymi w zakresie wykonywania
powierzonych zadan;

14) realizacja zadan wynikajacych z uchwal Rady Gminy w tym programow ostonowych ukierunkowanych
na podniesienie jakosci i poziomu zycia;

15) opracowywanie projektow procedur kontroli zarzadczej, uchwal, strategii, programéw, projektow,
planow, dotyczacych realizacji zadan komorki organizacyjne;;

16) udzial w pracach zespotow, komisji, rad, w tym powotanych przez Rad¢ Gminy, Wojta Gminy, Dyrektora
CUS;

17) przygotowanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;
18) efektywne wykorzystywanie czasu pracy i wykonywanie zadan z nalezytg starannoscia,
19) wykonywanie zadan dotyczacych pracy zleconych przez przetozonego;

20) przestrzeganie zasad etyki, zgodnie z obowigzujacym =zarzadzeniem Dyrektora CUS, aw tym
uprzejmosci, zyczliwosci a takze obiektywnos$ci podczas realizacji uslug publicznych oraz w kontaktach
miedzy pracownikami CUS;

21) przestrzeganie Regulaminu Pracy CUS 1 Instrukcji kancelaryjnej, przepisow bhp ippoz. oraz zasad
zawartych we wszystkich pozostatych procedurach;

22) prowadzenie ewidencji i rejestroéw zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna oraz udostepnionymi
systemami informatycznymi i teleinformatycznymi;

23) usprawnianie organizacji, metod i form pracy na swoim stanowisku pracy.

§11.

Glowny Ksiegowy

Gloéwny Ksiegowy wykonuje w szczegolnosci zadania w zakresie:

1) kierowania Zespotem ds. finansowo - administracyjnym;
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2) zadan powierzonych przez Dyrektora zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
3) dokonywania biezacej analizy oceny realizacji budzetu CUS;

4) opracowania projektow planu i planu finansowego oraz uktadu wykonawczego budzetu CUS;

5) prowadzenia rachunkowos$ci CUS;

6) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi, dokonywanie wszystkich ptatnosci;

7) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow finansowych;

8) nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

9) sporzadzania sprawozdan, bilansow, deklaracji i ich terminowe przekazywanie;

§ 12.

Organizator Pomocy Spotecznej

Organizator Pomocy Spoltecznej wykonuje w szczeg6lnosci zadania w zakresie:
1) kierowania Zespotem ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej;
2) kierowania Zespolem ds. wspierania rodziny;
3) organizowania wykonywania przez CUS zadan z zakresu pomocy spotecznej;

4) ponoszenia odpowiedzialno$¢ merytorycznej za prawidtowosc i terminowo$¢ wykonywanych zadan przez
Zespot ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej;

5) przygotowania corocznej Oceny Zasobow Pomocy Spotecznej w oparciu o analize¢ lokalnej sytuacji
spotecznej i demograficznej;

6) prowadzenia rejestru wnioskow o udzielenie §wiadczen pieni¢znych i rzeczowych pomocy spotecznej;

7) dokonywania podziatu spraw do zatatwienia przez poszczegolnych pracownikéw Zespotu oraz
sprawowanie nadzoru i kontroli nad ich terminowym i prawidlowym zalatwieniem;

8) weryfikacji poprawnosci pod wzgledem merytorycznym sporzadzonych wywiadéw srodowiskowych oraz
zgromadzonej dokumentacji w tym w szczegdlnosci w zakresie przyznawanych $wiadczen pomocy
spotecznej;

9) nadzoru nad prawidlowoscia sporzadzania, realizacji i oceny Kontraktéw Socjalnych;

10) opracowywania i realizacji Projektow Socjalnych;

11) obstugi systemu dziedzinowego HELIOS, EMPATIA;

12) udzielania informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom, ktore
dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywaé problemy bedace przyczyng trudnej sytuacji
zyciowej;

13) pomocy w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczacego mozliwosci
rozwiazywania problemow iudzielania pomocy przez wlasciwe instytucje panstwowe, samorzadowe
1 organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu pomocy;

14) wspotpracy i wspotdzialania z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania trudnosci
w prawidlowym funkcjonowaniu 0so6b i rodzin, w szczegoblnosci tagodzenie skutkow ubostwa;

15) prowadzenia spraw z zakresu refundacji $wiadczen pomocy spotecznej na rzecz innych gmin;

16) przeprowadzania raz na 2 lata oceny okresowej pracownikow socjalnych zatrudnionych w Zespole ds.
realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej w zakresie wywigzywania si¢ przez nich z obowigzkow
wynikajacych zczynno$ci izadan na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych
w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

17) udzielania odpowiedzi na pisma dotyczace realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej;
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18) prowadzenia ewidencji zlozonych odwolan od decyzji w prowadzonych postepowaniach
administracyjnych i przekazywanie dokumentacji do organéw odwotawczych;

19) opracowania i aktualizacji wzorow dokumentacji w tym oswiadczen w zakresie realizacji zadan z zakresu
pomocy spotecznej;

20) wspotpracy z samorzadem terytorialnym, jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej oraz innymi
instytucjami i organami w obszarze zadan z zakresu pomocy spoteczne;j.

§ 13.

Organizator Spolecznosci Lokalnej (samodzielne stanowisko)

Organizator Spotecznosci Lokalnej wykonuje w szczego6lnosci zadania w zakresie:
1) prowadzenia na biezgco rozeznania:
a) potrzeb wspolnoty samorzadowej w zakresie dziatan wspierajacych,
b) potencjatu wspolnoty samorzadowej w zakresie dzialan wspierajacych;

2) opracowywania, w oparciu o wnioski wynikajace zrozeznania potrzeb i potencjalu wspolnoty
samorzadowej w zakresie dziatan wspierajacych, Planu Organizowania Spolecznos$ci Lokalnej i jego
aktualizacji oraz realizacja tego planu;

3) podejmowania dziatan w celu aktywizacji wspdlnoty samorzadowej, w szczegdlnoSci organizowanie
dziatan wspierajacych;

4) inicjowania innych niz okreslone w pkt 3 dzialan zmierzajacych do wzmocnienia wigzi spotecznych
1 integracji wspolnoty samorzadowe;j;

5) wspotpracy z podmiotami prowadzacymi na obszarze dziatania CUS animacje¢ lokalng Iub inne formy pracy
srodowiskowej;

6) prowadzenia procesu monitoringu i ewaluacji podejmowanych dziatan i ich dokumentowanie;
7) opracowania niezbednych analiz, raportow oraz biezacych zestawien;
4) opracowanie programow i projektow w tym partnerskich z obszaru polityki spotecznej;

8) wspotpracy z OUS i1 KIPUS w obszarach realizowanych ustug spotecznych zgodnie z przyjetym do
realizacji Programem Ustlug Spotecznych obowigzujagcym na terenie gminy Goleszow;

9) gromadzenia, aktualizowania i udost¢pniania informacji o uslugach spotecznych realizowanych na terenie
gminy Goleszow;

10) opracowywanie i wdrazanie projektow w ramach programéw finansowanych ze srodkéw pochodzacych
z Unii Europejskie;j;

11) opracowanie projektow w ramach innych programow.

§ 14.

Zesp6l ds. organizowania ustlug spolecznych

1. Zespotem ds. organizowania ustug spotecznych kieruje Organizator Ustug Spotecznych, a w razie
jego nieobecnosci Dyrektor CUS lub osoba przez niego wyznaczona.

2. Zespot ds. organizowania ushug spotecznych wykonuje w szczegdlno$ci zadania w zakresie:

1) zaspokajania potrzeb wspolnoty samorzagdowej w zakresie ustug spolecznych przekazanych do realizacji
CUS, w tym okreslonych w programie ustug spotecznych;
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2) prowadzenia rozeznania potrzeb i potencjatu wspolnoty samorzadowej w zakresie ustug spotecznych;

3) realizowania programu ustug spolecznych, w tym kwalifikowanie oso6b zainteresowanych do korzystania
z ustug spotecznych okreslonych w programie ustug spotecznych oraz opracowywanie i monitorowanie
realizacji indywidualnych planéw ustug spotecznych;

4) opracowywania standardéw jakosci ustug spotecznych okreslonych w programie ustug spotecznych,
w przypadku braku okreslenia tych standardow w obowiazujacych przepisach, oraz ich wdrazanie;

5) przeprowadzania rozpoznania indywidualnych potrzeb osoby =zainteresowanej skorzystaniem z ustug
spotecznych okreslonych w programie ustug spotecznych opracowywanie indywidualnych plandéw ustug
spotecznych i ich aktualizacji,

6) monitorowania realizacji indywidualnych planéw ustug spotecznych w tym sporzadzanie dokumentacji;
7) koordynowania ustug spotecznych udzielanych w ramach indywidualnych planéw ustug spotecznych;

8) przeprowadzania z osobami objetymi indywidualnymi planami ushug spotecznych rozmow
podsumowujacych realizacje tych plandw;

9) opracowania niezbednych analiz, raportow oraz biezacych zestawien;
10) realizacja programéw rzadowych;

11) nadzor nad jakoscia Swiadczonych ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych oraz ustug
specjalistycznych dla 0os6b zaburzonych psychicznie;

12) opracowywanie iwdrazanie projektow w ramach programéw finansowanych ze §rodkéw Unii
Europejskie;j;

3. Pracg Zespolu ds. Uslug Opiekunczych koordynuje wyznaczony pracownik, ktory podlega
bezposrednio Organizatorowi Ustug Spotecznych i ktory odpowiada za:

1) wlasciwg organizacje prac opiekunek srodowiskowych CUS;

2) biezace kontrole pracy opiekunek srodowiskowych wykonujace ustugi opiekuncze;

3) prowadzenie rozliczen kart realizacji ustug opiekunek srodowiskowych;

4) inne zadania zlecone do realizacji przez Dyrektora CUS w ramach wykonywanej pracy.
4. Do zadan opiekunki §rodowiskowej naleza migdzy innymi:

1) pomoc w zaspokajaniu potrzeb zyciowych;

2) utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach osoby;

3) przygotowanie positkéw z uwzglednieniem diety;

4) zakup art. spozywczych i innych potrzebnych w gospodarstwie domowych;

5) pomoc przy spozywaniu positkow;

6) zatatwienie spraw urzedowych;

7) opieka higieniczno-sanitarna: (mycie i kgpiele, zmiany bielizny osobistej i poscielowej, uktadanie chorego
w t6zku, pomoc przy zatatwieniu potrzeb fizjologicznych, zapobieganie powstawaniu odlezyn, przestanie
tozka).

§ 15.

Zespol ds. realizacji zadan zakresu pomocy spolecznej

1. Zespotem ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej kieruje Organizator Pomocy Spotecznej,
a w razie jego nieobecnos$ci Dyrektor Centrum lub osoba przez niego wyznaczona.

2. Zespdt ds. realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej wykonuje w szczegdlnosci zadania
w zakresie:
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1) bezposredniej obstugi osob zglaszajacych sie¢ w zakresie przyjmowania wnioskéw wraz z dokumentacja
dotyczaca swiadczen pomocy spoteczne;j;

2) udzielania osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej, oraz prawach i uprawnieniach
oraz instytucjach wlasciwych do zatatwienia sprawy osoby zgtaszajacej si¢ z wnioskiem o pomoc;

3) prowadzenia pracy socjalne;j;
4) przeprowadzania rodzinnych wywiadow $rodowiskowych;

5) dokonywania analizy, diagnozy ioceny zjawisk indywidualnych i spotecznych, a takze formulowanie
opinii w zakresie zapotrzebowania na §wiadczenia z pomocy spolecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania
tych $wiadczen;

6) udzielania informacji, wskazoéwek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych osobom,
rodzinom, grupom i spoteczno$ciom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac
problemy bedace przyczyng ich trudnej sytuacji lub zaspokaja¢ niezbgdne potrzeby zyciowe;

7) prowadzenia postgpowan w zakresie ustug opiekunczych i odptatnosci za te ustugi oraz nadzér nad ich
prawidtowym rozliczeniem i realizacja;

8)ustug interwencyjnych, shuzacych zabezpieczeniu niezbednych podstawowych potrzeb oséb
niepetnosprawnych i starszych, chorych w ramach uslug opiekunczych s$wiadczonych w miejscu
zamieszkania, osrodkach wsparcia, domach pomocy;

9) kierowania do doméw pomocy spotecznej oraz umieszczanie w nich skierowanych os6b w tym ustalanie
odptatnosci za pobyt 0sdb zobowiagzanych i kierowanych;

10) prowadzenia spraw z zakresu sprawienia pogrzebu osobom zmartym na terenie gminy;

11) prowadzenia postegpowan administracyjnych w zakresie poswiadczania prawa do $§wiadczen zdrowotnych
finansowanych ze srodkow publicznych;

12) prowadzenia ewidencji odwotan od decyzji i przekazywanie dokumentacji do organéw odwolawczych
w sprawach z zakresu domoéw pomocy spotecznej oraz pomocy finansowej wynikajacej z Ustawy
o Pomocy Spolecznej;

13) realizacja programow rzadowych, ostonowych;
14) udzielania pomocy zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j;

15) pobudzania spolecznej aktywnosci i1 inspirowanie dziatan samopomocowych w zaspokajaniu niezbednych
potrzeb zyciowych 0sob, rodzin, grup i srodowisk spotecznych;

16) wspotpracy i1 wspoldziatania z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania problemow
oraz skutkow negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie konsekwencji ubostwa;

17) inicjowania nowych form pomocy osobom irodzinom majgcym trudng sytuacje zyciowa oraz
inspirowanie powotania instytucji $wiadczacych ustugi shuzace poprawie sytuacji takich osob i rodzin;

18) wspotuczestniczenia w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych
programdw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia;

19) inicjowania lub wspoétuczestniczenia w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na zapobieganie lub
minimalizowanie probleméw spotecznych;

20) organizowania réznorodnych form pomocy, w szczegdlnosci z wykorzystaniem projektéw socjalnych,
odpowiadajacych zmieniajagcym si¢ potrzebom spotecznym,;

21) realizacji zadan z zakresu ustawy zdnia 29 lipca 2005r. o przeciwdzialaniu przemocy domowe;j,
w szczegolnoscei:

a) podejmowanie interwencji w srodowisku wobec osoby/rodziny dotknigtej przemoca Ww oparciu
o procedure ,,Niebieskie Karty”;

b) wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym w tym uczestnictwo w grupach diagnostyczno -
pomocowych;

¢) monitorowanie osob/rodzin objetych procedurg ,,Niebieska Karta”;
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d) wspolpracy z Zespolem Interdyscyplinarnym przy opracowaniu Gminnego Programu Przeciwdziatania
Przemocy Domowej oraz ochrony ofiar doznajacej przemocy domowej i monitorowanie jego realizacji
oraz sporzadzanie raportow;

¢) nadzor i obsluga administracyjno -techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego;

22) realizacja zadan zzakresu ustawy zdnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, w szczegolnosci:

a) opracowywanie i koordynacja GPPiRPA oraz PN;
b) prowadzenie obstugi Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
23) realizacji zadan z zakresu ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego;

24) przyjmowania zgtoszen i podejmowanie interwencji dotyczacych probleméw spolecznych z terenu gminy
Goleszow i sporzadzanie dokumentacji;

25) obstugi systemu dziedzinowego HELIOS, EMPATIA.

§ 16.

Zespol ds. Wspierania Rodzin

1. Zespotem ds. wspierania rodziny kieruje Organizator Pomocy Spolecznej, a w razie jego
nieobecnosci Dyrektor Centrum lub osoba przez niego wyznaczona.

2. Zespot ds. wspierania rodziny wykonuje w szczegolnosci zadania w zakresie:
1) podejmowania dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i rodzin;
2) przeprowadzania wywiadow $rodowiskowych w rodzinach z trudnosciami w wypetnianiu funkcji
opiekunczo - wychowawczej;

3) prowadzenia postegpowan administracyjnych i wnioskowanie na tej podstawie o pomoc w formie ina
zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej, aktach wykonawczych do
ustawy oraz przepisach prawa z nimi zwigzanych, w tym zawartych rowniez w aktach prawa miejscowego;

4) organizowania iprowadzenia pracy socjalnej, udzielanie informacji, wskazowek i pomocy rodzinom
z trudnos$ciami w wypetnianiu funkcji opiekunczo - wychowawczych;

5) opracowania i realizacja planu pomocy rodzinie, ktdrej przydzielono asystenta rodziny;

6) sporzadzenia, na wniosek sagdu rodzinnego, wywiadow srodowiskowych i opinii o kandydatach na rodziny
zastepcze;

7) koordynowania procedur zwigzanych z wspotfinansowaniem pobytu dziecka w pieczy zastepczej;
8) opracowywania i koordynacja Gminnego Programu Wspierania Rodziny;

9) koordynowania poradnictwa dla rodzin z dzieckiem, u ktérego zdiagnozowano cig¢zkie i nieodwracalne
uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajacg jego zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie
rozwoju dziecka lub w czasie porodu, atakze kobiet w okresie cigzy, w sytuacji niepowodzen
potozniczych;

10) prowadzenia spraw z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej w szczegolnosci: rozliczen
z powiatami w zakresie odptatnosci za pobyt w pieczy, prowadzenie ewidencji rodzin objgtych asystg
rodzinng na wniosek oraz na podstawie postanowienia sadu;

11) realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastgpczej, m.in. poprzez pracg z rodzing przezywajacg trudnosci w wypehianiu funkcji wychowawczej,
prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub przezywajacej trudnosci
w wypetnianiu funkcji opiekunczo- wychowawczej wnioskowanie o ustuge Asystenta Rodziny.
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§17.
Zespo6l ds. Obstugi Swiadczen

1. Zespolem ds. Obstugi Swiadczen kieruje Dyrektor, a w razie jego nieobecno$ci Organizator Ustlug
Spotecznych.

2. Zespot ds. Obstugi Swiadczen wykonuje w szczegodlnosci zadania w zakresie:
1) prowadzenia postgpowan administracyjnych dotyczacych:
a) $wiadczen rodzinnych zgodnie z ustawg o Swiadczeniach rodzinnych,
b) $wiadczen z funduszu alimentacyjnego zgodnie z ustawg o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
¢) jednorazowego $wiadczenia zgodnie z ustawa ,,Za zyciem”,;
d) zasitkéw dla opiekuna zgodnie z ustawa o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekuna,
e) programu ostonowego,
f) pomocy materialnej o charakterze socjalnym zgodnie z ustawg o systemie o$wiaty,
2) obstugi systemu dziedzinowego HELIOS, EMPATIA w szczegdlnosci:
a) przygotowywania projektéw decyzji administracyjnych, postanowien, zawiadomien itp.;
b) przygotowywania sprawozdawczosci na rzecz innych Zespolow;
¢) przygotowywania list wyplat;
3) ustalania prawa oraz przyznawania cztonkom rodziny wielodzietnej Karty Duzej Rodziny;
4) przyjmowania wnioskow, kompletowania dokumentacji niezbednej do ustalenia uprawnien do swiadczen;
5) udzielania kompleksowych informacji osobom ubiegajacym si¢ o $wiadczenia;

6) przygotowywania decyzji administracyjnych, postanowien oraz innej dokumentacji w zakresie
prowadzonych postgpowan administracyjnych;

7) sporzadzania list wyptat w zakresie przyznawanych swiadczen;
8) windykacji naleznosci w drodze postepowania egzekucyjnego w administracji, w tym:

a) przygotowania dokumentacji zwigzanej z kierowaniem do egzekucji administracyjnej tytulow
wykonawczych, wykonywania i wysytania upomnien, uzgodnien stanu zadtuzenia, kierowania tytulow
egzekucyjnych do egzekucji,

b) nadzoru nad $cigganiem naleznosci poprzez uzgodnienia wplat, prowadzenie spraw zwigzanych
z wycofaniem, aktualizacjg, zwrotem tytulu wykonawczego, zawieszeniem lub umorzeniem
postepowania egzekucyjnego;

c) wspotpracy z Zespotami CUS 1iinstytucjami zewngtrznymi w zakresie realizowanych dziatan
egzekucyjnych;

9) prowadzenia postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych w tym wspolpraca z komornikami sgdowymi,
policja, prokuratura oraz sadem;

10) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach pomocy spotecznej, potwierdzenia prawa do
swiadczen opieki zdrowotnej i innych zadan zleconych;

11) prowadzenia ewidencji odwotan od decyzji i przekazywanie dokumentacji do organéw odwolawczych;
12) sporzadzania sprawozdan i analiz, statystyk i ich terminowe przekazywanie;

13) wspotpracy z komornikami sgdowymi, wlasciwym prokuratorem oraz innymi instytucjami w zakresie
realizacji zadan;

14) prowadzenia rejestrow przyznanych §wiadczen;
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15) prowadzenia spraw z zakresu ustalania uprawnien do ubezpieczenia zdrowotnego i emerytalno-rentowego
dla 0s6b pobierajacych $wiadczenia pielggnacyjne, specjalne zasitki opiekuncze i zasitki dla opiekuna.

16) obstugi programow informatycznych dziedzinowych AMAZIS, NEMEZIS, IZYDA, TALES, INDRA,
MINERWA, EMPATIA;

17) opracowania i aktualizacji wzoréw niezbednej dokumentacji w zakresie prowadzonych postepowan;

18) prowadzenia spraw z zakresu ubezpieczenia zdrowotnego o0s6b pobierajacych $wiadczenia pomocy
spotecznej

§ 18.

Zespol ds. Finansowo-Administracyjnych

1. Zespotem ds. Finansowo-Administracyjnych kieruje Gtowny Ksiggowy, a w razie jego nieobecnosci
osoba przez niego wyznaczona.

2. Zespot ds. Finansowo-Administracyjnych wykonuje w szczego6lno$ci zadania w zakresie:
1) prowadzenia biezacej ewidencji finansowej CUS wedlug zasad rachunkowosci;

2) prowadzenia ewidencji $rodkow trwalych, pozostalych $rodkéw trwatych w uzyciu oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

3) przeprowadzania inwentaryzacji majatku trwatego i wyposazenia;
4) przeprowadzania likwidacji wedtug protokotéw kasacji;

5) dokonywania przelewow ze wszystkich rachunkéw bankowych CUS na podstawie dokumentow
zroédtowych;

6) przygotowywania umow i porozumien dotyczacych dziatalnosci CUS;
7) prowadzenia wszystkich spraw pracowniczych w tym sporzadzanie niezbednej dokumentacji;

8) czuwania nad prawidlowa realizacja przepisow kodeksu pracy oraz innych przepisow okreslajacych prawa
i obowigzki pracownikow;

9) naliczania wynagrodzen pracownikow i prowadzenia ich ewidencji;

10) obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

11) prowadzenia spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikow;
12) prowadzenia spraw dotyczacych organizacji stazy i prac interwencyjnych;

13) prowadzenia spraw oraz dokumentacji w zakresie kontroli zarzadczej;

14) biezacej kontrola nad wykonywaniem uméw cywilno-prawnych, sporzadzania dokumentacji zwigzanej
z ich wykonaniem oraz przyjmowania dokumentacji potwierdzajacych ich wykonanie;

15) sporzadzania i przekazywania do wlasciwego terenowo oddzialu ZUS dokumentacji ubezpieczeniowych
pracownikéw i §wiadczeniobiorcow CUS.

16) rozliczenia podatkowe pracownikoéw i przekazywanie ich do wlasciwego terenowo Urzedu Skarbowego;

17) naliczania  iodprowadzania skladek na wubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, zglaszanie
1 wyrejestrowywanie z ubezpieczenia;

18) w oparciu o wydane decyzje administracyjne zglaszanie oséb uprawnionych i ich rodzin do ubezpieczenia
zdrowotnego oraz spolecznego w systemie Platnik lub PUE ZUS, przygotowywanie dokumentacji
dotyczacej sktadek zdrowotnych i spotecznych za osoby uprawnione;

19) prowadzenia punktu obstugi CUS oraz Sekretariatu w tym ewidencjonowania korespondencji
przychodzacej i wychodzace;;
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20) prowadzenia spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materialy biurowe, druki, sprzet, urzadzenia i inne
niezbedne do funkcjonowania CUS;

21) prowadzenia ewidencji pieczgci i gospodarowanie nimi oraz tablicami urzgdowymi i informacyjnymi
CUS;

22) gospodarowania sprzg¢tem i siecig komputerows;
23) archiwizacji danych informatycznych CUS;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem i aktualizowaniem certyfikatow ,,podpisu elektronicznego
kwalifikowanego” oraz prowadzenie ewidencji pracownikoéw posiadajacych certyfikat;

25) prowadzenia rejestru pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Wojta i Dyrektora CUS;
26) sporzadzania i wydawania zaswiadczen;

27) prowadzenia spraw zwigzanych z dostarczaniem korespondencji wychodzacej z CUS na terenie gminy
Goleszow;

28) utrzymanie porzadku i czysto§ci w pomieszczeniach zajmowanych przez CUS;

Rozdzial 4.
Zasady podpisywania dokumentéw i dekretowania korespondencji.

§ 19.
1. Do podpisu Dyrektora CUS zastrzega sig:
1) decyzje administracyjne wydawane przez CUS;
2) zawiadomienia wydawane przez CUS;
3) postanowienia wydawane przez CUS;
4) wszystkie pisma wychodzace z CUS;
5) zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, umowy itp.;
6) sprawozdania, analizy, raporty;

2. Dokumenty, wskazane w ust. 1, moga by¢ podpisane przez pracownikéw CUS, wylacznie na podstawie
indywidualnego upowaznienia wydanego przez Dyrektora lub Wojta.

3. Gloéwny Ksiegowy podpisuje wszystkie dokumenty tego wymagajace.

4, Zaswiadczenia wydawane przez CUS podpisuje Dyrektor lub pracownicy CUS zgodnie z udzielonym
upowaznieniem.

5. Wywiady $rodowiskowe, protokoly podpisuja pracownicy CUS, ktérzy je wykonali.

6. Projekty pism wychodzacych oraz decyzji iinnej dokumentacji z prowadzonego postgpowania
administracyjnego powinny by¢ parafowane na kopii przez pracownikow ktorzy je sporzadzili oraz osoby
kierujace Zespotami i przekazywane do podpisu Dyrektora.

7. Do wgladu i dekretacji Dyrektora przekazuje si¢ korespondencj¢ przychodzaca do CUS.

8. Dyrektor dekretuje i przekazuje korespondencje z dyspozycja do poszczegélnych Zespotow lub
Samodzielnych stanowisk pracy.

9. Organizator Pomocy Spotecznej, Organizator Ustug Spolecznych, oraz inni pracownicy, ktéorym
powierzono koordynowanie pracy Zespotdéw, rozdzielaja korespondencje dekretujac ja, na poszczegdlnych
pracownikoéw CUS.

Rozdzial 5.
Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie spraw oraz zalatwianie skarg i wnioskow

§ 20.
1. W siedzibie CUS strony przyjmowane sa w nastgpujacych godzinach pracy:
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1) poniedziatek, wtorek i czwartek od 7.00 do 15.00
2) sroda od 7.00 do 17.00
3) piatki od 7.00 do 13.00
2. Kasa CUS czynna w poniedziatek, wtorek, §roda, czwartek od 9.30 do 13.30, w piatek od 8.30 do 12.00.

§21.

1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg, wnioskéw i petycji w CUS odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami szczegolnymi.

2. Dyrektor lub Organizator Ustug Spolecznych przyjmuja interesantow w kazda srode od 10.00 do 17.00,
a w przypadku gdy $roda jest dniem wolnym od pracy, w dzien nastepny od 13.00 do 15.00, w miarg potrzeby
w obecnosci pracownikow CUS.

3. W przypadku nieobecnosci os6b wymienionych w ust. 2 interesantoéw przyjmuje Organizator Pomocy
Spoteczne;.

4. Skargi, wnioski i petycje powinny by¢ zalatwiane bez zbednej zwloki, w terminach okre§lonych
w przepisach szczegolnych.

Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§ 22.

1. Szczegotowy zakres obowigzkéw, czynnosci, uprawnien, okreslaja indywidualne zakresy czynnoSci
pracownikow CUS.

2. Wszelkie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane sa przez Dyrektora CUS w trybie
wlasciwym do jego wprowadzenia.

3. CUS uzywa LOGO:

CUS

Goleszow
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