
ZARZ/\DZENIE NR 

PREZYDENTA Ml ASIA OSTROWCA SWI^TOKRZYSKIEGO 

z dnia 2024 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego 

Centrum Ustug Spotecznych w Ostrowcu Swi^tokrzyskim

Na podstawie art. 8 ust. 1 i 2, art. 9 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 pkt 1, art. 10 pkt 1 i art. 12 ustawy z dnia 19 
lipca 2019 r. o realizowaniu ustug spotecznych przez centrum ustug spotecznych (Dz. U. z 2019 r. 
poz. 1818 ), art. 110 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2023 r. 
poz. 901, ze zm.) oraz § 6 ust. 3 statutu Centrum Ustug Spotecznych w Ostrowcu Swi^tokrzyskim 
stanowi^cego zat^cznik do uchwaty nr XIV/98/2024 Rady Miasta Ostrowca Swi^tokrzyskiego z dnia 
28 listopada 2024 r. w sprawie przeksztatcenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w 
Ostrowcu Swi^tokrzyskim w Centrum Ustug Spotecznych w Ostrowcu Swi^tokrzyskim oraz nadania 
statutu Centrum Ustug Spotecznych w Ostrowcu Swi^tokrzyskim (Dz. U. Woj. Swi^tokrzyskiego z 
2024, poz. 4581), na wniosek Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowcu 
Swi^tokrzyskim - zarzqdza si$ co nast^puje:

§ 1. Zatwierdza si$ Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Spotecznych w Ostrowcu 
Swi^tokrzyskim ul. Swi^tokrzyska 22, w brzmieniu stanowi^cym zat^cznik do zarz^dzenia.

§ 2. Traci moc zarzqdzenie Nr V/80/2024 Prezydenta Miasta Ostrowca Swi^tokrzyskiego 
z dnia 1 lutego 2024 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka 
Pomocy Spotecznej w Ostrowcu SwiQtokrzyskim, zmienione zarz^dzeniem Nr V/14^2024 
Prezydenta Miasta Ostrowca Swi^tokrzyskiego z dnia 29 lutego 2024 r.

§ 3. Zarz$dzenie podlega ogtoszeniu poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji 
Publicznej Miasta Ostrowca SwiQtokrzyskiego.

§ 4. Wykonanie zarz^dzenia powierza s\q Dyrektorowi Centrum Ustug Spotecznych w 
Ostrowcu Swi^tokrzyskim.

§ 5. Zarz$dzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.
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SzeniaNr V'Mto
Prezydenta Miasta Ostrowca Swi^tokrzyskiego 
zdma /13 a/ntOWtU

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

Centrum Ustug Spotecznych 

w Ostrowcu Swi^tokrzyskim

Rozdziat I
Postanowienia ogolne

§1.

Centrum Ustug Spotecznych w Ostrowcu Swi^tokrzyskim, z siedzib^ przy 

ul. Swi^tokrzyskiej 22, zwany dalej „CUS”, jest jednostk^ administracyjn^ Gminy Ostrowiec 

Swietokrzyski, zwanej dalej „Gmina” i dziata na podstawie:

1) Uchwaty nr XIV/98/2024 Rady Miasta Ostrowca Swi^tokrzyskiego z dnia 

28 listopada 2024 r. w sprawie przeksztatcenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej 

w Ostrowcu Swi^tokrzyskim w Centrum Ustug Spotecznych w Ostrowcu Swi^tokrzyskim 

oraz nadania statute Centrum Ustug Spolecznych w Ostrowcu Swi$tokrzyskim,

2) ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu ustug spolecznych przez centrum 

uslug spolecznych,

3) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej ..Regulaminem CUS”.

Rozdziat II 
Zadania

§2.

1. Celem dzialalnosci CUS jest zaspokajania potrzeb wspolnoty samorz^dowej w zakresie 

uslug spolecznych oraz indywidualnych jej mieszkaheow o specjalnych potrzebach, 

zwlaszcza w zakresie integraeji, reintegraeji i pomocy spolecznej oraz polityki 

prorodzinnej.

2. Zadania nieb^d^ce uslugami spolecznymi CUS realizuje na zasadach i w trybie 

okreslonych w przepisach odr^bnych.

§3.

Dzialalnosc CUS obejmuje realizacj§ zadah:

1) wlasnych Gminy, wynikaj^cych z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy 

spolecznej, ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu uslug spolecznych przez 

centrum uslug spolecznych i innych ustaw,
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2) administracji rz^dowej, wynikajqcych z ustawy o pomocy spotecznej, z innych 

ustaw lub przekazanych Gminie w drodze porozumieh zawartych z organami 

tej administracji.

2. Wzakresie realizacji zadah wiasnych Gminy CUS podlega organom Gminy i realizuje 

te zadania kieruj^c si§ ustaleniami Prezydenta Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego, 

zwanego dalej „Prezydentem Miasta ”.

3. W zakresie realizacji zleconych zadah z zakresu administracji rzadowej CUS podlega 

nadzorowi Wojewody Swietokrzyskiego - Swietokrzyskiemu Urzedowi 

Wojewodzkiemu - Wydziai Polityki Spotecznej i Zdrowia w Kielcach, pod k^tem 

zgodnosci z prawem, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci oraz realizuje te zadania 

zgodnie z ustaleniami przekazanymi przez Wojewode.

§4.
1. Centrum dziata na podstawie przepisow prawa, a w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu ustug spotecznych przez centrum 

ustug spotecznych,

2) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz 

zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

4) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych,

5) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych,

6) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

7) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

8) ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy pahstwa w wychowywaniu dzieci,

9) ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy domowej,

10) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekunow,

11) ustawy z dnia 5 grudnia 2014r. o karcie Duzej Rodziny,

12) ustawy z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w ci^zy i rodzin „Za zyciem”,

13) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii,

14) ustawy zdnia26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu wtrzezwosci i przeciwdziataniu 

alkoholizmowi,

15) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych 

ze srodkow publicznych,

16) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego,

17) ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym,
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18) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo energetyczne - w zakresie przyznawania 

odbiorcy wrazliwemu energii elektrycznej zryczattowanego 

energetycznego,

19) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty - w zakresie udzielania

dodatku

uczniom swiadczeh pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

o dziatalnosci pozytku publicznego20) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 

i o wolontariacie,

21) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe - w zakresie realizacji 

obowiqzkowego zadania Gminy polegaj^cego na zapewnieniu niepetnosprawnym 

uczniom, dzieciom i mtodziezy nieodptatnego transportu do przedszkoli i szkot wraz 

z opiek^ w czasie tego transportu,

22) innych aktow prawnych niezb^dnych do funkcjonowania CDS i realizacji zadah.

Rozdziat III
Zasady kierowania prac^ CDS

§5.
1. Dyrektor CUS jednoosobowo zarzadza mieniem CDS na podstawie petnomocnictwa 

Prezydenta Miasta. Czynnosci przekraczaj^ce zakres tego petnomocnictwa Dyrektor 

podejmuje za zgod^ Prezydenta Miasta.

2. Na podstawie i w granicach udzielonego mu petnomocnictwa, o ktorym mowa w ust. 1, 

Dyrektor moze udzielic pisemnych, dalszych peinomocnictw pracownikom CUS. 

Wtakim przypadku dalsi petnomocnicy dziataja w granicach udzielonego im 

umocowania.

3. Prac^ CUS kieruje Dyrektor przy pomocy Zast^pcy Dyrektora, Gtownego Ksi^gowego, 

kierownikow dziatow i innych rownorz^dnych komorek organizacyjnych, zwanych dalej 

„kom6rkami organizacyjnymi” oraz samodzielnych stanowisk pracy.

4. Dyrektor kierujac prac^ CUS, zapewnia warunki do jego sprawnej organizacji, 

praworz^dnego i efektywnego dziatania oraz ponosi odpowiedzialnosc za jego 

dziatalnosc.

5. Dyrektor ma prawo pisemnie lub ustnie zlecic zatatwienie (prowadzenie sprawy) 

z zakresu wtasciwosci CUS wskazanemu przez siebie dziatowi 

organizacyjnej lub stanowisku pracy, jezeli sprawa nie jest przypisana do zakresu ich 

dziatania niniejszym Regulaminem.

6. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, zast^puje go Zast^pca Dyrektora.

komorce
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§6.

1. Dyrektor nadzoruje dziatalnosc nast^pujqcych zespotow i samodzielnych stanowisk 

pracy:

1) Gtownego Ksi^gowego,

2) Dzialu ds. Organizowania Ustug Spoiecznych,

3) Zespotu ds. Prawnych,

4) Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

5) Inspektora Ochrony Danych,

6) Stanowiska ds. Kontroli Zarz^dczej,

7) Stanowiska ds. Projektow i Programow,

8) Stanowiska ds. Analiz i Sprawozdah,

9) Stanowiska ds. Kadr,

2. Zast^pca Dyrektora nadzoruje i koordynuje dziatalnosc:

1) Dziatu ds. Realizacji Zadah z Zakresu Pomocy Spotecznej,

2) Zespotu ds. Administracyjnych,

3) Zespotu ds. Swiadczeh Rodzinnych.

3. Gtowny Ksi^gowy kieruje Zespotem ds. Finansowych.

§7.

1. Dyrektor wyznacza swojemu Zast^pcy, kierownikom dziatow i innych komorek 

organizacyjnych oraz samodzielnym stanowiskom pracy zakres spraw nalez^cych do 

ich obowiqzkow - w formie pisemnego zakresu czynnosci, a w razie potrzeby takze 

w drodze ustnych poleceh.

2. Realizuj^c swoje obowiqzki, osoby, o ktorych mowa w ust. 1:

1) zapewniaj^ kompleksowe rozwi^zywanie zadah i problemow,

2) kontroluj^ dziatalnosc powierzonych im, odpowiednio do kierowania lub nadzoru, 

dziatow i innych komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy,

3) nadzoruje prawidtowe wykonanie umow zawartych przez CDS zwiqzanych

z realizacja jego zadah, maj^cych zwiqzek z zakresem kierowanych przez nich 

dziatow (komorek organizacyjnych) lub z zajmowanym samodzielnym 

stanowiskiem pracy.

Rozdziat IV

Uprawnienia i zasady odpowiedzialnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy.
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§8.
1. Kierownicy dziatow lub innych komorek organizacyjnych: kieruj^, koordynuja

i sprawuj^ bezposredni nadzor nad caioksztattem ich pracy oraz sa bezposrednimi

przetozonymi podlegaj^cych im pracownikow.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, sa odpowiedzialne przed Dyrektorem,

w szczegolnosci za:

1) planowanie pracy podlegtych komorek organizacyjnych,

2) nalezyt^ organizacj§ pracy komorek organizacyjnych, sprawne wykonywanie 

zadah oraz instruktaz podlegtych pracownikow,

3) bezposredni nadzor i kontrol§ nad poprawnym i sprawnym wypetnianiem 

obowi^zkow stuzbowych, przez podlegtych pracownikow oraz za przestrzeganie 

przez nich porzadku i dyscypliny pracy, przepisow BHP i p.poz.,

4) zatatwianie w ich komorkach organizacyjnych spraw zgodnie z prawem, 

wytycznymi Wojewody Swi^tokrzyskiego - WydziaJu Polityki Spotecznej i Zdrowia 

- Swi^tokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach, ustaleniami Prezydenta 

Miasta oraz Dyrektora,

5) podejmowanie inicjatyw, co do potrzeby wydawania zarz^dzeh wewn^trznych 

Dyrektora w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

6) przyjmowanie i zatatwianie, stosownie do swej wtasciwosci, spraw obywateli 

(prowadzenie rejestru spraw),

7) wtasciwe zabezpieczenie wyposazenia biurowego, uzytkowanego w podlegtych 

zespotach,

8) opracowywanie materiatow na sesje i komisje Rady Miasta, w tym 

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta wraz z uzasadnieniem;

9) przygotowywanie projektow zarzadzeh Prezydenta Miasta;

10) przygotowywanie projektow porozumieh oraz umow zawieranych z innymi 

podmiotami w zakresie merytorycznych wtasciwosci komorek organizacyjnych;

11) przygotowanie projektow zarzadzeh Dyrektora, regulaminow nalezacych do 

wtasciwosci komorek organizacyjnych;

12) planowanie potrzeb finansowych, biez^ca kontrola stopnia wykorzystania 

srodkow, sporzadzanie jednostkowych sprawozdah o wydatkach budzetowych 

komorek organizacyjnych i przedktadanie informacji Dyrektorowi oraz Gtownemu 

Ksi^gowemu;

13) wsp6tprac$ komorek organizacyjnych z Gtownym Ksi^gowym, ktory realizuje 

zadania w zakresie realizacji i post^powania egzekucyjnego w stosunku do osob,
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ktore pobraty nienalezne swiadczenie, swiadczenia nadpJacone lub nie dokonuj^ 

naleznych optat;

14) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujqcymi 

przepisami oraz przekazywanie jej do skiadnicy akt zgodnie z wymogami instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,

15) przygotowanie informacji do wydania zaswiadczen oraz udzielania informacji na 

wniosek innych instytucji i w zakresie zadah realizowanych przez kom6rk§ 

organizacyjn^;

16) organizacyjne zabezpieczenie, przygotowywanie, prowadzenie i nadzor nad 

zamowieniami publicznymi, do ktorych nie stosuje si$ przepisow ustawy Prawo 

zamowieh publicznych;

17) podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania i doskonalenia systemu kontroli 

zarzcjdczej.

3. W razie nieobecnosci kierownika dziatu (komorki organizacyjnej), zast^puje go 

zast^pca kierownika dziatu (komorki organizacyjnej) lub inny, wyznaczony przez niego 

podlegty mu pracownik.

4. Szczegotowe zakresy czynnosci, uprawnienia, odpowiedzialnosc i zast^pstwa dla 

pracownikow poszczegolnych dziatow, komorek organizacyjnych ustalaj^ na pismie 

odpowiednio kierujacy tymi dziatami, komorkami organizacyjnymi kierownicy - 

w stosunku do stanowisk bezposrednio im podlegtych.

5. Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami dziatow, innych komorek 

organizacyjnych i pozostatymi pracownikami rozstrzyga wi^z^co Dyrektor.

§9.
Pracownicy przygotowujacy i zatatwiaj^cy sprawy ponosz^ odpowiedzialnosc za:

1) doktadn^ znajomosc przepisow zawartych w ustawach, o ktorych mowa w § 4 oraz 

w przepisach wykonawczych do tych ustaw, jak rowniez innych przepisow prawnych 

z zakresu pomocy spotecznej lub z tym zakresem bezposrednio zwi^zanych,

2) wtasciwe stosowanie przepisow dotyczqcych trybu przyznawania swiadczeh 

i zatatwiania spraw wynikaj^cych z przepisow, o ktorych mowa w pkt 1, przepisow 

Kodeksu post^powania administracyjnego oraz instrukcji kancelaryjnej,

3) terminowosc zatatwiania spraw,

4) prawidtowe przygotowywanie projektow rozstrzygni^c poszczegolnych spraw 

i bezbt^dne przytaczanie w nich nazw, imion i nazwisk, danych liczbowych, obliczeh,

itp.
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5) projektowanie formy i sposobu zapewniaj^cego prawidlowe i szybkie zatatwianie 

spraw,

6) nalezyte i wnikliwe zaiatwianie spraw obywateli,

7) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, zbiorow przepisow 

prawnych, rejestrow, spisow spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia 

biurowego,

8) przestrzeganie procedur systemu kontroli zarzadczej.

Rozdziaf V
Struktura organizacyjna CUS,

zakresy dziatania dziaiow, innych komorek organizacyjnych 
i samodzielnych stanowisk pracy 

§10.

1. W sklad struktury organizacyjnej CUS wchodz^:

1) Dziat ds. Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spolecznej, w sklad ktorego 

wchodz^:

a) Zespol Terenowej Pracy Socjalnej,

b) Zespotds. Obslugi Swiadczeh,

c) Zespot ds. Pracy z Rodzin^,

d) Zespot ds. Bezdomnosci, w sktad ktorego wchodzi Noclegownia,

e) Zespot ds. Asysty Rodzinnej,

f) Zespol ds. Usiug Opiekuhczych i Patronazy.

g) Zespol ds. Domow Pomocy Spotecznej,

h) Zespot ds. Przeciwdziatania Przemocy,

2) Dziat ds. Organizowania Usiug Spoiecznych, w skiad ktorego wchodzi:

a) Zespoids. Koordynacji Indywidualnych Planow Usiug Spoiecznych,

b) Zespoi Organizatorow Spolecznosci Lokalnej,

c) Zespoids. Wdrazania Usiug Spoiecznych,

3) Zespoi ds. Swiadczeh Rodzinnych,

4) Zespoi ds. Finansowych,

5) Zespoi ds. Administracyjnych,

6) Zespoi ds. Prawnych,

7) Stanowisko ds. Bezpieczehstwa i Higieny Pracy,

8) Inspektor Ochrony Danych,

9) Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej,

10) Stanowisko ds. Projektow i Programow,

11) Stanowisko ds. Kadr,
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12)Stanowisko ds. Analiz i Sprawozdah.

2. Organizacj§ wewn^trzna CDS przedstawia „Schemat Organizacyjny Centrum Ustug 

Spoiecznych w Ostrowcu Swietokrzyskim” i „Struktura Organizacyjna Centrum Ustug 

Spotecznych w Ostrowcu Swietokrzyskim”, stanowi^ce zat^czniki Nr 1 i Nr 2 do 

Regulaminu, wskazuj^ce zaieznosc stuzbowa poszczegolnych dziatow, komorek 

organizacyjnych i stanowisk pracy, przedmiotowy podziat kompetencji oraz kody 

oznakowania poszczegolnych dziatow, komorek organizacyjnych.

3. W uzasadnionych przypadkach, w zwi^zku z realizacj^ przez CUS zadah, Dyrektor 

jest uprawniony, w porozumieniu z Prezydentem Miasta, do zmiany struktury CUS, 

okreslonej w ust. 1, o dodatkowe komorki organizacyjne lub stanowiska pracy.

§11.
W CUS tworzy si§ nast^puj^ce stanowiska kierownicze:

1) Giowny Ksiegowy,

2) Kierownik Dziatu ds. Realizacji Zadah z Zakresu Pomocy Spotecznej,

3) Kierownik Dziatu ds. Organizowania Ustug Spotecznych,

4) Kierownik Zespotu ds. Swiadczeh Rodzinnych,

5) Kierownik Zespotu ds. Administracyjnych,

6) Zast^pca Gtownego Ksiegowego,

7) Pierwszy Zast^pca Kierownika Dziatu ds. Realizacji Zadah z Zakresu Pomocy 

Spotecznej,

8) Drugi Zast^pca Kierownika Dziatu ds. Realizacji Zadah z Zakresu Pomocy Spotecznej,

9) Zast^pca Kierownika Zespotu ds. Swiadczeh Rodzinnych.

§12.
Dziaty i inne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy 

zwi^zane z realizacji przez CUS zadah wtasnych i zleconych Gminie, o ktorych mowa 

w § 3 i 4.

§13.

1. Do zadah Dziatu ds. Realizacji Zadah z Zakresu Pomocy Spotecznej nalezy 

w szczegolnosci wspieranie osob i rodzin w wysitkach zmierzajicych do zaspokojenia 

niezb^dnych potrzeb i umozliwienie im zycia w warunkach odpowiadajicych godnosci 

cztowieka oraz podejmowanie dziatah umozliwiajicych mieszkahcom Gminy 

Ostrowiec Swi^tokrzyski przezwyci^zanie trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sa 

one w stanie pokonac, wykorzystujic wtasne uprawnienia, zasoby i mozliwosci.
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2. Dzial, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zespot do spraw realizacji zadah z zakresu pomocy 

spolecznej, o ktorym mowa w art. 23 ust. 1 pkt 3 ustawy o realizowaniu ustug spotecznych 

przez centrum ustug spotecznych, kierowany przez Organizatora Pomocy Spotecznej, ktorego 

rolp petni Kierownik Dziatu. ds. Realizacji Zadah z Zakresu Pomocy Spolecznej.

3. Do zadah Zespolu Terenowej Pracy Socjalnej nalezy:

1) prowadzenie post^powah oraz kwalifikacja w sprawach swiadczeh pieni^znych 

i niepieni^znych, zgodnie z ustawy o pomocy spolecznej oraz w sprawach 

dotycz^cych potwierdzania prawa do swiadczeh opieki zdrowotnej,

2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych na potrzeby Centrum, 

innych jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej i innych instytucji,

3) realizowanie procedury „Niebieskie Karty”, zgodnie z ustawy o przeciwdzialaniu 

przemocy domowej i rozporz^dzeniem Rady Ministrow w sprawie procedury 

„Niebieskie Karty” oraz wzorow formularzy „Niebieska Karta”,

4) prowadzenie zintegrowanych dzialah na rzecz powrotu dziecka z pieczy zast^pczej 

do rodziny biologicznej,

5) prowadzenie pracy socjalnej oraz podejmowanie interwencji,

6) dokonywanie analizy sytuacji rodzin i wnioskowanie o przydzielenie rodzinie 

asystenta rodziny zgodnie z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy 

zast^pczej,

7) wnioskowanie w sprawach o wytoczenie powodztwa o roszczenia alimentacyjne 

wobec osob uchylaj^cych si§ od lozenia na utrzymanie czlonka rodziny w zakresie 

zadah Zespolu,

8) aktywizacja zawodowa w oparciu o ustawy o zatrudnieniu socjalnym,

9) wspolpraca z instytucjami, organizacjami pozarz^dowymi, kosciolami i zwi^zkami 

wyznaniowymi w zakresie lokalnej polityki spolecznej, wspoluczestniczenie 

w inspirowaniu, opracowywaniu, wdrazaniu oraz realizacji lokalnych programow 

pomocy spolecznej ukierunkowanych na ograniczenie negatywnych skutkow 

ubostwa, uzaleznieh, patologii spolecznych oraz podniesieniu jakosci zycia.

4. Do zadah Zespolu ds. Uslug Opiekuhczych i Patronazy nalezy:

1) organizowanie i realizacja teleopieki, uslug opiekuhczych, specjalistycznych uslug 

opiekuhczych, specjalistycznych uslug opiekuhczych dla osob z zaburzeniami 

psychicznymi w miejscu zamieszkania podopiecznego, uslug s^siedzkich,

2) prowadzenie ewidencji uslug, o ktorych mowa w pkt 1, opracowywanie grafikow 

pracy osob wykonuj^cych w/w uslugi, rozliczanie czasu pracy ww. osob,
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3) kontrola swiadczonych ustug, o ktorych mowa w pkt 1, w miejscu zamieszkania 

podopiecznego i nadzor nad ich jakoscia,

4) sporzadzanie miesi^cznych wykazow odptatnosci za uslugi, o ktorych mowa w pkt 

1, ponoszone przez podopiecznego oraz nadzor nad stanem wptywow naleznosci 

z tytutu odptatnosci za zrealizowane ustugi opiekuhcze,

5) biez^ca analiza i kontrola wykonania limitu godzin ustug, , o ktorych mowa w pkt 1, 

na dany rok kalendarzowy i wykorzystania srodkow finansowych na realizacj§ w/w 

ustug i poziomu zaangazowania srodkow w planie finansowym CDS,

6) prowadzenie patronazy w srodowisku, pogt^bionej pracy socjalnej oraz dziatah 

interwencyjnych na rzecz osob starszych, dtugotrwate chorych, 

z niepetnosprawnosci^ zwtaszcza w kryzysie zdrowia psychicznego,

7) uzyczanie sprz^tu rehabilitacyjnego i pomocniczego osobom zamieszkatym na 

terenie Gminy Ostrowiec Swietokrzyski i korzystaj^cych z pomocy CUS.

5. Do zadah Zespotu ds. Domow Pomocy Spotecznej nalezy:

1) prowadzenie post^powah w sprawach dotyczacych kierowania i ustalania 

odptatnosci za pobyt wdomach pomocy spotecznej, Krajowym Osrodku Mieszkalno 

- Rehabilitacyjnym dla Osob Chorych na SM oraz weryfikacja sytuacji materialno - 

bytowej osob umieszczonych w domu pomocy spotecznej, w tym przygotowywanie 

decyzji administracyjnych,

2) prowadzenie post^powah w sprawie ustalania kr$gu osob zobowi^zanych do 

ponoszenia optat za pobyt cztonka rodziny w domu pomocy spotecznej i ich 

wysokosci oraz weryfikacja ich sytuacji materialno-bytowej, wtym przygotowywanie 

decyzji administracyjnych,

3) prowadzenie postepowah wobec osob skierowanych przez Gmin§ do domow 

pomocy spotecznej i ich rodzin niewywi^zuj^cych si§ z obowiazku ponoszenia 

odptatnosci za pobyt w domu pomocy spotecznej, w tym przygotowywanie decyzji 

administracyjnych,

4) prowadzenie postepowah w sprawach przyznania swiadczeh pienieznych 

i niepienieznych dla osob skierowanych do instytucji, o ktorych mowa w ppkt 1,

5) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych dla potrzeb jednostek 

organizacyjnych pomocy spotecznej oraz innych instytucji.

6. Do zadah Zespotu ds. Pracy z Rodziny nalezy:

1) prowadzenie postepowah oraz kwalifikacja do swiadczeh pienieznych 

i niepienieznych dla rodzin przezywaj^cych trudnosci wwypetnianiu funkcji
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opiekuhczo-wychowawczych, zgodnie z ustaw^ o pomocy spotecznej oraz 

w sprawach dotycz^cych ustalenia prawa do swiadczen opieki zdrowotnej,

2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych na potrzeby Centrum, 

innych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej i innych instytucji u rodzin 

przezywaj^cych trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuhczo-wychowawczych,

3) realizowanie zadah, w tym praca socjalna, na rzecz rodzin przezywajqcych 

trudnosci wwypeinianiu funkcji opiekuhczo-wychowawczych, wynikaj^cych 

z ustawy o pomocy spotecznej, Gminnego Programu Wspierania Rodziny 

w Ostrowcu Swi^tokrzyskim, Strategii Rozwi^zywania Problemow Spoiecznych 

oraz programow, projektow i zarzqdzeh,

4) motywowanie rodzin do wspotpracy z asystentami rodziny oraz monitorowanie ich 

sytuacji w trakcie i po zakohczeniu wspotpracy,

5) wspotpraca z placowkami oswiatowymi, sadem, policj^ oraz instytucjami 

i organizacjami dziataj^cymi na rzecz rodziny,

6) podejmowanie dziatah interwencyjnych w sytuacjach bezposredniego zagrozenia 

zycia lub zdrowia dziecka, w zwi^zku z przemoc^ domowa,

7) ocena efektywnosci stosowanych form pomocy i metod pracy oraz inicjowanie 

nowatorskich rozwi^zah w zakresie pomocy specjalistycznej,

8) scista wspotpraca z Zespotem ds. Asysty Rodzinnej.

7. Do zadah Zespotu ds. Asysty Rodzinnej nalezy:

1) prowadzenie pracy z rodzinami przezywaj^cymi trudnosci w wypetnianiu funkcji 

opiekuhczo - wychowawczych, zgodnie z ustawa o wspieraniu rodziny i systemie 

pieczy zast^pczej,

2) realizowanie zadah w pracy z rodzinami zgodnie z obowi^zuj^cymi standardami 

pracy asystentow rodziny,

3) prowadzenie pracy z rodzicami biologicznymi dzieci umieszczonych w pieczy 

zast^pczej,

4) koordynowanie poradnictwa dla rodzin, zgodnie z ustawa o wsparciu kobiet w ciazy 

i rodzin „Za zyciem",

5) ocena efektywnosci stosowanych form pomocy i metod pracy oraz inicjowanie 

nowatorskich rozwi^zah w zakresie pomocy specjalistycznej,

6) scista wspotpraca z Zespotem ds. Pracy z Rodziny.

8. Do zadah Zespotu ds. Bezdomnosci nalezy:
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I) prowadzenie post^powah oraz kwalifikacja do swiadczeh w sprawach 

dotyczacych osob bezdomnych, zgodnie z ustaw^ o pomocy spotecznej oraz 

w sprawach dotyczqcych potwierdzenia prawa do swiadczeh opieki zdrowotnej,

2) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych na potrzeby Centrum, 

innych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej i innych instytucji w sprawach 

dotyczacych osob bezdomnych,

3) realizowanie zadah w obszarze bezdomnosci lub zagrozenia bezdomnosci^, 

wynikaj^ce z ustawy o pomocy spotecznej, Strategii Rozwiqzywania Problemow 

Spotecznych, Planu Deinstytucjonalizacji ustug spotecznych w Gminie Ostrowiec 

Swi^tokrzyski oraz programow i projektow realizowanych na rzecz osob 

bezdomnych,

4) prowadzenie statego monitoringu miejsc niemieszkalnych na terenie Gminy we 

wspotpracy ze stuzbami miejskimi, tworzenie i ewaluacja mapy miejsc 

niemieszkalnych,

5) prowadzenie i aktualizacja bazy danych o miejscach, placowkach pomocy 

instytucjonalnej, schroniskach dla osob bezdomnych,

6) wspotpraca z organizacjami, instytucjami, dziatajacymi na rzecz osob w kryzysie 

bezdomnosci,

7) sporz^dzanie indywidualnych programow wychodzenia z bezdomnosci lub/i 

kontraktow socjalnych oraz monitorowanie ich realizacji,

8) prowadzenie zintegrowanych dziatah, w tym pogt^bionej pracy socjalnej na rzecz 

utrzymania osob zagrozonych bezdomnosci^ w srodowisku oraz na rzecz 

opuszczenia przez osoby bezdomne systemu wsparcia instytucjonalnego i ich 

powrotu na rynek mieszkaniowy,

9) realizowanie dziatah, w tym interwencyjnych poprzez streetworking prowadzony 

w miejscach niemieszkalnych oraz pozainstytucjonalnych maj^cy na celu wt^czenie 

osob bezdomnych do procesu pomocowego,

10) nadz6r merytoryczny nad noclegowni^ i mieszkaniami prowadzonymi przez 

Centrum,

II) zgtaszanie wnioskow oraz przygotowywanie specyfikacji niezb^dnej do 

przeprowadzenia postepowah o udzielenie zamowienia dot. zapewnienia 

schronienia osobom w kryzysie bezdomnosci.

9. W ramach Zespotu ds. Bezdomnosci funkcjonuje Noclegownia, do ktorej zadah 

nalezy zapewnienie dorostym osobom w kryzysie bezdomnosci, nieposiadaj^cym
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staiego miejsca zamieszkania, giownie z terenu Gminy Ostrowiec Swi^tokrzyski, 

m. in.:

1) schronienia tymczasowego w postaci miejsca do spania w ogrzewanym 

pomieszczeniu,

2) dost^pu do pomieszczen sanitarnych w celu dokonania zabiegow zwi^zanych 

z higien^ osobist^, mozliwosci spozycia positku w miejscu do tego przygotowanym, 

cieplego napoju, wymian§ odziezy i obuwia dostosowanego do pory roku,

lO.Szczegotow^ organizacje oraz funkcjonowanie Noclegowni okresla oddzielny 

regulamin ustalony zarz^dzeniem Dyrektora.

11. Do zadan Zespoiu ds. Przeciwdziaiania Przemocy nalezy:

1) obsluga administracyjno-techniczna Zespoiu Interdyscyplinarnego, o ktorym mowa 

w art. 9a ustawy o przeciwdziaianiu przemocy domowej,

2) realizacja zadah, w tym praca socjalna z rodzinami z problemem przemocy, 

wynikajqcych z ustawy o przeciwdziaianiu przemocy domowej, Gminnego 

Programu Przeciwdziaiania Przemocy w Rodzinie oraz Ochrony Ofiar Przemocy 

w Rodzinie, Strategii Rozwi^zywania Problemow Spoiecznych,

3) realizowanie procedury „Niebieskie Karty”,

4) wspoipraca z pracownikami CDS w zakresie przeciwdziaiania przemocy domowej, 

w tym poradnictwo merytoryczne,

5) tworzenie i aktualizacja bazy zawieraj^cej informacje na temat miejsc i form 

swiadczonej pomocy dla osob doznaj^cych przemocy i stosuj^cych przemoc,

6) udziai w posiedzeniach grup diagnostyczno - pomocowych powoianych przez 

Zespoi Interdyscyplinarny, o ktorym mowa w art. 9a ustawy o przeciwdziaianiu 

przemocy domowej.

7) podejmowanie interwencji w ramach procedury „Niebieskie Karty”,

8) wspoipraca z przedstawicielami jednostek organizacyjnych pomocy spoiecznej, 

Gminnej Komisji Rozwiqzywania Problemow Alkoholowych, Policji, oswiaty, 

ochrony zdrowia, organizacji pozarz^dowych oraz innymi podmiotami zajmuj^cymi 

si§ sprawami przemocowymi,

9) prowadzenie dziaiah profilaktycznych w zakresie przeciwdziaiania przemocy, w tym 

organizowanie kampanii, wydarzeh, itp.

12. Do zadah Zespoiu ds. Obsiugi Swiadczeh nalezy:
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1) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowieh, zaswiadczeh 

oraz pism w sprawach zatatwianych na podstawie ustawy o pomocy spotecznej 

i innych ustaw,

2) opisywanie i sprawdzanie zgodnosci faktur, rachunkow i not ksi^gowych za 

dozywianie dzieci, dozywianie dorostych, pobyt osob w domach pomocy spotecznej, 

zwrot wydatkow na opiek§ i wychowanie dzieci umieszczonych w pieczy zast^pczej, 

sprawienie pogrzebu, zamowione bony towarowe dla podopiecznych CUS 

(z zakresu pomocy spotecznej),

3) przesyianie akt spraw dot. umieszczenia w domu pomocy spotecznej 

do wtasciwego powiatowego centrum pomocy rodzinie oraz spraw dot. skierowania 

osob do Krajowego Osrodka Mieszkalno - Rehabilitacyjnego dla osob chorych na 

SM do Urz§du Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego,

4) realizowanie zadah Gminy w zakresie sprawiania pogrzebu zgodnie z ustawa 

o cmentarzach i chowaniu zmartych,

5) korespondencja z ZUS lub innym organem rentowym, ktory przyzna! emerytur$ lub 

rent§ w zakresie potr^cania pobranych tytutem zasitku statego i zasiiku okresowego 

kwot za okres, za ktory przyznano emerytur$ lub rent$ oraz w zakresie pobierania 

swiadczenia uzupetniaj^cego dla osob niezdolnych do samodzielnej egzystencji,

6) sporz^dzanie zapotrzebowah i skladanie zamowien na bony towarowe dla 

podopiecznych, korzystaj^cych z zasitkow z pomocy spotecznej i ich wydawanie,

7) zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego i spotecznego osob pobierajacych 

niektore swiadczenia, ich wyrejestrowywanie oraz optacanie i rozliczanie sktadek,

8) zgtaszanie wnioskow oraz przygotowywanie specyfikacji niezb^dnej do 

przeprowadzenia postepowah o udzielenie zamowienia dot. dozywiania dorostych, 

sprawienia pogrzebow, dostawy bonow towarowych dla podopiecznych w ramach 

zasitkow z pomocy spotecznej.

§14.

1. Do zadah Dziatu ds. Organizowania Ustug Spotecznych nalezy:

1) organizowanie ustug spotecznych realizowanych przez Centrum,

2) prowadzenie na biez^co rozeznania:

a) potrzeb wspolnoty samorz^dowej w zakresie ustug spotecznych,

b) potencjatu wspolnoty samorz^dowej w zakresie organizowania ustug 

spotecznych,

3) podejmowanie dziatah w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego systemu ustug 

spotecznych, w tym nawiqzywanie wspotpracy z organami administracji publicznej,
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organizacjami pozarz^dowymi i podmiotami, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy 

z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, 

podmiotami wykonuj^cymi dziatalnosc lecznicza w rozumieniu ustawy z dnia 

15 kwietnia 2011 r. o dziaialnosci leczniczej oraz osobami fizycznymi i prawnymi, 

wykonujacymi ustugi z zakresu, o ktorym mowa w art. 2 ust. 1 ustawy o realizowaniu 

ustug spotecznych przez centrum ustug spotecznych, na obszarze dziatania 

Centrum,

4) opracowywanie standardow jakosci ustug spotecznych okreslonych w programie 

ustug spotecznych, w przypadku braku okreslenia tych standardow 

w obowiqzujqcych przepisach,

5) wspotpraca z instytucjami, organizacjami pozarz^dowymi w ramach realizowanych 

ustug spotecznych.

2. Dziat, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zespot do spraw organizowania ustug 

spotecznych, o ktorym mowa w art. 23 ust. 1 pkt 2 ustawy o realizowaniu ustug 

spotecznych przez centrum ustug spotecznych, kierowany przez Organizatora 

Ustug Spotecznych, ktorego rol§ petni Kierownik Dziatu. ds. Organizowania Ustug 

Spotecznych.

3. Do zadah Zespotu ds. Koordynacji Indywidualnych Planow Ustug Spotecznych 

nalezy:

1) przeprowadzanie rozpoznania indywidualnych potrzeb osoby/rodziny 

zainteresowanej korzystaniem z ustug spotecznych okreslonych 

w programie ustug spotecznych,

2) kwalifikowanie oraz ustalanie optaty za ustugi spoteczne, jezeli program 

ustug spotecznych przewiduje optaty za okreslone w nim ustugi spoteczne, 

osob do korzystania z ustug spotecznych okreslonych w programie 

spotecznych,

3) opracowywanie indywidualnych planow ustug spotecznych i ich 

aktualizowanie, monitorowanie oraz podsumowywanie,

4) koordynowanie ustug spotecznych udzielanych w ramach indywidualnych 

planow ustug spotecznych,

5) gromadzenie, aktualizowanie i udost^pnianie informacji o ustugach 

spotecznych realizowanych na obszarze gminy,

6) prowadzenie pogt^bionej pracy socjalnej u osob/rodzin zgtaszajacych si§ do 

CUS o wsparcie w formie ustug spotecznych,

7) udzielanie informacji, wskazowek, porad i pomocy w zakresie rozwi^zywania

15



spraw zyciowych osobom/rodzinom, ktore dzi^ki tej pomocy b$da zdolne 

samodzielnie rozwiqzac problemy b^d^ce przyczyn^ ich trudnej sytuacji lub 

zaspokajac niezb^dne potrzeby zyciowe, wskazywanie mozliwosci 

otrzymania wsparcia i ustug realizowanych przez instytucje na terenie gminy,

4. Do zadah Zespolu ds. Organizowania Spotecznosci Lokalnej nalezy organizowanie 

spoiecznosci lokalnej poprzez:

1) prowadzenie na biez^co rozeznania:

a) potrzeb wspolnoty samorzadowej w zakresie dziatah wspierajqcych,

b) potencjaiu wspolnoty samorzadowej w zakresie dziaiah wspieraj^cych,

2) realizacja ustug spotecznych i dziatan wspieraj^cych z zakresu edukacji publicznej 

m.in. alternatywnych form pomocy spedzania czasu wolnego, organizacja 

warsztatow edukacyjnych, imprez integracyjnych, kampanii spotecznych,

3) opracowywanie, w oparciu o wnioski wynikajace z rozeznania potrzeb i potencjatu 

wspolnoty samorzadowej w zakresie dziatah wspieraj^cych, planu organizowania 

spotecznosci lokalnej i jego aktualizacji oraz realizacja tego planu,

4) uwzgl^dnianie dziatah w planie organizowania spotecznosci lokalnej realizowanych 

w Miejscach Aktywnosci Lokalnej,

5) podejmowanie dziatah w celu aktywizacji wspolnoty samorzadowej, 

w szczegolnosci organizowania dziatah wspieraj^cych,

6) inicjowanie innych niz okreslone w pkt 3 dziatah zmierzaj^cych do wzmocnienia 

wi§zi spotecznych i integracji wspolnoty samorzadowej,

7) wspotpraca z podmiotami, organizacjami pozarz^dowymi, instytucjami publicznymi 

prowadz^cymi na obszarze centrum ustug spotecznych animacje lokalnq lub inne 

formy pracy srodowiskowej, a takze kontakty z mediami,

8) mobilizowanie cztonkow spotecznosci lokalnych do dziatania poprzez inicjowanie 

ruchow samopomocowych, obywatelskich oraz promowanie dziatah 

wolontarystycznych,

9) rzecznictwo interesow spotecznosci lokalnych w szczegolnosci osob zagrozonych 

wykluczeniem spotecznym,

10) prowadzenie i nadzor nad funkcjonowaniem Miejsc Aktywnosci Lokalnej.

5. Do zadah Zespotu ds. Wdrazania Ustug Spotecznych:

1) inicjowanie dziatah w zakresie zadah wtasnych samorz^du zwi^zanych 

z profilaktykq i rozwi^zywaniem problemow w zakresie uzaleznieh od alkoholu, 

narkomanii,
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2) podejmowanie czynnosci zmierzaj^cych do zobowiazania osoby uzaleznionej od 

alkoholu do poddania si§ leczeniu w zaktadzie leczenia odwykowego,

3) podejmowanie dziatan edukacyjnych dotycz^cych skutkow naduzywania alkoholu 

oraz prowadzenie inicjatyw w zakresie profilaktyki zdrowotnej poprzez 

organizowanie min. kampanii informacyjnych,

4) wdrazanie i realizacja usiug spotecznych skierowanych do lokalnej spotecznosci,

5) zlecanie zadah w zakresie realizacji uslug spoiecznych organizacjom 

pozarzadowym (NGO),

6) organizowanie poradnictwa specjalistycznego, w szczegolnosci psychologicznego, 

psychoterapii, prawnego, w zakresie profilaktyki uzaleznieh,

7) monitorowanie, nadzor i kontrola jakosci wykonywanych zadah zleconych 

podmiotom zewn^trznym, organizacjom pozarzadowym w zakresie swiadczenia 

usiug spotecznych,

8) regularna i systematyczna wspotpraca z organizacjami, NGO w zakresie 

rozpoznawania potrzeb odbiorcow i opracowania indywidualnego planu pomocy na 

ich rzecz,

9) tworzenie sieci wspotpracy mi^dzy organizacjami pozarz^dowymi (NGO), 

instytucjami, publicznymi, biznesem i innymi podmiotami,

10) prowadzenie dziatan w social mediach lokalnych w zakresie promowania dziatan 

i misji NGO,

11) wspottworzenie i wspotudziat w budowaniu spotecznosci wolontarystycznych, 

wspieranie organizacji w rekrutacji wolontariuszy, wsparcie w organizacji szkoleh 

dla wolontariuszy,

12) obstuga Gminnej Komisji Rozwi^zywania Problemow Alkoholowych w Ostrowcu 

Swi^tokrzyskim.

§15.
Do zadah Zespotu ds. Swiadczeh Rodzinnych nalezy:

1) udzielanie informacji dotyczqcych uprawnieh do swiadczeh rodzinnych: zasitkow 

rodzinnych i dodatkow do zasitkow rodzinnych, swiadczeh rodzicielskich, 

jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia si§ dziecka, zasitkow piel^gnacyjnych, 

swiadczeh piel^gnacyjnych, specjalnego zasitku opiekuhczego, zasitkow dla 

opiekunow, swiadczeh wychowawczych, jednorazowych swiadczeh z tytutu 

urodzenia si$ dziecka, u ktorego zdiagnozowano ci^zkie i nieodwracalne 

uposledzenie albo nieuleczaln^ chorob§ zagrazaj^c^ zyciu, ktore powstaty 

w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, swiadczeh z funduszu
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alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego, dodatku energetycznego, stypendium 

i zasitku szkolnego oraz Karty Duzej Rodziny,

2) prowadzenie post^powah (w tym pozyskiwanie stosownych informacji od organow 

podatkowych, organow emerytalno-rentowych oraz podmiotow prowadzacych 

rejestry publiczne) w sprawach dot. w/w swiadczeh, w tym przygotowywanie 

projektow informacji, decyzji administracyjnych, postanowieh i zaswiadczeh,

3) wydawanie zaswiadczeh o wysokosci przecietnego miesi^cznego dochodu 

przypadaj^cego na jednego cztonka gospodarstwa domowego osobom fizycznym, 

ktore zamierzajq ztozyc wniosek o przyznanie dofinansowania w ramach programu 

„Czyste powietrze”,

4) zatatwianie spraw dotycz^cych zaliczek alimentacyjnych,

5) wspolpraca z komornikami s^dowymi i skarbowymi, syndykami, S^dem 

Okregowym w Kielcach, organami wtasciwymi dtuznikow i innymi instytucjami 

w celu zapewnienia petnej realizacji zadah wynikajqcych z ustawy o pomocy 

osobom uprawnionym do alimentow,

6) dochodzenie naleznosci dtuznikow alimentacyjnych z tytutu wypiaconych 

swiadczeh z funduszu alimentacyjnego wraz z odsetkami oraz zaliczki 

alimentacyjnej, w drodze egzekucji sqdowej,

7) przyjmowanie wnioskow o podj^cie dziatah wobec dtuznikow alimentacyjnych 

i podejmowanie dziatah wobec nich zgodnie z ustawy o pomocy osobom 

uprawnionym do alimentow,

8) przekazywanie do biur informacji gospodarczej informacji o zobowi^zaniach 

dtuznikow alimentacyjnych wobec tutejszego organu wtasciwego,

9) wyptata swiadczeh wychowawczych w formie rzeczowej lub optacania ustug na 

podstawie pisma informuj^cego z Zakiadu Ubezpieczeh Spotecznych,

10) kompletowanie danych niezb^dnych do sprawozdawczosci z zakresu zadah 

Zespotu,

11) przygotowywanie analiz, informacji, harmonogramow i sprawozdah z zakresu 

zadah zleconych i wtasnych,

12) prowadzenie spraw zwi^zanych z optacaniem sktadek na ubezpieczenia 

emerytalno-rentowe i zdrowotne w zakresie dziatalnosci Zespotu,

13) przeprowadzanie rodzinnych wywiadow srodowiskowych na podstawie ustawy 

o swiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy pahstwa w wychowywaniu dzieci, 

jak rowniez na potrzeby CDS oraz innych jednostek organizacyjnych pomocy 

spotecznej z terenu innej gminy,

14) wsp6tpraca z Wojewod^ Swi^tokrzyskim w zwi^zku ze stosowaniem przepisow
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o koordynacji systemow zabezpieczenia spoiecznego,

15) przesyianie odwotan i skarg oraz sporow kompetencyjnych do Samorz^dowego 

Kolegium Odwotawczego w Kielcach lub Naczelnego Sqdu Administracyjnego,

16) wprowadzanie wnioskow do systemu teleinformatycznego do wyprodukowania 

i spersonalizowania Kart Duzej Rodziny przez Polsk^ Wytwornie Papierow 

Wartosciowych S.A.,

17) zamawianie i pobieranie elektronicznych zaswiadczeh z PUP w zakresie 

Samorzadowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI),

18) wspo{praca z Zespotem ds. Obsiugi Swiadczeh w sprawach zwi^zanych 

z optacaniem skiadek na ubezpieczenia emerytalno-rentowe i zdrowotne,

19) prowadzenie naboru kandydatow i opiekunow prawnych dla osob

ubezwtasnowolnionych, prowadzenie dokumentacji w zakresie wyptacania 

wynagrodzenia naleznego opiekunowi lub kuratorowi z tytutu sprawowania opieki 

przyznanego przez S^d w zakresie prowadzenia rejestru osob i sporz^dzania 

miesi^cznych list wypiat.

§17.

1. Do zadah Zespotu ds. finansowych nalezy:

1) opracowanie projektu i planu budzetowego w zakresie dochodow i wydatkow CUS

okreslonych w uchwale Rady Miasta Ostrowca Swi^tokrzyskiego w sprawie trybu

prac nad projektem uchwaty budzetowej poprzez:

a) przyjmowanie wnioskow rzeczowo-finansowych zgtaszanych przez 

kierownikow dziaiow, innych komorek organizacyjnych CUS oraz 

samodzielnych stanowisk pracy,

b) szacowanie planowanych dochodow Gminy realizowanych przez CUS,

c) przygotowanie uzasadnienia do projektu uchwaty budzetowej w cz$sci 

dotyczqcej CUS,

2) ewidencja planu dochodow i wydatkow budzetowych oraz ich zmian

3) biezqca analiza i kontrola realizacji budzetu poprzez:

a) ewidencja planu finansowego wydatkow budzetowych,

b) ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych uj^tych w planie 

finansowym na dany rok budzetowy,

c) ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat,

d) ewidencje otrzymanych dotacji.

4) prowadzenie ewidencji ksi^gowej: maj^tkowej, dochodow, wydatkow budzetu

i Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych,

19



5) przeprowadzanie operacji bezgotowkowych w zakresie obstugi bankowej budzetu 

CUS,

6) sporz^dzanie przekazow pocztowych i przelewow na zasilki wyptacane przez CUS 

i na konta osobiste swiadczeniobiorcow,

7) ewidencja ksi^gowa i sprawozdawczosc w zakresie dochodow i wydatkow CUS 

oraz rozrachunkow Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych,

8) przygotowanie danych i sporz^dzanie sprawozdah w zakresie finansowym 

dotycz^cych dziatalnosci CUS,

9) prowadzenie sprawozdawczosci z innych dzialow, komorek organizacyjnych CUS 

w zakresie dochodow i wydatkow,

10) ewidencja ksi^gowa i sprawozdawczosc w zakresie przychodow i rozchodow 

srodkow trwatych, wyposazenia, wartosci niematerialnych i prawnych,

11) prowadzenie rozliczeh z Urz^dem Miasta Ostrowca Swi^tokrzyskiego, zwanego 

dalej „Urz^dem Miasta”, dotyczqcych podatku od nieruchomosci i trwatego zarz^du,

12) prowadzenie rozliczenia podatku od towarow i usiug zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 

29 sierpnia 1997 roku - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2023 r. poz. 2383, ze zm.),

13) sporz^dzanie w wersji papierowej i elektronicznej (poprzez ePortal) ewidencji 

sprzedazy towarow i ustug oraz ewidencji zakupu, zwanych „ewidencjami VAT” 

zgodnie z art. 109 ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i 

slug (Dz. U. z 2024 r. poz. 361, ze zm., zwana dalej „ustawq o VAT) oraz 

cz^stkowych plikow JPK_V7M, o ktorym mowa w art. 99 ust. 1-3 ustawy o VAT, 

obejmuj^cych cz§sc deklaracyjnq i ewidencyjna,

14) biez^ce dekretowanie dokumentow ksi^gowych w zakresie dochodow i wydatkow 

budzetowych, wedtug obowiazuj^cego planu kont, rozporz^dzenia w sprawie 

szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu pahstwa, 

budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, 

samorzadowych zaktadow budzetowych, pahstwowych funduszy celowych oraz 

pahstwowych jednostek budzetowych majqcych siedzib$ poza granicami 

Rzeczpospolitej Polski, polityki rachunkowosci CUS, wprowadzonej Zarz^dzeniem 

Dyrektora oraz rejestrowanie operacji gospodarczych przy uzyciu komputera 

w programie „OTAGO”,

15) rozksi§gowanie zwrotow od Komornika Sadowego / Skarbowego dla diuznika 

alimentacyjnego z tytutu wyptaconego funduszu oraz zaliczki alimentacyjnej 

w programie FA Sygnity,

16) przekazywanie na biezqco - na rachunek Gminy Ostrowiec Swietokrzyski - 

dochodow wtasnych oraz dochodow zleconych w terminach okreslonych
20



dot. szczegotowych zasadw stosownym zarzadzeniu Prezydenta Miasta 

gospodarki finansowej gminnych jednostek budzetowych w zakresie trybu

pobierania dochodow i dokonywania wydatkow w ramach budzetu gminy,

17) terminowe sporz^dzanie sprawozdah finansowych, zgodne z rozporzadzeniem 

Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej i w sprawie zadan 

jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych,

18) przygotowywanie zarzadzeh Dyrektora w zakresie odpisania w pozostate koszty 

przedawnionych, umorzonych naleznosci po uprzednim uzyskaniu informacji od 

komorek merytorycznych,

19) podejmowanie czynnosci zwiazanych z windykacj^ naleznosci CDS na podstawie 

s^dowych tytutow wykonawczych,

20) egzekwowanie, na podstawie decyzji merytorycznych dziatow, komorek 

organizacyjnych, zwrotu wydatkow pieni^znych na swiadczenia z pomocy 

spotecznej, wtym na sprawienie pogrzebu oraz z tytutu optat okreslonych 

przepisami ustawy o pomocy spotecznej,

21) prowadzenie innych spraw zwiazanych z gospodark^ finansowo-budzetowa CUS, 

wynikaj^cych z obowiazuj^cych przepisow prawa,

22) przyjmowanie, kompletowanie dokumentow ptacowych zwiazanych ze

sporzqdzaniem list piac,

23) przyjmowanie, ewidencja i analiza zwolnieh lekarskich z powodu choroby 

i macierzyhstwa,

24) sprawdzanie zabezpieczenia srodkow finansowych w planie finansowym CUS oraz 

na rachunku bankowym, zgodnie z klasyfikacj^ budzetow^ i zadaniem, przed 

dokonaniem wyptaty,

25) terminowe przesytanie wynagrodzeh i innych swiadczeh wynikaj^cych ze stosunku 

pracy na osobiste konta pracownikow za pomocy Systemu Bankowosci 

Elektronicznej,

26) terminowe przesytanie potr^ceh z wynagrodzeh za pomoca Systemu Bankowosci 

Elektronicznej,

27) terminowe rozliczanie z Urz^dem Skarbowym z tytuiu podatku dochodowego,

28) wsp6tpraca z ZUS w zakresie sktadek pracownikow CUS za pomoca programu 

„Ptatnik”,

29) rozliczanie kosztow osobowego funduszu ptac i pochodnych,

30) miesi^czne naliczanie zaangazowania srodkow finansowych w programie PLACET

31) sporzadzanie sprawozdah zwiazanych z wynagrodzeniami pracownikow,
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32) wystawianie zaswiadczeh Rp-7 o okresach zatrudnienia i osiajganych 

wynagrodzeniach oraz informacji o okresach przebywania na zwolnieniu lekarskim,

33) wykonywanie obowiqzkow pracodawcy wynikaj^cych z ustawy z dnia 

4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych (Dz. U. z 2024 r, 

poz.427).

§18.
Do zadah Zespotu ds. Administracyjnych nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu i kancelarii ogolnej (obsluga korespondencji 

przychodzacej i wychodz^cej, prowadzenie centralnego rejestru umow),

2) prowadzenie sktadnicy akt,

3) ewidencja stanu srodkow trwatych i wyposazenia CUS,

4) opracowywanie planow zaopatrzenia CDS w sprz^t komputerowy, 

teleinformatyczny, sieci teleinformatyczne i oprogramowanie, srodki czystosci,

5) dokonywanie zakupow materiatow kancelaryjnych i gospodarczych oraz 

prowadzenie ich prawidtowego rozdziatu,

6) przygotowywanie i przeprowadzanie post^powah na roboty budowlane, dostawy, 

ustugi, zwane dalej „zam6wieniami”, o wartosci szacunkowej nie przekraczaj^cej 

kwoty 130 000,00 z\, a w szczegolnosci:

a) przygotowanie dokumentacji dot. zamowieh w oparciu o pisemne wnioski 

(materiaty) poszczegolnych dziatow lub innych komorek organizacyjnych tub 

samodzielnych stanowisk CUS obejmuj^cej w szczegolnosci: dokumentacji 

projektow^, kosztorys inwestorski, ogolne warunki umowy lub wzor umowy oraz 

kryteria, ktore b^d^ decydowac o wyborze oferty,
b) ogtoszenie o zamowieniu, przyjmowanie ofert i uczestniczenie w pracach 

komisji przetargowej oraz ogtoszenie o wyniku zamowienia,

c) przekazanie dziatom lub innym komorkom organizacyjnym lub samodzielnym 

stanowiskom CUS dokumentow zwiazanych z zamowieniem, niezbidnych do 

zawarcia umowy przez CUS,

7) przygotowanie i przeprowadzanie zamowieh publicznych na roboty budowlane, 

dostawy i ustugi, ktorych wartosc szacunkowa jest rowna lub przekracza kwoti 

130 000,00 zt, zgodnie z ustawy Prawo zamowieh publicznych, zwane dalej 

„zam6wieniami”, w szczegolnosci:

a) przygotowanie dokumentacji dot. zamowieh w oparciu o pisemne wnioski 

(materiaty) poszczegolnych dziatow lub innych komorek organizacyjnych lub 

samodzielnym stanowiskom CUS obejmujicej w szczegolnosci: opis
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przedmiotu zamowienia, dokumentacj§ projektow^, kosztorys inwestorski, 

ogolne warunki umowy lub wzor umowy oraz kryteria, ktore b^d^ decydowac o 

wyborze oferty,

b) ogioszenie o zamowieniu, przyjmowanie ofert i uczestniczenie w pracach 

komisji przetargowej oraz ogioszenie o wyniku zamowienia,

c) przekazanie dziatom lub innym komorkom organizacyjnym lub samodzielnym 

stanowiskom CUS dokumentow zwi^zanych z zamowieniem, niezb^dnych do 

zawarcia umowy przez CUS,

8) obstuga porz^dkowa pomieszczeh w siedzibie CUS oraz w miare potrzeb lokali 

podlegtych CUS,

9) nadzor nad taborem samochodowym CUS,

10) organizacja biez^cych spraw remontowych, wynikajqcych z potrzeb CUS,

11) przegl^dy, konserwacje w budynkach CUS: ul. Swi^tokrzyska 22 

i ul. Samsonowicza 80,

12) dziatania interwencyjne, w zakresie:

a) dbania o bezpieczehstwo w CUS,

b) zarzqdzania kryzysowego w CUS,

c) organizowania dziatan w nagtych przypadkach, tj.:

- organizowanie wszelkiego transportu, w tym pracownikow CUS, 

podopiecznych, dobr materialnych i zywnosci na rzecz podopiecznych,

- wspotpraca z podmiotami zewn^trznymi w zakresie zabezpieczenia 

majatku i zwierz^t domowych nalez^cych do podopiecznych,

13) realizowanie dowozu dzieci niepetnosprawnych do placowek oswiatowych na 

w zakresie powierzonym CUS, w szczegolnosci:

a) przyjmowanie wnioskow o dowoz lub refundacj§ dowozu dzieci 

niepetnosprawnych do placowek oswiatowych,

b) przygotowywanie informacji dot. realizacji dowozu dzieci niepetnosprawnych do 

placowek oswiatowych na terenie gminy Ostrowiec Swi^tokrzyski,

c) przygotowywanie umow o refundacj$ dowozu dzieci niepetnosprawnych do 

placowek oswiatowych,

d) dowozenie dzieci niepetnosprawnych do placowek oswiatowych na terenie 

gminy Ostrowiec Swi^tokrzyski,

14) organizowanie transportu b^d^cego przedmiotem ustug CUS oraz dowozenie 

dokumentacji CUS,
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15)koordynacja dzialah zwi^zanych ze sprawnym funkcjonowaniem CDS w zakresie

informatyzacji oraz nadzor nad dziaianiem Systemu Informatycznego CDS,

w szczegolnosci:

a) wdrazanie i nadzor systemow informatycznych i aplikacji dedykowanych dla 

potrzeb zadah realizowanych przez CUS, w tym systemu informatycznego 

„Pomost”,

b) pozyskiwanie danych z systemow dziedzinowych dla potrzeb analiz,

c) biez^ce monitorowanie stanu urzadzeh dziataj^cych w Systemie 

Informatycznym CUS, w szczegolnosci serwerow, urzadzeh zabezpieczaj^cych 

siec i tworzenie dokumentacji dotycz^cej monitoringu,

d) analiza efektywnosci wykorzystywania aplikacji dziedzinowych,

e) obstuga techniczna sprz^tu komputerowego nalezqcego do systemu 

informatycznego,

f) inne zadania zlecone CUS, w tym przez koordynatora wojewodzkiego, 

dotyczqce systemu informatycznego „Pomost”,

g) techniczne opracowywanie szablonow wydrukow na podstawie wzorow 

przygotowanych w poszczegolnych dziatach, komorkach organizacyjnych 

w aplikacjach dziedzinowych,

h) techniczna obstuga stron internetowych CUS, w tym Biuletynu Informacji 

Publicznej,

i) prowadzenie szczegolowej ewidencji sprz^tu komputerowego 

i oprogramowania (tzw. metryczki),

j) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi programow komputerowych 

wykorzystywanych w pracy CUS,

k) prowadzenie zakupow dla CUS w zakresie sprz^tu komputerowego, 

teleinformatycznego, sieci teleinformatycznych i oprogramowania,

l) wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem zasad polityki bezpieczehstwa 

w zakresie systemow i sieci teleinformatycznych oraz przetwarzania danych 

osobowych w systemach informatycznych CUS, w szczegolnosci:

- organizowanie i przeprowadzanie szkoleh z zakresu ochrony danych 

osobowych w systemie informatycznym oraz ochrony systemu 

informatycznego (hasta i poziomy dostepu, wytqczanie automatyczne 

monitorow zabezpieczonych hastem, itp.),

- nadzor i systematyczna kontrola stanu bezpieczehstwa systemow 

informatycznych,

24



nadawanie pracownikom CUS uprawnieh i haset dost^pu do: systemow, 

plikow i programow komputerowych wykorzystywanych w pracy CUS oraz 

nadzor nad ich wymian^,

zarzqdzanie dostepem do Internetu dla uzytkownikow Systemu 

Informatycznego CUS we wspotpracy z Operatorem Telekomunikacyjnym.

§19
Do zadah Stanowiska ds. Analiz i Sprawozdah nalezy:

1) wspotpraca i wymiana informacji z dziatami, komorkami organizacyjnymi Centrum 

w celu analizy i oceny potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

2) monitorowanie obiegu i rozdziat wptywajqcych formularzy sprawozdan,

3) sporzadzanie miesi^cznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan przy wspotpracy 

dziatow, komorek organizacyjnych Centrum,

4) przesytanie sprawozdah w Centralnej Aplikacji Statystycznej dla podobszaru 

pomocy spotecznej oraz wspierania rodziny i systemu pieczy zast^pczej,

5) opracowywanie corocznej Oceny Zasobow Pomocy Spotecznej,

6) przygotowywanie analiz, raportow, zestawieh w zakresie zadah prowadzonych 

przez Centrum,

7) wspotuczestniczenie w opracowywaniu lokalnych programow oraz strategii,

8) wspoipraca z instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania danych 

wykorzystywanych w sprawozdawczosci,

9) wspotpraca z Wydziatem Polityki Spotecznej Swi^tokrzyskiego Urz^du 

Wojewodzkiego w zakresie sprawozdah i realizacji zadah.

§20.

Do zadah Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadah i uprawnieh wynikaj^cych 

z art. 38-39 Rozporz^dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwi^zku z przetwarzaniem 

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia 

dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016 r. Nr 119 poz. 1, z pozn. zm.) w tym, 

w szczegolnosci:

1) uaktualnianie obowi^zujacej w CUS:

a) Instrukcji o Ochronie Danych Osobowych,

b) Instrukcji Post^powania w Sytuacji Naruszania Danych Osobowych,

2) organizowanie i przeprowadzanie, dla osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych, 

szkoleh z zakresu przepisow ochrony danych osobowych,
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3) monitorowanie dziatah zabezpieczaj^cych ochrone danych osobowych,

4) zabezpieczanie wykrytych dowodow i srodkow naruszeh systemu bezpieczehstwa 

danych osobowych,

5) prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,

6) nadzor nad realizacj^ zadah wynikaj^cych z zakresu czynnosci pracownika 

zatrudnionego na stanowisku informatyka dotyczacych ochrony danych osobowych,

7) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub wykonujqcych czynnosci 

w ramach umowy cywilno-prawnej w CDS, ktore posiadaj^ uprawnienia do dost^pu 

do danych osobowych oraz osob. ktorym odmowiono dost^pu lub je cofni^to,

8) biezaca kontrola ochrony danych osobowych oraz przestrzeganie przepisow 

o ochronie tych danych, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na rok) kontrola 

obiegu dokumentow.

§21.
Do zadah Stanowiska ds. Kontroli Zarz^dczej nalezy:

1) zapewnienie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli 

zarzadczej w CUS,

2) przygotowywanie projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej dla Dyrektora,

3) koordynowanie wewn^trznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli zarzadczej,

4) biezace informowanie Dyrektora o stanie kontroli zarzadczej w CUS,

5) opracowywanie sprawozdah o stanie kontroli zarzadczej w CUS na potrzeby instytucji 

zewn^trznych,

6) prowadzenie i biezaca aktualizacja wykazu procedur kontroli zarzadczej w CUS,

7) koordynowanie realizacji zadah zwiqzanych z zarz^dzaniem ryzykiem w CUS 

i dokumentowanie procesu zarz^dzania ryzykiem,

8) przekazywanie Dyrektorowi propozycji usprawnieh systemu kontroli zarzadczej,

9) prowadzenie kontroli wewn^trznej w CUS, ustalanie przyczyn i skutkow 

nieprawidtowosci oraz wskazanie sposobow i srodkow umozliwiaj^cych likwidacje 

nieprawidiowosci,

10) wsp6tpraca z kierownikami dziatow, komorek organizacyjnych, samodzielnymi 

stanowiskami CUS oraz doradztwo w sprawach dotyczacych funkcjonowania kontroli 

zarzadczej.

§22.

Do zadah Stanowiska ds. Kadr nalezy:

1) weryfikowanie kwalifikacji zawodowych osob typowanych do zatrudnienia w CUS
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2) prowadzenie i przechowywanie pracowniczych akt osobowych oraz ewidencji 

i statystyki pracownikow,

3) prowadzenie spraw zwi^zanych z dyscyplin^ pracy,

4) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji spraw zwiqzanych z zatrudnianiem, 

awansowaniem i przeszeregowaniem pracownikow oraz osob swiadczacych prace na 

podstawie umow cywilnoprawnych: zlecenia, o dzieto, wolontariatu,

5) przygotowanie dokumentacji do ZUS zwi^zanej z odchodzeniem pracownikow na 

emerytur$ lub rent§,

6) koordynacja planow urlopow i nadzor nad ich realizacj^, prowadzenie innych spraw 

kadrowych i dokumentacyjnych, wynikaj^cych z przepisow prawa pracy, w tym m.in. 

zarz^dzen i decyzji Dyrektora dotyczacych spraw kadrowo-ptacowych,

7) miesi^czne naliczanie zaangazowania srodkow finansowych w programie KADRY,

8) sporzadzanie sprawozdah zwiazanych ze stanem zatrudnienia.

§23.

1. Do zadah Zespotu ds. Prawnych nalez^ sprawy obstugi prawnej CUS, 

w szczegolnosci:

1) opiniowanie pod wzgl^dem zgodnosci z prawem i redakcyjnym projektow aktow 

prawnych, projektow umow i porozumieh,

2) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnieh w zakresie stosowania prawa,

3) udzielanie informacji o zmianach w obowi^zujacym stanie prawnym w zakresie 

dziatania CUS,

4) opiniowanie rozstrzygniec sporow kompetencyjnych,

5) przygotowywanie korespondencji procesowej oraz zast^pstwo procesowe przed 

organami s^dowymi i administracyjnymi.

2. Obstuge prawna CUS moze swiadczyc osoba posiadaj^ca uprawnienia do 

wykonywania zawodu radcy prawnego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 lipca 

1982 roku o radcach prawnych (Dz.U. z 2024 r. poz. 499) lub zawodu adwokata 

zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 maja 1982 r. Prawo o adwokaturze (Dz.U. 

z 2024 r. poz. 1564) oraz wpis na list$ potwierdzaj^cq wykonywanie zawodu radcy 

prawnego, prowadzon^ przez Okr^gow^ lzb$ Radcow Prawnych lub na list§ 

potwierdzaj^c^ wykonywanie zawodu adwokata prowadzon^ przez Okr^gow^ lzb$ 

Adwokack^.
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§24.

Do zadah stanowiska ds. Bezpieczehstwa i Higieny Pracy nalezy:

1) prowadzenie kontroli warunkow pracy i przestrzegania przepisow BHP,

2) dokonywanie okresowych kontroli i analiz stanu bezpieczehstwa i higieny pracy 

w obiektach CUS,

3) zgtaszanie wnioskow w sprawie uwzgl^dniania wymogow BHP w planach modernizacji 

CUS,

4) przedstawianie Dyrektorowi informacji o stwierdzonych zagrozeniach, z wnioskami 

zmierzaj^cymi do poprawy sytuacji,

5) udziat w opracowaniu wewn^trznych zarz^dzeh i instrukcji dotycz^cych BHP,

6) udziat w pracach komisji przyjmuj^cych do eksploatacji nowo zbudowane lub 

przebudowane obiekty CUS

7) udziat w post^powaniu dotycz^cym wypadkow przy pracy, w drodze do/z pracy, 

opracowywanie wnioskow eliminuj^cych zagrozenia w tym zakresie i kontrola ich 

realizacji,

8) prowadzenie szkoleh wst^pnych i okresowych pracownikow CUS w zakresie BHP 

i ppoz.,

9) doradztwo dla pracownikow w sprawach BHP,

10) wsp6ipraca z inspekcj^ pracy, zwi^zkami zawodowymi, stuzb^ zdrowia - w zakresie 

troski o bezpieczne warunki pracy,

11) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji dotycz^cej wypadkow przy pracy, w drodze 

do/z pracy oraz chorob zawodowych,

12) wystepowanie z wnioskiem o ukaranie osob odpowiedzialnych za zaniedbania 

obowi^zkow z zakresu BHP,

13) opracowywanie projektow zarz^dzeh dotycz^cych zabezpieczenia potrzeb 

pracownikow w odziez ochronn^, robocz^ oraz sprz§t ochrony osobistej,

14) prowadzenie dokumentacji przydziatu odziezy roboczej lub wyptaty ekwiwalentu 

z tego tytuiu,

15) inne zadania siuzby bhp wynikaj^ce z przepisow prawa.

§25.

Do zadah Stanowiska ds. Projektow i Programow nalezy:

1) okreslenie potrzeb i mozliwosci uczestnictwa w wybranych programach i projektach 

wspolfinansowanych z funduszy zewn^trznych;

2) przygotowywanie i opracowywanie dokumentow programowych oraz projektowych,
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3) koordynowanie realizacji programow, projektow finansowanych ze srodkow Unii 

Europejskiej oraz innych funduszy zewn^trznych i srodkow wtasnych,

4) gromadzenie dokumentacji, prowadzenie sprawozdawczosci oraz podejmowanie 

dziaian niezbpdnych do prawidtowej i terminowej realizacji projektow i programow,

5) prowadzenie ewaluacji dziaian projektowych,

6) koordynacja stosowania procedur projektow, wspoipraca z merytorycznymi 

dziatami, komorkami organizacyjnymi CDS w zakresie wykonywanych zadah, w tym 

w zakresie tworzenia projektow i programow w celu pozyskiwania srodkow oraz 

instytucjami nadzoruj^cymi,

7) inicjowanie wspoipracy z organizacjami pozarz^dowymi,

8) wspotpraca z instytucjami w zakresie pozyskiwania funduszy zewn^trznych, 

realizowania i rozliczania programow i projektow.

§26.

Do wspolnych zadah dziatow, innych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

pracy, nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadah,

2) wspotdziaianie w celu realizacji zadah z organami, organizacjami, instytucjami, 

o ktorych mowa w ustawie o pomocy spotecznej,

3) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji - wg wtasciwosci - zgodnie z przepisami 

Kodeksu post^powania administracyjnego,

4) opracowywanie propozycji dla planu finansowo-rzeczowego CDS,

5) przygotowywanie projektow zarz^dzeh Dyrektora, zarz^dzeh Prezydenta Miasta, 

uchwat Rady Miasta Ostrowca Swi^tokrzyskiego - w zakresie dotyczqcym ich zadah,

6) przygotowywanie, stosownie do potrzeb lub wymagah wynikaj^cych z przepisow, 

okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdah - w zakresie dotycz^cym ich zadah.

Rozdziat VI
Tryb pracy CDS

§27.
1. Czas pracy i szczegotowy rozktad czasu pracy CDS i pracownikow okresla Regulamin 

Pracy CDS.

2. W CUS obowi^zujq, z uwzglpdnieniem § 29, nast^puj^ce zasady w kontaktach 

z interesantami:

1) osoby przyjmowane i obstugiwane sa w godzinach pracy CUS, chyba ze szczegolne 

okolicznosci wynikaj^ce z koniecznosci udzielenia niezwtocznej pomocy wymagaja 

zatatwienia sprawy w innych godzinach,
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2) pracownicy CUS zobowiazani sa do wfasciwego, zgodnego z prawem, maj^cego 

na wzgl^dzie dobro osob i rodzin, zaiatwiania spraw, z zachowaniem wymaganych 

terminow,

3) pracownicy CUS zobowiazani sa do zachowania wymogow kultury urz^dowania 

i zobowiazani sq udzielic petnej informacji o trybie zatatwiania sprawy, 

o obowi^zujacych wtym zakresie przepisach prawnych, o stanie zatatwiania 

sprawy, o przedtuzaniu terminu zatatwiania sprawy oraz o przystugujqcych 

srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania,

4) informacje, opinie, zaswiadczenia, itp., ktore wymagaja kontaktu z innymi dziatami, 

komorkami organizacyjnymi, samodzielnymi stanowiskami CUS orazz instytucjami, 

z ktorymi CUS wspotpracuje, pracownik prowadz^cy danaj sprawy obowiazany jest 

sam skompletowac, chyba ze inny tryb przewidujq przepisy szczegolne,

5) interesantom udost^pnia si§ informacje do ktorych maj^ prawo, w formie pisemnej, 

ustnej, telefonicznej lub z wykorzystaniem drogi internetowej - z uwzglpdnieniem 

obowi^zujacych w tym zakresie przepisow.

§28.

1. Odpowiedzialnosc za dyscypline pracy i wtasciwe funkcjonowanie catego CUS ponosi 

Dyrektor i jego Zast^pca, a kierownicy dziatow (innych komorek organizacyjnych) - za 

podlegtych im pracownikow.

2. Szczegotowe zasady dotyczqce porzqdku i dyscypliny w procesie pracy, w tym 

dotycz^ce wyjsc stuzbowych, prywatnych i spoznieh, okresla Regulamin Pracy CUS.

§29.

1. Zasady post^powania ze sprawami interesantow CUS okreslaja, poza 

postanowieniami § 27 ust. 2, przepisy, o ktorych mowa w § 3 i 4, Kodeks post^powania 

administracyjnego oraz inne przepisy zwi^zane z zakresem zadah CUS.

2. Pracownicy dziatow i innych komorek organizacyjnych CUS przyjmuja interesantow 

w ci^gu catego dnia pracy CUS, z wytqczeniem godzin, gdy pracuja w terenie 

(pracownicy socjalni).

§30.

1. Zespot ds. Administracyjnych prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow, 

wptywaj^cych do CUS oraz skarg zgtoszonych w czasie przyj^c interesantow przez 

Dyrektora, Zast§pc$ Dyrektora, kierownikow dziatow i innych komorek 

organizacyjnych.

30



2. Kierownicy dzialow i innych komorek organizacyjnych obowi^zani niezwlocznie 

przekazac je do Zespoiu ds. Administracyjnych w terminie 2 dni od daty wptywu skargi 

lub wniosku i udzielic temu Zespotowi pisemnych wyjasnieh dotycz^cych tresci skargi 

lub wniosku, w terminie niediuzszym niz 7 dni od daty wptywu skargi lub wniosku. 

Po otrzymaniu skargi lub wniosku Zespot ds. Administracyjnych przekazuje spraw§ 

do Dyrektora.

3. Rozpatrzenie skarg i wnioskow odbywa sie w trybie Dziatu VIII „Skargi i wnioski” 

Kodeks post^powania administracyjnego.

§31.
1. Dyrektor i Zast^pcy Dyrektora przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow 

w wyznaczonych dniach tygodnia i w okreslonych godzinach.

2. Kierownicy dziatow i innych komorek organizacyjnych przyjmuja interesantow 

w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia pracy CUS.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania decyzji administracyjnych i pism

§32.

1. Prawo do:

1) wydawania i podpisywania decyzji administracyjnych, postanowieh i zaswiadczeh, 

zwiazanych z zakresem dziatania CUS,

2) przeprowadzania wywiadow alimentacyjnych oraz odbierania oswiadczeh 

maj^tkowych od dtuznikow alimentacyjnych,

3) przekazywanie do biur informacji gospodarczej, informacji gospodarczej 

o zobowiqzaniu lub zobowiazaniach dtuznika alimentacyjnego, wynikajqcych 

z tytutow, o ktorych mowa w art. 28 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy o pomocy osobom 

uprawnionym do alimentow,

4) wyst^powania w imieniu organu wtasciwego dtuznika do ministra wtasciwego do 

spraw informatyzacji z wnioskami o udost^pnienie danych lub informacji z centralnej 

ewidencji kierowcow w zakresie posiadania dokumentu prawo jazdy przez 

dtuznikow alimentacyjnych, celem realizacji dziatah ustawowych wynikaj^cych 

z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

5) potwierdzenia sprawowania opieki faktycznej nad osob^ uprawnionq do renty 

socjalnej,

6) ustanawiania rodziny wspierajqcej oraz zawierania i rozwi^zywania umow z rodzin^ 

wspierajaca
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- przystuguje Dyrektorowi, a na jego wniosek - Zast^pcy Dyrektora, kierownikom 

dziatow, innych komorek organizacyjnych oraz innym pracownikom CUS - na 

mocy upowaznienia Prezydenta Miasta i w zakresie okreslonym w tym 

upowaznieniu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Prawo do wydawania i podpisywania decyzji administracyjnych, postanowieh 

i zaswiadczeh w sprawach dotycz^cych:

1) udzielania uczniom swiadczeh pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

2) dodatkow energetycznych,

- przystuguje Zast^pcy Dyrektora i okreslonym kierownikom dziatow, innych 

komorek organizacyjnych - na podstawie upowaznienia Dyrektora i w zakresie 

okreslonym w tym upowaznieniu.

§33.

1. Pisma zwi^zane z zakresem dziatania CUS s^ podpisywane, z zastrzezeniem 

i z uwzgl^dnieniem ust. 2 - 4 i § 34 - § 38, przez:

1) Dyrektora,

2) Zast§pc§ Dyrektora.

2. Osobistego podpisu Dyrektora. wymagaj^:

1) korespondencja do organow administracji rz^dowej, samorzqdu terytorialnego 

i wymiaru sprawiedliwosci, za wyj^tkiem korespondencji, do podpisywania ktorej 

Dyrektor CUS upowaznii inne osoby,

2) zarz^dzenia wewn^trzne Dyrektora, w tym zarzqdzenia pokontrolne, okolniki 

wewn^trzne,

3) pisma dotycz^ce zmian organizacyjnych CUS oraz dotyczace stosunku pracy 

pracownikow CUS lub z nim zwiazane.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, pisma (dokumenty), o ktorych mowa w ust. 2, 

podpisuje, z uwzgl^dnieniem § 5 ust. 5, Zast^pca Dyrektora.

4. Zast^pca Dyrektora upowazniony jest do podpisywania wszelkich pism z zakresu 

dziatania nadzorowanego (kierowanego) przez niego pionu, z zastrzezeniem ust. 2.

§34.

Wszelkie pisma podpisywane przez Dyrektora i Zast$pc§ Dyrektora, Giownego 

Ksi^gowego, powinny bye na kopiach parafowane przez kierownika dziatu, komorki 

organizacyjnej i referenta sprawy, z ktorym tresc byta uzgodniona pod wzgl^dem 

merytoryeznym i formalno-prawnym.
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§35.
Podpisuj^cy pisma, odpowiadaj^ za prawidtowy pod wzgl^dem merytorycznym i prawnym 

sposob zatatwienia sprawy oraz jego zgodnosc z interesem CUS lub interesem 

spotecznym.

§36.
1. Dyrektor CUS moze upowaznic imiennie kierownikow dziatow, komorek 

organizacyjnych do podpisywania korespondencji wynikaj^cej z zakresu kierowanej 

przez nich komorki organizacyjnej, z zastrzezeniem § 33 ust. 2.

2. Dyrektor CUS moze upowaznic imiennie pracownikow piastuj^cych stanowiska pracy 

bezposrednio mu podporzadkowane lub innych pracownikow CUS, na wniosek 

kierownikow poszczegolnych dziatow, innych komorek organizacyjnych, do 

podpisywania korespondencji wynikaj^cej z zakresu zadah realizowanych przez te 

stanowiska pracy lub dziatu, komorki organizacyjne.

3. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1-2, nalezy dokumenty opatrzec zapisem 

wskazujacym imi§ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej 

z dopiskiem: „Z upowaznienia Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Ostrowcu 

Swi^tokrzyskim”.

§37.
Wszelkie zarz^dzenia odnoszqce si$ do dziatow i innych komorek organizacyjnych CUS, 

a dotyczqcych ich uprawnieh, obowiqzkow, badz regulujace sprawy o istotnym znaczeniu 

dla funkcjonowania CUS s^ wydawane w formie „Zarzqdzeh wewn^trznych” Dyrektora. 

Sprawy mniejszej wagi moga bye regulowane „Ok6lnikiem wewn^trznym” Dyrektora.

§38.
W sprawach zwi^zanych z ochronq danych osobowych w CUS, w zakresie okreslonym 

w art. 39 Rozporz^dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem 

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia 

dyrektywy 95/46/WE, do podpisywania pism, o ktorych mowa w § 33 ust. 2 pkt 1-2 

i prowadzenia korespondencji w tym zakresie uprawniony jest inspektor ochrony danych 

osobowych.

§39.
Pracownicy sporz^dzaj^cy i przekazuj^cy sprawozdania finansowe i statystyezne 

do jednostek nadrz^dnych sa odpowiedzialni za ich merytoryezna tresc, dane liezbowe, 

rzetelnosc i terminowosc - zgodnie z obowiazujqcymi w tym zakresie przepisami.
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§40.
1. Podpisywanie dokumentow obrotu pieni^znego i innych dokumentow o charakterze 

rozliczeniowym oraz innych dokumentow finansowo-ksi^gowych reguluj^ odr^bne 

przepisy.

2. Powierzenie sktadnikow majatkowych, kasy i innych wartosci majatkowych, odbywa 

si§ komisyjnie na pismie, protokotem zdawczo-odbiorczym, po przeprowadzeniu 

inwentaryzacji. Powyzszy tryb dotyczy takze przejmowania - przekazywania stanowisk 

pracy przez kierownikow Dziatow, innych komorek organizacyjnych i samodzielnych 

stanowisk pracy.

§41.
Kwalifikacj§ archiwalnq, rejestr i ewidencj§ wszystkich dokumentow CDS zwi^zanych 

z jego funkcjonowaniem prowadz^ poszczegolni kierownicy dziatow, innych komorek 

organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy, z uwzgl^dnieniem § 42.

Rozdziat VIII 
Postanowienia kohcowe 

§42.
W sprawach nieunormowanych Regulaminem CUS, w tym zwisjzanych z oznakowaniem 

i rzeczowym wykazem akt prowadzonych przez CDS, obowiqzuje zarz^dzenie Dyrektora 

Centrum Usiug Spotecznych w Ostrowcu Swi^tokrzyskim w sprawie wprowadzenia 

Instrukcji Kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, Instrukcji w sprawie 

organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt Centrum Ustug Spotecznych w Ostrowcu 

Swi^tokrzyskim oraz stosowne zarz^dzenia Dyrektora.

§43.
1. Regulamin CUS zatwierdzony zostat Zarz^dzeniem Nr yi.pgi m...

Prezydenta Miasta Ostrowca Swi^tokrzyskiego z dnia
/

i obowiazuje z dniem 

pracownikow CUS.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu CUS dokonywane s^ w trybie wtasciwym dla jego 

ustalenia.

oraz zostaje podany do wiadomosci

7 "Prezydenta Miasta 

Os trowel sti
Pi?tos 
V Miasta 
...... ........
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Zal^cznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego 
Centrum Ustug Spotecznych
w Ostrowcu Swi^tokrzyskim

SCHEMA! ORGANIZACYJNY 
Centrum Ustug Spotecznych w Ostrowcu Swi^tokrzyskim

Stanowisko ds. Anallz i 
Sprawozdaii

Zespol ds. Prawnych

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i 
Higieny Pracy

Stanowisko ds. Kontroli 
Zarzqdczej

Inspektor Ochrony Danych

Zespot Terenowej Pracy 
SocjalnejGlowny Ksiegowy Zespot ds. Finansowych

Dyrektor
Zespot ds. Obstugi Swiadczeri

Stanowisko ds. Kadr Zespol ds. Administracyjnych

Zespot ds. Pracy z RodzinqZespot ds. Swiadczeri 
Rodzinnych

Zespot Asysty Rodzinnej

Dziat ds. Realizacji Zadari z 
Zakresu Pomocy SpolecznejStanowisko ds. Projektow i 

Programow
Zespot ds. Bezdomnosci Noclegowma

ZespAlds. Koordvnacji Indywidualnych 
Planow Uslug Spolecznych

Zespot ds. Uslug Opiekuriczych i 
Patronazy Z up. /> 'denta Miasta

Dziat ds. Organizowania Uslug 
Spolecznych

Zespot Organizatorow 
Spotecznosci Lokalnej

A alt/hm
Zespot ds. Domow Pomocy 

Spolecznej

Zespol ds. Wdrazania Uslug 
Spolecznych

Zespol ds. Przeciwdzialania 
Przemocy



Zat^cznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego 
Centrum Ustug Spotecznych 
w Ostrowcu Swi^tokrzyskim

STRUKTURA ORGANIZACYJNA 
Centrum Ustug Spotecznych 
w Ostrowcu Swi^tokrzyskim

KOMORKA ORGANIZACYJNA SymbolLp-

DYREKTOR / ZAST^RCA DYREKTORA D1.
GLOWNY KSIEGOWY GK2.

DZIAt ds. REALIZACJI ZADAN Z ZAKRESU POMOCY SPOLECZNEJ P3.

OUDZIAL ds. ORGANIZOWANIA USLUG SPOLECZNYCH4.

ZESPOtds. FINANSOWYCH F5.

ZESPOt ds. ADMINISTRACYJNYCH A6.

ZESPOt ds. PRAWNYCH OP7.

ZESPOt ds. SWIADCZEN RODZINNYCH SRW8.

STANOWISKO ds. BEZPIECZENSTWA i HIGIENY PRACY BMP9.
IODINSPEKTOR OCHRONY DANYCH10.

STANOWISKO ds. KONTROLI ZARZADCZEJ KZ11.
K12. STANOWISKO ds. KADR

STANOWISKO ds. PROJEKTOW I PROGRAMOW PJ13.
STANOWISKA ds. ANALIZ I SPRAWOZDAN S14.

Z up. Prczydcnta Miasta

yna Pintos 
ydent Miasta 
^iytokrzyskicgo

.
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