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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§ 1. Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie jest jednostka organizacyjng Gminy Miasta
Koszalin, utworzona w celu realizacji gminnych i powiatowych zadan okreslonych w Statucie
Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie wprowadzonego Uchwatg Nr XXXI11/541/2021 Rady
Miejskiej w Koszalinie z dnia 27 maja 2021 roku.

§ 2. Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw
prawa, Statutu, Regulaminu, uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Prezydenta Miasta.

§ 3. Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie, zwany dalej
Regulaminem okresla zakres dziatania oraz strukture organizacyjng Centrum Ustug
Spotecznych w Koszalinie oraz kompetencje kierownictwa.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)  Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie,

2) Dyrektor - nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie,

3) Komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to:

a) dziat lub inng komodrke réwnorzedna dziatowi wyodrebniong w strukturze organizacyjnej
Centrum,

b) sekcje lub inng komdrke rownorzedna sekcji wyodrebniona w strukturze organizacyjnej
Centrum i wchodzacg w sktad dziatu lub innej komorki rownorzednej dziatowi,

c) samodzielne stanowiska pracy Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie.

§ 5. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczeg6lne stanowig inaczej.

§ 6. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukgcji kancelaryjnej
oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 7. Strukture organizacyjng Centrum okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik
do Regulaminu.

Rozdziat Il
Kierownictwo Centrum

§ 8. 1. Pracg Centrum kieruje Dyrektor przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Rozwoju Ustug (DR);
2) Zastepcy Dyrektora ds. Wspierania Rodziny (DW);
3) Gidéwnego Ksiegowego (F).
2. Zastepcy Dyrektora oraz Gtowny Ksiegowy wspotuczestnicza w kierowaniu Centrum
w zakresie okreslonym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie, niniejszym
Regulaminie i zarzagdzeniach Prezydenta Miasta.



§ 9. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki i kompetencje przejmuje upowazniony
Zastepca Dyrektora.

§ 10. 1. Dyrektor wykonuje swoje zadania wedtug wiasciwosci miejscowej i rzeczowej

na podstawie przepiséw prawa, uchwat Rady Miegjskiej i zarzagdzen Prezydenta Miasta.

2. Dyrektor dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Centrum jako

pracodawcy.

3. Dyrektor sprawuje nadzér w zakresie organizacji pracy w Centrum.

4. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Centrum na zewnatrz;

2)  okreslanie polityki i kierunkéw rozwoju Centrum;

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;

4)  okreslanie zakresu obowiazkéw i uprawnien Zastepcow Dyrektora, Gtownego
Ksiegowego oraz kierownikéw i koordynatorow komorek organizacyjnych bezposrednio
podlegtych Dyrektorowi;

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Centrum
oraz jego pracownikéw;

6) koordynowanie dziatalnosci komdrek organizacyjnych Centrum oraz organizowanie
ich wspotpracy;

7)  czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Centrum;

8) ogdlny nadzoér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Centrum czynnosci
kancelaryjnych;

9) przedktadanie opracowan (analiz, wnioskdéw, programéw, sprawozdan itp.) kierowanych
bezposrednio do Rady Migjskiej, Prezydenta Miasta, Wojewody Zachodniopomorskiego;

10) przedstawianie projektéw planow finansowych Centrum;

11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

12) wydawanie zarzadzen i polecen;

13) wydawanie zalecen pokontrolnych i polecen stuzbowych;

14) realizacja zadan z zakresu obrony cywilne;j.

5. Dyrektor w drodze zarzadzenia w ramach komorek organizacyjnych moze tworzy¢ zespoty,

sekcje oraz samodzielne wielo- i jednoosobowe stanowiska pracy.

6. Do realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powota¢ zarzadzeniem nie wchodzacy

w sktad podstawowych komorek organizacyjnych staty lub zadaniowy zespoét.

7. Szczego6towe zagadnienia dotyczace funkcjonowania Centrum reguluje Dyrektor w formie

zarzadzen.

8. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) Zastepcow Dyrektora;

N

Gtownego Ksiegowego;

AW

Dziatu Organizacji i Kadr;

Ul

)
)
) Dziatu Administracyjno-Technicznego;
)
)

Inspektora Ochrony Danych;



6) Stanowiska ds. bhp;
7) Zespotu Kontroli;
8) Zespotu Radcow Prawnych.

§ 11. 1. Zastepcy Dyrektora w ramach wyznaczonych przez Dyrektora kompetencji wykonuja

zadania zapewniajac ich kompleksowg realizacje oraz nadzorujg dziatalnos¢ komorek

organizacyjnych, realizujgcych te zadania.

2. Zastepcy Dyrektora ponoszg odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:

1) wiasciwg organizacje pracy w podlegtych komoérkach organizacyjnych, w tym
rozwigzywanie probleméw pracowniczych;

2) planowanie oraz wiasciwg realizacje plandéw finansowych w podlegtych komérkach
organizacyjnych;

3) zapewnienie skutecznego rozwigzywania probleméw pomocy spotecznej, wspieranie osdb
i rodzin wymagajacych pomocy oraz kulturalng obstuge petentow;

4) przyznawanie $wiadczen zgodnie z przepisami prawa i obowigzujagcymi w Centrum
procedurami.

3. Zastepca Dyrektora ds. Rozwoju Ustug sprawuje bezposredni nadzér i odpowiada

za prace:

1) Dziatu Obstugi Swiadczen w zakresie wtasciwosci merytorycznej;

2) Dziatu Pieczy Zastepczej, w tym za:

a) Zespot ds. Rodzinnej Pieczy Zastepcze),

b) Zespét ds. Swiadczen.

3) Zespotu ds. Organizowania Ustug Spotecznych, w tym za:

a) Koordynatora Indywidualnych Planéw Ustug Spotecznych,

b) Organizatora Spotecznosci Lokalnej.

4) Zespotu ds. Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spotecznej, w tym za:

a) Sekcje Swiadczen i Pracy Socjalnej,

b) Sekcje ds. Bezdomnosci,

c) Sekcje Weryfikacji Swiadczen.

4. Zastepca Dyrektora ds. Wspierania Rodziny sprawuje bezposredni nadzér i odpowiada

za prace:

1) Biura Obstugi Klienta, w tym za:

a) Punkt Informacji ds. Ustug Spotecznych,

b) Sekcje ds. Obstugi Kart,

c) Sekcje Obstugi Wnioskow,

2) Dziatu Obstugi Swiadczen;

3) Dziatu ds. Oséb Starszych i Niepetnosprawnych;

4) Dziatu Swiadczen Wspierajacych Rodzine, w tym za:

a) Zespdt ds. Weryfikacji Swiadczen i Decyzji,

b) Zespot ds. Dtuznika Alimentacyjnego i Ulg,

c) Sekcje Obstugi Akt i Korespondencgji,

d) Stanowisko ds. Sprawozdawczosci i Analiz;



) Sekcje ds. PFRON;
5) Dziatu Ustug Opiekunczych;
) Dziatu Wspierania Rodziny, w tym za:
a) Zespot ds. Asysty Rodzinnej,
b) Zespdt ds. Przeciwdziatania Przemocy i Poradnictwa Specjalistycznego.

§ 12. 1. Gtowny Ksiegowy prowadzi nadzor nad catoscig spraw zwigzanych z planowaniem

i realizacja planu finansowego Centrum oraz gospodarka finansowa.

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie potrzeb finansowych Centrum;

2) opracowywanie projektow budzetu Centrum;

3) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowal powstanie zobowigzan
pienieznych;

4) opiniowanie projektow zarzadzen Dyrektora w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych;

5) nadzor nad gospodarka finansowa i wykonaniem budzetu Centrum;

6) wspotpraca z organami podatkowymi, bankami i organami nadzoru finansowego;

7) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

3. Gtéwnemu Ksiegowemu powierza sie:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli.

4. Gtowny Ksiegowy odpowiada za prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji

bezgotowkowych operacji finansowych, w tym takze skuteczng windykacje wszystkich

naleznosci Centrum.

5. Szczegotowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien Gtéwnego Ksiegowego

reguluja odrebne przepisy.

6. Gtowny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) Dziatu Finansowo — Ksiegowego;

2) Zespotu ds. Ptac;

3) Zespotu ds. Windykacji Naleznosci.

Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna Centrum
§ 13. W Centrum funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne postugujace sie symbolami:

1) Biuro Obstugi KIIENta ........ccccceiriirnncccccccicceeee e ,BOK"
2) Dziat Administracyjno-TeChNICZNY......c.cccovvviieicicieeeieeeeser e, LDAT"
3) Dziat FINaNSOWO — KSIEGOWY ......oveveueiriiiiieirieieieeeeeieiee e ,DFK"
4) Dziat ObSHUGI SWIAOCZEN ... ,DOS"
5) Dziat Organizacji i Kadr .........cccoeeeiiirieieieeeeceeee e ,DOK"
6) Dziat ds. Osob Starszych i Niepetnosprawnych ..........ccccccvivvvvcciceninirinnn, ,OSN

7) Dziat PIECZY ZaStEPCZE] .ot .DPZ"



8) Dziat Swiadczeh Wspierajacych ROAZING ..........ovvveeeeeeeeeeeveceeeeeeceseeeeceeeereonns ,DSW"

9) Dziat Ustug OpiekUNCZYCh .......covieiieiiicc e ,DUO"
10) Dziat Wspierania ROAZINY .........cccceeiirieieieiireeiee e ,DWR"
11) Inspektor Ochrony Danych ... ,/0D"
12) Stanowisko ds. BRP ..o ,BHP”
13) Zespot ds. Organizowania Ustug Spotecznych ........ccocvveiviveciinieceeene, ,OUS"
14) ZESPOE AS. PYAC .t JZP"
15) Zespot ds. Przeciwdziatania Przemocy i Poradnictwa Specjalistycznego ....  ,ZS”
16) Zespot ds. Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spoteczneg) .......cccceeeeenneee. ,OPS"
17) Zespdt ds. Windykacji Nal@ZNOSCi ...c.cucuveveiiriiiiiieeee e Z\W"
18) ZESPOt KONTIONi ...t LZK"
19) Zespdt RadCOW PrawnyCh ..o e ZRP"

§ 14. Liczbe stanowisk pracy oraz plan obsad etatowych dla poszczegdlnych komérek
organizacyjnych ustala Dyrektor.

§ 15. Komdrkami organizacyjnymi kierujg kierownicy lub osoby wyznaczone
na koordynatorow.

§ 16. W komodrkach organizacyjnych Centrum moga by¢ tworzone, zarzadzeniem Dyrektora,
stanowiska zastepcow kierownikéw komorek organizacyjnych.

§ 17. 1. Zadania, zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Zastepcow Dyrektora
oraz Gtownego Ksiegowego ustala Dyrektor w zakresach czynnosci.

2. Zakresy czynnosci kierownikéw i koordynatoréw komodrek organizacyjnych okresla
bezposredni przetozony.

3. Zakresy czynnosci pracownikéw komodrek organizacyjnych ustalaja i zatwierdzajg
kierownicy lub koordynatorzy komérek organizacyjnych.

Rozdziat IV
Zadania wspolne komoérek organizacyjnych

§ 18. Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych nalezy wykonywanie czynnosci

na potrzeby Centrum, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie posiadanych upowaznien;

2) przygotowywanie informacji, sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z realizacji
zadan;

3) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, skargi, a takze zapytania instytugji
i 0séb fizycznych;

4) opracowywanie materiatow na sesje i komisje Rady Miejskiej, w tym przygotowywanie
projektow uchwat Rady Miejskiej wraz z uzasadnieniem;

5) przygotowywanie projektow porozumien oraz uméw zawieranych z innymi podmiotami
w zakresie merytorycznych wtasciwosci komorek organizacyjnych;



10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

przygotowanie projektéw zarzadzen Dyrektora, regulamindéw nalezacych do wiasciwosci
komérek organizacyjnych;

planowanie potrzeb finansowych, biezaca kontrola stopnia wykorzystania srodkow,
sporzadzanie jednostkowych sprawozdan o wydatkach budzetowych komorek
organizacyjnych i przedktadanie informacji Dyrektorowi, Zastepcom Dyrektora,
Gtownemu Ksiegowemu;

wspotpraca komodrek organizacyjnych z Dziatem Finansowo — Ksiegowym oraz Zespotem
ds. Windykacji Naleznosci, w ktorych sa realizowane zadania, w zakresie realizacji
postepowania egzekucyjnego w stosunku do o0séb, ktére pobraty nienalezne
$wiadczenie, swiadczenia nadptacone lub nie dokonuja naleznych optat;
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz przekazywanie jej do archiwum zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt, przechowywanie akt;

udostepnianie informacji publicznej w zakresie nalezacym do zadan danej komoérki
organizacyjnej;

przygotowanie informacji do wydania zaswiadczen oraz udzielania informacji na wniosek
innych instytucji w zakresie zadan realizowanych przez komérke organizacyjng;

sprawne przyjmowanie i kompetentna obstuga klientow Centrum;

realizacja zadan w ramach kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Centrum;

wspotpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizowanych dziatan;

planowanie i przeprowadzanie kontroli planowych i doraznych w zakresie zawartych
umoéw zgodnie z posiadanymi petnomocnictwami i upowaznieniami oraz sporzadzanie
i sprawdzanie realizacji zalecen pokontrolnych;

przygotowywanie dokumentacji do otwartych konkursow ofert i rozliczanie $rodkow
finansowych;

przygotowywanie dokumentacji merytorycznej do postepowan w zakresie zamdwien
publicznych i realizacja umow.

nadzér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic
prawnie chronionych,

§ 19. 1. Kierownicy oraz koordynatorzy komdrek organizacyjnych, organizuja i nadzoruja ich

prace, a w szczegolnosci:

1)

organizuja prace komoérek organizacyjnych, dokonuja rownomiernego podziatu zadan
w kierowanej komorce organizacyjnej, dbaja o terminowe i zgodne z prawem zatatwianie
spraw;

wspodtdziatajg z innymi  komdrkami organizacyjnymi w celu wymiany informacji
niezbednych do realizacji zadan;

wykonuja zadania wynikajace z przepisdbw powszechnie obowigzujacych, przepiséw
wewnetrznych i polecen przetozonych;

wspotdziatajg z Dziatem Organizacji i Kadr, w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw danej komérki organizacyjnej;

ksztattuja polityke personalng we wspétpracy z Dziatem Organizacji i Kadr, w tym:



a) ustalajg szczegotowy zakres czynnosci pracownikéw,

b) przestrzeganie przez pracownikédw przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisdw przeciwpozarowych,

c) kontrolujg przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, zachowan
etycznych,

d) sporzadzaja miesieczng ewidencje czasu pracy podlegtych pracownikéw, zgodnie
z obowiagzujacymi przepisami prawa pracy,

e) organizuja czas pracy podlegtym pracownikom zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa pracy i egzekwuja efektywne wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie przez
pracownikdéw tajemnicy stuzbowej,

f) dokonuja biezacych i okresowych ocen pracy podlegtych pracownikéw oraz sktadaja
wnioski w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociaggniecia do odpowiedzialnosci,

g) sporzadzaja plan urlopéw oraz udzielajg urlopéw wypoczynkowych, zgodnie z planem
urlopéw i obowigzujacymi przepisami prawa pracy;

6) przeciwdziataja wystepowaniu w podlegtej komorce organizacyjnej negatywnych zjawisk
z zakresu stosunkédw miedzyludzkich, takich jak mobbing czy dyskryminacja
oraz niezwiocznie wyjasniaja wszelkie przypadki wskazujace na ich wystepowanie;

7) zasiegaja opinii prawnych w przypadkach budzacych istotne watpliwosci;

8) odpowiadaja za wtasciwe i racjonalne wykorzystanie zasobdw rzeczowych, finansowych
bedacych w dyspozycji komorki organizacyjnej;

9) przygotowuja projekty upowaznien do zatatwiania spraw dla podlegtych pracownikow;

10) odpowiadaja za biezace przygotowywanie materiatow do publikacji na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Centrum;

11) organizuja szkolenia wewnetrzne.

2. W razie nieobecnosci kierownika lub koordynatora komorki organizacyjnej, czynnosci

nalezace do jego zadan wykonuje osoba zastepujaca kierownika lub pracownik wyznaczony

przez Dyrektora.

Rozdziat V
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych

§ 20. 1. Do zadan Biura Obstugi Klienta nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan
wynikajacych miedzy innymi z przepiséw: o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom
uprawnionym do alimentdéw, o ustaleniu i wypfacie zasitkow dla opiekunéw, o wsparciu
kobiet w ciagzy i rodzin, o dodatkach mieszkaniowych, ustawy Prawo energetyczne, o Karcie
Duzej Rodziny, o pomocy spotecznej, o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych, a takze realizacja programoéw gminnych.
2. W ramach Biura Obstugi Klienta wyodrebnia sie:
1) Punkt Informacji ds. Ustug Spotecznych;
2) Sekcje ds. Obstugi Kart;
3) Sekcje Obstugi Wnioskow.
3. Do zadan Punktu Informacji ds. Ustug Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga osobista i telefoniczna osdb zgtaszajacych sie;



przekazywanie informacji o ofercie Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie,
w tym w szczegolnosci o ustugach spotecznych oraz kierowanie osdb do witasciwych
komorek;

przekazywanie zainteresowanym informacji na temat innych instytucji funkcjonujacych
w Koszalinie, w ktorych mozna uzyska¢ wsparcie;

rozpoznanie potrzeb i oczekiwan osob zgtaszajacych sie;

prowadzenie statystyk z realizowanych dziatan.

4. Do zadan Sekgji ds. Obstugi Kart nalezy w szczegolnosci:

1)

7

9)

przyjmowanie wnioskdw dotyczacych Karty Duzej Rodziny oraz wnioskow dotyczacych
Programu Koszalinska Karta Mieszkanca pn. ,Kocham Koszalin” i prowadzenie w tym
zakresie rejestrow;

weryfikacja przyjetych  wnioskédw pod wzgledem formalnym oraz rejestracja
ich w systemach informatycznych;

obstuga osobista i telefoniczna osob zgtaszajacych sie;

sporzadzanie wezwan do uzupetnienia brakéw formalnych we wnioskach;

przygotowanie do wysytki korespondencji wychodzacej i prowadzenie w tym zakresie
rejestrow;

rozpatrywanie wnioskdéw dotyczacych Karty Duzej Rodziny oraz wnioskéw dotyczacych
Programu Koszalinska Karta Mieszkanca pn. ,Kocham Koszalin”, wydawanie Kart Duzej
Rodziny oraz wydruk i wydawanie kart w ramach Programu Koszalinska Karta Mieszkanca
pn. ,Kocham Koszalin”;

opracowywanie podstaw funkcjonowania Programu Koszalinska Karta Mieszkanca
pn. “Kocham Koszalin”, tj. Regulaminu dla Uczestnikbw Programu, Regulaminu
wspotpracy Partneréw z Gming Miasto Koszalin w ramach Programu, wzoréw wnioskow,
formularzy oraz porozumienia o przystapieniu do Programu w roli partnera;

dziatania na rzecz pozyskiwania i obstugi partneréw w ramach Programu Koszalinska
Karta Mieszkanca pn. ,Kocham Koszalin” oraz stata wspotpraca z partnerami, w tym min.
wsparcie w zakresie obstugi systemu, wspotpraca w zakresie organizowania okresowych
promocji i wydarzen, udostepnianie partnerom materiatow promujacych;

umieszczanie tresci na stronie Programu Koszalinska Karta Mieszkanca pn. ,Kocham
Koszalin” oraz w aplikacji mobilnej, w tym min. informacji o promocjach organizowanych
przez partneréw i miasto, aktualnosciach, aktualizowanie bazy partneréw, prowadzenie
kalendarza wydarzen;

10) prowadzenie statystyk z realizowanych dziatan, planowanie srodkéw w ramach Programu

Koszalinska Karta Mieszkanca pn. ,Kocham Koszalin” oraz sporzadzanie informacgji
i sprawozdan z realizacji zadan.

5. Do zadan Sekcji Obstugi Wnioskow nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

przyjmowanie wnioskdéw dotyczacych programéw gminnych, Karty Duzej Rodziny
oraz zadah realizowanych przez Dziat Swiadczer Wspierajacych Rodzine;

uzyskanie od organéw podatkowych lub ministra witasciwego do spraw finanséw
publicznych, organow emerytalno-rentowych oraz z rejestrow publicznych droga



elektroniczng za posrednictwem ministra wtasciwego do spraw rodziny lub droga
pisemna, informacji niezbednych do realizacji zadan;

weryfikacja przyjetych wnioskow pod wzgledem formalnym oraz rejestracja ich
w systemach informatycznych;

sporzadzanie wezwanh do uzupetnienia brakéw formalnych we wnioskach;

obstuga programoéw i projektéw realizowanych przez Dziat;

przygotowanie do wysytki korespondencji wychodzacej i prowadzenie w tym zakresie
rejestrow;

wydawanie zaswiadczen dla oséb fizycznych, ktore zamierzaja ztozy¢ wniosek
o przyznanie dofinansowania z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej lub wojewddzkiego funduszu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej
o wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu przypadajacego na jednego cztonka jej
gospodarstwa domowego oraz prowadzenie ewidencji wydawanych w powyzszym
zakresie zaswiadczen.

§ 21. Do zadan Dziatlu Administracyjno-Technicznego nalezy zapewnienie prawidtowej

organizacji i sprawnego funkcjonowania Centrum, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

8)
9)
10)
11)

12)
13)

prowadzenie sekretariatu kierownictwa Centrum;

administrowanie  pomieszczeniami  Centrum oraz planowanie, realizacja prac
modernizacyjnych, konserwacyjnych oraz remontowych w pomieszczeniach Centrum;
prowadzenie kancelarii Centrum;

planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia w sprzet biurowy, sprzet komputerowy,
oprogramowanie do obstugi informatycznej Centrum oraz materiaty biurowe
na podstawie zapotrzebowania z komodrek organizacyjnych;

dokonywanie zakupu srodkéw trwatych oraz innych materiatow niezbednych do realizacji
biezacych zadan Centrum;

prowadzenie konserwacji, napraw i renowacji sprzetu bedacego w wyposazeniu Centrum;
prowadzenie zamowien publicznych, do ktorych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych;

prowadzenie gospodarki materiatowej oraz ewidencji sktadnikéw majatkowych;
prowadzenie sktadnicy akt;

dbatosc o estetyke i czystos¢ w Centrum;

realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem zaktadowego funduszu Swiadczen
socjalnych, a w szczegolnosci: przygotowywanie podziatu $rodkow, preliminarza
wydatkow i tabel optat do réznych form wypoczynku;

zapewnienie transportu na potrzeby Centrum;

zapewnienie obstugi pocztowej i kurierskiej, w tym przyjecia i wysytka korespondencji,
ewidencjonowanie biezacej korespondencji, rozdziat korespondencji dla poszczegdlnych
komérek organizacyjnych Centrum, wprowadzenie korespondencji do systemu
eKancelaria, przygotowanie do wysytki korespondencji wychodzacej i prowadzenie w tym
zakresie rejestrow oraz dostarczanie korespondencji urzedowej do instytucji na terenie
miasta;



14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)
22)
23)
24)
25)
a)
b)
c)
d)
26)
27)
28)

prowadzenie zbiorczej ewidencji wydawanych zaswiadczen;
zapewnienie statej sprawnosci technicznej i uzytkowej sprzetu oraz oprogramowania

komputerowego Centrum;

zabezpieczenie programow i zbiordw przed ich zniszczeniem oraz zabezpieczenie
systemu informatycznego Centrum przed dostepem do niego oséb nieuprawnionych;
archiwizowanie zbioréw, indeksowanie oraz wykonywanie innych czynnosci zwigzanych
z biezacym funkcjonowaniem systemow komputerowych;

zabezpieczenie bazy danych osobowych pracownikéw i swiadczeniobiorcdw, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, prowadzenie ewidencji licencji
programéw i systemow operacyjnych

administrowanie siecig informatyczng Centrum;

zabezpieczenie facznosci telefonicznej i telefaksowej Centrum;

nadzor nad bezpieczenstwem przechowywania danych na nosnikach elektronicznych;
koordynowanie tworzenia baz danych;

nadzor nad eksploatacjg oprogramowania;

wdrazanie zagadnien zwigzanych z elektroniczng administracja (e-Urzad):
administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,

administrowanie elektroniczng skrzynka podawcza Centrum,

administrowanie platforma e-PUAP,

przygotowywanie i wdrazanie formularzy elektronicznych;

administrowanie systemami operacyjnymi i bazami danych systemow;

instalacja posiadanych i nowo zakupionych aplikacji/programoéw na stacjach roboczych;
prowadzenie dokumentacji aktualnych parametréw instalacji programéw na stacjach
roboczych.

§ 22. Do zadan Dziatlu Finansowo - Ksiegowego nalezy prowadzenie catosci spraw

zwigzanych z planowaniem i realizacjg planu finansowego Centrum, a w szczegolnosci:

1)

2)

biezace i terminowe prowadzenie ksiegowosci dochoddéw (za wyjatkiem dochoddédw
od dtuznikow alimentacyjnych) oraz wydatkéw budzetowych;

obstuga list, przelewow, przekazéw zwigzanych z wyptatg sSwiadczen, zasitkéw, pomocy
pienieznej i dodatkéw oraz prac spotecznie-uzytecznych, w tym przekazywanie informacji
o potraceniach do Zespotu ds. Windykacji Naleznosci;

prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji bezgotéwkowych operacji
finansowych, dotyczacych dochoddéw (za wyjatkiem dochodédw od dtuznikdw
alimentacyjnych) oraz wydatkéw budzetowych;

sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych z realizacji dochodow i wydatkéw
budzetowych oraz sprawozdan z zakresu objetego ewidencja ksiegowa;

sporzadzanie projektu rocznego planu finansowego;

biezace analizowanie realizacji planu finansowego, sporzadzanie wnioskow o zmiany
w planie;

sporzadzanie bilansu jednostki;



8) organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

9) prowadzenie kontroli formalno - rachunkowej dokumentéw finansowo - ksiegowych;

10) kontrolowanie  pozostatych  komorek organizacyjnych  w  zakresie  rzetelnosci
i formalno- rachunkowym operacji gospodarczych powodujacych skutki finansowe;

11) opracowywanie wewnetrznych instrukcji regulujgcych zasady ewidencji ksiegowej,
gospodarki finansowej, kontroli i obiegu dokumentéw;

12) obstuga ksiegowa KZP przy Centrum.

§ 23. Do zadanh Dzialu Obstugi Swiadczei nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych wyptacania wynagrodzenia za sprawowanie opieki
dla ustanowionych przez Sad Rejonowy opiekunéw prawnych i kuratoréw oséb
catkowicie/czesciowo ubezwtasnowolnionych/niepetnosprawnych;

2) sporzadzanie list wyptat Swiadczen realizowanych przez Centrum na podstawie decyzji
administracyjnych;

3) wprowadzanie danych dotyczacych 3$wiadczen nienaleznie pobranych ustalonych
w ramach przepiséw ustawy o pomocy spotecznej;

4) sporzadzanie list do przekazywania sktadek spotecznych i zdrowotnych
Swiadczeniobiorcow Centrum;

5) biezaca kontrola wykorzystania srodkoéw, zgodnie z wyzej wymienionymi, sporzadzonymi
listami;

6) dokonywanie korekt i wyréwnan;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i rozliczaniem:

a) dozywiania,

b) sprawiania pogrzebow;

8) planowanie potrzeb finansowych, przy wspdtpracy z Zespotem ds. Realizacji Zadan
z Zakresu Pomocy Spotecznej, Dziatem ds. Oséb Starszych i Niepetnosprawnych;

9) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad systemem ,OPIEKA", w szczegdlnosci
w zakresie danych stownikowych, tworzenia wzoréw decyzji w porozumieniu
z Zespotem ds. Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spotecznej oraz Dziatem ds. Osob
Starszych i Niepetnosprawnych;

10) obstuga systemu ,PLATNIK” w zakresie swiadczeniobiorcow Centrum;

11) sporzadzanie zbiorczych analiz, sprawozdan i informacji z realizacji zadan
z wylaczeniem sprawozdania z umorzen, odroczen oraz rozktadania na raty naleznosci
pienieznych o charakterze cywilnoprawnym;

12) wydawanie zaswiadczen $wiadczeniobiorco Centrum z wytaczeniem spraw z zakresu
koordynacji systemu zabezpieczen spotecznych;

13) przygotowywanie informacji o $wiadczeniobiorcach Centrum na wniosek instytucji m.in.:
Sadu, Poligji;

14) pozyskiwanie danych z rejestru PESEL za pomoca urzadzen teletransmisji danych.

§ 24. Do zadan Dziatu ds. Osob Starszych i Niepetlnosprawnych nalezy rozpoznawanie
oraz zaspokajanie codziennych potrzeb zyciowych w tym zapewnianie niezbednej opieki



pielegnacyjnej osobom starszym, samotnym, niepetnosprawnym, wymagajacym wsparcia

0s6b drugich lub pomocy instytucjonalnej, a w szczegdlnosci:

1) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia
opiekuncze oraz instytucjonalne, prowadzenie pracy socjalnej, kwalifikowanie
do uzyskania swiadczen w postaci ustug opiekunczych w tym specjalistycznych, doméw
pomocy, dziennych doméw pomocy spotecznej lub innych wynikajacych z ustawy
0 pomocy spotecznej, prowadzenie w tym zakresie postepowan z wytgczeniem
srodowiskowych domow samopomocy;

2) pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dzialah samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oso6b, rodzin, grup i srodowisk
spotecznych;

3) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia

bezpieczenstwa osdb starszych lub niepetnosprawnych;

4) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych na wnioski innych komérek organizacyjnych
lub instytucji;

5) wnioskowanie w sprawach o wytaczanie powddztwa o roszczenia alimentacyjne wobec
0sob uchylajacych sie od tozenia na utrzymanie cztonka rodziny;

6) biezaca kontrola stopnia wykorzystania srodkéw finansowych i przedktadanie informagji
do Dziatu Obstugi Swiadczen;

7) sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie Swiadczen okreslonych
w ustawie o pomocy spotecznej oraz bedacych w kompetencji Dziatu;

8) sporzadzanie projektoéw decyzji administracyjnych dotyczacych zadan Dziatu;

9) wspodtpraca z innymi komorkami w zakresie realizacji ustug opiekunczych;

10) wspodtpraca z Domem Pomocy Spotecznej w Koszalinie w tym m.in. w zakresie realizacji
ustug opiekunczych, dziennych doméw pomocy, pobytu mieszkancéw w domu pomocy
spotecznej;

11) prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym wydawanie decyzji zgodnie
z ustawa o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

§ 25. Do zadan Dziatu Organizacji i Kadr nalezy zapewnienie prawidtowej organizacji pracy

w Centrum, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych (w tym akt osobowych) pracownikéw
Centrum;

2) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ewidengji, rozliczania i dyscypliny czasu pracy;

3) wspotpraca ze stanowiskiem ds. BHP w zakresie kierowania na badania medycyny pracy;

4) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przebiegiem stuzby przygotowawczej
pracownikow;

5) inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z okresowag oceng pracownikow
Centrum;

6) wspotpraca z kierownictwem w zakresie planowania i wdrazania programow realizujgcych
wymogi kadrowe oraz krétko i dtugoterminowych potrzeb Centrum w tym zakresie;



7) prowadzenie analityki i sprawozdan z sytuacji kadrowej w Centrum na potrzeby wiasne
oraz instytucji zewnetrznych;

8) prowadzenie ewidencji krajowych i zagranicznych wyjazdow stuzbowych pracownikow
Centrum i wystawianie delegacji;

9) zarzadzanie catoksztattem spraw dotyczacych szkoleh zewnetrznych i wewnetrznych
oraz innych form rozwoju i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;

10) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze;

11) udzielanie pomocy kierownikom komorek organizacyjnych przy sporzadzaniu zakreséw
czynnosci pracownikow;

12) przygotowywanie wewnetrznych aktéw prawnych tj. statutu, requlaminu organizacyjnego,
regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz innych wewnetrznych aktéw prawnych
dotyczacych organizacji pracy w Centrum;

13) prowadzenie rejestru zarzadzen oraz polecen Dyrektora;

14) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw oraz przygotowywanie upowaznien
i petnomocnictw w oparciu o wnioski dyrektorow i innych komérek organizacyjnych,
w tym rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

15) prowadzenie zbiorczej ewidencji zawieranych przez Centrum umow i porozumien,
w tym prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zawieranymi umowami cywilno —
prawnymi i zakresie merytorycznej wtasciwosci dziatu;

16) prowadzenie ewidencji i nadzér nad terminowym zatatwianiem interpelacji i wnioskéw
radnych;

17) organizowanie stazy i praktyk studenckich w Centrum;

18) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw, przekazywanie ich celem merytorycznego
rozpatrzenia przez komorki organizacyjne oraz nadzor nad terminowym ich zatatwieniem;

19) prowadzenie zbioru aktualnie obowigzujacych przepisow normujacych dziatalnos¢
Centrum (uchwaty Rady Miejskiej, zarzadzenia Prezydenta Miasta) oraz zapewnienie
nalezytego przeptywu obowigzujacych w Centrum aktow prawnych;

20) prowadzenie ewidencji odwotan od decyzji administracyjnych z zakresu zadan
realizowanych przez Centrum, nadawanie im biegu, a w szczegolnosci kompletowanie
oraz przygotowywanie koniecznych dokumentow;

21) prowadzenie rejestru kandydatow na opiekunéw prawnych i kuratoréw;

22) prowadzenie rejestru i koordynowanie zadan dotyczacych dostepu do informacji
publicznej z zakresu zadan realizowanych przez Centrum;

23) prowadzenie korespondencji Dyrektora z organizacjami pozarzadowymi, organami
rzadowymi, samorzadowymi, kosciotami, fundacjami i stowarzyszeniami;

24) wspotpraca i konsultacje z organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi przy Centrum
w zakresie zadan okreslonych ustawa o zwigzkach zawodowych i ustawg Kodeks pracy;
25) prowadzenie spraw zwigzanych z przystapieniem pracownikéow do Pracowniczych Planow

Kapitatowych (PPK) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 26. Do zadan Dzialu Ustug Opiekunczych nalezy rozpoznawania oraz zaspokajanie
codziennych potrzeb zyciowych w tym zapewnienie niezbednej opieki pielegniarskiej osobom



starszym, samotnym, niepetnosprawnym, wymagajacym wsparcia osoéb drugich lub pomocy

instytucjonalnej, a w szczegdlnosci:

1)

zabezpieczenie prawidtowych, zgodnych z obowigzujacymi przepisami Swiadczen ustug
opiekunczych na rzecz oséb starszych, samotnych, chorych i niepetnosprawnych;
zapewnienie réznych form pomocy i opieki nad osobami starszymi, samotnymi i innymi
osobami wymagajacymi wsparcia;

podejmowanie inicjatyw i przedstawianie wnioskow zmierzajagcych do usprawnienia
organizacji ustug opiekunczych;

biezaca kontrola wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji Dziatu;

wspotpraca z innymi komérkami w zakresie realizacji ustug opiekunczych.

§ 27. 1. W ramach Dziatu Pieczy Zastepczej wyodrebnia sie:

1)
2)

Zespot ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej;
Zespot ds. Swiadczen.

2. Do zadan Zespotu ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

4)

>)

9)

prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktérej celem jest pozyskiwanie
i kwalifikowanie oséb zgtaszajacych gotowos¢ do petnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz prowadzenia rodzinnego domu
dziecka;

organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

organizowanie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia tych
szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do petnienia funkgcji dyrektora i wychowawcy
w placowce opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego;

wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych zawierajagcych potwierdzenie ukonczenia
szkolenia, opinie o spetnianiu warunkow i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy
zastepczej;

prowadzenie rejestru danych o osobach: zakwalifikowanych do petnienia funkgji rodziny
zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub do prowadzenia rodzinnego
domu dziecka oraz petnigcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej lub rodziny
zastepczej niezawodowej oraz prowadzacych rodzinny dom dziecka;

przygotowywanie i przekazywanie do sadu opinii na temat kandydatow na rodzicéw
zastepczych;

zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage ich potrzeby;
zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegdblnosci w ramach rodzin pomocowych oraz dostepu do specjalistycznej pomocy
dla dzieci, w tym psychologicznej, reedukacyjnej i rehabilitacyjnej;

dokonywanie ocen pracy rodzin zastepczych i prowadzacych rodzinny dom dziecka;

10) realizacja orzeczen sagdowych dotyczacych umieszczania dzieci w pieczy zastepczej,



11) organizowanie opieki w rodzinach zastepczych oraz biezagce monitorowanie sytuacji
opiekunczo — wychowawczej dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych i rodzinnych
domach dziecka;

12) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza
albo prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowac opieki,
w szczegdblnosci z powodow zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku;

13) opracowywanie i realizacja planu pomocy dziecku we wspétpracy z odpowiedniag rodzing
zastepcza lub prowadzacym rodzinny dom dziecka oraz asystentem rodziny,
a w przypadku gdy rodzinie dziecka nie zostat przydzielony asystent rodziny -
we wspotpracy z podmiotem organizujagcym prace z rodzing;

14) dokonywanie oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy zastepczej;

15) zgtaszanie do osrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja
prawng, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;

16) udziat w spotkaniach ds. okresowej oceny sytuacji dziecka w placéwkach;

17) wnioskowanie w sprawach o dochodzenie $wiadczen alimentacyjnych wobec matoletnich
umieszczonych w pieczy zastepczej;

18) opracowywanie i wdrazanie programow pomocy dziecku i rodzinie;

19) wspdtpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi oraz Sadem Rodzinnym
w zakresie prowadzonych spraw.

3. Do zadan Zespotu ds. Swiadczeh nalezy w szczegdlnosci:

1) kompletowanie dokumentéw zwigzanych z kierowaniem do instytucjonalnej pieczy
zastepczej, prowadzenie ewidencji osdb przebywajacych w instytucjonalnej pieczy
zastepczej i placowkach resocjalizacyjnych;

2) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji dotyczacych udzielania pomocy zwigzanej
z petnieniem funkcji rodziny zastepczej oraz osobom usamodzielnianym, a takze
w sprawach dotyczacych ustalenia odptatnosci rodzicéw biologicznych dzieci
umieszczonych w pieczy zastepczej;

3) prowadzenie obstugi administracyjno — techniczno - sprawozdawczej, w sprawach
dotyczacych cudzoziemcow, o ktérych mowa w art. 19 pkt. 8 ustawy z dnia 12 marca 2004
roku o pomocy spotecznej;

4) udzielanie pomocy w integracji ze srodowiskiem osobom usamodzielnianym, z pieczy
zastepczej i innych placowek tj. kierowanie, ustalanie odptatnosci;

5) realizacja porozumien z innymi powiatami w zakresie Swiadczen z pieczy zastepczej.

§ 28. 1. Do zakresu Dziatlu Wspierania Rodziny nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan
wynikajacych miedzy innymi z przepiséw okreslonych w: ustawie z dnia 9 czerwca 2011 roku
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz z dnia 29 lipca 2005 roku
o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie.

2. W ramach Dziatu Wspierania Rodziny wyodrebnia sie:

1) Zespot ds. Asysty Rodzinnej;

2) Zespot ds. Przeciwdziatania Przemocy i Poradnictwa Specjalistycznego;



3. Do zadan Zespotu ds. Asysty Rodzinnej nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdtpracy z cztonkami rodziny
i w konsultacji z pracownikiem socjalnym, jak réwniez opracowywanie, we wspotpracy
z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastepczej, planu pracy z rodzing,
ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej;

2) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego, w rozwigzywaniu
probleméw socjalnych, psychologicznych, wychowawczych z dzie¢mi;

3) wspieranie aktywnosci spotecznej rodziny;

4) motywowanie cztonkédw rodziny do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, udzielanie
pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;

5) motywowanie do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcédw rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;

6) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegd6lnosci przez udziat w  zajeciach
psychoedukacyjnych;

7) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodziny;

8) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci;

9) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing;

10) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, monitorowanie funkcjonowania rodziny
po zakonczeniu pracy z rodzing;

11) sporzadzanie na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

12) uczestniczenie w okresowej ocenie zasadnosci pobytu dziecka w pieczy zastepczej;

13) wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Centrum zakresie dziatalnosci na rzecz
0sob i rodzin wymagajacych wsparcia, w tym w sprawach, w ktoérych jest zagrozony
interes dziecka;

14) pomoc i wsparcie dla rodzin w ramach ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin
.Za zyciem"."

4. Do zadan Zespotu ds. Przeciwdziatania Przemocy i Poradnictwa Specjalistycznego

nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja dziatan skierowanych do oséb uwiktanych w przemoc domowsa;

2) koordynacja dziatan i programoéw skierowanych do oséb stosujacych przemoc domowg;

3) obstuga organizacyjno — techniczna i finansowa Zespotu Interdyscyplinarnego;

4) prowadzenie dziatan w zakresie przeciwdziatania przemocy domowej, w tym procedury
.Niebieskie Karty” oraz weryfikacja zgtoszen dotyczacych przemocy w srodowiskach
nieobjetych od 6 miesiecy pomocg spoteczng;

5) prowadzenie poradnictwa i terapii dla oséb sprawujacych rodzinng piecze zastepcza
i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej;

6) przeprowadzanie badan psychologicznych dotyczacych kandydatéw do petnienia funkgji
rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz osob sprawujacych
funkcje opiekuna zastepczego;



7) przeprowadzanie badan pedagogicznych dotyczacych kandydatéow do petnienia funkgji
rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

8) zapewnianie poradnictwa rodzinom zastepczym zawodowym, niezawodowym
oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie
ich kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego;

9) udziat w posiedzeniach dotyczacych oceny dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastepczej oraz oceny 0so6b sprawujacych funkcje opiekuna zastepczego;

10) udzielanie  poradnictwa specjalistycznego, w  szczegdlnosci  psychologicznego
oraz pedagogicznego osobom i rodzinom, z problemami opiekunczo - wychowawczymi
lub wykazujacymi potrzebe wsparcia w rozwigzywaniu swoich probleméw zyciowych,
0s6b uwiktanych w przemoc domowa, bez wzgledu na posiadany dochéd;

11) diagnozowanie sytuacji psychologicznej oséb i rodzin bedacych klientami Centrum;

12) przeprowadzanie z pracownikami socjalnymi oraz asystentami rodziny konsultacji
specjalistycznej (pedagog, psycholog) w celu ustalenia optymalnego planu dziatania
z klientem, w zakresie rozwigzywania probleméw opiekunczo — wychowawczych w
rodzinie;

13) prowadzenie terapii rodzinnej i indywidualnej dla klientow Centrum;

14) prowadzenie dokumentacji i rejestrow w zakresie podejmowanych dziatan, konsultacji,
informacji i udzielanych porad.

§ 29. 1. Do zadan Dzialu Swiadczeh Wspierajacych Rodzine nalezy w szczegdlnosci
realizacja zadan wynikajacych miedzy innymi z przepisow o sSwiadczeniach rodzinnych,
o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, o ustaleniu i wypfacie zasitkéw
dla opiekunoéw, o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz o wsparciu kobiet w ciazy
i rodzin, zadan wynikajacych z przepiséw o dodatkach mieszkaniowych oraz ustawy Prawo
energetyczne, a takze realizacja programoéw gminnych i rzadowych.

2. W ramach Dziatu Swiadczen Wspierajacych Rodzine wyodrebnia sie:

1) Zespot ds. Weryfikacji Swiadczen i Decyzji;

2) Zespot ds. Dtuznika Alimentacyjnego i Ulg;

3) Sekcje Obstugi Akt i Korespondencji;

4) Stanowisko ds. Sprawozdawczosci i Analiz;

5) Sekcje ds. PFRON

3. Do zadan Zespotu ds. Weryfikacji Swiadczen i Decyzji nalezy w szczegélnosci:

1) analiza wnioskéw (weryfikacja) celem ustalenia uprawnien;

N

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych;

w

)
)
) wspotpraca z zarzadcami budynkow;
)

N

rozliczanie zalegtosci $wiadczeniobiorcow w opfatach czynszowych na podstawie
wykazow zarzadcow budynkow;

5) weryfikacja akt wnioskodawcy w przypadkach odwotan od decyzji;

6) wystepowanie do wojewody zachodniopomorskiego o ustalenie, czy w sprawie cztonka
rodziny osoby uprawnionej do S$wiadczen rodzinnych, Swiadczenia wychowawczego



8)

przebywajacego poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, majg zastosowanie przepisy
o koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego;

realizacja zadan dotyczaca ustalenia uprawnien do sktadek zdrowotnych oraz emerytalno-
rentowych dla osdb pobierajacych: sSwiadczenia pielegnacyjne, specjalny zasitek
opiekunczy oraz zasitek dla opiekuna;

prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen.

4. Do zadan Zespotu ds. Dluznika Alimentacyjnego i Ulg nalezy w szczegdlnosci:

podejmowanie dziatah wobec dtuznikédw alimentacyjnych wiasciwych dla organu
wierzyciela oraz dtuznika;

zaktadanie akt dtuznikéw alimentacyjnych;

prowadzenie postepowan w sprawie ulg (umorzenie, roztozenie na raty, odroczenie
terminéw ptatnosci naleznosci z zakresu zadan realizowanych przez Dziat Swiadczeh
Wspierajacych Rodzine).

5. Do zadan Sekcji Obstugi Akt i Korespondencji nalezy w szczegdlnosci:

4)

zaktadanie akt Swiadczeniobiorcow;

wydawanie i przyjmowanie teczek swiadczeniobiorcéw od pracownikow;
przygotowywanie do wysytki korespondencji wychodzacej z Dziatu i prowadzenie rejestru
w tym zakresie;

przygotowywanie dokumentacji w celu przekazywania do sktadnicy akt zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

6. Do zadan Stanowiska ds. Sprawozdawczosci i Analiz nalezy w szczegdlnosci:

1)

przygotowywanie sprawozdan i analiz  finansowo-rzeczowych dotyczacych zadan
realizowanych przez Dziat;

monitorowanie realizacji planu finansowego w zakresie zadan realizowanych przez Dziaf;
sporzadzanie zaangazowania $Srodkéw zgodnie z wydanymi decyzjami;

uzgadnianie wydatkéw w systemach merytorycznych z wydatkami systemu finansowo-
ksiegowego w zakresie zadan realizowanych przez Dzia¥;

sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe niezbedne do wyptaty Swiadczen
z zakresu zadan wiasnych i zleconych.

Do zadan Sekcji ds. PFRON nalezy w szczegolnosci:

przyjmowanie wnioskow dotyczacych zadan realizowanych ze s$rodkéw PFRON
i prowadzenie w tym zakresie rejestrow;

weryfikacja przyjetych wnioskédw pod wzgledem formalnym i merytorycznym
oraz rejestracja ich w systemach informatycznych;

sporzadzanie wezwan do uzupetnienia brakdéw formalnych we wnioskach;

przygotowanie do wysytki korespondencji wychodzacej;

udzielanie informacji osobom niepetnosprawnym o formach pomocy ze srodkéw PFRON;
podejmowanie dziatan w zakresie rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych,
w szczegolnosci poprzez: sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem warsztatéw terapii
zajeciowej, przygotowywanie dokumentacji stanowigcej podstawe do przyznania
dofinansowania do uczestnictwa oséb niepetnosprawnych i ich opiekundéw w turnusach



7)

rehabilitacyjnych, likwidacji barier architektonicznych, technicznych i w komunikowaniu
sie, zaopatrzenia w $rodki ortopedyczne, pomocnicze i sprzet rehabilitacyjny

oraz dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych,
przygotowanie porozumien zawieranych z innymi powiatami w sprawie zasad i wysokosci
finansowania pobytu w warsztatach terapii zajeciowej w Koszalinie 0so6b
niepetnosprawnych zamieszkatych na teranie innych powiatéw;

planowanie srodkéw oraz sporzadzanie informacji, sprawozdan oraz analiz rzeczowych
i finansowych z realizacji zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej dofinansowanych
ze $rodkéw PFRON.”

§ 30. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci:

1)

3)

4)

7)
8)

9)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw,
dziatania zwiekszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na Zzadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania;

wspotpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkgji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia RODO;

prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci;

wsparcie 0sOb ze szczegolnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez
Centrum;

monitorowanie dziatalnosci Centrum, w zakresie zapewniania dostepnosci osobom
ze szczegblnymi potrzebami;

10) opracowanie i wdrozenie procedury dotyczacej zgtaszania nieprawidtowosci przez

sygnalistow i zapewnienia ich ochrony;

11) realizacja procedury przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen sygnalistow.

§ 31. 1. Do zadan Zespotu ds. Organizowania Ustug Spotecznych nalezy w szczegdlnosci

organizowanie ustug spotecznych realizowanych przez Centrum, prowadzenie rozeznania

w zakresie potrzeb i potencjatu wspdlnoty samorzadowej w zakresie ustug spotecznych,

podejmowanie dziatan w celu rozwijania i koordynacji lokalnego systemu ustug spotecznych,



opracowywanie standardow jakosci ustug spotecznych, catoksztatt zagadnien zwigzanych

z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych na realizacje projektow dotyczacych dziatan

z zakresu polityki spotecznej oraz rozwijanie nowych form pomocy spotecznej, samopomocy

i szeroko rozumianego wspierania w zaspokajaniu potrzeb wspdlnoty samorzadowe;,

a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie programéw, projektow i wnioskdw w celu pozyskiwania funduszy
zewnetrznych na realizacje zadan Centrum oraz na rzecz mieszkancow miasta Koszalina;

2) opiniowanie projektdéw opracowywanych przez inne komérki organizacyjne Centrum
pod wzgledem zasadnosci, racjonalnosci i gospodarnosci na etapie ich przygotowywania;

3) wspodtdziatanie z  komérkami  organizacyjnymi  Centrum w  przygotowywaniu
i monitorowaniu realizacji strategii, programéw i projektow;

4) inicjowanie i analizowanie projektow nowych rozwigzan w systemie wsparcia
spotecznego, sporzadzanie opracowan, projektow opinii i wnioskoéw w tym zakresie;

5) animowanie partnerstw stuzacych realizacji zadan Centrum;

6) aktualizacja diagnozy probleméw spotecznych wystepujacych w miescie Koszalin;

7) wspotdziatanie z instytucjami administracji rzadowej, samorzadowej i organizacjami
pozarzagdowymi, osobami fizycznymi lub prawnymi dziatajgcymi na rzecz rozwoju ustug
spotecznych oraz oséb wymagajacych wsparcia, a takze w celu przeciwdziatania
i ograniczania skutkéw negatywnych zjawisk spotecznych;

8) prowadzenie kwalifikacji do korzystania z ustug spotecznych w ramach Programu Ustug
Spotecznych;

9) dokonywanie biezacej analizy potrzeb i ewaluacja Programu Ustug Spotecznych;

10) monitoring ilosciowy i jakosciowy ustug spotecznych;

11) tworzenie i uzupetnianie baz danych w zakresie ustug spotecznych;

12) naliczanie odptatnosci za ustugi spoteczne i prowadzenie postepowan administracyjnych
zgodnie z ustawa o realizowaniu zadan przez centra ustug spotecznych w sprawach
o odmowe kwalifikacji do skorzystania z ustug spotecznych i o ustalenie obowigzku
optaty.

2. W ramach Zespotu ds. Organizowania Ustug Spotecznych wyodrebnia sie:

1) Koordynatora Indywidualnych Planéw Ustug Spotecznych;

2) Organizatora Spotecznosci Lokalnej.

Zespotem kieruje Organizator Ustug Spotecznych.

3. Do zadan Koordynatora Indywidualnych Planéw Ustug Spotecznych nalezy:

1) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na wspieranie
mieszkancow w formie ustug spotecznych, jak rowniez, podejmowanie wszechstronnych
dziatan dla rozpoznania potrzeb oraz pomoc w rozwigzywaniu probleméw oséb i rodzin
korzystajgcych ze wsparcia Centrum;

2) rozpoznawanie indywidualnych potrzeb mieszkancow zainteresowanych skorzystaniem
z ustug spotecznych;

3) opracowywanie indywidualnych planow ustug spotecznych;



6)

monitorowanie realizacji indywidualnych planéw ustug spotecznych oraz ich
aktualizowanie oraz przygotowywanie podsumowan realizacji indywidualnych planéw
ustug;

koordynowanie ustug spotecznych udzielanych w ramach indywidualnych planéw ustug
spotecznych oraz ustug jednorazowych;

opracowanie i aktualizowanie pakietu metod i narzedzi pracy z mieszkancami w zakresie
metodyki tworzenia indywidualnych planéw ustug spotecznych.

4. Do zadan Organizatora Spotecznosci Lokalnej nalezy:

1)

2)

6)
7
8)

9)

przeprowadzanie na biezaco rozeznania potrzeb i potencjatu wspolnoty samorzadowej
w zakresie dziatan wspierajacych, tworzenie i aktualizowanie mapy potrzeb;

opracowanie, w oparciu o wnioski wynikajace z rozeznania potrzeb i potencjatu wspdlnoty
samorzadowej w zakresie dziatan wspierajacych, planu organizowania spotecznosci
lokalnej i jego aktualizacji oraz realizacji;

podejmowanie dziatan w celu aktywizacji wspdlnoty samorzadowej, w szczegdlnosci
organizowanie dziatan wspierajacych;

promowanie, organizowanie i koordynacja wolontariatu;

wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Centrum w celu realizacji dziatan
wspierajacych;

prowadzenie akgcji informacyjnych o ofercie CUS, promowanie ustug spotecznych
budowanie partnerstw z lokalnymi organizacjami pozarzagdowymi;

opracowanie i aktualizowanie metod i technik wykorzystywanych w diagnozie potrzeb
mieszkancow w zakresie ustug spotecznych;

pobudzanie spotecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych
w zaspokajaniu potrzeb osdéb, rodzin, grup i srodowisk spotecznych, w szczegolnosci
w zakresie ustug spotecznych.

§ 32. 1. Do zadan Zespotu ds. Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spotecznej nalezy

w szczegolnosci wspieranie osob i rodzin w wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia

niezbednych potrzeb i umozliwienie im zycia w warunkach odpowiadajacych godnosci

cztowieka, przez podejmowanie dziatan zmierzajagcych do zyciowego usamodzielnienia.

Zespotem kieruje Organizator Pomocy Spoteczne;j.

2. W ramach Zespotu ds. Realizacji Zadan z Zakresu Pomocy Spotecznej wyodrebnia sie:

1)
2)
3)

Sekcje Swiadczen i Pracy Socjalnej;
Sekcje ds. Bezdomnosci;
Sekcje Weryfikacji Swiadczen.

3. Do zadan Sekcji Swiadczen i Pracy Socjalnej nalezy w szczegéInosci:

1)

dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na Swiadczenia
z pomocy spotecznej, w tym w formie pracy socjalnej, kwalifikowanie do uzyskania tych
Swiadczen jak rowniez, podejmowanie wszechstronnych dziatan dla rozpoznania potrzeb
oraz pomoc w rozwigzywaniu probleméw oséb i rodzin potrzebujacych pomocy;



2) prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie z ustawa o pomocy spotecznej,
w tym w sprawach swiadczen nienaleznie pobranych oraz z ustawa o Swiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych;

3) przeprowadzanie wywiaddw srodowiskowych pod katem przyznania asystenta rodziny;

4) prowadzenie pracy socjalnej skierowanej na pomoc osobom i rodzinom we wzmocnieniu
zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie, podejmowanie dziatan i inicjatyw
prowadzacych do zaspokojenia potrzeb w srodowisku oséb i rodzin korzystajgcych
ze wsparcia Centrum;

5) przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych na wnioski innych komorek organizacyjnych
lub instytucji;

6) prowadzenie postepowan w sprawie pomocy cudzoziemcom, o ktérej mowa w art. 19 pkt
8 ustawy o pomocy spotecznej, z wytaczeniem obstugi administracyjno-techniczno-
sprawozdawczej;

7) nawigzywanie kontaktu z rodzicami biologicznymi dzieci przebywajacych w pieczy
zastepczej;

8) prowadzenie pracy socjalnej z rodzinami biologicznymi dzieci przebywajacych
w pieczy zastepczej, w celu powrotu dzieci pod opieke rodzicéw;

9) uczestniczenie w okresowej ocenie zasadnosci pobytu dziecka w pieczy zastepczej;

10) prowadzenie pracy socjalnej z urzedu;

11) weryfikacja wptywajacych zgtoszen dot. Srodowisk z terenu miasta Koszalina
(z wytaczeniem Srodowisk objetych asystentura rodzin, pracg Dziatu ds. Osdb Starszych
i Niepetnosprawnych i Zespotu ds. Przeciwdziatania Przemocy i Poradnictwa
Specjalistycznego;

12) prowadzenie dziatan w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie w tym procedury
.Niebieskie Karty” z wytaczeniem zgtoszehn dotyczacych srodowisk nieobjetych pomoca
spoteczng;

13) organizacja i prowadzenie dziatan o charakterze samopomocowym, terapeutycznym,
doradczym, szkoleniowym i zatrudnieniowym zmierzajgcym do reintegracji spotecznej
i zawodowej uczestnikéw Klubu Integracji Spotecznej;

14) wspotpraca z instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi oraz Sadem Rodzinnym
w zakresie prowadzonych spraw;

15) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Centrum;

16) organizowanie prac spotecznie uzytecznych w Centrum.

4. Do zadan Sekgji ds. Bezdomnosci nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie analizy i oceny zjawiska bezdomnosci na terenie miasta Koszalin;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie z ustawa o pomocy spotecznej,
w tym w sprawach $wiadczen nienaleznie pobranych oraz naleznosci z tytutu optat
podlegajacych zwrotowi i ustawa o $Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowych
ze srodkoéw publicznych;

3) przeprowadzanie wywiadoéw Srodowiskowych na wnioski innych komorek organizacyjnych
lub instytucji;

4) prowadzenie pracy socjalnej, monitorowanie i udzielanie wsparcia osobom bezdomnym;



wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Centrum w zakresie dziatalnosci
na rzecz oséb bezdomnych;

opracowywanie i doskonalenie metod i wspotpraca z instytucjami dziatajgcymi
na rzecz oséb bezdomnych i zagrozonych bezdomnoscia;

uczestniczenie w okresowej ocenie zasadnosci pobytu dziecka w pieczy zastepczej;
prowadzenie dziatan w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie w tym procedury
.Niebieskie Karty” z wytaczeniem zgtoszen dotyczacych srodowisk nieobjetych pomoca
spoteczna.

5. Do zadah Sekcji Weryfikacji Swiadczen nalezy w szczegdInosci:

1)

2)
3)

6)
7

sprawdzanie prawidtowosci przygotowania pod wzgledem merytorycznym dokumentow
kompletowanych przez pracownikéw socjalnych;

ocena adekwatnosci wnioskowanej pomocy do rozpoznanych potrzeb;

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie przyznawania i wyptacania
stypendiow szkolnych i zasitkow szkolnych zgodnie z ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r.
o systemie oswiaty;

obstuga systemow dziedzinowych (OPIEKA, STYPENDIA);

biezaca kontrola wykorzystania srodkéw finansowych Sekcji i przedktadanie informacgji
do Dziatu Obstugi Swiadczen;

obstuga programéw i projektéw realizowanych przez Sekcje;

prowadzenie sprawozdawczosci Zespotu.

§ 33. Do zadan Stanowiska ds. bhp nalezy zabezpieczenie nalezytej ochrony pracy

i warunkow bhp, a w szczegolnosci:

1)

przeprowadzanie kontroli warunkdédw pracy oraz zabezpieczenie nalezytej ochrony
warunkow pracy, warunkdédw bhp i p.poz. oraz przestrzeganie zasad i przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach i nieprawidtowosciach
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuniecia;

przedstawianie Dyrektorowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad i przepisow dotyczacych bhp;

planowanie i organizowanie szkolen pracownikow w zakresie bhp;

wspotpraca z organami Panstwowej Inspekgcji Sanitarnej, Panstwowej Inspekcji Pracy
i stuzby zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw;

prowadzenie rejestrow, sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkdw przy pracy;

sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywana
przez pracownikow Centrum praca;

udzielanie instruktazu ogolnego dla pracownikéw Centrum;

10) kontrola prowadzenia instruktazu stanowiskowego przez kierownikow komodrek

organizacyjnych Centrum;

11) opracowywanie instrukcji ogdlnych dotyczacych bhp;



12) zakup $rodkéw czystosci oraz odziezy roboczej.

§ 34. Do zadan Zespotu Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie planoéw kontroli i przedktadanie ich do akceptacji Dyrektorowi,

2) nadzor i przeprowadzanie kontroli planowych i doraznych komorek organizacyjnych
Centrum, podmiotéw w zakresie zawartych uméw zgodnie z posiadanymi
petnomocnictwami i upowaznieniami;

3) przedktadanie Dyrektorowi rocznych plandéw kontroli prowadzonych przez zewnetrzne
organy kontroli;

4) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg kontroli Centrum prowadzonych przez
Najwyzsza Izbe Kontroli i inne organy kontrolujace, w tym przygotowanie zrédtowych
dokumentéw programowych i prawnych;

5) informowanie komoérek organizacyjnych o planowanych kontrolach zewnetrznych
oraz ich monitorowanie;

6) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznej;

7) wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej, podejmowanie dziatan zapewniajacych
wykonanie zalecen i wnioskéw zawartych w wystapieniach tych organow;

8) gromadzenie protokotow kontroli zewnetrznych i sporzadzanie odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne;

9) kompletowanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i sporzadzanie
zalecen pokontrolnych;

10) sprawdzanie realizacji zalecen pokontrolnych, polecen stuzbowych Dyrektora i jego
Zastepcow;

11) sporzadzanie rocznych sprawozdan =z przeprowadzonych w Centrum kontroli
wewnetrznych i zewnetrznych;

12) biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych nieprawidtowosciach wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do ich usuniecia;

13) opracowywanie i przedktadanie zbiorczych wynikdbw oceny kontroli zarzadczej
Dyrektorowi;

14) przeprowadzanie postepowan o zamoéwienia publiczne, do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

15) przeprowadzanie konkurséw na realizacje zadan pozytku publicznego;

16) przygotowywanie planéw postepowan oraz sprawozdan o udzielonych zamdwieniach
publicznych.

§ 35. Do zadan Zespotu ds. Ptac nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie list ptac dla pracownikédw Centrum oraz oséb zatrudnionych na umowe
zlecenie, o dzieto;
2) eksportowanie list ptac do systemu bankowego oraz reczne sporzadzanie przelewdw
dotyczacych potracen od wynagrodzen;
3) terminowe naliczanie, potracanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od osoéb fizycznych;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

dokonywanie potracen z wynagrodzen i przekazywanie ich na rachunki bankowe
(komornicze, pozyczki mieszkaniowe, dobrowolne ubezpieczenia grupowe, zwigzki
zawodowe i inne);

biezace, terminowe dekretowanie i przekazywanie do DFK dokumentéw dotyczacych
wydatkow w § 302, 401, 404, 411, 412, 417, 441, 471;

uzgadnianie kont kosztow i wydatkédw z planem finansowym oraz rozrachunkéw
zwigzanych z ptacami i pochodnymi od wynagrodzen;

terminowe sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan i rozliczen finansowych
z realizacji wydatkéw dotyczacych wynagrodzen (ZUS, US, Urzad statystyczny);

obstuga systemu "PLATNIK" w zakresie pracownikéw i zleceniobiorcéw Centrum;
biezaca analiza wykorzystania planu funduszu wynagrodzen oraz pochodnych
od wynagrodzen oraz informowanie gtéwnego ksiegowego o zagrozeniach zwigzanych
z przekroczeniem planu;

uzupetnianie sprawozdan rzeczowo-finansowych w zakresie wynagrodzen i dodatkow
oraz pochodnych;

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw PK sporzadzonych
w ramach dziatan realizowanych przez Zespot;

prowadzenie spraw zwigzanych z obliczaniem, pobieraniem i dokonywaniem wptat
Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK) zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa.

§ 36. Pracg Zespotlu Radcow Prawnych kieruje koordynator. Do zadan Zespotu nalezy

catoksztatt zagadnien zwigzanych z obstuga prawng Centrum, a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie opinii prawnych dla Centrum;

2) ocena prawna:

a) wzorow decyzji administracyjnych, zarzadzen, regulamindéw, polecen stuzbowych

wydawanych przez Dyrektora,

b) dokumentdéw do podjecia decyzji w sprawach zasitkéw celowych zwrotnych, odwotan,

c) umow i porozumien zawieranych przez Dyrektora,

d) projektéw aktow prawnych przygotowywanych przez Centrum,

e) spraw, ktorych sposéb zatatwienia nie jest jednoznacznie wskazany w obowigzujacych

aktach prawnych;

3) informowanie Dyrektora, zastepcow dyrektora, gtéwnego ksiegowego i kierownikéw

oraz koordynatoréw komodrek organizacyjnych o zmianie przepiséw prawnych majacych

znaczenie dla funkcjonowania Centrum.

§ 37.

1)
2)

3)

Do zadan Zespotu ds. Windykacji Naleznosci nalezy w szczegdlnosci:

biezace i terminowe prowadzenie ksiegowosci dochoddéw dtuznikow alimentacyjnych;
biezace, terminowe dekretowanie i przekazywanie do DFK dokumentéw dotyczacych
wydatkow oraz potrgcen zwigzanych z dochodzeniem naleznosci;

prowadzenie ewidencji ksiegowej rzeczowych sktadnikow majatkowych;



4) rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych oraz pozostatych
aktywow i pasywow;

5) biezaca analiza i windykacja naleznosci oraz dochodzenie roszczen spornych;

6) wspotpraca z biurami informacji gospodarczej oraz z organami egzekucyjnymi;

7) rozliczanie naleznosci od dtuznikow i Swiadczeh nienaleznie pobranych po umorzeniu
i roztozeniu na raty;

8) rozliczanie wptat z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen;

9) potwierdzanie stanu naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczen, umorzonych
kwot nienaleznie pobranych sSwiadczen oraz wygaszonych $wiadczehn na podstawie
odpowiednich przepisow;

10) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i zatwierdzanie dokumentéw
Polecenie Ksiegowania wytworzonych w ramach dziatan realizowanych przez Zespét
ds. Windykacji Naleznosci;

11) rozszerzanie badz przytaczanie sie do egzekucji sadowe;j;

12) wygaszanie naleznosci z Funduszu Alimentacyjnego i Zaliczki Alimentacyjnej;

13) uzgadnianie zapiséw na kontach ksiegowych w systemie FK z aplikacja Swiadczenia
Rodzinne i Fundusz Alimentacyjny, Zaliczka Alimentacyjna, Swiadczenie Wychowawcze;

14) sporzadzanie zatacznikbw do sprawozdania Rb 27-ZZ dotyczace dtuznikéw
alimentacyjnych;

15) sprawdzanie kwartalnych sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykonywania zadan
z zakresu $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego;

16) prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych;

17) sporzadzanie sprawozdania z dokonanych umorzehn cywilnoprawnych jednostek
organizacyjnych oraz stosowania innych ulg Pomoc de minimis;

18) sporzadzanie sprawozdania z dokonanych umorzehn naleznosci cywilnoprawnych
jednostek organizacyjnych oraz stosowania innych ulg.

Rozdziat VI
Funkcjonowanie Centrum
§ 38. 1. Do wytacznej wtasciwosci Dyrektora zastrzega sie podpisywanie pism kierowanych
na zewnatrz Centrum, a w szczegdlnosci pism i dokumentow:
1) kierowanych do organdw kontrolnych;
2) zwigzanych z wykonywaniem funkcji Dyrektora jako pracodawcy;
3) plany i sprawozdania z wykorzystania wydatkéw, dochoddéw i dotyczace dziatalnosci

Centrum;
4) do przedstawicieli dyplomatycznych;
5) zarzadzeniga;
6) odpowiedzi na interpelacje radnych;
7) zalecenia pokontrolne kierowane do komérek organizacyjnych i jednostek pozostajacych

w nadzorze Centrum;
8) sprawozdania, informacje kierowane do Komisji Rady Miejskiej i Rady Miejskiej;



9)

odpowiedzi na wystapienia Srodkéw masowego przekazu;

10) decyzje administracyjne nalezace do wytacznej kompetencji Dyrektora.

10.

11.

12.

Do wytacznej wiasciwosci Dyrektora i Zastepcow Dyrektora zastrzega sie podpisywanie
pism zgodnie z podlegtoscia wynikajaca ze struktury organizacyjnej Centrum,
a w szczegdlnosci pism i dokumentow:

kierowanych do organdéw administracji publicznej;

kierowanych do organdw Scigania, wymiaru sprawiedliwosci i stuzb porzadkowych;
polecenia stuzbowe;

odpowiedzi na skargi i wnioski.

Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja pisma i dokument zgodnie z podziatem
zadan ustalonym w Regulaminie organizacyjnym oraz udzielonymi upowaznieniami
i petnomocnictwami.

Nie wymienieni w wust. 3 pracownicy Centrum moga podpisywa¢ dokumenty
nie zastrzezone do podpisu przetozonych, o ile takie uprawnienia wynikajg z ich zakresow
czynnosci lub odrebnych upowaznien i petnomocnictw.

Projekty uchwat, zarzadzen, porozumien i uméw przed przedtozeniem do podpisu
Dyrektorowi powinny by¢ zaparafowane przez kierownika komorki organizacyjnej
opracowujacej projekt i zaopiniowane przez radce prawnego.

W razie nieobecnosci Dyrektora dokumenty wymienione w § 38 ust. 1, podpisuje Zastepca
Dyrektora upowazniony przez Dyrektora.

Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawionego do podpisu Dyrektorowi
Centrum odpowiada kierownik komérki organizacyjnej prowadzacej sprawe.

Projekty dokumentédw przedstawionych do podpisu Dyrektorowi aprobuja wedtug
wiasciwosci Zastepcy Dyrektora lub Gtéwny Ksiegowy, po uprzednim parafowaniu przez
kierownika komérki organizacyjnej przygotowujacego ten projekt.

Projekty dokumentébw przygotowanych przez komorki organizacyjne podlegte
bezposrednio Dyrektorowi parafowane przez kierownika tej komorki, kierowane
sg bezposrednio do Dyrektora.

Pracownicy opracowujacy i aprobujacy pisma potwierdzajg swoje czynnosci podpisem
okreslajacym stanowisko stuzbowe pod tekstem z lewej strony pisma.

Pracownicy, zgodnie z zadaniami powierzonymi im w zakresie czynnosci, uwierzytelniaja
dokumenty gromadzone Ilub wytworzone na stanowisku pracy, tj. potwierdzajg
za zgodno$¢ z oryginatem. Procedura uwierzytelnienia dokumentéw polega
na umieszczeniu na kazdej stronie kserokopii dokumentu zapisu o tresci ,Za zgodnos¢
z oryginatem” lub ,Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem” (lub przystawieniu pieczeci o tym
samym brzmieniu) oraz opatrzenie kserokopii datg oraz czytelnym podpisem osoby
uwierzytelniajacej (lub imiennej pieczeci stuzbowe).

Zasady podpisywania dokumentéw ksiegowych oraz dyspozycji Srodkami pienieznymi
okreslajg odrebne przepisy.

§ 39. Zasady dziatalnosci kontrolnej okresla Dyrektor odrebnym zarzadzeniem.



§ 40. 1. Upowaznien i petnomocnictw udziela Dyrektor na wniosek kierownika komérki
organizacyjnej badz z wtasnej inicjatywy, w celu zatatwienia okreslonych spraw stuzbowych.

2. Upowaznienia i petnomocnictwa udzielane sg na pismie.

3. Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi Dziat Organizacji i Kadr.

4. Kopie udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnieciu
wiacza sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat VII
Zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow klientow Centrum.
§ 41. 1. Dyrektor przyjmuje klientéw Centrum w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy czwartek
wypadajacy w dniach pracy Centrum, w godzinach od 13.00 do 14.00, po uprzednim
zgtoszeniu sie w sekretariacie Centrum. W przypadku nieobecnosci Dyrektora skargi i wnioski
przyjmuje wyznaczony Zastepca Dyrektora.
2. Zastepcy Dyrektora przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek
wypadajacy w dniach pracy Centrum, w godzinach od 13.00 do 14.00, po uprzednim
zgtoszeniu sie w sekretariacie. Zgtoszen mozna dokonywa¢ w godzinach pracy Centrum.
3. W kazdy poniedziatek wystepujacy w dniach pracy Centrum w godzinach od 15.00
do 15.30 pracownicy Kancelarii przyjmuja skargi i wnioski.
4. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Centrum przekazywane sg Dyrektorowi.
5. Skargi i wnioski sg ewidencjonowane w centralnym rejestrze prowadzonym przez Dziat
Organizacji i Kadr.
6. W razie otrzymania skargi nie zaewidencjonowanej w centralnym rejestrze pracownik
prowadzacy sprawe powinien niezwtocznie przedstawi¢ skarge do Dziatu Organizacji i Kadr
w celu zaewidencjonowania w centralnym rejestrze skarg i wnioskow.
7. Dziat Organizacji i Kadr, po zaewidencjonowaniu skargi lub wniosku w centralnym rejestrze,
przekazuje niezwtocznie skarge do rozpatrzenia wiasciwej merytorycznie komorce
organizacyjnej, jezeli Dyrektor nie postanowi inaczej. W przypadku, gdy skarga lub wniosek
dotyczg zakresu dziatania réznych komoérek organizacyjnych Centrum, Dyrektor wyznacza
komorke organizacyjng prowadzaca zatatwienie sprawy, ktéra po uzyskaniu wyjasnien
lub stanowisk pozostatych zainteresowanych komorek organizacyjnych sporzadza wyjasnienia
i projekt odpowiedzi.
8. Komorka organizacyjna lub osoba, ktérej zlecono zatatwienie skargi, przygotowanie
projektu odpowiedzi lub zazadano od niej wyjasnien nie moze przekaza¢ sprawy innej
komérce lub instytucji bez zgody osoby upowaznionej do zmiany dyspozydji.
9. Odpowiedz oraz wyjasnienia dotyczace spraw podnoszonych w skargach przekazywane
s3 po aprobacie Dyrektora, Zastepcy Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego zgodnie
z nadzorem merytorycznym do centralnego rejestru, do Dziatu Organizacji i Kadr.
10. Kierownik Dziatu Organizacji i Kadr zapewnia:
1) wiasciwe prowadzenie centralnego rejestru skarg i prawidtowe przechowywanie akt
spraw;



2) kontrole sposobu przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw przez
kierownikow komorek organizacyjnych Centrum;

3) opracowywanie corocznych informacji o sposobie przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskéw;

4) przedktadanie Dyrektorowi propozycji w sprawie przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow;

5) kierowanie skarg i wnioskow oraz odpowiedzi na nie, do wiasciwych osob i instytucji.

11. Kierownik Dziatu Organizacji i Kadr jest upowazniony do zadania od kierownikow

i pracownikédw komoérek organizacyjnych Centrum, ztozenia w okreslonym terminie wszelkich

informacji koniecznych do zatatwiania skarg i wnioskéw oraz do Zzadania przedtozenia

projektow odpowiedzi na skargi i wnioski przed ich podpisaniem i wystaniem.

12. W przypadkach, gdy do rozpatrzenia i zatatwienia skargi lub wniosku witasciwa jest inna

jednostka organizacyjna, Dziat Organizacji i Kadr lub komérka organizacyjna, ktoéra otrzymata

sprawe przekazuje ja wtasciwej jednostce (organowi).

Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe
§ 42. 1. Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikéw Centrum
zawieraja zakresy czynnosci tych pracownikow.
2. W ramach stanowisk pracy obowigzuje zasada petnienia zastepstw w przypadku
nieobecnosci pracownika w pracy.
3. Po zmianach personalnych obowiagzuje protokolarne przekazanie dokumentacji wynikajacej
z zakresu czynnosci.
4. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikdédw reguluja postanowienia Regulaminu

pracy.

§ 43. Prawa i obowiazki pracownikow Centrum reguluja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej, ustawy o realizowaniu ustug spotecznych przez centrum ustug
spotecznych.

§ 44. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania
Centrum ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia.

§ 45. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

DYREKTOR
Centrum Ustug Spotecznych
w Koszalinie

mgr Bogumita Szczepanik
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