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PROCEDURY DZIAEANIA CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH W LAPACH
I SCHEMAT ORGANIZACYJNY

W celu zaspokojenia potrzeb Gminy Y.apy w zakresie okre§lonych ushug spolecznych oraz
koordynacji tych uslug z dniem 1 sierpnia 2021r. utworzono Centrum Ushug Spolecznych w
Lapach poprzez przeksztalcenie funkcjonujgcego w Gminie Eapy Miejskiego Osrodka Po-
mocy Spolecznej (Uchwala NR XLI/312/21 RADY MIEJSKIEJ W EAPACH z dnia 25
czerwea 2021 r.).

Centrum Uslug Spolecznych w Lapach powstalo w ramach projektu pt. ,Centrum Uslug
Spolecznych w Lapach” nr POWR.02.08.00-00-0047/20-00 w ramach Programu Operacyj-
nego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020 wspélfinansowanego przez Uni¢ Europejska ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego.

Centrum Uslug Spolecznych (CUS) jest jednostka organizacyjna Gminy Eapy. Centrum
Uslug Spolecznych w Lapach realizuje zadania:

Wynikajace z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu ustug spolecznych przez centrum
ustug spotecznych,

wiasne wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spoleczne;j i innych ustaw,
zlecone przez organy administracji rzadowej w zakresie ustalonym w ustawach i rozporzadze-
niach,

inne wynikajace z Uchwat Rady Miejskiej w Lapach i Zarzadzen Burmistrza Lap.

Centrum Ushlug Spolecznych jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Siedziba Centrum Ushlug Spolecznych jest miasto Eapy.

Centrum Uslug Spelecznych dziala na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, a w
szczegllnosci na podstawie:

a) Ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu ustug spotecznych (Dz. U. z 2019 r.
poz.1818)

b) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2023 . poz. 901 z pézn.
zm.),

¢) Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 390
Z pézn. zm.),

d) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.
530),

e) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z pdin.
zm.),

f) Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2023 r. poz.
1335),
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g) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z
pdZn. zm.),

h) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2022 r. poz.
2123),

i) Ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 1. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U. z
2023 r. poz. 1993),

j) Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2022 r. poz. 2230 z pdzn.
ZIn.),

k) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 2241),

1) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 1. 0 przeciwdziataniu przemocy domowej (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1249 z p6zn. zm.),

m) Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu al-
koholizmowi (Dz. U. z 2023 r. poz. 2151),

n) Ustawa z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2023 r. poz. 1939),

0) Ustawa z dnia 9 czerwca 201 1r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U.
z 2023 r. poz. 1426 z p6zn. zm.),

p) Ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy i 0 zmianie Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 725),

q) Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 . prawo energetyczne (Dz. U. 2022 r. poz. 1385),

) Ustawa z dnia 5 grudnia 2014r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz. U. z2021 r. poz. 1744 z pézn.
Zm')9

s) Ustawa z dnia 4 kwietnia 2014r o ustaleniu i wyplacie zasitkéw dla opiekunow (Dz. U. z
2020r. poz. 1297),

t) Statutu Centrum Ustug Spotecznych w Lapach,

u) Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Spotecznych,

v) Innych, whasciwych aktow prawnych.

VII. Celem dzialalno$ci Centrum jest:

» umozliwienie osobom i rodzinom przezwyciezenie trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie
s3 one w stanie pokonaé, wykorzystujac wlasne zasoby, mozliwosci i uprawnienia oraz zapo-
bieganie powstawaniu takich sytuacji;

» doprowadzenie do mozliwie petnego zyciowego usamodzielnienia 0séb i rodzin oraz dopro-
wadzenie do ich integracji ze srodowiskiem;

> wspieranie oraz wzmacnianie 0séb, rodzin, grup i spotecznosci lokalnych, poprzez pobudze-
nie ich potencjatu i aktywnosci oraz ukierunkowanie jej na rozwigzywanie probleméw oraz
rozwoj;

> realizacja zadan wiasnych i zleconych wymienionych w ustawie o pomocy spotecznej oraz
innych zadan z zakresu zabezpieczenia spolecznego wskazanych do realizacji przez Centrum.

VIIL. Centrum realizuje wszystkie zadania, w tym ustugi spoteczne, realizowane dotychczas przez
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lapach oraz wybrane i nierealizowane przez Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Lapach do dnia utworzenia Centrum zadania z zakresu:
» polityki prorodzinnej;
> wspierania rodziny;
» pomocy spolecznej;
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promocji i ochrony zdrowia;
wspierania 0sob niepetnosprawnych;
pobudzania aktywnosci obywatelskiej;
ochrony $rodowiska.
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Zadania Centrum obejmuja:

1) tworzenie warunk6éw organizacyjnych funkcjonowania pomocy spolecznej, w tym rozbudowy
niezbednej infrastruktury socjalne;;

2) analizg i oceng zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na §wiadczenia z pomocy spotecznej;

3) pracg socjalng rozumiang jako dziatalnos¢ zawodowg majacg na celu udzielanie pomocy oso-
bom i rodzinom we wzmacnianiu lub odzyskiwaniu zdolnosci do funkcjonowania w spote-
czefistwie poprzez pelnienie odpowiednich rél spotecznych oraz tworzenie warunk6w sprzy-
jajacych temu celowi;

4) zaspakajanie niezbednych potrzeb zyciowych osob i rodzin, w szczegélno$ci poprzez:

a. $wiadczenie ustug spotecznych przewidzianych ustawg o pomocy spolecznej oraz in-
nymi przepisami zlecone Centrum, w tym ustug opiekunczych, realizowane na podsta-
wie odrgbnych przepisow,

b. przyznawanie i wyplacanie Swiadczen przewidzianych ustawa o pomocy spolecznej
oraz innymi ustawami,

5) dokonywanie analiz funkcjonowania pomocy spolecznej oraz ocena efektéw jej dziatalnosei;

6) wspoéldzialanie z grupami i spolecznosciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie w nich
zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania wlasnych probleméw;

7) organizowanie réznorodnych form pomocy, w tym rozwijanie nowych form pomocy spolecz-
nej, a takze udzial w rozwijaniu infrastruktury odpowiadajgcej potrzebom spotecznym;

8) podejmowanie dzialan ukierunkowanych na aktywizacje, integracje oraz edukacje grup kate-
gorialnych (np. dzieci, mlodziez, seniorzy, bezrobotni, niepetnosprawni) oraz spolecznosci
lokalnych, w szczego6lnosci zagrozonych spotecznym wykluczeniem, bedacych odpowiedzia
na generowane przez te podmioty potrzeby i problemy;

9) zadania w zakresie opieki i wsparcia 0sob starszych, chorych i niepelnosprawnych, realizo-
wane poprzez prowadzenie placéwek dziennego pobytu;

10) realizacj¢ programéw aktywnosci lokalnej, odpowiadajgcych na potrzeby spolecznosci lokal-
nych i grup;

11) realizacj¢ zadan w zakresie wspierania rodziny zgodnie z art. 176 ustawy z dnia 9 czerwca
2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

12) tworzenie gminnego systemu przeciwdziatania przemocy w rodzinie zgodnie z art. 6 ust. 2
ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;

13) realizacje i koordynacje ,,Strategii Integracji i Rozwigzywania Probleméw Spolecznych
Gminy Lapy™;

14) zarzadzanie komunalnymi zasobami mieszkaniowymi;

15) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawie §wiadczen z funduszu alimentacyj-
nego;

16) prowadzenie postgpowan przeciwko dtuznikom alimentacyjnym;
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17) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach
rodzinnych;

18) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie;

19) realizowanie zadah wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi;

20) dziatania zwigzane z udzielaniem pomocy i wsparcia spolecznego na podstawie ustawy o
przeciwdziataniu narkomanii;

21) realizowanie zadan wiasnych gminy wynikajgcych z art. 90p ust. 1 ustawy z dnia 7 wrze$nia
1991 r. o systemie os$wiaty;

22) realizowanie zadan wlasnych gminy wynikajgcych z art. 9a ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r.
o dodatkach mieszkaniowych;

23) realizowanie zadaf wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym;

24) prowadzenie postepowan w sprawie przyznania Karty Duzej Rodziny;

25) optacanie sktadek zdrowotnych;

26) realizowanie zadat wynikajacych z ustawy z dnia 4 kwietnia 2014r. o ustaleniu i wyplacie za-
sitkow dla opiekunow;

27) potwierdzenie prawa do $wiadczeti opieki zdrowotnej na podstawie ustawy o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych;

28) zadan zwiazanych z przyznawaniem $wiadczen przewidzianych ustaws o wspieraniu kobiet w
cigzy i rodziny.

Na czele CUS stoi Dyrektor, ktéry kieruje dzialalnoscia, reprezentuje CUS na zewnatrz i jest
za niego odpowiedzialny. Dyrektor kieruje praca CUS przy pomocy zastepcy dyrektora, ghow-
nego ksiegowego i kierownikéw zespotéw / dzialéw. Zastgpca Dyrektora, Gléwny ksiggowy i kie-
rownicy zespotéw /dziatéw kieruja bezposrednio podporzadkowanymi zespotami / dzialami w ra-
mach kompetencji okreslonych przez Dyrektora. Gospodarkg finansowg CUS prowadza i sg za nig
odpowiedzialni Dyrektor i Gléwny Ksiggowy.

Dyrektor Centrum wykonuje uprawnienia i obowiazki kierownika osrodka pomocy spofecznej okre-
$lone w ustawie z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej oraz w innych przepisach okreslajacych
zasady realizowania zadan przekazanych do realizacji centrum. Dyrektor Centrum przedstawia co-
rocznie radzie gminy, sprawozdanie z dziatalnosci centrum za poprzedni rok kalendarzowy oraz przed-
stawia wnioski wynikajace z rozeznania potrzeb i potencjatu wspolnoty samorzadowej w zakresie
ustug spotecznych.

Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Centrum Ustug Spotecznych w Lapach przyjetym Zarzgdze-
niem nr 16/2021 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lapach z dnia 19 lipca 2021r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego CUS w Lapach w sktad CUS wchodzg nastgpujace
zespoly/ dzialy / stanowiska podporzadkowane bezposrednio Dyrektorowi (1 etat) i Zastgpcy Dyrek-
tora CUS (1 etat):

> Zespot do spraw realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej,
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Zespot do spraw organizowania ustug spotecznych,
Dziat organizacyjny,

Dziat do spraw §wiadczen,

Dziat finansowo-ksiegowy,

Organizator spolecznosci lokalne;.

W Centrum Uslug Spolecznych w Eapach zatrudnionych jest 71 os6b (70,5 etatu).
1) Zespolem do spraw realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej kieruje organizator pomocy
spolecznej. W Zespole zatrudnionych jest 26 0s6b na 25,5 etatach na nastepujacych stanowiskach

pracy

YVVVYVYVYY

organizator pomocy spotecznej (1 etat),
pracownik socjalny (4 etaty),

specjalista pracy socjalnej (7 etatow),

inspektor (1 etat),

starszy asystent rodziny (3 etaty),

opiekun w osrodku pomocy spotecznej (9,5 etatu).

Do zadan Zespohu do spraw realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej nalezy w szczegélnosci:

a)

b)
c)

d)

g)

organizowanie wykonywanych przez centrum zadan z zakresu pomocy spolecznej, w tym
ustuga mieszkania chronionego,

realizowanie zadan z zakresu pracy socjalnej, pracy z rodzina, integracji spolecznej,
realizacja zadan osrodka pomocy spolecznej z zakresu ustawy o ochronie zdrowia psy-
chicznego;

udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spolecznej, organizacji
pracy Centrum Uslug Spotecznych oraz prawach i uprawnieniach oraz instytucjach wia-
$ciwych do zalatwienia sprawy osoby zgtaszajacej si¢ do CUS;

przeprowadzenie rodzinnego wywiadu srodowiskowego;

wspOlpraca i wspéldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu 0s6b i rodzin, w szczegdlnosci lagodzenie skut-
kow ubdstwa,

prowadzenie pracy socjalnej z osobg i/lub rodzing;

h) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych

D

osobom, ktdre dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej;

pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa dotyczg-
cego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wlasciwe instytu-
cje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzadowe oraz wspieranie w uzyskiwaniu
pomocy;

wspolpraca 1 wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdzialania i ograniczania
trudnosci w prawidlowym funkcjonowaniu 0s6b i rodzin, w szczegdlnosci tagodzenie skut-
kow ubdstwa;

k) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
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poprzez prace z rodzing przezywajaca trudnosci w wypelnianiu funkcji wychowawczej,
prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub przezywa-
jacej trudnosci w wypelnianiu funkeji opiekunczo- wychowawczej, realizacje ustugi asy-
stenta rodziny;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w szczegdlnosci prze-
prowadzanie rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych i opiniowanie, na ich podstawie,
wnioskéw w sprawie skierowania do uczestnictwa w zajgciach prowadzonych przez cen-
trum integracji spotecznej, klub integracji spolecznej.

m) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania $wiadczei pomocy

spolecznej:
a) $wiadczen pienieznych: zasilek celowy i specjalny zasitek celowy, zasi-
ek okresowy, zasilek staty,
b) $wiadczen niepienigznych: positek, ustugi opiekuncze, ustugi opiekun-
cze specjalistyczne, sprawienie pogrzebu, skladki na ubezpieczenie zdrowotne,
skladki na ubezpieczenie spoleczne, mieszkanie chronione, inne;

1) przeprowadzenie wywiadéw na rzecz innych osrodkéw pomocy spotecznej lub powiatowych
centréw pomocy rodzinie;

2) wskazywanie na polecenie sadu opiekuficzego kandydata na opiekuna matoletniego lub ubez-
wlasnowolnionego catkowicie;
3) kierowanie do dom6w pomocy spolecznej oraz umieszczanie w nich skierowanych osob,

4) obstuga techniczna systemu SI POMOST.

2) Zespolem do spraw organizowania ushug spolecznych kieruje organizator ustug spotecznych.
W Zespole zatrudnionych jest 17 osob na 17 etatach na nastepujacych stanowiskach pracy:

>
»
>

organizator ustug spotecznych (1 etat),

koordynator indywidualnych planéw ustug spotecznych (3 etaty),

kierowca i opiekun przy realizacji ustugi indywidualnego transportu door-to-door (1,5
etatu),

kadra Klubu Integracji Spolecznej: starszy specjalista pracy socjalnej (2 etaty), tutor (1
etat), konsultant ds. zatrudnienia (1 etat),

kadra Dziennego Domu SENIOR+: kierownik DDS+ (0,75 etatu), opiekun (0,5 etatu), in-
struktor terapii zajeciowej (1 etat),

kadra Klubu SENIOR+: kierownik (0,25 etatu), opiekun (1,5 etatu),

kadra Swietlicy Socjoterapeutycznej: kierownik (1 etat), pedagog (2 etaty), specjalista ds.
profilaktyki (1 etat).

Do zadan Zespoh do spraw organizowania ustug spotecznych nalezy w szczegdlnosei:

1) organizowanie i realizowanie ustug spotecznych prowadzonych przez centrum;

2) prowadzenie na biezgco rozeznania: potrzeb wspolnoty samorzadowej w zakresie ustug spotec-
znych i potencjatu wspélnoty samorzgdowej w zakresie organizowania ustug spotecznych;
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3) podejmowanie dzialah w celu rozwijania oraz koordynacji lokalnego systemu ustug spotec-
znych, w tym nawigzywanie wspolpracy z organami administracji publicznej, organizacjami
pozarzadowymi 1 podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003
r. 0 dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, podmiotami wykonujacymi dzialalnoéé
leczniczg w rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 1. o dziatalnosci leczniczej oraz oso-
bami fizycznymi i prawnymi, wykonujgcymi ushugi z zakresu, o ktérym mowa w art. 2 ust. 1,
na obszarze dzialania centrum;

4) opracowywanie standardow jakosci ustug spolecznych okreslonych w programie ustug spolec-
znych, w przypadku braku okreslenia tych standardow w obowigzujgcych przepisach;

5) W ramach zespotu realizowane sa w szczeg6Inosci ushugi:
a) Asystent osobisty osoby niepetnosprawnej,
b) Opieka wytchnieniowa,
c) Indywidulany transport “door-to-door”,
d) Punkt poradnictwa specjalistycznego,
e) Klub Integracji Spotecznej ,,Sukces w dziataniu”,
f) Dzienny Dom SENIOR +,
g) Klub Senior +,
h) Swietlica socjoterapeutyczna,
6) realizacj¢ zadan w ramach procedury ,,Niebieskiej Karty”;
7) dzialania z zakresu przeciwdziatania przemocy, alkoholizmowi i narkomanii, innym uzaleznie-
niom,
8) prowadzenia postgpowania w sprawie przyznania Karty Duzej Rodziny.

W ramach Zespotu dziata Swietlica Socjoterapeutyczna ,,Swiat w kolorach”. Szczegdtowy
zakres dziatania Swietlicy Socj oterapeutycznej okresla Regulamin wewnetrzny Swietlicy Socjo-
terapeutycznej ,,Swiat w kolorach” stanowigcy zalacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego.

W ramach Zespotu dziata Dzienny Dom SENIOR+. Szczegotowy zakres dziatania Dziennego
Domu okresla Regulamin wewnetrzny Dziennego Domu Senior+ stanowigcy zatacznik nr 3 do
Regulaminu organizacyjnego.

W ramach Zespotu dziata Klub Integracji Spolecznej ,,Sukces w dzialaniu”. Szczegolowy za-
kres dziatania Klubu Integracji Spotecznej okresla Regulamin wewnetrzny Klubu Integracji Spo-
tecznej stanowiacy zalgeznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego.

W ramach Zespohu dziata Klub SENIOR+. Szczegotowy zakres dziatania Klubu okresla Regu-
lamin wewngtrzny Klubu SENIOR+ stanowiacy zalacznik nr 5 do Regulaminu organizacyjnego.

3) Dzialem organizacyjnym zarzadza Kierownik dziatu. W dziale zatrudnionych jest 13 oséb na 13
etatach na nastgpujacych stanowiskach pracy:
» kierownik dziatu (1 etat),
» inspektor ds. kadr (1 etat),
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inspektor ds. zarzadzania komunalnymi zasobami mieszkaniowymi (1 etat),
starszy informatyki (1 etat),

specjalista (4 etaty),

sprzataczka (2,5 etatu),

kierowca (1 etat)

pracownik gospodarczy (0,5 etatu),

koordynator projektu (1 etat).

Do zakresu dzialania dzialu organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1)  obstuga informatyczna w osrodku m. in. konserwacja sprzetu komputerowego, sporzadza-
nie statystyk i analiz,
2)  ochrona danych osobowych,
3) promocja osrodka, realizacja strategii, programow,
4)  w zakresie obshugi sekretariatu i spraw organizacyjno-informacyjnych:

przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzial korespondencji i przesylek,

wysytanie korespondencji,

przyjmowanie skarg i wnioskow,

obstuga centrali telefonicznej, faxu,

udzielanie interesantom informacji o zakresie spraw realizowanych przez CUS oraz kie-

rowanie ich do zespolow/dzialow, stanowisk pracy wiasciwych do zatatwienia sprawy.
5)  w zakresie zaméwien publicznych:

udziat w wykonywaniu zadan i czynnosci w zakresie formalno-prawnego przygotowy-
wania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z za-
sadami i trybami okre$lonymi w ustawie Prawo zaméwien publicznych oraz w wewngtrz-
nych regulaminach udzielania zamowien,

6)  w zakresie spraw administracyjno - gospodarczych:

zaopatrzenie i gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,
prowadzenie ewidencji i zbioru aktéw prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowa-
nia CUS,

obstuga szkolen i narad pracownikéw CUS, sporzadzanie protokotéw i ich ewidencja,
gospodarka budynkami i lokalami biurowymi CUS,

skladnicy akt CUS zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

konserwacja mienia biurowego,

nadzor nad przestrzeganiem przepisdéw BHP i p/pozarowych,

inwentaryzacja sprzetu i mienia CUS,

czynnosci kancelaryjne CUS,

planowanie i realizacja remontéw kapitalnych i biezacych oraz konserwacja budynkow,
obstuga transportowa pracownikow CUS w Lapach,

dysponowanie samochodami w zakresie przegladow, konserwacji, biezacej eksploatacji

7)  w zakresie spraw kadrowych nalezy w szczego6lnosci:

prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw CUS z wylaczeniem spraw Dyrektora,

8
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prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracowni-
kow,

zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

opracowywanie analiz i informacji oraz sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw ka-
drowych CUS,

prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych oraz ich planu,

prowadzenie postgpowan wyjasniajacych na polecenie Dyrektora w zakresie dyscypliny
pracy pracownikow CUS.

w zakresie zarzadzania zasobami mieszkaniowymi:

ewidencjonowanie budynkow i lokali wehodzacych w sklada Mieszkaniowego Zasobu
Gminy oraz zwigzanych z nimi urzadzen infrastruktury techniczne;j,

sprawowanie nadzoru nad prawidtows eksploatacja i utrzymaniem nalezytego stanu tech-
nicznego budynkoéw i lokali oraz zwiazanej z nimi infrastruktury technicznej,
przygotowywania planéw remontéw, w tym ich rozliczanie i udzielanie ulg z tego tytutuy,
przejmowanie zwalnianych przez uzytkownikéw protokotem zdawczo- odbiorczym i do-
zorowanie zwalnianych lokali oraz ich zabezpieczenie przed zniszczeniem (przechowy-
wanie kluczy, udostgpnianie lokali do obejrzenia osobom zainteresowanym), a takze in-
formowania Urzedu Miejskiego w Lapach o zwolnionych lokalach mieszkalnych,
prowadzenie ewidencji lokali przeznaczonych do zamiany i realizowanie zamiany lokali
mieszkalnych,

rozliczanie czynsz6w za lokale bedace w zasobie mieszkaniowym gminy Lapy,
rozliczanie cieplej wody i ogrzewania za lokale bedgce w zasobie mieszkaniowym gminy
Lapy,

prowadzenie windykacji naleznosci czynszowych i innych oplat zwigzanych z najmem
lokali,

przyznawania i rozliczania zwrotéw za ulepszenie lokalu zgodnie z zawartymi umowami
miedzy zarzadca a wynajmujacymi,

wykonywania zadan obrony cywilnej w zakresie wynikajacym z przepiséw szczegdl-
nych,

udziatu w przygotowywaniu projektow aktéw prawa miejscowego w zakresie gospodarki
komunalne;j.

4) Dzialem $wiadczen zarzadza Kierownik dzialu. W dziale zatrudnionych jest 6 osdb na 6 etatach
na nastepujacych stanowiskach pracy:

» kierownik dziatu (1 etat),

> inspektor ds. §wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego (1 etat),

» specjalista ds. §wiadczen (4 etaty).

1)

Do zakresu dziatania dzialu §wiadczen nalezy w szczeg6lnoscei:

z zakresu Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego:
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udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach przyznawanych swiadczef,
przyjmowanie wnioskoéw, prowadzenie ewidencji i dokumentacji 0s6b korzystajacych ze
$wiadczen,

wprowadzanie wnioskéw do systemu,

sporzadzanie list wyplat $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

okreslanie zapotrzebowania $rodkow finansowych na wyplate §wiadczefi,

sporzadzanie sprawozdan w zakresie wyptacanych $wiadczen,

prowadzenie rejestru dtuznikéw alimentacyjnych i windykacja naleznosci.

2)  w zakresie wyplaty dodatkéw mieszkaniowych nalezy w szczego6lnosei:

udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach dodatkéw mieszkaniowych,

przyjmowanie wnioskéw, prowadzenie ewidencji i dokumentacji oséb korzystajacych z
tej formy pomocy,

wprowadzanie wnioskow do systemu,

wspblpraca z zarzadcami i administratorami budynkéw, dziatami CUS i Urzedem Miej-
skim w sprawach dodatkéw mieszkaniowych,

sporzadzanie list wyplat,

sporzadzanie sprawozdawczodci w zakresie wyplat dodatkéw mieszkaniowych.

3) w zakresie wyplaty stypendi6w i zasitkéw szkolnych:

udzielanie interesantom niezbednych informacji w sprawach dotyczacych stypendiéw,
przyjmowanie wnioskéw na stypendia szkolne i prowadzenie ewidencji i dokumentacji
0s6b korzystajacych z tej formy pomocy,

wprowadzanie wnioskow do systemu,

sporzadzanie sprawozdawczoéci w zakresie wyptat stypendiow szkolnych.

4) w zakresie prowadzenia postepowan w sprawach, o ktérych mowa w art. 411 ust. 10g
ustawy z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony $rodowiska, w tym do wydawania w tych
sprawach zaswiadczer 0 wysokoscei przecigtnego miesigcznego dochodu przypadajacego
na jednego czlonka gospodarstwa domowego.

5) Dziatem finansowo-ksiegowym kieruje gléwny ksiggowy. W dziale zatrudnionych jest 5 oséb
na 5 etatach na nastepujgcych stanowiskach pracy:

YVVVYVYYVY

glowny ksiegowy (1 etat),

zastepca gtownego ksiegowego (1 etat),
starsza ksiegowa (1 etaty),

starszy specjalista ds. plac (1 etat),
specjalista (1 etat).

Do zakresu dzialania dzialu finansowo-ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

~ techniczne opracowywanie projektu budzetu Centrum i przedstawienie do zatwierdzenia dy-
rektorowi,

— biezgca analiza realizacji budzetu,

10



Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwoj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

** 3
* %

* oy h

— opiniowanie decyzji w zakresie wydatkow rzeczowych wywotujacych skutki finansowe dla bu-
dzetu Centrum,

— prowadzenie rachunkowosci budzetu i ewidencji majatku Centrum,

— gospodarka drukami Scistego zarachowania,

- nadzor nad inwentaryzacja,

— sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu,

— sporzadzanie list ptac pracownikéw Centrum oraz skladek ZUS,

- sporzadzanie list plac za posiedzenia komisji,

— windykacja naleznosci,

— dokonywanie przelewéw bankowych.

6) Do zadan organizatora spolecznosci lokalnej (1 etat) nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie na biezaco rozeznania: potrzeb wspolnoty samorzadowej w zakresie dziatan
wspierajacych 1 potencjatu wspélnoty samorzadowej w zakresie dziatan wspierajacych;

2) opracowywanie, w oparciu o wnioski wynikajace z rozeznania potrzeb i potencjatu
wspolnoty samorzadowej w zakresie dziatan wspierajacych, planu organizowania spolec-
znosci lokalnej i jego aktualizacji oraz realizacja tego planu;

3) podejmowanie dzialan w celu aktywizacji wspdlnoty samorzadowej, w szczegblnosci or-
ganizowanie dzialan wspierajacych;

4) inicjowanie innych dzialah zmierzajacych do wzmocnienia wiezi spolecznych i integracji
wspolnoty samorzadowe;j;

5) wspolpraca z podmiotami prowadzacymi na obszarze dziatania centrum animacje lokalng
lub inne formy pracy $rodowiskowej;

6) wspoétdzialanie z grupami i spolecznosciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie w nich
zdolnosci do samodzielnego rozwigzywania wlasnych probleméw, w szczegdlnosci poprzez
pracg socjalng ze spolecznoscia lokalng (organizowanie spotecznosci lokalnej);

7) organizowanie ré6znorodnych form pomocy, w szczegdlnosci z wykorzystaniem projektow
socjalnych, odpowiadajacych zmieniajacym si¢ potrzebom spotecznym;

Organizator spolecznosci lokalnej wspélipracuje z Klubem Wolontariusza, w ktérym zatrudniony jest

opiekun wolontariuszy (1 etat). Regulamin wewnetrzny Klubu Wolontariusza stanowi zalacznik nr 6
do Regulaminu organizacyjnego CUS.

XI. Doswiadczenia wynikajace z obecnego schematu organizacyjnego CUS w Lapach i uzasadnie-
nie potrzeby wprowadzenia zmian w schemacie organizacyjnym po zakonczeniu realizacji
projektu.

Na chwile obecng nie planuje si¢ zmiany struktury organizacyjnej Centrum Ustug Spolecznych w
Lapach. Zaproponowany schemat organizacyjny spetnia oczekiwania, cele i zadania realizowane na
rzecz mieszkancéw gminy Lapy.

11
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