Centrum Aktywnosci Seniora
ul. Przemystowa 4

: Z tel. 501-265-369
Y 4 %% ~ e-mail: cas@zielonka.pl

Zarzadzenie nr CAS 10/2025
Dyrektora Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce

z dnia 30 grudnia 2025r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce

Na podstawie Statutu Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce (stanowiacego zatgcznik do Uchwaty Nr
XXXV/352/21 Rady Miasta Zielonka) oraz § 6 ust. 8 Regulaminu Organizacyjnego Centrum Aktywnosci
Seniora w Zielonce, zarzgdzam co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce, stanowigcym zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr CAS 8/25 z dnia 1 paZzdziernika 2025 r., wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. W § 5 ust. 3 (Struktura stanowisk pracy) dodaje sie czwartg kropke w brzmieniu:
@ instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych (stanowisko pomocnicze).”

2. Po Rozdziale VI dodaje sie Rozdziat VI a o tresci:
,ROZDZIAL VI a Zadania Instruktora ds. kulturalno-o$wiatowych

§ 9a

1. Do zadan instruktora ds. kulturalno-oswiatowych nalezy w szczegdlnosci:

1.1. Animacja spoteczna i koordynacja projektow

e Wspoéttworzenie i realizacja oferty kulturalno-oswiatowej, w tym organizacja wydarzen
stacjonarnych, uroczystosci oraz spotkan integracyjnych dla senioréw.

e Realizacja dziatan z zakresu , e-aktywizacji”, w tym koordynacja oferty online (warsztaty,
wyktady) dla senioréw z ograniczong mobilnoscia.

e Koordynacja lokalnych programéw wsparcia i projektéw spotecznych oraz wspétpraca
z instytucjami partnerskimi i organizacjami pozarzgdowymi.

1.2, Komunikacja, promocja, wizerunek

o Kompleksowa opieka nad portalem internetowym cas.zielonka.pl oraz profilami
w mediach spotecznosciowych (Facebook), w tym tworzenie angazujacych tresci.

e Prowadzenie biezacej dokumentacji fotograficznej i wideo z wydarzen, zaje¢ oraz
wycieczek, a takze archiwizacja i publikacja.

e Reprezentowanie Centrum na zewnatrz oraz dbanie o pozytywny wizerunek placéwki
w Srodowisku lokalnym.



1.3. Zadania organizacyjno-administracyjne
Monitorowanie i ewaluacja dziatan, w tym zbieranie danych statystycznych oraz
sporzadzanie raportdw merytorycznych z realizacji zadan.

e Wspdtpraca z Dyrektorem przy tworzeniu oferty Centrum w zakresie promocji
i kultury.

e Prowadzenie niezbednej dokumentacji stuzbowej zgodnej z instrukcjg kancelaryjng
i procedurami wewnetrznymi.

3. W § 7 ust. 1 pkt 8 (Podlegtosc stuzbowa) otrzymuje brzmienie:

,8) Dyrektorowi podlegajg bezposrednio: koordynator ds. edukacji dorostych, psycholog oraz
instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych”

§2

Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego pozostajg bez zmian.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin Organizacyjny
Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce

Rozdziat |
Postanowienia ogoéine

§1

llekro¢ w dalszej tresci Regulaminu moéwi sig o:
1) Centrum, nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce,
2) Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Zielonka.

§2
Siedziba Centrum miesci sie w Zielonce, ul. Przemystowa 4.

§3

Regulamin organizacyjny Centrum Aktywnosci Seniora w Zielonce, zwany dalej
Regulaminem, okresla:

1) organizacje wewnetrzng Centrum,
zasady i tryby pracy Centrum,
zakresy czynnos$ci poszczegoinych pracownikéw,
zasady zastepowania na stanowiskach kierowniczych,
zasady podpisywania pism.

L8

§4

1. Do wtasciwoéci Centrum nalezy zapewnienie wsparcia osobom starszym z Zielonki oraz
kompensowanie skutkéw samotnosci, a takze propagowanie modelu aktywnego i godnego
zycia w wieku senioralnym.

2. Nadzér nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Burmistrz Miasta Zielonka.

ROZDZIAL I
Organizacja wewnetrzna Centrum

§5

1. Centrum jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (. Dz. U. z 2025 r. poz. 272 z pdzn. zm.), oraz w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

2. Pracg Centrum kieruje Dyrektor.

3. Centrum posiada strukture bez wydziatowg, wewnatrz nie tworzy sig komorek
organizacyjnych, lecz wytacznie stanowiska pracy:

Dyrektor,

Koordynator ds. edukacji dorostych,

Psycholog,

Instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych.



ROZDZIAL 1lI
Zasady i tryby pracy Centrum

§6

. Kierujgcy Centrum jest odpowiedzialny przed Burmistrzem za wykonywanie zadan

okreslonych dla Centrum, a szczegélnosci za:

a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Centrum,

b) reprezentowania Centrum na zewnatrz,

c) nadzor nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow,

d) zgodno$¢ z prawem opracowanych projektow decyzji, zarzadzen i uchwat,

e) inicjonowanie i opracowywanie projektéw pism i okreslania wytycznych w zakresie
prowadzenia spraw dotyczacych polityki senioralnej w Miescie Zielonka,

f) witasciwe przyjmowanie i zatatwianie beneficjentow.

. Kierujgcy Centrum wykonuje swoje zadania bezposrednio i przy pomocy podlegtych

pracownikéw.

. Przy wykonywaniu zadan Dyrektor Centrum jest uprawniony do:

a) wspotdziatania z wiasciwymi jednostkami i instytucjami na terenie miasta, powiatu,
wojewodztwa oraz kraju,

b) brania udziatu na zaproszenie wtasciwej komisji Rady Miasta w jej posiedzeniach,

c) udziatu w innych spotkaniach dotyczacych spraw senioralnych na zaproszenie
organizatoréw lub z polecenia Burmistrza.

. Pracownicy Centrum przygotowuja i realizujg zadania wynikajgce z zakresu czynnosci

i ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

a) doktadng znajomo$¢ i stosowanie przepisbw prawnych oraz wytycznych
obowigzujacych w powierzonych im dziedzinach,

b) przestrzeganie terminéw zatatwianych spraw,

c) prawidtowe przytaczanie w projektach pism podstaw prawnych, obliczen itp.

d) wiasciwg obstuge beneficjentow,

e) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw, przepiséw prawnych,
rejestrow itp.

f) formutowanie zadan i ryzyka.

. Pracownicy Centrum ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.

. Szczegotowe kompetencije | odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.

. Wykonywanie zadan przez Centrum opiera si¢ na biezgcej i systematycznej realizacji

szczegotowych zadan okreslonych w Statucie.

. Obowigzujgce regulaminy wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sg do

wiadomosci pracownikéw w formie Zarzadzen wydawanych przez Dyrektora Centrum.

ROZDZIAL IV
Zadania dyrektora Centrum

§7

. Dyrektor Centrum:

1) organizuje i zarzagdza dziatalnoscia Centrum,

2) realizuje zadania pracodawcy wobec oso6b zatrudnionych w Centrum, w tym zatrudnia
i zwalnia pracownikow,

3) zapewnia przygotowanie projektow uchwat Rady Miasta Zielonka i zarzgdzen
Burmistrza w zakresie realizowanych zadan przez Centrum,

4) realizuje inne zadania na podstawie petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza
Miasta Zielonka oraz wynikajgcych z obowigzujacy przepiséw prawa,



5)

7)
8)

zapewnia wykonywanie uchwat Rady Miasta Zielonka i zarzgdzen Burmistrza,
dotyczacych realizowanych zadan,

Dyrektor moze upowaznia¢ pracownikéw Centrum, w formie pisemnej do podpisywania
i zatatwienia spraw w swoim imieniu, w ustalonym zakresie,

Dyrektor wydaje zarzadzenia w sprawach objetych dziatalnoscig Centrum,

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio koordynator ds. edukacji dorostych, psycholog,
instruktor ds. kulturalno-o$wiatowych.

ROZDZIAL V
Zadania Koordynatora ds. edukacji dorostych

§8

1. Koordynator ds. edukacji dorostych:

a)
b)

c)

d)

e)

1)

Planowanie i realizacja zaje¢ edukacyjnych zgodnie z potrzebami uczestnikow.
Wspblpraca z prowadzgcymi zajecia: nawigzywanie kontaktow z wyktadowcami,
instruktorami i ekspertami, ktérzy moga prowadzi¢ zajecia edukacyjne, a takze
koordynacja ich pracy.

Promowanie oferty edukacyjnej: tworzenie kampanii promocyjnych i dziatan
informacyjnych, aby dotrze¢ do jak najwigkszej liczby senioréw i zacheci¢ ich do
uczestnictwa w programach edukacyjnych.

Monitorowanie efektywnosci programéw: ocena i analiza skuteczno$ci programéw
edukacyjnych oraz gromadzenie opinii uczestnikéw w celu ciggtego doskonalenia
oferty.

Wspétpraca z partnerami: nawigzywanie wspotpracy z instytucjami edukacyjnymi,
organizacjami pozarzadowymi, a takze lokalnymi spoteczno$ciami w celu zwigkszenia
dostepnoséci do réznorodnych programéw edukacyjnych.

Dostosowywanie programéw do potrzeb senioréw: uwzglednianie specyficznych
potrzeb i oczekiwan senioréw w planowaniu i realizacji programow edukacyjnych.
Wykonywanie niektorych zadan poza lokalem jednostki organizacyjnej oraz poza
godzinami pracy jednostki.

Koordynacja wolontariatu senioralnego.

Wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i w oparciu o
obowigzujace procedury wewnetrzne w Centrum.

Stata wspétpraca z zespotem Centrum Aktywnosci Seniora.

Prowadzenie dokumentacji CAS:

a. prowadzenie deklaracji uczestnikéw, sporzgdzanie list uczestnikow,

b. dziennik zajeé, listy zapiséw na zajecia, komunikacja miedzy Centrum Ustug
Wspolnych a CAS (dotyczgca przekazywania dokumentow ksiegowych, w tym
sporzadzanie rejestru faktur, rozliczanie pogotowia kasowego, prowadzenie
kancelarii  rejestru  dokumentéw  przychodzgcych i  wychodzgcych,
wprowadzanie faktur do systemu)

Realizowanie zatozen edukacji dorostych, w tym: platformy na rzecz uczenia si¢
dorostych oraz programy z dziedziny edukacji osob 55+.

m) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum.



ROZDZIAL VI
Zadania Psychologa

§9

1. Psycholog:

a)

b)
c)

d)

Prowadzenie Punktu Cyfrowego Wsparcia Seniora dla uczestnikéw Centrum.
Prowadzenie zapiséw oraz dokumentacji.

Prowadzenie indywidualnego poradnictwa dla uczestnikow Centrum.

Wspétpraca z pracownikami miejskich instytucji oraz wspotpracownikami Centrum w
zakresie opracowywania i realizacji planéw wsparcia mieszkancow Zielonki powyzej
60 roku zycia.

Prowadzenie zajeé o charakterze terapeutycznym, edukacyjnym, kompensacyjnym, w
tym w zakresie umiejgtnosci spotecznych, interpersonalnych, psychoedukacji, grup
wsparcia.

Pobudzanie uczestnikow Centrum do aktywnosci, motywowanie do zaangazowania w
proces poprawy jakosci zycia, pomoc w kryzysie

Prowadzenie dokumentacji realizowanych zaje¢, udzielanych porad i konsultacji
zgodnie z przepisami prawa.

Wspdtorganizacja i udziat w wydarzeniach kulturalnych, integracyjnych oraz
spotkaniach okoliczno$ciowych dla uczestnikéw Centrum.

Reprezentowanie cztonkéw Centrum na zewnatrz oraz nawigzywanie i utrzymywanie
kontaktu z instytucjami wspotpracujgcymi

Wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi a takze z innymi instytucjami w realizacji
zadan kierowanych do seniorow.

Tworzenie planoéw pracy Centrum ich realizacja.

Promocja dziatan Centrum.

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum.

ROZDZIAL Vi a
Zadania Instruktora ds. kulturalno-o$wiatowych

Do zadan Instruktora ds. kulturalno-o$wiatowych nalezy w szczegéino$ci:

Animacja spoteczna i koordynacja projektow:

Wspottworzenie i realizacja oferty kulturalno-o$wiatowej, w tym organizacja wydarzen
stacjonarnych, uroczystosci oraz spotkan integracyjnych dla seniorow.

Realizacja dziatan z zakresu ,e-aktywizacji’, w tym koordynacja oferty online
(warsztaty, wyktady) dla senioréw z ograniczong mobilnoscia.

Koordynacja lokalnych programéw wsparcia i projektow spotecznych oraz wspdtpraca
z instytucjami partnerskimi i organizacjami pozarzgdowymi.

Komunikacja, promocja, wizerunek:

Kompleksowa opieka nad portalem internetowym cas.zielonka.pl oraz profilami
w mediach spotecznosciowych (Facebook), w tym tworzenie angazujgcych tresci.
Prowadzenie biezacej dokumentacji fotograficznej i wideo z wydarzen, zajgeC oraz
wycieczek, a takze archiwizacja i publikacja.

Reprezentowanie Centrum na zewnatrz oraz dbanie o pozytywny wizerunek placowki
w $rodowisku lokalnym.

Zadania organizacyjno-administracyjne:

Monitorowanie i ewaluacja dziatan, w tym zbieranie danych statystycznych oraz
sporzgdzanie raportéw merytorycznych z realizacji zadan.

Wspétpraca z Dyrektorem przy tworzeniu oferty Centrum w zakresie promocii
i kultury.



e Prowadzenie niezbednej dokumentacji stuzbowej zgodnej z instrukcjg kancelaryjng
i procedurami wewnetrznymi.

ROZDZIAL VII
Zasady zastepowania na stanowiskach kierowniczych

§10

1. Zasady zastepowania na stanowiskach kierowniczych:
a) Dyrektora zastepuje Koordynator ds. edukacji dorostych lub inny upowazniony
pracownik,
b) Koordynatora ds. edukacji dorostych zastepuje osoba zatrudniona na stanowisku
psychologa.
2. Zastepujacy sa upowaznieni do wszelkich czynnoéci lezgcych na podstawie stosownych
upowaznien, ktére szczegdtowo okreslajg zakres powierzonych czynnosci zastgpowanego.

ROZDZIAL VIl
Zasady podpisywania pism

§11

1. Do podpisu przez Dyrektora zastrzezone sa:

a) sprawozdania budzetowe w zakresie dochodow i wydatkéw budzetowych,
finansowych Centrum,

b) pisma w zakresie zmian w planach finansowych,

c) odpowiedzi na wystapienia, wnioski, interpelacje kierowane przez Radnych i Komisje
Rady Miasta Zielonka,

d) pisma dotyczace spraw kadrowych Centrum oraz budzetu Centrum,

e) wnioski o nagrody dla pracownikow Centrum,

f) pisma i dokumenty zastrzezone do podpisu Dyrektora w odrgbnym trybie,

g) Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikéw do podpisywania pism w jego imieniu w
scisle okreslonych przypadkach na podstawie udzielonego w formie pisemnej
petnomocnictwa.

2. Do podpisu przez Koordynatora ds. edukacji dorostych zastrzezone sa:

a) biezaca korespondencja kierowana do uczestnikéw Centrum o charakterze
informacyjnym lub wyjasniajgcym,

b) dokumentacja list uczestnikéw Centrum,

¢) dziennik zajec,

d) dokumentacja zapiséw na zajecia,

e) dokumentacja realizowanych zajec,

f) dokumenty ksiegowe, w tym rejestru faktur, rozliczanie pogotowia kasowego,
prowadzenie kancelarii rejestru dokumentéw przychodzgcych i wychodzacych,
wprowadzanie faktur do systemu Vulcan,

g) materiaty informacyjne, analityczne i oceniajgce w zakresie dziatania stanowiska.

3. Do podpisu przez Psychologa zastrzezone sa:

a) dokumentacja realizowanych zajec,

b) dokumentacja udzielanych porad z zakresu pomocy psychologicznej,

c) dokumentacja udzielonych konsultacji z zakresu wsparcia cyfrowego,

d) materiaty informacyjne, analityczne i oceniajgce w zakresie dziatania stanowiska.



ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§12
1. Wszyscy pracownicy Centrum sg zobowigzani zapoznac sig z trescig niniejszego

Regulaminu.
2. Regulamin wchodzi w zycie z chwilg jego podpisania.




