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ZARZADZENIE NR 1/2018
KIEROWNIKA CENTRUM INTEGRACIJI SPOLECZNEJ W RZYSZCZEWIE
z dnia 15 listopada 2018 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Integracji Spolecznej
w Rzyszczewie

Na podstawie § 7.1 Statutu Centrum Integracji Spotecznej w Rzyszczewie bedacego zatacznikiem
do Uchwaly Nr LX/450/2018 Rady Gminy Stawno z dnia 23 lipca 2018 r. w sprawie utworzenia
gminnej jednostki organizacyjnej pod nazwa Centrum Integracji Spolecznej w Rzyszczewie oraz
nadania jej Statutu (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego z 2018 r., poz. 3705), zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Centrum Integracji Spotecznej w Rzyszczewie
w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin Organizacyjny Centrum Integracji Spotecznej w Rzyszczewie zostal zatwierdzony
przez Wojta Gminy Stawno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Stawno, dnia 15 listopada 2018 r.

Kierownik Centrum Integracji Spotecznej w Rzyszczewie

Lidia Siarnecka — Roman

Projekt ,, Centrum Integracji Spotecznej w Rzyszczewie gmina Stawno — instytucjq wspomagajacq aktywizacje spoleczno-
zawodowq nieaktywnych mieszkancow.” wspotfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego na lata 2014-2020. O$ priorytetowa VII. Wiaczenie
Spoteczne, Dziatanie 7.2 Wsparcie dla tworzenia podmiotéw integracji spotecznej oraz podmiotow dziatajacych na rzecz
aktywizacji spoteczno-zawodowe;.
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Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 1/2018
Kierownika Centrum Integracji Spolecznej w Rzyszczewie
z dnia 15 listopada 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ
w Rzyszczewie

§1
Postanowienia ogdlne
Regulamin Organizacyjny Centrum Integracji Spolecznej w Rzyszczewie (CIS), zwany dalej
regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Centrum;
2) strukturg organizacyjna Centrum;
3) zasady funkcjonowania Centrum.

§2
Zakres dzialania i zadania Centrum
1. Centrum Integracji Spotecznej jest instytucja powotana do realizacji zadan majacych na celu
reintegracje zawodowa 1 spoleczna osob dotknigtych wykluczeniem spolecznym, ktore ze
wzgledu na swoja sytuacje zyciowa nie sa w stanie wlasnym staraniem zaspokoi¢ swoich
podstawowych potrzeb zyciowych 1 znajduja si¢ w sytuacji powodujacej ubdstwo oraz
uniemozliwiajacej lub ograniczajacej uczestnictwo w zyciu zawodowym, spotecznym i
rodzinnym.
2. CIS realizuje swoje zadania poprzez:
a) ksztalcenie umiejgtno$ci pozwalajacych na petnienie rdl spotecznych i osiaganie pozycji
spolecznych;
b) nabywanie umiej¢tnosci zawodowych oraz przyuczenie do zawodu, przekwalifikowanie lub
podwyzszanie kwalifikacji zawodowych;
c¢) nauke¢ planowania zycia i zaspokajania potrzeb wlasnym staraniem;
d) uczenie umiejetnosci racjonalnego gospodarowania posiadanymi srodkami pienigznymi.

§3
Struktura organizacyjna Centrum
Kierownika Centrum Integracji Spotecznej zatrudnia i zwalnia Wéjt Gminy Stawno.
. Kierownik CIS odpowiada przed Wojtem Gminy Stawno za prawidlowe i pelne wykonanie zadan objgtych
zakresem dziatania jednostki, a w szczegolnos$ci za:

a) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan merytorycznych Centrum oraz koordynowanie pracy
wszystkich stanowisk pracy,

b) okreslenie zadan i poziomy kompetencji wszystkich pracownikéw Centrum,

¢) gospodarowanie mieniem powierzonym Centrum,

d) ustalenie zasad gospodarki finansowej i materialowej Centrum, w oparciu o obowiazujace przepisy;
dysponowanie $rodkami okreslonymi w budzecie Centrum oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za
prawidtowe ich wykorzystanie,

e) przyjmowanie uczestnikow reintegracji zawodowej i spotecznej po podpisaniu z nimi indywidualnego
programu zatrudnienia socjalnego,

N =
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f) wspotdziatanie z organami, instytucjami i organizacjami w podejmowaniu przedsigwzie¢ zmierzajacych do
peinej realizacji zadan wynikajacych z procesu reintegracji zawodowej
i spoteczne;j,

g) zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

h) zapewnienie odpowiedniego wyposazenia Centrum w sprzet i urzadzenia niezbgdne do wlasciwej realizacji
procesu reintegracji zawodowej i spoteczne;j;

1) pozyskiwanie zewngtrznych $rodkéw finansowych, w tym unijnych na potrzeby projektow realizowanych
przez Centrum.

. W ramach swych uprawnien Kierownik Centrum Integracji Spotecznej:

a) reprezentuje Centrum w sprawach objetych zakresem dziatania Centrum,
b) wydaje decyzje, zarzadzenia, regulaminy, postanowienia oraz inne dokumenty nalezace do zakresu
dziatania Centrum Integracji Spotecznej w szczegdlnosci:
— W sprawie przyjecia uczestnika,
— w sprawie zatwierdzenia indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego,
— W sprawie przyznania $wiadczenia integracyjnego,
¢) podejmuje decyzje w sprawach pracowniczych dotyczacych zatrudnienia,
d) sprawuje nadzor nad dyscypling pracy oraz zachowaniem tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
e) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem przepiséw BHP i PPOZ.

. Kierownik kieruje Centrum na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy

CIS.

. Kierownika Centrum Integracji Spotecznej w czasie jego nieobecno$ci zastgpuje wyznaczona pisemnie przez

niego osoba, ktéra przejmuje woéwczas wszystkie zadania i kompetencje Kierownika CIS.

. Kierownik sprawuje nadzor w zakresie organizacji pracy CIS i zapewnia:

1) nalezyte i terminowe zatatwienie spraw,

2) okreslanie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy,

3) prowadzenie prawidlowej polityki kadrowej i doskonalenie kadr,

4) warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania CIS,

5) ustalenie i realizacjg¢ planéw pracy CIS.

Pracownikéw Centrum Integracji Spotecznej zatrudnia jego Kierownik.

. Pracownikami Centrum sa:

a) glowny ksiegowy,

b) specjalista ds. kadr 1 plac,

¢) pracownik socjalny,

d) instruktorzy nauki zawodu.

Do kadry Centrum Integracji Spotecznej zaliczaja si¢: psycholog-terapeuta, doradca zawodowy oraz radca
prawny zatrudnieni w ramach umow cywilnoprawnych.

10. Do zadan, obowiazkéw i uprawnien wspolnych pracownikéw CIS nalezy:

a) zapewnienie prawidlowej i terminowej realizacji merytorycznych zadan CIS;

b) prowadzenie 1 zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw  zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;

¢) opracowanie okresowych i rocznych planéw pracy;

d) dbanie o rozwoj zawodowy i uczestniczenie w szkoleniach;

e) wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie opracowywania analiz, informacji i opinii;

f) parafowanie pism wychodzacych przed skierowaniem ich do podpisu przez kierownika CIS;

g) wykonanie, w uzasadnionych przypadkach, zadan dodatkowych nie objgtych zakresem czynnosci;

h) inicjowanie i popieranie inicjatyw w zakresie zadan okreslonych w programie dziatania CIS.

11. Do zakresu zadan gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

a) realizacja zadan wynikajacych z przepisdw ustawy o rachunkowo$ci 1 ustawy o finansach
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publicznych, w tym:

— prowadzenie rachunkowosci CIS,

— prowadzenie obstugi finansowej CIS,

— prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowiazan,
— prowadzenie ewidencji 1 kontroli drukéw $cistego zarachowania,

— dokumentowanie i rozliczanie inwentaryzacji,

b) opracowywanie projektu budzetu jednostki oraz koordynacja czynnosci z tym zwiazanych,

¢) opracowywanie szczegdtowego podziatu budzetu,

d) opracowywanie projektow wewngtrznych aktdow normatywnych wynikajacych z zakresu
pracy,

e) opiniowanie decyzji w zakresie wydatkow rzeczowych wywotujacych skutki finansowe dla
budzetu CIS,

f) obstuga kasowo - bankowa,

g) ewidencja naleznosci jednostki podlegajacych egzekucji administracyjnej oraz prowadzenie
egzekucji tych naleznosci,

h) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu,

1) biezaca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbednych zmian w budzecie,

j) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegbdlnych pracownikow.

Do zadan specjalisty ds. kadr i ptac nalezy:

a) przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do zatrudnienia pracownika,

b) przygotowywanie umow o prace i aneksow,

c) prowadzenie dokumentacji personalnej zatrudnionych pracownikow,

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy zatrudnionych pracownikow,

e) zglaszanie pracownikoéw do ZUS i naliczanie wynagrodzen,

f) udzielanie informacji z zakresu podstawowych zagadnien prawa pracy,

g) biezacy nadzor nad poprawnoscia akt osobowych oraz archiwizacja.

Do zadan pracownika socjalnego nalezy:

a) opracowywanie ,,Indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego” dla uczestnikow CIS
przy stalej wspolpracy z psychologiem- terapeuta, doradca zawodowym 1 instruktorami
nauki zawodu, z uwzglednieniem zakresu integracji zawodowej i spolecznej oraz rodzajow
sprawnosci psychofizycznych niezbednych do podjgcia pracy i metod ich ¢wiczenia;

b) nadzér nad realizacja zadan zawartych w indywidualnym programie zatrudnienia socjalnego
uczestnikOw przez caty okres jego trwania;

c) opiniowanie wnioskdw o przedtuzenie okresu uczestnictwa w zajeciach Centrum
przedktadanych kierownikowi CIS;

d) wnioskowanie o wczesniejsze zakonczenie programu i skierowanie do zatrudnienia
wspieranego;

e) stala wspotpraca z pracownikami socjalnymi osrodkéw pomocy spotecznej oraz
z pracownikami innych instytucji;

f) nadzorowanie dziatania grup wsparcia i grup samopomocowych;

g) wspodluczestniczenie w prowadzeniu zaj¢é warsztatow terapeutycznych, jesli zajdzie taka
potrzeba,
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h) ewaluacja przebiegu realizacji programu uczestnikow CIS;

1) nadzor nad zamoéwieniami publicznymi,

j) nadzor nad polityka bezpieczenstwa 1 ochrony danych osobowych.

14. Do zadan instruktora nauki zawodu nalezy:

a) opracowywanie programu szkolenia dla uczestnikow CIS;

b) prowadzenie zaj¢é reintegracji zawodowej;

¢) ocenianie zdobytych przez uczestnikéw umiejetnosci w czasie zajec¢ reintegracji zawodowej;

d) okresowe sporzadzanie bilansow kompetencji uczestnikow CIS;

e) wnioskowanie o skierowanie uczestnika CIS do egzaminu zawodowego, uprawniajacego do
wykonywania zawodu;

f) stala wspolpraca z pozostatymi pracownikami CIS w zakresie realizacji indywidualnego programu
zatrudnienia socjalnego uczestnikow.

15. Do zadan psychologa - terapeuty nalezy:

a) wspotudziat w opracowywaniu programu reintegracji zawodowej i1 spotecznej dla uczestnikéw CIS;

b) prowadzenie zajeé reintegracji spotecznej ze szczegdlnym uwzglednieniem:

— ksztalcenia umiejgtnosci pozwalajacych na petienie rol spotecznych i osiagania pozycji
spotecznych dostepnych osobom nie podlegajacym wykluczeniu spotecznemu,

— nauki planowania zycia i1 zaspokajania potrzeb wlasnym staraniem zwlaszcza przez
mozliwo$¢ osiagnigcia wlasnych dochodow przez zatrudnienie lub wlasng dziatalnosé
gospodarcza,

— nauki umiejetno$ci racjonalnego gospodarowania posiadanymi srodkami pienigznymi,

— motywowania do wlasnej aktywnos$ci zawodowe;.

¢) tworzenie 1 prowadzenie warsztatow terapeutycznych oraz inicjowanie i1 nadzorowanie
dziatania grup wsparcia (samopomocowych) dla uczestnikow CIS, w zaleznos$ci od rodzaju
wykluczenia spotecznego, ktéremu podlegaja oraz nadzér nad dziataniem grup
edukacyjnych;

d) diagnozowanie i ocena potencjalu zainteresowan, predyspozycji zawodowych, osobowosci
1 cech psychofizycznych uczestnikoéw CIS z wykorzystaniem narze¢dzi psychologicznego
pomiaru.

16. Do zadan doradcy zawodowego nalezy:

a) wspbétudziat w opracowywaniu programu reintegracji zawodowej 1 spotecznej dla
uczestnikow CIS;

b) prowadzenie zajec€ reintegracji spotecznej ze szczegdlnym uwzglednieniem:

— ksztalcenia umiejgtnosci pozwalajacych na osiaganie pozycji spotecznych i zawodowych
dostepnych osobom nie podlegajacym wykluczeniu spotecznemu,

— nauki planowania zycia i zaspokajania potrzeb wlasnym staraniem zwlaszcza przez
mozliwo$¢ osiagnigcia dochodow przez zatrudnienie lub wlasna dziatalno$¢ gospodarcza,

— motywowania do wlasnej aktywnosci zawodowe;.

c¢) diagnozowanie i ocena predyspozycji zawodowych uczestnikow CIS;

d) gromadzenie, opracowywanie 1 upowszechnianie lokalnej informacji o zawodach,
mozliwosciach ksztalcenia;

e) prowadzenie indywidualnego i grupowego poradnictwa zawodowego oraz informacji
zawodowej;

f) prowadzenie zaje¢ reintegracji zawodowej dotyczacych zakladania 1 prowadzenia

Projekt ,, Centrum Integracji Spotecznej w Rzyszczewie gmina Stawno — instytucjq wspomagajacq aktywizacje spoleczno-
zawodowq nieaktywnych mieszkancow.” wspotfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego na lata 2014-2020. O$ priorytetowa VII. Wiaczenie
Spoteczne, Dziatanie 7.2 Wsparcie dla tworzenia podmiotéw integracji spotecznej oraz podmiotow dziatajacych na rzecz
aktywizacji spoteczno-zawodowe;.



Fundusze . . . *
i Rzeczpospolita 1] Unia Europejska *

Europejs.kle - Polska %, r'l Pomor-ze Europejski Fundusz Spoteczny :* o~

Program Regionalny i Zachodnie *

dzialalnosci gospodarczej przez uczestnikow CIS.

* %

17. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczego6lnosci:
a) opiniowanie pod wzgledem prawnym dokumentéw przygotowywanych przez innych
pracownikow CIS,
b) udzielanie pracownikom wyjasnien i informacji dotyczacych obowiazujacych przepisow
prawnych,
c) zastgpstwo w postgpowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajacymi,
d) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy o radcach prawnych
e) prowadzenie warsztatow w zakresu prawa rodzinnego, prawa pracy, prawa cywilnego
1 prawa karnego.
§4
Zasady funkcjonowania Centrum
1. Centrum dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) podziatu zadah pomigdzy kierownictwo i poszczegodlnych pracownikow,
4) wzajemnego wspoéldziatania.
2. Pracownicy Centrum zobowiazani sa do:
1) przestrzegania dyscypliny pracy,
2) przestrzegania ustalonego czasu pracy i wykorzystywania go w sposob najbardziej efektywny,
3) dazenia do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow 1 przejawiania w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,
4) przestrzegania w pracy ustalonego porzadku i zasad wspodlzycia spotecznego,
5) przestrzegania tajemnicy panstwowej, stuzbowej i zawodowe;.

§5
Schemat struktury organizacyjnej Centrum Integracji Spolecznej w Rzyszczewie
( KIEROWNIK CENTRUM )
[gféwny ksiegowy pracownik ds. pracownik instruktorzy nauki psycholog-
kadr i ptac socjalny zawodu terapeuta
doradca
zawodowy
[ radca prawny ]
§6

Przepisy koncowe
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1. Do zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej na terenie Centrum
Integracji Spolecznej maja zastosowanie powszechnie obowiazujace w tym zakresie przepisy
oraz wydane na ich podstawie przez kierownika regulaminy.

2. Wszystkich pracownikéw CIS obowiazuje przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ.

3. Pracownicy CIS potwierdzaja swoim podpisem przyjecie do wiadomos$ci 1 stosowania
postanowienia niniejszego regulaminu.

4. Nieprzestrzeganie regulaminu stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych.

5. Zadania, obowiazki 1 odpowiedzialno$§¢ na poszczegoélnych stanowiskach pracy okreslaja
indywidualne zakresy czynnoSci.

6. Pieczgcie urzgdowe bedace na stanie CIS sa ewidencjonowane, a ich odbiér potwierdzony na
pismie.

7. Pieczgcie przechowywane sa pod zamknigciem w sposob uniemozliwiajacy dostgp osobom
nieupowaznionym.

8. Siedziba Centrum Integracji Spotecznej miesci si¢ w Rzyszczewie 40/12, gmina Stawno.

9. Biuro CIS czynne jest od poniedziatku do piatku w godzinach 7%-15%.

10. CIS w ramach reintegracji zawodowej moze prowadzi¢ dziatalno$¢ wytworcza, handlowa
lub ustugowa.

11. Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie po jego zatwierdzeniu przez Wdjta Gminy

Stawno wymagaja ponownej akceptacji.

Stawno, 15 listopad 2018 1.

Kierownik Centrum Integracji Spoteczne;j
w Rzyszczewie

Lidia Siarnecka-Roman

Projekt ,, Centrum Integracji Spotecznej w Rzyszczewie gmina Stawno — instytucjq wspomagajacq aktywizacje spoleczno-
zawodowq nieaktywnych mieszkancow.” wspotfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego na lata 2014-2020. O$ priorytetowa VII. Wiaczenie
Spoteczne, Dziatanie 7.2 Wsparcie dla tworzenia podmiotéw integracji spotecznej oraz podmiotow dziatajacych na rzecz
aktywizacji spoteczno-zawodowe;.



