ZARZADZENIE NR .00, /2018

PREZYDENTA MIASTA SWIETOCHLOWICE
15 -1 018

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Integracji Spotecznej w
Swietochtowicach.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r., o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018r.,
poz. 994, z pdin. zm. oraz § 9 ust. 1 Statutu Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach z dnia
16 lutego 2011 roku w sprawie utworzenia samorzadowe;j jednostki budzetowej o nazwie Centrum
Integracji Spotecznej w Swietochtowicach (Dz. Urz. Woj. SI. Z 2011r., nr 82, poz. 1485)

zarzadza sie co nastepuje:

§1.

Zatwierdzi¢ regulamin Organizacyjny Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach w brzmieniu
stanowigcym zafacznik do Zarzadzenia nr 8/2018 Dyrektora Centrum Integracji Spotecznej
w Swigtochtowicach z dnia 21 wrzeénia 2018 roku.

§2.

Uchyli¢ Zarzadzenie nr 443/2018 Prezydenta Miasta Swigtochtowice z dnia 25 wrzeénia 2018 roku.
§3.

Wykonanie Zarzgdzenia powierzy¢ Dyrektorowi Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zarzadzenie nr 8/2018
Dyrektora Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach

z dnia 29 paidziernika 2018r.

W sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach

Na podstawie: § 7, § 9 ust. 1, § 10 ust. 1 Statutu Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach
stanowigcego zatacznik do uchwaty Rady Miejskiej w Swietochtowicach nr V/24/11 z dnia 16 lutego
2011 w sprawie utworzenia samorzgdowej jednostki budZetowej o nazwie Centrum Integracji
Spotecznej w Swigtochtowicach. (Dz. Urz. Woj. $1. Z 2011r. nr 82 poz. 1485)

zarzadzam co nastepuje:
§1

1. Nada¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Integracji Spofecznej w Swietochfowicach, w
brzmieniu stanowigcym zafgcznik do Zarzadzenia.

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1 wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Prezydenta
Miasta Swietochtowice.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 8/2018
Dyrektora CIS z dnia 29.10.2018

Regulamin organizacyjny Centrum Integracji Spotecznej w $wietochtowicach

ROZDZIAL |
Przepisy ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach, zwany dalej ,Regulaminem”
okredla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych wchodzacych
w jego skfad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Integracji Spotecznej;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach;
Uczestniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe uczestniczacg w zajeciach w Centrum Integracji Spotecznej
w ramach indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego (IPZS) na zasadach ustawy o zatrudnieniu
socjalnym lub innego uczestnika zaje¢ i szkoler organizowanych przez Centrum;

. Programie - nalezy przez to rozumie¢ indywidualny program zatrudnienia socjalnego lub inny program zaje¢

organizowanych przez Centrum;

Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wyodrebniony element struktury Centrum, realizujacy
zadania okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegdInosci dziat i samodzielne stanowiska pracy;

Statucie Centrum — nalezy przez to rozumie¢ statut Centrum Integracji Spotecznej w  Swietochfowicach,
stanowigcy zatacznik do uchwaty Nr V/24/11 Rady Miejskiej Swietochtowic z dnia w sprawie utworzenia
samorzadowej jednostki budzetowej o nazwie Centrum Integracji Spotecznej w Swietochfowicach.

Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym
(Dz.U.z 2016r., poz. 1828 z péén. zm. ~ tekst jednolity).

§3

Niniejszy Regulamin zostat opracowany na podstawie § 7 oraz § 9 pkt 1 Statutu Centrum bedacego Zatacznikiem
do Uchwaty Nr V/24/11 Rady Miejskiej w Swietochfowicach z dnia 16.02.2011r.

§a
Centrum jest jednostka organizacyjna Gminy nie posiadajacg osobowosci prawnej, dziatajagcg w formie
samorzadowej jednostki budzetowej i ma swojg siedzibe w Swietochtowicach przy ul. Sadowej 1.
Instytucja powotujaca Centrum jest Gmina Swietochfowice, a terenem dziatania — Miasto Swietochtowice.

. Gospodarka finansowa Centrum prowadzona jest na zasadzie jawnoéci, przejrzystosci, gospodarnoséci,

celowosci i legalnoéci.

. Gospodarka finansowa Centrum prowadzona jest na zasadzie przejrzystego wyodrebnienia i gospodarowania

srodkami finansowymi poszczegéinych projektéw i zgodnie z wymaganiami podmiotédw dofinansowujgcych
konkretny projekt.
Centrum rozlicza sig z budzetem Miasta wedtug zasad ustalonych dla tego typu jednostek.

§5
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Przedmiotem dziafalnosci Centrum jest reintegracja spoteczna i zawodowa, o ktérej mowa w art. 2 pkt 4-5
Ustawy.
Reintegracja spoteczna oznacza dziatania o charakterze samopomocowym, majace na celu odbudowanie
i podtrzymanie u osoby uczestniczacej w zajeciach w Centrum umiejgtnosci uczestniczenia w zyciu
spotecznosci lokalnej i petnienia rél spotecznych w miejscu pracy, zamieszkania pobytu.

. Reintegracja zawodowa oznacza dziatania majace na celu odbudowanie i podtrzymanie u osoby

uczestniczacej w zajeciach w Centrum zdolnosci do samodzielnego $wiadczenia pracy na rynku pracy.
Dyrektor realizuje zadania Centrum w ramach posiadanych $rodkéw rzeczowych i przy pomocy podlegtych
mu pracownikéw, wedtug wiasciwosci rzeczowej i miejscowej, zgodnie z obowigzujacym prawem i celem, dia
ktorego Centrum zostato utworzone.

§6

Centrum realizuje zadania na terenie Gminy Swietochtowice, w szczegdlnosci na podstawie:

1.
2.

Ustawy,

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2016r. w sprawie okreslenia
wzoru sprawozdania centrum integracji spotecznej (Dz. U. z 2017r., poz. 97),

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promacji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017r.

poz. 1065 z pdin. zm. —tekst jednolity),

Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych asobowych (Dz. U. z 2017r. poz. 1000)

ROZDZIAL I
Zasady sprawowania funkeji kierowniczych

§7

. Dyrektor zarzadza Centrum jednoosobowo na podstawie pefnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta

Swietochtowic.

Dyrektor kieruje pracg Centrum oraz reprezentuje jg na zewngtrz.

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Swietochtowic.

Dyrektor odpowiada za prawidlowa i terminowq realizacje zadan przed Prezydentem Swietochtowic
i Wojewoda Slgskim.

Dyrektor kieruje dziataniami CIS przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor. Zastepca Dyrektora ponosi petng odpowiedzialno$¢ przed
Dyrektorem.

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora, w przypadku nieobecnosci Dyrektora
i Zastepcy Dyrektora obowigzki przejmuje Gtéwny Ksiegowy lub wyznaczona pisemnie przez Dyrektora
osoba, ktdra przejmuje wowczas wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora Centrum.

- §8
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Centrum.
Czynnoéci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Centrum dokonuje Dyrektor.

. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce Dyrektora lub innych

pracownikdéw.

§9
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. Dyrektor odpowiada przed Prezydentem Swietochfowic za realizacje zadan w zakresie swoich kompetencji,

za organizacje i skuteczno$¢ pracy Centrum oraz wykonywanie Uchwat Rady Miejskiej Swietochtowic i
zarzadzen Prezydenta Swietochtowic.

- Dyrektor kieruje Centrum zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa, a do jego zadar kompetencji

nalezy w szczegdlnosci:

sprawowanie nadzoru nad realizacja zadari merytorycznych Centrum oraz koordynowanie pracy wszystkich
stanowisk pracy,

okreslanie zadan i poziomu kompetencji wszystkich pracownikéw Centrum;

wspotdziatanie z organami, instytucjami i organizacjami w podejmowaniu przedsiewzie¢ zmierzajacych
do petnej realizacji zadar wynikajacych z procesu reintegracji zawodowej i spoteczne;j,

przyjmowanie uczestnikéw reintegracji zawodowej i spotecznej po podpisaniu z nimi indywidualnego
programu zatrudnienia socjalnego lub umowy dotyczacej uczestnictwa w szkoleniu,

stwierdzanie zaprzestania realizacji przez uczestnika indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego,
na zasadach ustawy,

ustalanie zasad gospodarki finansowej i materiatowej Centrum, w oparciu o obowiazujace przepisy,
dysponowanie $rodkami okreélonymi w budzecie Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe ich wykorzystanie,

odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie,

podejmowanie dziatai na rzecz zabezpieczenia ptynnosci finansowej Centrum, w tym poprzez zabieganie
o dodatkowe Zrddta finansowania,

opracowywanie planéw finansowych Centrum,

opracowywanie sprawozdan z dziatalno$ci Centrum,

informowanie Wojewody Slaskiego o zmianach zawartych we wniosku o nadanie statusu Centrum,

m) zawieranie uméw cywilno-prawnych w zakresie dziatania Centrum,

n)
o)
p)
q)
r)

s)

t)

realizacja przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002 Nr 101
p0z.926 z p6zn.zm), w tym, petnienia funkcji Administratora Ochrony Danych Osobowych Centrum;

ustalanie systemu kontroli wewnetrznej Centrum,

zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

ustalenie organizacji przyjmowania oraz zatatwiania skarg i whnioskdw,

zapewnienie odpowiedniego wyposazenia Centrum w sprzet i urzadzenia niezbedne do wtasciwej realizacji
procesu reintegracji zawodowej i spotecznej.

zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego infrastruktury technicznej Centrum tj. terminowych
przegladdw, konserwacji, remontéw i modernizacji.

ponoszenie odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

Dyrektor odpowiada za wtasciwg realizacje zadan przypisanych Centrum oraz za prawidtowe wykorzystanie
powierzonych $rodkéw finansowo-rzeczowych.

- Dyrektor kieruje Centrum poprzez wydawanie zarzadze, pism ogdlnych oraz poleceri stuzbowych.

§10

Dyrektor CIS realizuje zadania Centrum w ramach posiadanych srodkéw i przy pomocy podlegtych mu
pracownikéw wedtug wiasciwosci rzeczowej i miejscowej na podstawie przepiséw prawa, procedury tworzenia
i dziatania CIS.
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§11
Dyrektor CIS jest kierownikiem zaktadu w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy i w ramach tych przepiséw
decyduje o:
1. Zatrudnianiu, zwalnianiu i wynagradzaniu pracownikdéw CIS w ramach limitu posiadanych srodkéw, zgodnie
z zasadami finansowania wtaéciwymi dla danej jednostki.
2. Przyznawaniu nagréd oraz wymierzaniu kar porzadkowych zgodnie z Kodeksem Pracy, regulaminem
i instrukcjami CIS.
§12
Dyrektor CIS sprawuje nadzor w zakresie organizacji pracy Centrum i zapewnia:
Nalezyte i terminowe zatatwianie spraw.
Okreslanie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy.
Prowadzenie prawidtowe;j polityki kadrowej i doskonalenie kadr.
Warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania CIS.
Ustalanie i realizacje planéw pracy CIS.

kW e

§13
Zasady uczestnictwa w Centrum okres$la Zarzgdzenie Dyrektora Centrum w sprawie wprowadzenia Regulaminu
uczestnictwa w zajeciach Centrum Integracji Spotecznej w Swietochfowicach.

ROZDZIAL i
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§14

1. Dyrektor podpisuje dokumenty i pisma w sprawach naleigcych do zakresu dziatania Centrum.

2. Dokumenty dotyczace sprawozdawczodci projektu dofinansowanego ze $rodkéw zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej, wychodzace na zewnatrz Centrum, Dyrektor podpisuje po jego zaparafowaniu przez Zastgpce
Dyrektora i Koordynatora projektu, o ile taka osoba jest zatrudniana w danym projekcie, oraz Gtéwng
Ksiegowsg jezeli dokumenty dotyczg kwestii finansowych.

3. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie w szczegdlnosci:

a) dokumenty i pisma wychodzace na zewnatrz Centrum, a w szczegdlnosci kierowane do organdw
administracji rzgdowej i samorzgdowej,

b) dokumenty i pisma finansowe wychodzace poza Centrum,

c) dokumentyi pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Centrum,

d) zarzadzeniaiinne akty wewnetrzne,

e) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikéw Centrum,

f) opracowania (analizy, programy, wnioski, sprawozdania) dotyczace funkcjonowania i organizacji Centrum,

g) umowy oraz inne akty wyrazajgce oswiadczenie woli ze skutkiem dla Centrum.

h) W czasie nieobecnoéci Dyrektora korespondencije podpisuje Zastepca Dyrektora lub osoby okredlone
w §7.

§15
Gtéwny Ksiegowy i upowaznieni pracownicy podpisuja dokumenty dotyczace zakresu powierzonych im spraw.
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1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowaé powstanie zobowigzan finansowych wymagaja
kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego Centrum.

2. Dokumenty obrotu pienigznego i materiatowego, w tym przelewy, jak réwniez inne dokumenty
rozliczeniowe, stanowiace podstawe do otrzymania lub wydania srodkéw przez Centrum, podpisuja
dwuosobowo Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy, w przypadku nieobecnodci Dyrektora jego Zastepca i Gtéwny
Ksiegowy.

3. Prawo i obowigzek podpisywania dokumentéw ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” maja
wyznaczeni pracownicy.

4. Zasady podpisywania dokumentéw wywotujgcych skutki finansowe okreéla Instrukcja obiegu i Kontroli
dokumentéw Finansowo —Ksiegowych, nadana odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.

5. Polityke rachunkowosci, instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych, instrukcje kasowa
oraz instrukcje inwentaryzacyjna przygotowuje Gtéwny Ksiegowy, a zatwierdza Dyrektor.

8§17
Obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposéb gromadzenia , przechowywania, ewidencjonowania oraz
udostepniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreéla instrukcja kancelaryjna oraz
instrukcja archiwalna wraz z rzeczowym wykazem akt, wprowadzona odrebnym zarzadzeniem Dyrektora a w
przypadku projektdw dofinansowanych ze zrédet zewngtrznych zapisy umowy o dofinansowanie.

ROZDZIAL IV
Wewngtrzna struktura organizacyjna, podziat zadan i kompetencji poszczegdinych stanowisk pracy

§18
Funkcjonowanie Centrum opiera sie na zasadzie jednoosobowego  kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§19
1. W sktad Centrum wchodz3 i realizuja jego zadania:
a) Dyrektor,
b) Zastepca Dyrektora,
c) Gtéwny Ksiegowy,
d) Radca Prawny,
e) Specjalista ds. kadrowo-ptacowych,
f) Inspektor,
g) Podinspektor,
h) Specjalista ds. rozliczeri projektéw
i) Psycholog,
j) Doradca zawodowy,
k) Pracownik socjalny,
) Instruktor reintegracji zawodowej,
m) Kierowca

Strona5z13



2.

XK
SWIETOCHEOWICE
W celu realizacji niektérych szczegdlnych zadan Dyrektor CIS w drodze zarzgdzenia wewnetrznego moze

powotywac zespoty i komisje zadaniowe.

§20

. Dla projektéw przyjetych do realizacji Centrum, Dyrektor moze:

tworzy¢ samodzielne stanowiska pracy lub dziaty, ktdra liczba i struktura jest uzaleiniona od rodzaju
i ilosci zadan oraz czynnosci zwigzanych z zakresem merytorycznym projektu,

powotywal zespoty zadaniowe, w przypadku czasowej realizacji wyodrgbnionych merytorycznie
i finansowo zadan przez podmioty na podstawie odrebnych umoéw.

. Dla projektéw przyjetych do realizacji przez Centrum, Dyrektor w szczegdlnosci:

tworzy samodzielne stanowiska pracy, dziaty lub powoiuje zespoly zadaniowe realizujgce zadania projektu,
wynikajgce z zapisow wniosku projektowego oraz umowy o dofinansowanie projektu,

opracowuje szczegdtowy zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach samodzielnego stanowiska pracy,
dziatu lub zespotu zadaniowego , szczegdlnie okreslajgc zakres odpowiedzialnosci.

§21

. Szczegbtows organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikdw

oraz pracodawcy okresla Regulamin Pracy Centrum, nadany odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.
Pracownicy Centrum wykonujg obowigzki stuzbowe zgodnie ze szczegdtowym zakresem czynnosci
opracowanym przez bezposredniego przefozonego i zatwierdzonym przez Dyrektora.

§22

Do kompetenciji Dyrektora CIS nalezy:

1.

©oONOY AW

Przedktadanie (zgodnie z art. 5 ust. 4 Ustawy) sprawozdania Wojewodzie, Prezydentowi Miasta,
zawierajgcego rozliczenie dotacji za rok poprzedni oraz sprawozdania z dziatalnosci i efektdw reintegracji
zawodowej i spotecznej, a takze preliminarz wydatkéw i przychoddw na dany rok.

Przedktadanie opracowan (analiz, wnioskdw, sprawozdan itp.) oraz podpisywanie wszelkiej korespondenciji
CIS kierowanej do Miasta, Prezydenta Miasta, Komisji Rady Miasta i innych instytucji, zgodnie z otrzymanym
petnomocnictwem,

Wystepowanie z inicjatywa podjecia uchwat przez Rade Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta,

Informowanie Wojewody o kazdej zmianie danych zawartych we wniosku o utworzenie CIS,

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad uczestnikami CIS,

Wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

Wydawanie zalecen pokontrolnych i polecen stuzbowych,

Przedstawianie projektu planu finansowego CIS,

Inne sprawy indywidualne, zastrzezone przez Dyrektora do swojej ostateczne] akceptacji.

§23

Do zadan i kompetencji Zastepcy Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

1) kierowanie zespofami projektowymi realizujgcymi projekty w Centrum Integracji Spotecznej
w Swietochtowicach,

2) nadzér nad rekrutacja, monitoringiem, ewaluacjg, realizacjg zadar merytorycznych, sprawozdawczoscig
w ramach projektéw realizowanych ze Zzrédet zewnetrznych,
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3) wspdtpraca z Gtéwng Ksiegowa oraz Specjalistg ds. kadrowo-ptacowych w zwigzku z realizowanymi
projektami w CIS,
4) przygotowanie lub nadzorowanie opracowania dokumentéw aplikacyjnych w ramach ogtaszanych
konkurséw o dofinansowanie dziatalnoéci Centrum,
5) przygotowanie danych dotyczacych monitoringu lokalnych dokumentoéw strategicznych,
6) przygotowanie sprawozdan dotyczacych dziatalnoéci CIS i KIS w ramach realizacji projektdw,
7) kontrola i monitoring dziatar w CIS i KIS w zwigzku z realizowanymi projektami,
8) organizacja i/lub nadzér nad przebiegiem zaméwier w tym przetargéw przeprowadzanych w ramach CIS
w zwigzku z realizowanymi projektami.
9) wspétpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie realizacji zadan realizowanych w CIS w zwigzku z
realizowanymi projektami.
10) wykonywanie innych zadar zleconych przez Dyrektora jednostki.

§24

Do zadan, obowiazkéw i uprawnieri wspélnych pracownikéw Centrum w szczegblnosci nalezy:

1.

w

10.
11.
12.
13.
14.

Bezwzgledne przestrzeganie zewnetrznych i wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych zadan
przydzielonych do wykonywania,

Przestrzeganie regulaminu pracy oraz Kodeksu Pracy,

Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz., ‘

Informowanie bezposredniego przetozonego o zauwazonych naduzyciach, jak réwniez o wszelkich
nieprawidfowosciach w dziataniu jednostki powodujgcych szkode w interesie Centrum,

Czuwanie nad zabezpieczeniem tajemnicy stuzbowej,

Zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji merytorycznych zadan CIS,

Prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami,

Opracowywanie okresowych i rocznych planéw pracy,

Dbanie o rozwdj zawodowy i uczestniczenie w szkoleniach,

Wspdipraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie opracowywania analiz, informacji i opinii,

Parafowanie pism wychodzacych przed skierowaniem ich do podpisu przez Dyrektora Centrum,
Wykonywanie, w uzasadnionych przypadkach, zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci,
Inicjowanie i popieranie inicjatyw w zakresie zadar okre$lonych w programie dziatania Centrum.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora jednostki.

§25

Do zadari i kompetencji Gtéwnego Ksiegowego w szczegélnoéci nalezy:

1.
a)

Prowadzenie rachunkowosci CIS zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajgce zwiaszcza na:
zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w Sposob
zapewniajgcy:

wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

ochrone mienia bedacego w posiadaniu CIS,

sporzadzanie kalkulacji wynikdw kosztéw wykonanych zadari oraz sprawozdawczoéci finansowe;j,

biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowe] kosztéw
wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajgcy:

terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
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ochrone mienia bedgcego w posiadaniu CIS oraz terminowe i prawidfowe rozliczenie o0s6b majgtkowo
odpowiedzialnych za to mienie,
prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.
Prowadzenie gospodarki finansowej CIS zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajace zwtaszcza na:
wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi innymi bedacymi w dyspozycji CIS,
zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umdw zawieranych przez CIS,
przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,
Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu iub srodkéw pozabudzetowych i innych bedacych
w dyspozycji CIS.
Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
wstepnej, biezagcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obowigzkdw,
wstepnej kontroli legalnosci dokumentdw dotyczacych wykonywania planéw finansowych CiS,
nastepnej kontroli operacji gospodarczych CIS stanowigcych przedmiot ksiggowan.
Opracowywanie sprawozdan finansowych, dokonywanie ich analizy oraz terminowe sporzgdzanie bilansu
finansowego,
Nadzorowanie pracy komisji inwentaryzacyjnej oraz kasy CIS poprzez przeprowadzanie wyrywkowych
kontroli stanu faktycznego z rejestrow ewidencyjnych.
Scista wspdtpraca z kadra rozliczajgca projekty dofinansowane z zewnetrznych Zrédet, w tym z Unii
Europejskiej.
Wdrazanie instrukgcji biegu dokumentéw finansowych oraz nadzér nad jej przestrzeganiem
Wspieranie pracownikow odpowiedzialnych za pozyskiwanie zewnetrznych zrédet finansowania Centrum w
zakresie wyceny Swiadczonych przez Centrum usiug.
Dbato$¢ o wypetnianie zadad wynikajgcych z realizacji projektéw dofinansowanych ze S$rodkdéw
Europejskiego funduszu Spotecznego lub innych Zzrédet zewnetrznych
Systematyczne informowanie Dyrektora CIS o sytuacji finansowej Centrum oraz o przypadkach ujawnienia
w trakcie kontroli dokumentéw niezgodnosci z obowigzujacymi przepisami lub naruszajgcymi ustalony
obieg dokumentow.
Wspétpracowanie w zakresie zadan finansowych ze Skarbnikiem Miasta Swietochtowice.
Opracowywanie materiatow z przeprowadzonych kontroli.
Kontrola realizacji zalecen organdw kontroli zewnetrznej.

§26

Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy:

vk wne

udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnief w zakresie stosowania prawa,

informowanie Dyrektora Centrum Integracji Spotecznej o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa,
opiniowanie spraw dotyczgcych rozwigzania stosunku pracy pracownikéw samorzadowych,
wykonywanie biezgcej obstugi prawnej,

prowadzenie rejestrow w tym repertorium spraw sadowych.
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§27

Do zadan Specjalisty ds. kadrowo-ptacowych CIS w szczegdlnosci nalezy:

1.
2.
3.

v

10.
11.

12
13.

14.

15.

kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

sporzadzanie wszelkich uméw o prace i uméw cywilno-prawnych (zlecenie/dzieto),

sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych zatrudnienia i
wynagrodzen pracownikdw, do ktérych wydawania pracodawca zobowiazany jest przepisami prawa,
prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, awansowaniem oraz karaniem pracownikdw,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw pracowniczych, zwolnieri lekarskich,

prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej/zgtoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych pracownikdw i cztonkéw ich rodzin jak réwniez uczestnikow Centrum,
wspdtpracowanie i udzielenie pomocy pracownikom w zakresie skladania wnioskéw o renty
emerytury do organu rentowego,

przyjmowanie wnioskéw dotyczacych wyptaty naleznych, wynikajacych z przepiséw prawa $wiadczer
Pracowniczych,

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badari lekarskich oraz szkolefi BHP pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci,

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolert BHP pracownika oraz kontrola ich aktualnosci,
sporzadzanie sprawozdari w zakresie spraw personalnych okreslonych przez odpowiednie przepisy prawa
do Urzedu Statystycznego,

prowadzenie korespondencji z urzedami i innymi instytucjami dotyczacej spraw pracowniczych,
przygotowanie list pfac, naliczania wynagrodzeri pracownikéw, zleceniobiorcéw z uwzglednieniem
wszelkich dodatkéw i potracen,

naliczanie uczestnikom szkoleri organizowanych przez centrum $wiadczen integracyjnych oraz innych
$wiadczen finansowych,

sporzadzanie i przesytania drogg elektroniczng wszelkich dokumentéw rozliczeniowych, deklaracji,
raportéw do ZUS dotyczacych comiesiecznego rozliczania skiadek spotecznych oraz ubezpieczenia
zdrowotnego wszystkich pracownikéw, zleceniobiorcéw oraz uczestnikéw centrum oraz deklaracji
podatkowych.

§28

Do zadan pracownika Inspektora/podinspektora CIS w szczegélnosci nalezy:

1.

Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji oraz prowadzenie spraw
wynikajacych z instrukcji kancelaryjne;j,

Administrowanie majgtkiem Centrum, w tym przeprowadzanie spiséw inwentaryzacyjnych oraz spiséw
z natury zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

Prowadzenie gospodarki srodkami ruchomymi,

Prowadzenie spraw formalno-prawnych dotyczacych obiektéw i pomieszczen zwigzanych z dziatalnoscig
CIs,

Prowadzenie archiwum zaktadowego,

Prowadzenie sekretariatu CIS,

Zbieranie i realizacja zamoéwieri dotyczacych zapotrzebowania na zakup materiatéw zwigzanych

z dziatalnoscig CIS,

Promocja Centrum Integracji Spotecznej,

Prowadzenie spraw dotyczacych udzielania zamdwieri publicznych do 30 000 euro,
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15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

XX

SWIETOCHEOWICE
Prowadzenie ewidencji dowodéw obecnosci pracownikow Centrum, prowadzenie ewidencji wyjs¢
pracownikdw,
Zarzadzanie treécig Biuletynu Informacji Publicznej w ramach jednostki CIS,
Nadzdr nad prowadzeniem prawidlowe] gospodarki magazynowej w jednostce CIS z zachowaniem
wszelkich procedur okreslonych regulaminem procedur,
Prowadzenie rejestru kart drogowych oraz kontrola nad wiasciwym dysponowaniem i rozliczaniem pojazdu
stuzbowego,
Nadzor nad stanem zabezpieczenia pomieszczen i mienia Centrum.
Wspieranie rozliczerh merytorycznych i finansowych projektu.
Whprowadzanie danych do systemu LS| w tym PEFS lub tez innych systemoéw w zaleznosci od realizowanego
projektu.
Wspdtuczestnictwo w opracowywaniu wnioskdw o dofinansowanie ze $rodkdw zewnetrznych.
Prowadzenie dokumentacji projektowe] w zakresie administracyjnym i organizacyjnym w sposéb
umozliwiajgcy realizowanie i osigganie zatozonych celow.
Kompletowanie i archiwizowanie niezbednych dokumentdw i innych materiatéw wynikajacych z formalnych
wymogoéw niezbednych do realizacji danego projektu (pisma, korespondencja, protokoty, umowy, aneksy,
zafgczniki itp.)
Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie dokumentacji (protokoty, spisywanie postanowieri itp.) powstatej
podczas pracy zespotdw, pracownikow i osdb wspédtpracujacych podczas realizacji projektu.
Kontaktowanie sie i wspdtpraca ze wszystkimi osobami zatrudnionymi w ramach projektow,
wspotpracownikami i partnerami.
Odpowiedzialno$¢ za realizacje spotkan zespotu projektowego, pracownikéw biura projektu
(przygotowanie, ustalanie terminéw, informowanie uczestnikow, dokumentowanie).
Przygotowywanie materiatléw na spotkania (kserowanie dokumentdw, przygotowywanie list obecnosci,
protokotowanie, poczestunek, obstuga urzadzen multimedialnych i audio-video).

§29

Do zadan specjalisty ds. rozliczer projektédw w szczegdlnosci nalezy:

1.

2.
3.
4,

Monitorowanie realizacji biezacych projektow unijnych.

Tworzenie dokumentacji zamdwien ofertowych zgodnie z zasadg konkurencyjnosci.

Rozliczanie prowadzonych projektéw zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym.

Przygotowywanie wnioskdéw o ptatnosé, harmonogramdw ptatnosci, sprawozdan finansowych z realizacji
projektéw zgodnie z harmonogramem (zestawienie wydatkdw oraz niezbedne zatgczniki zgodne
z wytycznymi programu)

Weryfikacja wydatkdw i opisywanie dokumentéw finansowych pod katem ich kwalifikowalnosci i zgodnosci
z projektem.

Doradztwo w zakresie promaocji projektu UE.

Wspdtpraca z klientami, kontrahentami oraz instytucjami odpowiedzialnymi za weryfikacje rozliczanego
projektu.

Aktywny monitoring rozliczen srodkdw z dotacji.

Biezgcy kontakt z instytucjami wdrazajacymi.
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§ 30

Do zadan psychologa w szczegdlnosci nalezy:

1. Wspétudziat w opracowywaniu programu reintegracji zawodowej i spotecznej dla uczestnikéw Centrum,

2. Prowadzenie zajec reintegracji spotecznej ze szczegdlnym uwzglednieniem:

a) ksztatcenia umiejetnosci pozwalajacych na petnienie rél spofecznych i osiagania pozycji spotecznych
dostgpnych osobom nie podlegajgcym wykluczeniu spotecznemu,

b) nauki planowania zycia i zaspokajania potrzeb wlasnym staraniem zwtaszcza przez mozliwos¢ osiggniecia
wtasnych dochodéw przez zatrudnienie lub wtasng dziatalnoéé gospodarcza,

¢) nauki umiejetnosci racjonalnego gospodarowania posiadanymi $rodkami pienigznymi,

d) motywowania do wlasnej aktywnosci zawodoweij.

3. Tworzenie i prowadzenie warsztatéw terapeutycznych oraz inicjowanie i nadzorowanie dziatania grup
wsparcia (samopomocowych) dla uczestnikéw Centrum, w zaleznoéci od rodzaju wykluczenia spofecznego,
ktéremu podlegaja, oraz nadzér nad dziataniem grup edukacyjnych,

4. Diagnozowanie i ocena potencjatu zainteresowar, predyspozycji zawodowych, osobowosci icech
psychofizycznych uczestnikéw Centrum z wykorzystaniem narzedzi psychologicznego pomiaru,

5. Stata wspdtpraca z pracownikiem socjalnym i doradca zawodowym,

§31

Do zadan doradcy zawodowego w szczegdlnosci nalezy:

1. Diagnozowanie i okreslanie predyspozycji zawodowych oraz &ciezki rozwoju zawodowego uczestnikow
Centrum,

2. Tworzenie z udziatem uczestnika Centrum realnego planu jego rozwoju zawodowego oraz monitorowanie

jego realizacji, bilanséw kompetencji dla uczestnikéw Centrum,

. Pomoc w aplikowaniu na stanowisko pracy i przygotowywaniu dokumentéw aplikacyjnych,

Informowanie o mozliwos$ciach ksztatcenia i szkolenia zawodowego oraz rynku pracy,

Udzielanie informacji uczestnikom CIS o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,

Organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych,

Przeprowadzanie grupowych warsztatow/szkolen z doradztwa zawodowego, reintegracji zawodowej,

umiejetnosci psychospotecznych przydatnych na rynku pracy,

8. Wspdtpraca .m.in. z Powiatowym Urzedem Pracy oraz Osérodkiem Pomocy Spotecznej, zakfadami
szkoleniowymi, instruktorami zawodowymi,

9. Wspdtudziat w rekrutacji uczestnikéw, w tym rekrutacji uczestnikéw w ramach projektéw
wspdtfinansowanych ze Zrédet zewnetrznych,

10.Stata wspétpraca z pracownikiem socjalnym i psychologiem, takze dotyczgca nadzoru nad dziataniem grup
edukacyjnych,

11.Wykonywanie innych zadar zleconych przez Dyrektora jednostki.

Nouaw

§32
Do zadan pracownika socjalnego w szczegdlnosci nalezy:
1. Opracowywanie ,Indywidualnego Programu Zatrudnienia Socjalnego” dla uczestnikéw Centrum przy statej
wspotpracy z psychologiem i doradcg zawodowym uwzgledniajac  zakres integracji zawodowej
i spotecznej oraz rodzaje sprawnosci psychofizycznych niezbednych do podjgcia pracy i metody ich éwiczenia,
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2. Nadzér na realizacjg zadan zawartych w ,Indywidualnym programie zatrudnienia socjalnego” uczestnikéw
przez caty okres jego trwania,
3. Opiniowanie wnioskdw o przedtuzenie okresu uczestnictwa w zajeciach Centrum przedktadanych
Dyrektorowi,
Whioskowanie o wczesniejsze zakoriczenie programu i skierowanie do zatrudnienia wspieranego,
Stata wspétpraca z pracownikami socjalnymi oérodkéw pomocy spotecznej oraz z pracownikami innych
instytucji,
Nadzorowanie dziatania grup wsparcia i grup samopomocowych,
Pracownik socjalny moze wspétuczestniczy¢ w prowadzeniu zajed warsztatdw terapeutycznych,
Ewaluacja przebiegu realizacji programu uczestnikéw CIS,
Wspétpraca m.in, z Powiatowym Urzedem Pracy oraz Osrodkiem Pomocy Spofecznej, zaktadami
szkoleniowymi, instruktorami zawodowymi,
10.Wspdtudziat w rekrutacji uczestnikdw, w tym rekrutacji uczestnikdbw w ramach projektow
wspéifinansowanych ze Zrodet zewnetrznych,
11.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora jednostki.

uoe

L o N,

§33
WSszyscy pracownicy sg zobowigzani do zachowania w bezwzglednej tajemnicy wszelkich informacji i danych,
uzyskanych w trakcje realizacji zadar a w szczegdinosci takich, ktére stanowia bgd? mogg stanowi¢ tajemnice
stuzbowg i handlowa.

ROZDZIAL IV
Postanowienia koncowe

§34
1. Wszystkich pracownikow Centrum obowigzuje przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,
Wszystkich pracownikdéw Centrum obowigzuje przestrzeganie Regulaminu,
3. Pracownicy Centrum potwierdzajg swoim podpisem przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowienia
niniejszego Regulaminu,
4. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

.

§35
Zadania, obowigzki i odpowiedzialno$¢ na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg indywidualne zakresy
czynnosci.

§36

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie oraz odrebnych przepisach, dotyczgce funkcjonowania oraz
wykonywania zadan przez Centrum okres$la Dyrektor w drodze zarzadzen wewnetrznych.
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§37

1. Pieczecie urzgdowe bedace na stanie Centrum sg ewidencjonowane, a ich odbidr potwierdzony na pismie,
2. Pieczgcie przechowywane s3 pod zamknieciem w sposéb  uniemozliwiajgcy dostep osobom
nieupowaznionym,

§38
Wszelkie zmiany w Regulaminie po jego zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Swietochtowice wymagaja
ponownej akceptacji.

Strona 13z 13






