ZARZADZENIE NR 36/2016
BURMISTRZA DOBIEGNIEWA
z dnia 17 maja 2016 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Centrum Integracji Spotecznej w Dobiegniewie.

Na podstawie Uchwaly Nr VII/34/11 Rady Miejskiej w Dobiegniewie z dnia 24 lutego 2011 roku w
sprawie powolania oraz nadania Statusu Centrum Integracji Spotecznej w Dobiegniewie

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Zarzadza si¢ wprowadzenie Regulaminu Organizacyjnego Centrum Integracji Spolecznej

w Dobiegniewie, ktory stanowi Zalgcznik nr 1 niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Centrum Integracji Spolecznej

w Dobiegniewie.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2013 Burmistrza Dobiegniewa z dnia 01 lutego 2013 roku.




Zalgcznik nr |

do Zarzadzenia Nr 36/2016
Burmistrza Dobiegniewa

z dnia 17 maja 2016 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ
W DOBIEGNIEWIE

Zatwierdzam




ROZDZIAL 1

Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin Organizacyjny Centrum Integracji Spolecznej w Dobiegniewie zwanego dalej CIS

okresla jego organizacje i zasady dzialania.

§2

CIS dziala na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 roku o zatrudnieniu socjalnym (Dz.U. z 2003 roku Nr 122,
poz. 1143 z p6zn. zm.),

Decyzji nr 5/11 Wojewody Lubuskiego o nadaniu statusu CIS na okres 5 lat.

Statusu stanowigcego Zatgcznik nr 1 do Uchwaly nr VII/34/11 Rady Miejskiej
w Dobiegniewie z dnia 24 lutego 2011 roku.

Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§3
CIS jest samorzgdowym zakladem budzetowym, ktérego podmiotem prowadzacym jest
Gmina Dobiegniew.
Siedzibg CIS jest miejscowos¢ Dobiegniew.

CIS jest placowka o zasiegu gminnym.

ROZDZIAL 11

Postanowienia szczegolowe

§4

CIS jest miejscem reintegracji spolecznej i zawodowej dla 60 dorostych uczestnikéw zagrozonych

wykluczeniem spotecznym.
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CIS za;fewnia u

- szkolenie w

vzestnilcom;

dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy,

- przeprowadzer)ie odpowiednich badan lekarskich,

- odziez ochront

- bezpigczne | hi

indyw

- jeden

- zaopatrzeni¢ 7
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hieodpta

13 | obuwie robocze,

gieniczne warunki uczestnictwa w zajeciach, w tym
iny positek dziennie,
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- wsparcie finansowe w postaci §wiadczenia integracyjnego.

i
|
|
|
|
|

ROZDZIAL III
Zasady kierowania CIS

§6

CIS kieruje KiLrownik zatrudniany przez Burmistrza Dobiegniewa,

W razie npemoﬁn §ci petnienia obowigzkow stuzbowych przez K.ierov\fni[{a zas'te;puj:é go

osoba przez niege

Kierowni

k kieruje

§7

wyznaczona za zgoda Burmistrza Dobiegniewa.

§8

tytutu wypadkdw i chordb zawodowych powstatych w szcze golnych

CIS poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen shuzbowygh.
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Strukture orga.lriza,cyjnz; CIS tworzg :

I, Samodzielng stanowiska pracy:

- Pracowni[{ sqcjalny,

- Speo'a[iste]i reintegracji zawodowej - doradca zawodowy,

- Ksiggowy,

2. Pozostate stinowiska pracy: instruktorzy reintegracji zawodowe;j,

i
3. Warsztaty rein

- warszltat gastfonomiczny,
b g
- warsztat ustul opiekuficzych,
N 20 e ;
- warsztat (:dsh gl terendw zielonych,

| |
- warszfat remontowo - porzadkowy.

Strukture @rgar{iz#cyjna CIS przedstawia schemat graficzny stanowigcy

do Regular\imf 0]
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Konsultant d, reintegracji spotecznej,

ROZDZIAYL IV
Organizacja CIS

§9

tegracji zawodowej:

§ 10

rganizacyjnego.

§ 11

CIS zatrudnia czasowo innych, niezbednych do realiz

rych pracg nadzoruje konsultant ds, reintegracji spofec¢znej,

—_—

Zalgeznik nr

Ecji swoich zaldaﬁ,
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| i
|, Kierownik Fl$ nadzoruje bezpodrednio pracownikéw na samodzic
I

pracy. i

ROZDZIAL V

Podziat kompetencji

§12

Inych stanowiskach

2, Specjalista teintegracji zawodowej nadzoruje bezposrednio instruktordw reinteggacji

zawodowej|oraz uczestnikéw CIS.

Szezegolowy zalires odpowiedzialnogei oraz bezposredniego nadzoru

§13

pracowuiké»\(

okres'lajaqi zakresy obowigzkéw dotyczgce poszezegdlnych stanowisk pracy.

i
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Do zada# Kiejownika nalezy nadzor nad realizacja zadan CIS, a w szq:zegéln%éci :
I Reprezentowanie CIS na zewnagtrz,

2. Kier )wan'e

§ 14

iezgey dziatalnosciy oraz organizacja pracy CIS,

3 Wykonyv,{ame obowigzkéw pracodawey w stosunku do pracownikow zat
|

w CIS, I

4, Zawieran ie

na podsta}fuie udzielonych petnomocnictw,

Udzielanie

- kszi a’(ce:jli

sferze oso

10. Prowadzenie| treningdw i warsztatéw terapeutycznych oraz psychoedukac

|
|
|
g
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Rozpatrywanie skarg, zazalen i wnioskdw,

Merytorydzny nadzér nad realizowanymi zadaniami,
Prowadzehie zajeé reintegracji spofecznej ze szezegdlnym uwzglé
rol spotecznych i zawodowych,

- motyonv

bistej, spotecznej i zawodowej,

Umow cywilno - prawnych z podmiotami wspdipracu]

aju uczestnikow CIS umiejetnodei osobistych pozwala

ania do podejmowania przez uczestnikéow CIS wiasnej

geymi z CIS,

o : 2
pracownikom CIS upowaznien i petnomocnictw zgodnie z ko

Zatwierczanle programow reintegracji zawodowej i spotecznej dlp uczest

dnienie

geych

aktywn

‘udnionych

Epete{wjami,
iké»\Jl CIS,

3 |
|

a peh?ienie
oéci w

yjnych,
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ii. ProMadze4ie indywidualnych i grupowych konsultacji oraz sesji wsparcia

psycﬂologiicznego dla uczestnikow CIS,

12, Prowjpldzeqie zajec reintegracji zawodowej dotyczgcych zakladania i prowadzenia

podrriiot()\a ekonomii spotecznej przez uczestnikéw CIS,

i §15

Pracownicy né ppszczegblnych stanowiskach inicjuja, organizuja i k ontroluja realizacje

powierzonych sqbie zadan a zwlaszcza zapewniaja: ‘r
1. Terminowfos'c i rzetelnogé wykonywania zadan, ’ '
o Dysc"yptin*: pracy poprzez przestrzeganie obowigzujacych regulamindw, iantrul(;cji,

zarzgdzen Lomz przepisow bhp i p. poz., '
3. Wspdtdziatanie poszczegdlnych stanowisk pracy z catoscig struktury CIS, |
4. Samodziele przygotowywanie projektéw pism, opracowan i innych matetiatéw do

uzytku wei\vne;trznego | zewngtrznego.
i § 16

Kierownik mo“Ze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania korespondencji w sprawach

przez nich prowadzonych,

| § 17
Wszyscy prac:iownicy CIS sprawujg swoje funkeje oraz wykonujg zadania w oparcill

0 stosowne za!kresy czynnoscl, okrelajgce ich obowiazki i odpowiedzialnoéé,

|
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ROZDZIAL VI

Zakresy dzialania |

| |
: §18 !

Do zadan, obiowiazkt‘)w i uprawnien, wspolnych dla pracownikew ClIS nalezy:

, Zapewnicl]]

ie prawidtowej | terminowe;j realizacji merytorycznych zadan dIS,

2 Prowadzen'ie odpowiednie zabezpieczanie dokumentacji dotyczgcej prowadzo
spra zgo#ni  z obowigzujgeymi w tym zakresie przepisami,
3. Opra owy\f:\fataie okresowych | rocznych plandw pracy,

|
4. Dbanie o rozwoj zawodowy | uczestniczenie w szkoleniach,
| |

1 Wsp()}l‘pracé zlinnymi pracownikami w zakresie opracowywania a;La!Ez, inflbrmac,ji
i opinii, | J

6. Paraf@hwanfe pism wychodzgcych przed skierowaniem ich do podpiisu przez Kied

ownika
cis, | |
|

7. Wykonywz{nil., W uzasadnionych przypadkach, zadas dodatkowych nie ob ¢tych

zakresem cﬁy nosci,

i
8. imquame{ i popieranie inicjatyw w zakresie zadan okreslonych w prograrnie dz

o

iatania

|
|
|

§19 |

Do zakresu obow igzkdw Ksiggowego nalezy w szezegdlnogci:

|

| &
L 'Prowac{lzeni;e rachunkowosci CIS zgodnie 2 obowigzujgcymi przepisam | z:asada-nhi,
polegajace zZwiaszcza na: , | ‘
. zorganizkovaLiu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i k?ntroli :
dokumentow|w Sposob zapewniajgey wiasciwy przebieg operacji finansowych
i gospodatezych,

- biezgeym | p awidtowym prowadzeniy ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji

wynikowe| kosztdw wykonawczych zadan i sprawozdawczodcei finansowej w sposdb

umozliwiajacy: ochrong mienia bedacego w posiadaniu CIS, terminpwe i prawidiowe
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rozl#zenie 08

stk
i ternpmowc d
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2. Prowadzenje g
‘|'Joleg%tjqce ,l
wyk'onywéfmi

wykonywani
w dyéspozy;cji

W

—

- przesltrzega n

- zapewnien|u pod wzgledem finansowym prawidtowoéei uméow za‘ﬁieranych przraz CIS,

Lu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepi

) zasad rozl

okonywanie rozliczen finansowych,

ospodarki finansowej CIS zgodnie z obowigzujgcyn

laszcza na;

 budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i
CIS,

0b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie oraz prawidtowe

1i zasadami,

sami doj. zasad

innymi bedgcymi

iczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych

)

- zapewnienju ferminowego $ciagania naleznosei i dochodzenia ros czen spornych oraz

sptaty zo bowigzan,

\®

3. Analiza wyko

-

| |
pozabudzetowy

| ! ; ] ¢ By 4
4. Dokonywanje kontroli wewngtrznej w zakresie stopnia realizacji pl[finu fina

CIS, legalnofci

‘ L lody
ksiggowan,

ch i innych bedgcych w dyspozycji CIS,

dokumentéw ksiggowych oraz operacji stanowiqcycr przed

zystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw |

NSOWEZo
r‘|niot 1

5. Opracowywanig sprawozdan finansowych, dokonywanie ich analizy oraz teiminowe
sporzadzanig bilansu finansowego,

| i Wy o !
6. Nadzorowanlie pracy komisji Inwentaryzacyjnej oraz kasy CIS poprzez przeprowa(‘flzame

Wyrywlé,owy‘ h kontroli stanu faktycznego z rejestrow ewidencyjnyckh |

7. Systematyczne [informowanie Kierownika CIS o sytuacji finansowej

o przypadkach Ljawnienia, w trakeie kontrol; dokumentdw, niezgodnoscei

(@

9. Realizacji zi{éceﬁ organow kontroli zewngtrznej w dziedzinie finanséiv CIS,
10. Prowad;enief dakumentacji zwigzanej z wydawaniem polecen wyjazdéw stuzbowych,

11, Sporzqdéanié i haliczanie list ptac pracownikéw oraz $wiadezes uczestnikéw , realizacja
| | |

rozliczen z ZUS

12, Adminis:trovj,anfe majgtkiem Centrum, w tym przeprowadzanie spisd

z obow qz&Uch:Lmi przepisami oraz faktéw naruszajgcych ustalony o

3. Prowad;'enie! ewidencji indywidualnych upowaznien i petnomocnictw wydaﬁ ych p%zez
s St
Kierownika CIS,

» Urzgdem Skarbowym oraz Powiatowym Urzgdem

inwentar@yza#yj nych oraz spiséw z natury zgodnie z obowigzujgcymi

13, Prowadz:eni(: gas

14, Prowadzenie spraw formalno - prawnych dotyczacych obiektéw i pomieszczen

podarki $rodkami ruchomymi,

zwigzanych [z dziatalnoscig CIS.

W |

3

CISorgz |

bieg do mmen%téw,

Pracy,

przepisami, |




Do zadan p1a¢ownika socjalnego nalezy w szczegolnosei:

l. Opra owyv?rame »Indywidualnego Programu Zatrudnienja Socjaln

CIS, przy st {

oraz consuirtar

mteg ‘ac)i zaw

mezb¢dnyc n

2. Nadzéir nad reglizacjg zadan zawartych w ,Indywidualnym Programie Zatrudnien

Socjaflrego” u

przedktadanych Kierownikowi CIS,

|
4, Wnioskowanie

wspieanegoL

5. Stata wspé%pjra
|

pracownikami

6. Wspot czesﬂmc

edukacyj nych

7. Ewaluagja p !ize

uczestnbkéw‘ CIS.

|
|

el
Do zadan ‘specjalisty reintegracji zawodowej - doradey zawodowego nz?lezy

w szczegé‘!noriléi:

1 OpracoWwagmif: programu reintegracji zawodowe] dla uczestnikéw CIS,

\
2. Ocenian‘ie zc;lol:
zawodowej |

3. Stata ws pé’f Jrac

Lo W

spofeczdej Wz

uczestniﬁcéw

4. Nadzor nad praca instruktordw reintegracji zawodowej oraz procesen remte%racp

zawodov:vej uezgstnikow CIS w ramach warsztatéw reintegracji zawog

cdzestnikow przez caty okres jego trwania,
3. Opiniowanie w

§20

€] wspoipracy ze specjalistg reintegracji zawodowej +

tem ds. reintegracji spotecznej, uwzgledniajac zakre

do podjecia pracy i metody ich ¢ ¢wiczenia,

nioskéw o przedtuzenie okresu uczestnictwa w zangc

0 wezesniejsze zakofczenie programu i skierowanie

¢a z pracownikami socjalnymi o$rodka pomocy spote

i\nnych instytucji, i

biegu realizacji nIndywidualnego Programu Zatrudni

§ 21

ytych przez uczestnikdw umiejetnodei w czasie zajec

kresie realizacji »Indywidualnego Programu Zatrudni

zenie w tworzeniu programu warsztatéw terape utyc%nych or J12 gu.{p

a z pracownikiem socjalnym oraz konsultantem ds, re integracji

ego” dla ’L.lczestnikéw

dor, adcql zawodowym
$ merbc;éinej |

ﬁdown; I spotecznej oraz rodzaje sprawnogci psychoﬂzycxnych i

—

a

|
| \
iach CIé“» |

do zatr Lidmenia
\

cznej OI‘LlZ z
\

enia Sooijalneéo”
|

reinteg(acji

|
|

enia Socjalnego”

dowej,
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5. Prowadzenie indywidualnego i grupowego poradnictwa zawodowego oraz informacji

zawodowej,

6. Diagnozowahie i ocena potencjatu zainteresowan oraz predyspozycji

uczestnilkdw

N Tworze?ie baz
- 0 uczestnikach CIS poszukujacych zatrudnienia,

- 0 dziatalno$c

-0 spék?ziel

-0 ofem:ie dl

-0 zawddac.l‘

|

a

o
(@]

ot

Do zadan l&onl:tllta

1 Tworzerue P!

Z, (’)rgamz?walJ

3, Orgamzjwaf'

0g
ie

1€

psychologiczne

4. Okresowe spor

5. Opracowywanig programdw reintegracji spotecznej dla uczestnikéw CIS

Dl

oraz ich i{odziin,

6. Inicjowanie il

na

dla ucze‘LtnilcEéW

7. Scista w?polma,a z pracownikiem socjalnym oraz specjalistg reintegs

- dmadcq chlNOdOW}’m w zakresie realizowanych zadan CIS.

|
Do zadan instr u|

L. Prowadzenie za]
2. Nadzor i opigka

reintegra?';ji Zaw

Kkt

deowaIue sciezek rozwoju zawodowego,

nformacyjnych:

ustugowej, wytworeze] i handlowej CIS,

ch socjalnych,

§ 22

oo dla uczestnikéw CIS,

gdzanie bilanséw kompetencji uczestnikdw,

1

dzorowanie dziatania grup wsparcia/grup samopomog

CIS oraz ich rodzin,

§23
row reintegracji zawodowe] nalezy w szczegdlnosci: |
g¢ w ramach warsztatdw reintegracji zawodowe;j,

nad uczestnikami CIS w ramach zaje¢ w warsztatach

odowej,

50b planujgcych rozpoczgeie dziatalnodei gospodarczej.

nta ds. reintegracji spotecznej nalezy w szczegélnoéci:

ramow warsztatow terapeutycznych oraz psychoedukacyjnyd

indywidualnych i grupowych konsultacji oraz sesji wsparcia

owych%

zawodbwycw

az mozliwodciach dalszego ksztatcenia i szkolenia zawodowego,

h,

freningdw i warsztatow terapeutycznych oraz psychoedukacyjnych

acji zawodow
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3. Ocen}ianie flin

W ramach zajg

4. Scista wspéitp

|

ks Zakre.%y cz;);nnoéci pracownikéw CIS ustala Kierownik CIS.

2. Zakres czyn{no

na daqym sqan

[
Org,aniza,qu i Tas

okreéla R‘jeguiq_mi’n Uczestnictwa w CIS, zatwierdzony przez Kierownika CIS |

Organizagje i ‘orfzqdek wewngtrzny w procesie pracy CIS
pracodawey | pra¢

CIS.

I. Wszyscy pracawnicy CIS majg status pracownikéw samorzadowych

podstawie

2. Pracowhicy

Jednostek organ

IMpwy o prace lub umowy cywilnoprawne.

cjonowania uczestnikéw CIS oraz zdobytych przez

¢ realizowanych w warsztatach reintegracji zawoda
I

ROZDZIAL. V11

Funkcjonowanie CIS

§ 24

$ci kazdego pracownika CIS winien zawiera¢ imien

Ewisku W razie nieobecnosci pracownika.

§ 25

§ 26

3 oraz zwigza

§27

CIS otrzymuja wynagrodzenie w/g zasad ustalonych dla

izacyjnych samorzadu terytorialnego.

aca 1 realizowanie polecen specjalisty reintegracji zawodowej
~ doradey zgwodowego,

: |
ady uczestnictwa w CIS oraz prawa i obowigzki uczestnikowl CIS |

ownikéw okredla Regulamin Pracy zatwierdzony prz

nich umiejetnogei

wej, |

ne zastepstwo

N
ne z tynj obowigzki
ez Kierownika

i

i
|
|

i zatrudnieni|sg na
i |

pracownikéw




§28
CIS moze, dla wilasciwej i efektywnej realizacji swoich zadan, angazowa¢ do wspdlpracy
wolontariuszy, zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku

publicznego i wolontariacie, Dz.U.Nr 234, poz. 1536, z 2010 roku z p6zn. zm.

ROZDZIAL VIII

Postanowienia koncowe

§29
c CIS uzywa pieczatki o tresci:

Centrum Integracji Spolecznej
w Dobiegniewie
ul. Dembowskiego 1, 66-520 Dobiegniew
tel. 95 763 4645
NIP 281-007-97-21, Regon 080520450

§ 30

Zmiany w niniejszym Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie

:
3



Zatgcznik nr|1

do Regulaminu Organizacyjnego

Centrum Int%gracji Spolecznej |
w Dobiegnie

ie

KIEROWNIK

4

r

(- PRACOWNIK KONSULTANT |

| ds. REINTEGRAC KSIEGOWY
RS SPOLECZNE ’

| Y
|

SPECJALISTA
— REINTEGRACJI

ZAWODOWEJ - DORADCA
ZAWODOWY -

| INSTRUKTORZY,
REINTEGRACI
o ZAWODOWEJ |

WARSZTATY |
REINTEGRACJl
ZAWODOWE.




