ZARZADZENIE NR 52/2011
BURMISTRZA DOBIEGNIEWA
Z dnia 31 maja 2011 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Integracji Spolecznej
w Dobiegniewie

Na podstawie Uchwaly Nr VII/34/11 Rady Miejskiej w Dobiegniewie z dnia 24 lutego 2011r.
w sprawie powolania oraz nadania Statutu Centrum Integracji Spolecznej w Dobiegniewie

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.
Zarzadza si¢ wprowadzenie Regulaminu Organizacyjnego Centrum Integracji Spolecznej w
Dobiegniewie, ktory stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Centrum Integracji Spolecznej w
Dobiegniewie

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 52/2011
Burmistrza Dobiegniewa

z dnia 31 maja 2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ
W DOBIEGNIEWIE

Zatwierdzam
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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Centrum Integracji Spotecznej w Dobiegniewie zwanego dalej
CIS okresla jego organizacje i zasady dziatania.

§2
CIS dziala na podstawie:

1. Ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2003r. Nr 122,

poz. 1143).
‘ 2. Decyzji nr 5/11 Wojewody Lubuskiego o nadaniu statusu CIS na okres 5 lat.
C 3. Statutu stanowigcego Zatacznik nr 1 do Uchwaly nr V1I/34/11 Rady Miejskiej w

Dobiegniewie z dnia 24 lutego 2011r.

4. Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§3
1. CIS jest jednostka budzetowa, ktorej podmiotem prowadzacym jest Miasto i Gmina
Dobiegniew.
2. Siedziba CIS jest miejscowos¢ Dobiegniew.
3. CIS jest placowka o zasiggu gminnym.

[ & ROZDZIAL 11

Postanowienia szczegolowe

§4
CIS jest miejscem reintegracji spolecznej i zawodowej dla 20 dorostych uczestnikow
zagrozonych wykluczeniem spolecznym.



§5

1. CIS zapewnia uczestnikom:

- szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,

- przeprowadzenie odpowiednich badan lekarskich,

- odziez ochronng i obuwie robocze,

- bezpieczne 1 higieniczne warunki uczestnictwa w zajeciach , w tym srodki ochrony
indywidualnej,

- jeden nieodplatny positek dziennie w trakcie pobytu,

- zaopatrzenie z tytulu wypadkow i1 choréb zawodowych powstatych w szczegolnych
okolicznosciach,

- wsparcie finansowe w postaci $wiadczenia integracyjnego.

ROZDZIAL 111
Zasady kierowania CIS

§6
CIS kieruje Kierownik zatrudniany przez Burmistrza Miasta i Gminy Dobiegniew

§7
W razie niemoznosci pelnienia obowigzkéw shuzbowych przez Kierownika zastepuje go
osoba przez niego wyznaczona za zgodg Burmistrza.

§8

Kierownik kieruje CIS-em poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen shuzbowych.

ROZDZIAL 1V
Organizacja CIS

§9
Strukture organizacyjng CIS tworzg :
1. Samodzielne stanowiska pracy:
- Gléwny Ksiggowy
- Pracownik socjalny.
2. Grupy zawodowe kierowane przez instruktoréw zawodu:
- grupa gastronomiczna,
- grupa ushug opiekunczych ,
- grupa malej poligrafii i r¢kodziela,
- grupa remontowo-porzadkowa.
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§10

Strukture organizacyjng CIS przedstawia schemat graficzny stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego.

ROZDZIAL V

Podzial kompetencji

§11

Kierownik CIS nadzoruje bezposrednio:

1.
2.

Pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy,
Instruktoréw zawodu.

§12

Szczegolowy zakres odpowiedzialnosci oraz bezposredniego nadzoru pracownikow okreslajg
zakresy obowigzkéw dotyczace poszezegélnych stanowisk pracy.

§13

Do zadan Kierownika nalezy nadzor nad realizacjg zadan CIS , a w szczegdlnosci :

1.
2.
3.

helb e A

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16

Reprezentowanie CIS na zewnatrz,

Kierowanie biezacg dzialalnoscia oraz organizacja pracy CIS,

Wykonywanie obowigzkow pracodawcy w stosunku do pracownikow zatrudnionych
w CIS,

Zawieranie uméw cywilno-prawnych z podmiotami wspoétpracujacymi z CIS na
podstawie udzielonych pelnomocnictw,

Rozpatrywanie skarg i wnioskow,

Merytoryczny nadzor nad realizowanymi zadaniami,

Udzielanie pracownikom CIS upowaznien i pelnomocnictw zgodnie z kompetencjami.

Opracowywanie programu reintegracji zawodowej i spotecznej dla uczestnikéw CIS,

Prowadzenie zaj¢c¢ reintegracji spolecznej ze szczegolnym uwzglednieniem:

- ksztalcenia umiejetnosci pozwalajacych na pelnienie rél spolecznych i zawodowych

- nauki planowania Zycia i zaspokajania potrzeb wlasnym staraniem zwlaszcza przez
wskazywanie mozliwosci osiggni¢cia wlasnych dochodéw przez zatrudnienie lub
wilasng dziatalno$¢ gospodarcza,

- nauki umiejetnosci racjonalnego gospodarowania posiadanymi Srodkami
pieni¢znymi,

- motywowania do wilasnej aktywnosci zawodowe;.

Inicjowanie i nadzorowanie dziatania grup wsparcia (samopomocowych) dla

uczestnikoéw CIS, oraz nadzor nad dziataniem grup edukacyjnych,

Tworzenie programu warsztatow terapeutycznych oraz psychoedukacyjnych,

Prowadzenie treningdw i warsztatow terapeutycznych oraz psychoedukacyjnych,

Prowadzenie indywidualnych i grupowych konsultacji oraz sesji wsparcia

psychologicznego dla uczestnikow zagrozonych wykluczeniem spolecznym,

Diagnozowanie i ocena potencjalu zainteresowan oraz predyspozycji zawodowych

uczestnikow, budowanie sciezki rozwoju zawodowego,

Gromadzenie, opracowywanie i upowszechnianie lokalnej informacji o zawodach

oraz mozliwos$ciach ksztatcenia i szkolenia zawodowego,

. Prowadzenie indywidualnego i grupowego poradnictwa zawodowego oraz informacji
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zawodowej,

17. Okresowe sporzadzanie bilanséw kompetencji uczestnikow,

18. Prowadzenie zaj¢¢ reintegracji zawodowej dotyczacych zakladania i prowadzenia
dzialalnosci gospodarczej przez uczestnikéw CIS.

§ 14

Pracownicy na poszczegdlnych stanowiskach inicjujg, organizujg i kontrolujg realizacje

powierzonych sobie zadan a zwlaszcza zapewniaja:

1. Terminowosc¢ i rzetelnos¢ wykonywania zadan,

2. Dyscypling pracy poprzez przestrzeganie obowiazujacych regulaminéw, instrukcji,
zarzadzen oraz przepisOw bhp i p.poz.

3. Wspdldzialanie poszczegodlnych stanowisk pracy z caloscig struktury CIS,

4. Samodzielne przygotowywanie projektow pism, opracowan i innych materiatow do
uzytku wewnetrznego i zewngtrznego.

§ 15
Kierownik moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania korespondencji w sprawach
przez nich prowadzonych.

§ 16

Wszyscy pracownicy CIS sprawujg swoje funkcje oraz wykonujg zadania w oparciu o
stosowne zakresy czynnosci, okreslajace ich obowiazki i odpowiedzialno$é.

ROZDZIAL V1
Zakresy dzialania

§17

Do zadan , obowigzkéw i uprawnien wspdlnych pracownikéw CIS nalezy:

1.
2.

N N W

Zapewnienie prawidlowej i terminowej realizacji merytorycznych zadan CIS,
Prowadzenie i odpowiednie zabezpieczanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw
zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,

. Opracowywanie okresowych i rocznych planow pracy,

. Dbanie o rozwéj zawodowy i uczestniczenie w szkoleniach,

. Wspétlpraca z innymi pracownikami w zakresie opracowywania analiz, informacji i opinii,
. Parafowanie pism wychodzgcych przed skierowaniem ich do podpisu przez Kierownika

CIS,

. Wykonywanie, w uzasadnionych przypadkach, zadan dodatkowych nie objetych zakresem

czynnosci,

. Inicjowanie i popieranie inicjatyw w zakresie zadan okreslonych w programie dzialania

CIS.
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§18

Do zakresu obowigzkéw Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1.

a)

b)

10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

Prowadzenie rachunkowosci CIS zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajace zwlaszcza na:
zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji finansowych i
gospodarczych,
biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- ochron¢ mienia bedagcego w posiadaniu CIS oraz terminowe i prawidlowe rozliczenie
0s0b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.
Prowadzenie gospodarki finansowej CIS zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajace
zwlaszcza na:
- wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dot. zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji CIS,
- zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez CIS,
- przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,
- zapewnieniu terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan.
Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji CIS,
Dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie stopnia realizacji planu finansowego CIS,
legalnosci dokumentéw ksiggowych oraz operacji stanowigcych przedmiot ksiegowan.
Opracowywanie sprawozdan finansowych, dokonywanie ich analizy oraz terminowe
sporzadzanie bilansu finansowego,
Nadzorowanie pracy komisji inwentaryzacyjnej oraz kasy CIS poprzez przeprowadzanie
wyrywkowych kontroli stanu faktycznego z rejestrow ewidencyjnych,
Systematyczne informowanie Kierownika CIS o sytuacji finansowej CIS oraz o
przypadkach ujawnienia, w trakcie kontroli dokumentéw, niezgodnosci z obowigzujacymi
przepisami oraz faktéw naruszajacych ustalony obieg dokumentow.
Prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych ze stosunkiem pracy os6b zatrudnionych
w CIS,
Prowadzenie ewidencji indywidualnych upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez
Kierownika CIS,
Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji oraz
prowadzenie spraw wynikajgcych z instrukcji kancelaryjnej,
Sprawowanie nadzoru i kontroli dyscypliny pracy oraz przestrzegania przepisow
regulaminu pracy i kodeksu pracy,
Opracowywanie materialéw z przeprowadzonych kontroli,
Kontrola realizacji zlecen organdéw kontroli zewnetrznej,
Prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywanych skarg, wnioskow i zazalen,
Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem terminowosci wykonywania badan
okresowych pracownikow i prowadzenie stosownej ewidencji,
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem polecen wyjazdoéw stuzbowych,
Sporzadzanie i naliczanie list plac pracownikéw, kart wynagrodzen, rozliczen z ZUS,
Urzedem Skarbowym oraz Powiatowym Urzedem Pracy,



18. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami indywidualnymi i grupowymi
pracownikow Centrum,
19. Prowadzenie rejestrow wykorzystanych urlopéw,
20. Kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie wnioskow o emerytury i renty
pracownikow CIS, ‘
21. Prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, awansowaniem oraz karaniem
pracownikow,
22. Administrowanie majgtkiem Centrum, w tym przeprowadzanie spisow
inwentaryzacyjnych oraz spisow z natury zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
23. Prowadzenie gospodarki srodkami ruchomymi,
24. Prowadzenie spraw formalno-prawnych dotyczacych obiektéw i pomieszczen
zwigzanych z dzialalnoscig CIS,
25. Prowadzenie archiwum zakladowego,
26. Prowadzenie sekretariatu CIS,
27. Tworzenie baz informacyjnych:
- 0 uczestnikach CIS poszukujacych zatrudnienia,
- 0 dzialalno$ci ustugowej, wytworczej i handlowej CIS,
- 0 spoldzielniach socjalnych,
- dla 0s6b planujacych rozpoczgcie dziatalnosci gospodarczej.

§19

Do zadan pracownika socjalnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

6.
7.

8.

Opracowywanie ,,Indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego” dla uczestnikow CIS
przy stalej wspélpracy z instruktorem zawodu uwzgledniajac zakres integracji zawodowej
i spolecznej oraz rodzaje sprawnosci psychofizycznych niezbgdnych do podjgcia pracy i
metody ich ¢wiczenia,

. Nadzor na realizacja zadan zawartych w ,,Indywidualnym programie zatrudnienia

socjalnego” uczestnikow przez caly okres jego trwania,

. Opiniowanie wnioskow o przedluzenie okresu uczestnictwa w zajgciach CIS

przedktadanych Kierownikowi CIS,

. Wnioskowanie o wczesniejsze zakonczenie programu i skierowanie do zatrudnienia

wspieranego,

. Stala wspélpraca z pracownikami socjalnymi osrodka pomocy spolecznej oraz z

pracownikami innych instytucji,

Nadzorowanie dziatania grup wsparcia i grup samopomocowych,
Wspéluczestniczenie w tworzeniu programu warsztatow terapeutycznych oraz grup
edukacyjnych,

Ewaluacja przebiegu realizacji programu uczestnikow CIS.

§20

Do zadan instruktora zawodu nalezy w szczego6lnosci:

1.

Opracowywanie programu szkolenia dla uczestnikéw CIS,

2. Prowadzenie zaj¢c integracji zawodowe;j,

3.

Ocenianie zdobytych przez uczestnikow umiej¢tnosci w czasie zajgé reintegracji
zawodowe;j,

4. Stala wspétpraca z pracownikiem socjalnym oraz doradcg zawodowym w zakresie

realizacji ,,Indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego” uczestnikow.
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ROZDZIAL VII

Funkcjonowanie CIS

§21
1. Szczegbélows struktur¢, zasady funkcjonowania CIS oraz zakresy czynnosci

pracownikow okresla Regulamin Wewngtrzny.
2. Regulamin Wewngtrzny winien zawierac:
a. Postanowienia ogolne, okreslajace:
- zasady funkcjonowania jednostki,
- pracownika pelnigcego zastepstwo w czasie nieobecnosci kierownika jednostki,
- podstawowe obowigzki pracownikow,
b. struktur¢ wewnetrzng i obsade jednostki, w tym:
- wykaz stanowisk pracy,
- imienng obsadg¢ poszczegoélnych stanowisk pracy,
- symbole stanowisk pracy,
szczegolowe zakresy czynnosci obowigzujace na wszystkich stanowiskach pracy,
imienne zastgpstwa pracownikow

Do Regulaminu Wewnetrznego zalacza si¢ upowaznienia udzielane pracownikom.

2w oa 0

Zakresy czynnosci pracownikow sg ustalane przez Kierownika CIS i majg charakter
wymienialnych zatacznikow do Regulaminu Wewnetrznego.

e

Zakresy czynnosci pracownikow nowo przyjetych ustala Kierownik CIS.

6. Hlos¢ etatow okresla Kierownik w drodze zarzadzenia be¢dacego zalgcznikiem do
Regulaminu Wewngtrznego.

7. Regulamin wewnetrzny podlega stalej aktualizacji.

8. Kazdy pracownik CIS przechowuje swdj egzemplarz Regulaminu Wewngtrznego.

§22
Organizacje pracy uczestnikow CIS ustala Regulamin Uczestnikow zatwierdzony przez

Kierownika CIS.

§23
Organizacj¢ i porzagdek wewnetrzny w procesie pracy CIS oraz zwigzane z tym obowiazki

pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy zatwierdzony przez Kierownika CIS.
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§ 24
1. Wszyscy pracownicy CIS maja status pracownikdw samorzadowych i zatrudnieni sg
na podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawne.
2. Pracownicy CIS otrzymuja wynagrodzenie w/g zasad ustalonych dla pracownikéw

jednostek organizacyjnych samorzadu terytorialnego.

ROZDZIAL VIII

Postanowienia koncowe

§25
CIS uzywa pieczatki o tresci:
Centrum Integracji Spolecznej
w Dobiegniewie
ul. Mickiewicza 3

66-520 Dobiegniew
REGON 080520450, NIP 281-007-97-21

§ 26
Zmiany w niniejszym Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
wprowadzenia.

Opracowal:
Michat Nieroda
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Zatacznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Integracji Spolecznej
w Dobiegniewie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ W DOBIEGNIEWIE

GLOWNY KSIEGOWY

PRACOWNIK SOCJALNY

PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO-BIUROWY

INSTRUKTORZY ZAWODU

!

GRUPY ZAWODOWE
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