ZARZADZENIE NR 1/2024
KIEROWNIKA CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ WLEN

z dnia 3 stycznia 2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Centrum Integracji Spolecznej Wlen.

Na podstawie Uchwaty nr 379/LVIII/23 Rady Miasta i Gminy Wlen z dnia 28 wrze$nia 2023 r. w sprawie
utworzenia Centrum Integracji Spotecznej Wlen w formie samorzadowego zakladu budzetowego oraz § 4 Statutu
Centrum Integracji Spotecznej Wlen zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Integracji Wlen zgodnie z trescig zatacznika nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

Kierownik Centrum Integracji
Spotecznej Wlen

Justyna Grochowska
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/2024
Kierownika Centrum Integracji Spotecznej Wlen

z dnia 3 stycznia 2024 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ WLEN

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Centrum Integracji Spolecznej Wlen okresla zasady wewngtrznej organizacji
oraz strukturg i zakres dzialania komoérek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t.j. Dz. U z
2022 r. poz. 2241),

2. Centrum- nalezy przez to rozumie¢ Centrum Integracji Spotecznej Wlen,
3. Kierowniku- nalezy przez to rozumie¢ Kierownik Centrum,

4. Uczestniku- nalezy przez to rozumie¢ osobg uczestniczaca w zajeciach w Centrum w ramach
Indywidualnego Programu Zatrudnienia Socjalnego,

5. Programie- nalezy przez to rozumie¢ Indywidualny Program Zatrudnienia Socjalnego,

6. Swiadczeniu integracyjnym- oznacza to $wiadczenie pienigzne wyptacane Uczestnikowi Centrum w ramach
Indywidualnego Programu Zatrudnienia Socjalnego,

7. Reintegracji spotecznej- oznacza to dziatania, w tym rowniez o charakterze samopomocowym, majgce na
celu odbudowanie i podtrzymanie u osoby uczestniczacej w zajeciach w Centrum lub u pracodawcy, umiejegtnosci
uczestniczenia w zyciu spolecznosci lokalnej ipetnienia rol spotecznych w miejscu pracy, zamieszkania lub
pobytu,

8. Reintegracji zawodowej- oznacza to dziatlania majace na celu odbudowanie ipodtrzymanie u osoby
uczestniczacej w zajeciach w Centrum zdolnosci do samodzielnego §wiadczenia pracy na rynku pracy.

§ 3. Siedzibg Centrum jest miejscowos¢ Wlen, ul. T. Kosciuszki la. Terenem dziatania Centrum jest Gmina
Wlen.

§ 4. Centrum wykonuje zadania wynikajace w szczegdlnosci z:
1. Ustawy,

2. Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie
okreslenia wzoru sprawozdania centrum integracji spotecznej (Dz.U.2017.97).

Rozdzial 2.
Obowiazki i uprawnienia pracownikow z podzialem funkcji i stanowisk wynikajacych z art. 11 ustawy
o zatrudnieniu socjalnym

§ 5. W sktad Centrum wchodzg i realizuja jego zadania:
1. Kierownik,

2. Gloéwny ksiggowy,

3. Instruktorzy zawodu,

4. Pracownik socjalny,

5. Psycholog- terapeuta,

6. Doradca zawodowy,
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7. Prawnik,

8. Specjalista ds. BHP i ppoz.

§ 6. Kompetencje i zadania Kierownika:

1. Kierownika zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta i Gminy Wlen.

2. Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Burmistrz Miasta i Gminy Wlen.

3. Kierownik kieruje Centrum na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialno$ci za wyniki pracy
Centrum.

4. Kierownika w czasie jego niecobecnosci zastepuje pracownik przez niego wyznaczony, ktory przejmuje
wowczas wszystkie zadania i kompetencje Kierownika.

5. Pracg Centrum kieruje oraz reprezentuje na zewnatrz Kierownik, do ktorego obowiazkow w szczegolnosci
nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad realizacjag zadah merytorycznych Centrum oraz koordynowanie prac wszystkich
stanowisk pracy,

2) wspoldzialanie z organami, instytucjami iorganizacjami w podejmowaniu przedsigwzi¢¢ zmierzajacych do
peinej realizacji zadan wynikajacych z procesu reintegracji zawodowe;j i spotecznej,

3) okreslenie zadan i poziomu kompetencji wszystkich pracownikéw Centrum,

4) przyjmowanie Uczestnikow reintegracji zawodowej i spotecznej,

5) zaprzestanie realizacji programow z Uczestnikami reintegracji zawodowej i spotecznej,

6) ustalenie zasad gospodarki finansowej i materialnej Centrum, w oparciu o obowigzujace przepisy,

7) dysponowanie srodkami okreslanymi w budzecie Centrum oraz ponoszenie odpowiedzialno$ci za prawidtowe
ich wykorzystanie,

8) zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) zapewnienie odpowiedniego wyposazenia Centrum w sprz¢t i urzadzenia niezbgdne do wilasciwej realizacji
procesu reintegracji zawodowej i spotecznej,

10) zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego infrastruktury technicznej Centrum tj. terminowych
przegladow, konserwacji, remontow i modernizacji,

11) ponoszenie odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

12) wspotpraca  z Kierownikiem MGOPS w zakresie wykonywania zadan pod wzgledem formalnym
i rachunkowym oraz prowadzenia prawidlowej polityki kadrowo-ptacowe;.

6. Kierownik kieruje Centrum poprzez wydawanie zarzadzen, pism ogoélnych i polecen stuzbowych.

7. Kierownik realizuje zadania Centrum w ramach posiadanych srodkow i podleglych mu pracownikow wedtug
wlasciwosci rzeczowej i miejscowej na podstawie przepisow prawa, procedury tworzenia i dziatania Centrum.

8. Kierownik wykonuje wobec pracownikdw czynno$ci pracodawcy w rozumieniu przepisOw prawa pracy i w
ramach tych przepiséw decyduje w szczegdlnosci o zatrudnieniu, zwalnianiu i wynagradzaniu pracownikow.

9. Kierownik sprawuje nadzor w zakresie organizacji pracy Centrum i zapewnia:
1) nalezyte i terminowe zalatwianie spraw,
2) okreslanie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy,
3) prowadzenie prawidtowe;j polityki kadrowej i doskonalenie kadr,
4) warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania Centrum,
5) ustalenie i realizacje planow pracy Centrum.
§ 7. Do zadan Gtownej ksiggowej w szczegolnosci nalezy:

1. prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
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. sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zleconych przez Kierownika,

. rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

. gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo- ksiggowe;j,

. sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno- rachunkowym,

~N N KW

. sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych,

8. przyjmowanie dokumentéw niezbednych do sporzadzenia list ptac oraz sporzadzanie list ptac, sporzadzanie
przelewow wynagrodzen,

9. prowadzenie gospodarki kasowe;j,
10. wystawianie faktur, not oraz innych dowodow ksiegowych,
11. sporzadzanie dokumentacji ptacowej niezbednej do ustalania zasitkow,

12. biezace rozliczanie naleznych potragcen do ZUS, Urzedu Skarbowego oraz zwigzanych z ubezpieczeniem
indywidualnym i grupowym, a takze rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy,

13. sporzadzanie sprawozdan GUS i innych,

14. prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji czastkowych VAT,
15. gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan,

16. wydawanie zaswiadczen o wysokos$ci zarobkow pracownikow,

17. przygotowywanie dokumentow dla kierownika w zakresie spraw kadrowych,

18. prowadzenie akt osobowych pracownikéw jednostek obstugiwanych w zakresie niezbgdnym do
sporzadzania wynagrodzen,

19. prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow wypoczynkowych, bezptatnych, szkoleniowych,

20. przygotowywanie dokumentow zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na rente lub emeryture,
21. zglaszanie do ubezpieczen spolecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow,

22. dokonywanie zmian w zgloszeniach, wyrejestrowywanie z ubezpieczen,

23. rozliczanie naleznos$ci wynikajacych z przepisow wewnetrznych tj. delegacje, zaliczki,

24. obstuga PFRON,

25. opracowywanie przepisdéw wewngtrznych z zakresie prowadzonych spraw,

26. sporzadzanie umow zlecen i umow o dzieto oraz prowadzenie ich rejestru,

27. gromadzenie, przechowywanie iarchiwizowanie dokumentacji zzakresu zadan wykonywanych na
stanowisku,

28. wykonywanie zadan zwigzanych z dotacjami celowymi,

29. systematyczne informowanie Kierownika o sytuacji finansowej Centrum oraz o przypadkach ujawnienia
w trakcie kontroli dokumentéw niezgodno$ci z obowigzujagcymi przepisami lub naruszajagcymi ustalony obieg
dokumentow.

§ 8. Do zadan Instruktorow zawodu w szczego6lnosci nalezy:

1. opracowywanie programu szkolenia dla Uczestnikow Centrum,

2. prowadzenie zaje¢¢ integracji zawodowej,

3. ocenianie zdobytych przez Uczestnikow umiej¢tnosci w czasie zaj¢¢ reintegracji zawodowej,

4. wnioskowanie o skierowanie Uczestnika do egzaminu zawodowego, uprawniajacego do wykonywania
zawodu,
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5. stata wspotpraca z Pracownikiem socjalnym, Doradca zawodowym i Psychologiem-terapeuta Centrum
w zakresie realizacji ,,Indywidualnego Programu Zatrudnienia Socjalnego” Uczestnikdw.

- Instruktorzy powinni posiada¢ wyksztalcenie $rednie, jednak w przypadku braku specjalistow ze Srednim
wyksztalceniem, dopuszcza si¢ przyjecie na stanowisko instruktora z wyksztatceniem zawodowym.

§ 9. Do zakresu obowiazkoéw Pracownika socjalnego w szczego6lnosci nalezy:
1. udziat w rekrutacji Uczestnikow Centrum,

2. opracowywanie Indywidualnego Programu Zatrudnienia Socjalnego dla Uczestnikow Centrum przy stalej
wspotpracy z Doradcg zawodowym/ Trenerem pracy/ Specjalista ds. reintegracji i Psychologiem,

3. nadzér nad realizacjg zadan zawartych w Indywidualnym Programie Zatrudnienia Socjalnego Uczestnikow
przez caty okres jego trwania,

4. opiniowanie wnioskow o przedtuzenie okresu uczestnictwa w zajeciach Centrum przedktadanych
Kierownikowi,

5. wnioskowanie o wczesniejsze zakonczenie programu i skierowanie do zatrudnienia wspieranego,

6. stata wspolpraca z pracownikami socjalnymi o$rodkéw pomocy spotecznej oraz pracownikami innych
instytucji,

7. nadzorowanie dziatania grup wsparcia i grup samopomocowych, prowadzenie zaje¢ edukacyjnych.
8. ewaluacja przebiegu realizacji Programu Uczestnikow Centrum.

§ 10. Do zadan Psychologa- terapeuty w szczegolnos$ci nalezy:

1. wspotudzial w opracowywaniu programu reintegracji zawodowe;j i spotecznej dla Uczestnikow,

2. prowadzenie zaj¢C reintegracji spolecznej ze szczegolnym uwzglgdnieniem:

1) ksztalcenia umieje¢tnosci pozwalajacych na petienie rol spotecznych iosiggania pozycji spotecznych
dostepnych osobom nie podlegajacym wykluczeniu spotecznemu,

2) nauki planowania zycia i zaspokajania potrzeb wlasnym staraniem zwlaszcza przez mozliwo$¢ osiagniecia
wilasnych dochodow przez zatrudnienie lub wlasng dziatalnos¢ gospodarcza,

3) nauki umiejgtnosci racjonalnego gospodarowania posiadanymi $rodkami pienig¢znymi,
4) motywowania do wlasnej aktywnosci zawodowe;j,

3. tworzenie iprowadzenie warsztatow terapeutycznych oraz inicjowanie inadzorowanie dzialania grup
wsparcia (samopomocowych) dla Uczestnikow, w zalezno$ci od rodzaju wykluczenia spolecznego, ktéremu
podlegaja oraz nadzoér nad dzialaniem grup edukacyjnych,

4. diagnozowanie 1iocena potencjalu zainteresowan, predyspozycji zawodowych, osobowosci i cech
psychofizycznych Uczestnikow z wykorzystaniem narzgdzi psychologicznego pomiaru,

5. stata wspotpraca z Pracownikiem socjalnym, Doradca zawodowym i Instruktorem zawodu Centrum.
§ 11. Do zadan Doradcy zawodowego w szczego6lnosci nalezy:

1. gromadzenie, opracowywanie i upowszechnianie lokalnej informacji o zawodach, mozliwosci ksztatcenia
i szkolenia zawodowego,

2. prowadzenie indywidualnego i grupowego poradnictwa zawodowego oraz informacji zawodowe;j,
3. Doradca zawodowy moze wspdtuczestniczy¢ w zajeciach warsztatow terapeutycznych,

4. diagnozowanie i okreslanie predyspozycji zawodowych oraz Sciezki rozwoju zawodowego,

5. okresowe sporzadzanie bilansow kompetencji Uczestnikow,

6. stata wspotpraca z Pracownikiem socjalnym, Psychologiem- terapeuta oraz Instruktorem zawodu, takze
dotyczaca nadzoru nad dzialaniem grup edukacyjnych.

§ 12. Do zadan Radcy Prawnego w szczegdlnosci nalezy:

1. pomoc prawna,
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2. pomoc w sporzadzaniu pism o charakterze prawnym.
§ 13. Do zadan Instruktora ds. BHP i ppoz. w szczego6lnosci nalezy:
1. prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i ochrong przeciwpozarows,

2. szkolenie nowo zatrudnionych pracownikow i Uczestnikow z obowigzujacych na stanowiskach przepisow
bhp i ppoz.,

3. uczestnictwo w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowywanie wnioskow wynikajacych z badania
przyczyn i okolicznosci wypadku, opracowywanie wewnetrznych regulaminéw, zarzadzen i instrukcji w zakresie
bhp i ppoz.,

4. przeprowadzenie okresowych przegladdéw, opracowywanie i przedkladanie wnioskow odno$nie stanu bhp
oraz zabezpieczenia ppoz. majacych na celu zapobieganie zagrozenia zycia i zdrowia pracownikoéw i Uczestnikow
oraz poprawe¢ warunkow pracy,

5. biezace informowanie Kierownika o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do ich usunigcia,

6. opiniowanie szczegoétowych instrukcji na poszczegoélnych stanowiskach pracy,

7. prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, atakze przechowywanie wynikéw badan
srodowiska pracy.

Rozdzial 3.
Obowiazki i uprawnienia Uczestnikow

§ 14. Uczestnik jest zobowigzany w szczego6lnosci do:
1. uczestniczenia w zajeciach wskazanych w programie i prowadzonych w Centrum,

2. wypehiania wymaganych dokumentdéw, w szczego6lnosci kwestionariuszy, ankiet ewaluacyjnych, ktére beda
shuzyty okresowym ocenom efektywnosci reintegracji zawodowej i spotecznej,

3. udzielania pelnych informacji dotyczacych wlasnej sytuacji materialno- bytowej oraz realizacji Programu,
4. udzielania informacji dotyczacych funkcjonowania rodziny w srodowisku,

5. przestrzegania zasad BHP,

6. wspotpracy z pracownikami Centrum,

7. zachowania tajemnicy w zwigzku z czynno$ciami wykonywanymi podczas realizacji Programu,

8. poinformowania o podj¢ciu zatrudnienia w trakcie realizacji Programu,

9. uczestniczenia w terapii odwykowej, w grupie wsparcia w przypadku uzaleznienia od alkoholu, narkotykow,
badz innych $rodkéw psychoaktywnych,

10. niepalenia tytoniu w budynku Centrum,

11. poddawaniu si¢ badaniu alkomatem badz przeprowadzeniu testu na obecno$¢ narkotykéw lub innych
srodkow psychoaktywnych w organizmie w sytuacji, gdy zachodzi podejrzenie, ze znajduje si¢ pod ich wptywem.

§ 15. Uczestnik ma prawo do:
1. uczestniczenia w zajeciach z zakresu reintegracji spolecznej zgodnie z IPZS,
2. uczestniczenia w zajeciach z zakresu reintegracji zawodowej zgodnie z IPZS,

3. bezpiecznych i higienicznych warunkéw uczestnictwa, w tym otrzymania srodkéw ochrony indywidualne;j,
szkolenia w zakresie bezpieczefnstwa i higieny pracy, przeprowadzenia odpowiednich badan lekarskich,

4. ubezpieczenia z tytutu wypadku w trakcie pobytu w Centrum,

5. odziezy roboczej dostosowanej do profilu zawodowego grupy (ekwiwalent pieni¢zny wyplacany po
ukonczeniu rocznego uczestnictwa w Centrum),

6. nicodptatnego jednego positku dziennie,
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7. pomocy w uzyskaniu zatrudnienia,
8. $wiadczenia integracyjnego w odpowiednej wysokosci,

9.do 6 dni wolnych od zaje¢ w Centrum, po okresie probnym na wniosek Uczestnika, za ktore przystuguje
$wiadczenie integracyjne w petnej wysokosci,

10. ustalenia sposobu udostepniania wlasnego wizerunku utrwalonego przez Centrum w formie zdje¢, filmow
lub innych materialow.

§ 16. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona ppoz. w Centrum:

1. pracodawca dokonuje oceny ryzyka zawodowego kazdego stanowiska pracy pracownika i Uczestnika, i na
tej podstawie zastosuje odpowiednie srodki ochrony osobistej oraz niezb¢dne uposazenie, ubidr, ktore wymagane
g przepisami,

2. kazdy z Uczestnikow i pracownikow zostanie przeszkolony w zakresie przepiséw izasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony ppoz.,

3. kazdy z Uczestnikow przed podjeciem pracy na danym stanowisku musi zapozna¢ si¢ z regulaminem BHP
i ppoz. oraz stosowac si¢ do jego wytycznych,

4.brak akceptacji inie przestrzeganie zasad opisanych w regulaminie skutkuje usunigciem z listy
Uczestnikow.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 17. Wszystkich pracownikéw Centrum obowigzuje przestrzeganie Regulaminu.

§ 18. Pracownicy Centrum potwierdzaja swoim podpisem przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowienia
niniejszego Regulaminu.

§ 19. Szczegdtowe zasady naboru i uczestnictwa w Centrum okresla Regulamin ustalony przez Kierownika.

§ 20. Zadania, obowigzki i odpowiedzialno$¢ na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslaja indywidualne
zakresy czynnosci.

§ 21. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy Ustawy
i Kodeksu pracy.
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