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Zarzadzenie nr CIS.021.8.2022
Kierownika Centrum Integracji Spotecznej w Woznikach
z dnia 1 marca 2022 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr CIS.26.2021 Kierownika Centrum Integracji Spotecznej w
Woznikach z dnia 1 czerwca 2021 roku w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Centrum
Integracji Spotecznej w Woznikach

Na podstawie §5 Statutu Centrum Integracji Spotecznej w Woznikach stanowigcego Zatgcznik nr 1 do
Uchwaty nr221/X1X/2021 Rady Miejskiej w Woznikach z dnia 20 stycznia 2021 roku w sprawie nadania
statutu Centrum Integracji Spotecznej w Woznikach (Dz. Urz. Woj. Slaskiego z 2021 r., poz. 542), w
zwigzku z ustawg z dnia 13 stycznia 2022 roku o zmianie ustawy o zatrudnieniu socjalnym oraz
niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2022 r., poz. 218), zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Ulega zmianie tres¢ Regulaminu Organizacyjnego Centrum Integracji Spotecznej w Woznikach.

2. Regulamin Organizacyjny Centrum Integracji Spotecznej w Woznikach w nowym brzmieniu stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Agata Kaminska

Kierownik
Centrum Integracji Spotecznej w Woznikach
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr CIS.021.8.2022
Kierownika Centrum Integracji Spotecznej w Woznikach
z dnia 1 marca 2022 roku

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ W WOZNIKACH

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne
81
Centrum Integracji Spotecznej w Woznikach, zwane w dalszej czesci niniejszego regulaminu Centrum,
dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym w szczegdlnosci:

1. Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t.j. Dz.U. z 2020r., poz. 176);

2. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz.U. 2 2020r. poz. 1409 ze zm.);

3. Kodeksu pracy (t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 1320 ze zm.);

4. Ustawy z dnia z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzgdowych (t.j, Dz.U. z 2019 .
poz. 1282 ze zm.);

5. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019r., poz. 351 ze zm.);

6. Ustawy z dnia z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie publiczno-prywatnym (t.j. Dz.U. z
2020r., poz. 711);

7. Ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004 r. (t.j. Dz.U. z 2020r., poz. 1876);

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

9. Statutu Centrum Integracji Spotecznej w Woznikach (zatgcznik do Uchwaty nr 221/X1X/2021
Rady Miejskiej w Woznikach z dnia 20 stycznia 2021 roku w sprawie nadania statutu Centrum
Integracji Spotecznej w Woznikach)

oraz na podstawie niniejszego regulaminu.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Centrum - nalezy przez to rozumieé jednostke budzetowsq , Centrum Integracji Spotecznej w
Woznikach”, utworzong Uchwatg nr 220/XIX/2021 Rady Miejskiej w Woznikach z dnia 20
stycznia 2021 roku.

2. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Woznik.
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Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Centrum Integracji Spotecznej w Woznikach.
Uczestniku - nalezy przez to rozumiec osobe uczestniczacg w zajeciach w Centrum Integracji
Spotecznej w Woznikach, w ramach Indywidualnego Programu Zatrudnienia Socjalnego.
Programie - nalezy przez to rozumie¢ Indywidualny Program Zatrudnienia Socjalnego.
Swiadczeniu integracyjnym - oznacza to $wiadczenie pieniezne wyptacane Uczestnikowi
Centrum w ramach Indywidualnego Programu Zatrudnienia Socjalnego.

Zasitku dla bezrobotnych - oznacza to zasitek dla bezrobotnych, o ktérym mowa w art. 72 ust.
1 pkt 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 1409 ze zm.).

Reintegracji spotecznej - oznacza to dziatania, w tym roéwniez o charakterze
samopomocowym, majgce na celu odbudowanie i podtrzymanie u osoby uczestniczacej
w zajeciach w centrum integracji spotecznej lub zatrudnionej u pracodawcy, umiejetnosci
uczestniczenia w zyciu spotecznosci lokalnej i petnienia rél spotecznych w miejscu pracy,
zamieszkania lub pobytu.

Reintegracji zawodowej - oznacza to dziatania majace na celu odbudowanie i podtrzymanie u
osoby uczestniczgcej w zajeciach w centrum integracji spotecznej zdolnosci do samodzielnego

Swiadczenia pracy na rynku pracy.

§3
Organem powotujgcym Centrum Integracji Spotecznej w WozZnikach jest Gmina Wozniki.
Centrum dziata w formie jednostki budzetowej i prowadzi gospodarke finansowg wedtug zasad
okreslonych w przepisach o finansach publicznych.
Centrum nie posiada osobowosci prawnej.
Siedziba Centrum znajduje sie przy ul. Koziegtowskiej 2, 42-289 Wozniki.
Siedziba Centrum jest czynna w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach: 8:00 — 14:00.

Obszarem dziatania Centrum jest gmina Wozniki i powiat lubliniecki.

ROZDZIAL I
Przedmiot i zakres dziatania
&4
Centrum jest powotane do realizacji zadan majacych na celu reintegracje spoteczng i
zawodowa, o ktérej mowa w art. 2 pkt 4-5 ustawy o zatrudnieniu socjalnym.

Centrum Integracji Spotecznej realizuje swoje zadania poprzez:
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a. Ksztatcenie u Uczestnikdw umiejetnosci pozwalajgcych na petnienie rél spotecznych i
osigganie pozycji spotecznych dostepnych osobom niepodlegajagcym wykluczeniu
spotecznemu.
b. Nabywanie przez Uczestnikdw umiejetnosci zawodowych oraz przyuczenie do zawodu,
przekwalifikowanie lub podwyzszenie kwalifikacji zawodowych.
c. Nauke planowania zycia i zaspokajania potrzeb wtasnym staraniem, zwtaszcza przez
mozliwosé osiggniecia wiasnych dochodéw.
d. Uczenie umiejetnosci racjonalnego gospodarowania posiadanymi srodkami pienieznymi.

e. Dziaftalno$¢ wytwdrcza, handlowa lub ustugowa.

ROZDZIAL Il
Organizacja i zarzadzanie
§5
1. Funkcjonowanie Centrum opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.
2. Strukture organizacyjng Centrum tworzy kadra:
a. Kierownik,
b. Gtéwny ksiegowy,
c. Pracownik socjalny,
d. Instruktorzy zawodu,
e. Psycholog,
f. Doradca zawodowy / Trener pracy / Specjalista ds. reintegracji
3. Strukture organizacyjng uzupetnia¢ moze oddelegowana etatowa kadra organu powotujgcego
Centrum oraz specjalisci w ramach zleconych ustug zewnetrznych.
4. W celu realizacji niektérych szczegdlnych zadan, Kierownik w drodze zarzadzenia wewnetrznego

moze powotywac zespoty i komisje zadaniowe.

§6
1. Nadzér merytoryczny i finansowy nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Burmistrz.
2. Kierownika zatrudnia i zwalnia Burmistrz.
3. Centrum kieruje Kierownik i reprezentuje je na zewnatrz na podstawie petnomocnictwa

udzielonego przez Burmistrza.
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4. Kierownik wykonuje wobec pracownikdw czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu
Pracy.

5. Kierownika w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczona pisemnie przez niego osoba, ktéra
przejmuje wéwczas wszystkie zadania i kompetencje Kierownika Centrum.

6. Gtoéwnego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci zastepuje osoba wyznaczona przez Kierownika.

7. W ramach posiadanych petnomocnictw Kierownik moze upowazni¢ innych pracownikéw do

realizacji zadan zwigzanych z dziatalnos$cig Centrum.

§7

Do zakresu obowigzkéw Kierownika w szczegdlnosci nalezy:

1) Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan merytorycznych Centrum oraz koordynowanie pracy
wszystkich stanowisk pracy.

2) Wspdtdziatanie z organami, instytucjami i organizacjami w podejmowaniu przedsiewziec
zmierzajgcych do petnej realizacji zadan wynikajgcych z procesu reintegracji zawodowe;j
i spotecznej.

3) Okreslenie zadan i poziomu kompetencji oraz zakresu obowigzkdw wszystkich pracownikéw
Centrum.

4) Przyjmowanie Uczestnikdw reintegracji zawodowe] i spotfecznej, po podpisaniu z nimi
Indywidualnego Programu Zatrudnienia Socjalnego.

5) Zaprzestanie realizacji programoéw z Uczestnikami reintegracji zawodowej i spoteczne;.

6) Ustalenie zasad gospodarki finansowej i materialnej Centrum, w oparciu o obowigzujgce przepisy.

7) Dysponowanie srodkami okreslonymi w budzecie Centrum oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za
prawidtowe ich wykorzystanie.

8) Okreslenie schematu organizacyjnego oraz zasad obiegu dokumentdow i podpisywania pism.

9) Zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

10) Zapewnienie odpowiedniego wyposazenia Centrum w sprzet i urzadzenia niezbedne do wtasciwe;j
realizacji procesu reintegracji zawodowej i spotecznej.

11) Zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego infrastruktury technicznej Centrum t;j.
terminowych przegladéw, konserwacji, remontéw i modernizacji.

12) Przedktadanie (zgodnie z art. 5 ust.4 Ustawy o zatrudnieniu socjalnym) Wojewodzie Slaskiemu oraz
Radzie Miejskiej w Woznikach sprawozdania z dziatalnosci i efektow reintegracji zawodowej i
spotecznej.

13) Informowanie Wojewody o kazdej zmianie danych zawartych we wniosku o utworzenie Centrum.

14) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Uczestnikami Centrum.
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§8
1. Kierownik realizuje zadania Centrum w ramach posiadanych srodkéw i podlegtych mu
pracownikéw na podstawie przepisdw prawa, procedury tworzenia i dziatania Centrum.
2. Kierownik kieruje Centrum poprzez wydawanie zarzadzen, pism ogdlnych oraz polecen
stuzbowych.
§9
Kierownik Centrum jest kierownikiem zaktadu w rozumieniu przepisdw Kodeksu Pracy i w ramach tych
przepiséw decyduje o:
1) Zatrudnieniu, zwalnianiu i wynagrodzeniu pracownikéw Centrum w ramach limitu posiadanych
Srodkow, zgodnie z zasadami finansowania wtasciwymi dla jednostki;

2) Przyznawaniu nagrdd oraz wymierzaniu kar porzagdkowych zgodnie z Kodeksem Pracy.

§10

Kierownik Centrum sprawuje nadzér w zakresie organizacji pracy Centrum i zapewnia:

1) Nalezyte i terminowe zatatwienie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Centrum.

2) Okreslenie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy.

3) Prowadzenie prawidtowej polityki kadrowej i doskonalenie kadr.

4) Zapewnienie odpowiednich warunkow organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Centrum.
5) Ustalanie i realizacje plandw dziatalnosci Centrum.

6) Zatrudnianie pracownikéw Centrum.

7) Nadzér i kontrole nad prawidtowa realizacjg budzetu Centrum.

8) Administrowanie majgtkiem Centrum, w tym przeprowadzanie spisdw inwentaryzacyjnych oraz

spisow z natury zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

9) Prowadzenie spraw formalno-prawnych dotyczacych obiektéw i pomieszczen zwigzanych z
dziatalnoscig Centrum.

10) Realizacje przepisow ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z
2019r. roku poz. 1781 ze zm.), w tym petnienia funkcji Administratora Ochrony Danych Osobowych

Centrum.

§11
1. Do zakresu obowigzkéw Gtéwnego ksiegowego w zakresie ksiegowosci w szczegdlnosci nalezy:
1) Przygotowanie i prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i zasadami, polegajgce zwtaszcza na:
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a. sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w sposéb

zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia bedacego

w posiadaniu Centrum, sporzadzanie kalkulacji wynikéow kosztéw wykonanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej;

b. biezagcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzgdzaniu kalkulacji wynikowej
kosztéw wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposdéb umozliwiajacy
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochrone mienia
bedgcego w posiadaniu Centrum oraz terminowe i prawidiowe rozliczanie oséb,
majatkowo odpowiedzialnych za to mienie, prawidtowe i terminowe dokonywanie
rozliczen finansowych.

2) Prowadzenie gospodarki finansowej Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
polegajgce na:

a. wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w
dyspozycji Centrum;

b. zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez
Centrum;

c. przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;

d. zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan.

3) Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
bedacych w dyspozycji Centrum.

4) Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli
funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkéw, wstepnej kontroli legalnosci
dokumentéw dotyczgcych wykonywania planéw finansowych Centrum, nastepnej kontroli
operacji gospodarczych Centrum, stanowigcych przedmiot ksiegowan.

5) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

6) Scista wspotpraca z kadra rozliczajacg projekty dofinansowane z zewnetrznych zrédet, w tym z
Unii Europejskiej;

7) Wspodtpracowanie w zakresie zadan finansowych ze Skarbnikiem Gminy Wozniki.

2. Do zakresu obowigzkéw Gtéwnego ksiegowego w zakresie kadr w szczegdlnosci nalezy:

Projekt ,Droga do niezaleznosci i aktywnosci poprzez CIS Wozniki” wspétfinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach poddziatania 9.1.5 Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa $Slaskiego na lata 2014-2020”



1)

3)

Fundusze ; ~ H i j :
ze R lit V) E k o
Europejskie - Pg?sclfapospo fta // S lq S k I e . Europej?l!iiun:ul;?;fljesunz :. - .:

Program Regionalny

Przygotowanie list ptac, naliczania wynagrodzen z uwzglednieniem wszelkich dodatkow i
potrgcen.
Naliczanie uczestnikom szkolen organizowanych przez centrum swiadczen integracyjnych oraz
innych swiadczen finansowych.
sporzadzanie i przesytania drogg elektroniczng wszelkich dokumentéw rozliczeniowych, w tym
rozliczen z ZUS, US, PUP.

§12

Do zakresu obowigzkéw Pracownika socjalnego w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

Udziat w rekrutacji Uczestnikéw Centrum.

Opracowywanie Indywidualnego Programu Zatrudnienia Socjalnego dla Uczestnikow Centrum
przy statej wspétpracy z Doradcg zawodowym / Trenerem pracy / Specjalistg ds. reintegracji i
psychologiem.

Nadzdr nad realizacjg zadan zawartych w Indywidualnym Programie Zatrudnienia Socjalnego
Uczestnikéw przez caty okres jego trwania.

Opiniowanie wnioskdéw o przedtuzenie okresu uczestnictwa w zajeciach Centrum
przedktadanych Kierownikowi Centrum.

Whioskowanie o weczesniejsze zakonczenie programu i skierowanie do zatrudnienia
wspieranego.

Stata wspdtpraca z pracownikami socjalnymi osrodkéw pomocy spotecznej oraz pracownikami
innych instytucji.

Nadzorowanie dziatania grup wsparcia i grup samopomocowych. Prowadzenie zajec
edukacyjnych i grup wsparcia.

Ewaluacja przebiegu realizacji programu Uczestnikéw Centrum.

§13

Do zakresu obowigzkéw Instruktora zawodu w szczegdlnosci nalezy:

Prowadzenie zajec reintegracji zawodowej.

Ocenianie zdobytych przez Uczestnikdw umiejetnosci w czasie zajeé reintegracji zawodowej.
Whnioskowanie o skierowanie Uczestnika Centrum do egzaminu zawodowego, uprawniajgcego
do wykonywania zawodu.

Stata wspodtpraca z pracownikiem socjalnym i psychologiem Centrum w zakresie realizacji
Indywidualnego Programu Zatrudnienia Socjalnego Uczestnikéw.

Nadzdr nad bezpieczenstwem Uczestnikdw podczas zajed.
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§14
Do zakresu obowigzkéw Psychologa w szczegdlnosci nalezy:
1) Udziat w rekrutacji Uczestnikéw Centrum.
2) Diagnoza psychologiczna potaczona z obserwacjg Uczestnikow Centrum:
a. kwalifikacja do uczestnictwa w Centrum,
b. zbieranie informacji na temat Uczestnika,
c. badania psychologiczne za pomocg metod psychometrycznych,
d. sporzadzenie opinii psychologicznej,
e. ustalenie osobistego programu terapeutycznego, przydzielenie Uczestnika Centrum do
warsztatu szkoleniowego, grupy edukacyjnej, grupy wsparcia.
3) Prowadzenie warsztatéw szkoleniowych w zakresie tematyki psychologicznej ze szczegdlnym
uwzglednieniem:
a. zdobycia wiedzy oraz praktycznych umiejetnosci interpersonalnych przez Uczestnikow
Centrum,
b. ksztatcenia umiejetnosci pozwalajgcych na petnienie rél spotecznych i osiggania pozycji
spotecznych dostepnych osobom niepodlegajagcym wykluczeniu spotecznemu, ksztattowanie
umiejetnosci udzielania pomocy, praca nad samoakceptacja,  wspodtpraca
i wspotdziatanie Uczestnikdw Centrum.
4) Tworzenie grup wsparcia dla Uczestnikdw Centrum ze szczegdlnym uwzglednieniem:
a. wzmacniania motywacji do utrzymania abstynencji,
b. wymiany doswiadczen dotyczacych trzezwosci i wychodzenia z trudnych sytuacji,
c. nabywania przez Uczestnikéw Centrum umiejetnosci niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania.
5) Opracowanie i realizacja osobistego programu terapeutycznego dla kazdego Uczestnika Centrum.
6) Stata wspdtpraca z pracownikiem socjalnym, doradcg zawodowym / trenerem pracy /
specjalistg ds. reintegracji i instruktorem, wspdtudziat w opracowywaniu programu

reintegracji zawodowej i spotecznej dla Uczestnikdw Centrum.

§15
Do zakresu obowigzkéw Doradcy zawodowego / Trenera pracy / Specjalisty ds. reintegracji w
szczegoblnosci nalezy:

1) Rekrutacja Uczestnikdw do Centrum.
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Wspdtpraca przy opracowywaniu Indywidualnego Programu Zatrudnienia Socjalnego dla
Uczestnikéw Centrum przy statej wspotpracy z Kierownikiem, psychologiem, instruktorem
zawodu, pracownikiem socjalnym.

Nadzdr nad realizacjg zadan zawartych w Indywidualnym Programie Zatrudnienia Socjalnego
Uczestnikéw przez caty okres jego trwania.

Whnioskowanie o wczesniejsze zakonczenie programu i skierowanie do zatrudnienia
wspieranego.

Nadzorowanie dziatania grup wsparcia i grup samopomocowych. Prowadzenie zajec
edukacyjnych i grup wsparcia.

Ewaluacja przebiegu realizacji programu Uczestnikow Centrum.

Planowanie zajec z zakresu reintegracji spotecznej i zawodowe;.

Czuwanie nad prawidtowym przebiegiem zajec z zakresu reintegracji spotecznej i zawodowej.

Prowadzenie zajec reintegracji spotecznej.

10) Petnienie obowigzkéw doradcy zawodowego. Prowadzenie zaje¢ grupowych i spotkan

indywidualnych z zakresu doradztwa zawodowego.

11) Swiadczenie indywidualnego poradnictwa zawodowego dla Uczestnikéw Centrum.

12) Prowadzenie warsztatdw poruszania sie po rynku pracy dla Uczestnikéw Centrum.

13) Tworzenie baz informacyjnych o Uczestnikach Centrum.

14) Tworzenie baz informacyjnych:

- 0 Uczestnikach Centrum poszukujacych zatrudnienia,
- o dziatalnosci ustugowej, wytworczej i handlowej Centrum,
- 0 spotdzielniach socjalnych,

- dla oséb planujacych rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej.

§16

Do zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych pracownikdw Centrum nalezy:

1)
2)

6)

Zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji merytorycznych zadan Centrum.
Prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Dbanie o rozwdéj zawodowy i uczestniczenie w szkoleniach.

Wspodtpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie opracowywania analiz informacji i opinii.
Wykonywanie, w uzasadnionych przypadkach, zadan dodatkowych nieobjetych zakresem
czynnosci.

Inicjowanie i popieranie inicjatyw w zakresie zadan okreslonych w programie dziatania
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§17

Kierownik podpisuje dokumenty i pisma w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania Centrum.
Dokumenty dotyczace sprawozdawczosci projektu dofinansowanego ze srodkdéw zewnetrznych,
w tym Unii Europejskiej, wychodzace na zewnatrz Centrum, Kierownik podpisuje po jego
zaparafowaniu przez Koordynatora projektu, o ile taka osoba jest zatrudniana w danym projekcie,
oraz Gtéwnego ksiegowego, jezeli dokumenty dotyczg kwestii finansowych.

Do podpisu Kierownika zastrzega sie w szczegdlnosci:

1) dokumenty i pisma wychodzace na zewnatrz Centrum, w szczegélnosci kierowane do organdéw

administracji rzgdowej i samorzgdowej;

N

dokumenty i pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Centrum;

w

zarzadzenia i inne akty wewnetrzne;

umowy oraz inne akty wyrazajgce oswiadczenie woli ze skutkiem dla Centrum

(S
- = = -

opracowania (analizy, programy, wnioski, sprawozdania) dotyczagce funkcjonowania i
organizacji Centrum.

W czasie nieobecnosci Kierownika korespondencje podpisujg osoby okreslone w §6 ust 5.6

§18
Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg powodowaé powstanie zobowigzan finansowych, jak
rowniez dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, w tym przelewy, wymagajg podpisu
Kierownika i Gtéwnego ksiegowego.
Gtéwny ksiegowy oraz upowaznieni pracownicy podpisujg dokumenty dotyczgce zakresu
powierzonych im spraw.
Prawo i obowigzek podpisywania dokumentéw ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”
majg wyznaczeni pracownicy.
Polityke rachunkowosci, instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych,
instrukcje kasowag oraz instrukcje inwentaryzacyjng przygotowuje Gtéwny ksiegowy, a
zatwierdza Kierownik.
Obieg i zasady archiwizowania korespondencji i dokumentdéw okresla instrukcja kancelaryjna oraz
instrukcja archiwalna wraz z rzeczcowym wykazem akt, wprowadzona odrebnym zarzadzeniem
Kierownika a w przypadku projektéw dofinansowanych ze Zzrédet zewnetrznych zapisy umowy o

dofinansowanie.
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ROZDZIAL IV
Uczestnictwo w Centrum Integracji Spotecznej

§19

Zasady uczestnictwa w Centrum:

1)

1)

a.

Uczestnikami Centrum mogg by¢ osoby:
bezdomne realizujgce indywidualny program wychodzenia z bezdomnosci, w rozumieniu
przepiséw o pomocy spotecznej,
uzaleznione od alkoholu,
uzaleznione od narkotykéw lub innych srodkéw odurzajacych,
osoby z zaburzeniami psychicznymi, w rozumieniu przepiséw o ochronie zdrowia
psychicznego,
dtugotrwale bezrobotne w rozumieniu przepiséw o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,
zwalniane z zaktadoéw karnych, majgce trudnosci w integracji ze srodowiskiem, w rozumieniu
przepisdw o pomocy spoteczne;j,
uchodzcy realizujacy indywidualny program integracji, w rozumieniu przepisdw o pomocy
spotecznej,
osoby niepetnosprawne, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych
Program uczestnictwa w Centrum podzielony jest na trzy etapy:
a. okres prébny — 1 miesiac,
b. realizacja programu Centrum — 11 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia o 12 miesiecy,
c. zatrudnienie wspierane.
Uczestnictwo w programie Centrum jest bezptatne i nie moze by¢ krétsze niz 6 godzin dziennie.
Czas tygodniowego pobytu uczestnika w Centrum nie moze by¢ krétszy niz 30 godzin i nie
dtuzszy niz 40 godzin, z zastrzezeniem odpowiedniego stosowania art. 15 ust. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych (Dz. U.z 2021 r. poz. 573 i 1981).

§20

Nabér Uczestnikow:

Rekrutacja Uczestnikéw odbywa sie na podstawie:

a.

witasnego wniosku kandydata na Uczestnika lub wniosku jego przedstawiciela ustawowego,
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b. wniosku: zaktadu leczenia odwykowego, osrodka pomocy spotecznej, Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie, Klubu Integracji Spotecznej, za zgodg tej osoby lub jej przedstawiciela
ustawowego.

2) Do uczestnictwa w Centrum kieruje osrodek pomocy spotecznej wtasciwy dla miejsca
zamieszkania lub pobytu, a w przypadku osoby, o ktérej mowa w art. 1 ust. 2 pkt 5 ustawy o
zatrudnieniu socjalnym - powiatowy urzad pracy z powiadomieniem ww. o$rodka pomocy
spotecznej.

3) Warunkiem przyjecia wniosku jest jego zaopiniowanie przez pracownika socjalnego osrodka
pomocy spotfecznej witasciwego dla miejsca zamieszkania lub pobytu osoby kierowanej, po

uprzednim przeprowadzeniu wywiadu srodowiskowego (rodzinnego).

§21

1. Warunkiem koniecznym do uczestnictwa w zajeciach Centrum jest zawarcie Indywidualnego
Programu Zatrudnienia Socjalnego, zwanego dalej Programem.

2. Program zawierany jest na okres préobny trwajacy 1 miesigc. Po pomysinym jego zakonczeniu,
kierownik Centrum kwalifikuje uczestnika do uczestnictwa w zajeciach w Centrum, o czym
informuje kierownika osrodka pomocy spoteczne;j.

3. Osobami odpowiedzialnymi za realizacje Programu s3: Uczestnik, Kierownik, Doradca zawodowy /
Trener pracy / specjalista ds. reintegracji, Psycholog, Pracownik socjalny, Instruktor zawodu.

4. Bezposredni nadzdr nad realizacjg Programu sprawuje Kierownik.

5. Program na wniosek kazdej ze stron moze ulec zmianie.

§22
W trakcie realizacji programu Centrum Uczestnik otrzymuje Swiadczenie integracyjne w wymiarze
120% zasitku dla bezrobotnych.
§23
W przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie dtuzszej niz 3 dni w miesigcu (symbol NN)
Swiadczenie ulega zmniejszeniu o 1/20 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci. W

przypadku dtuzszej nieobecnosci nieusprawiedliwionej Swiadczenie nie przystuguje.

§24
1. Uczestnik Centrum ma prawo do 21 dni niezdolnosci do uczestnictwa w zajeciach Centrum wskutek
choroby potwierdzone] przez lekarza (symbol CH), za ktére Swiadczenie integracyjne ulega
zmniejszeniu o 1/40 za kazdy dzien niezdolnosci. Przekroczenie limitu 21 dni w catym okresie
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uczestnictwa powoduje, ze do konca uczestnictwa w zajeciach w Centrum $wiadczenie
integracyjne nie bedzie przystugiwato za kazdy nastepny dzien niezdolnosci do pracy.

2. W okresie préobnym wyliczenie Swiadczenia integracyjnego za dni nieobecnosci spowodowane
chorobg odbywa sie na zasadach okreslonych w § 26.

3. W przypadku choroby usprawiedliwienie nieobecnosci na zajeciach w Centrum nastepuje na
podstawie zwolnienia lekarskiego (druk ZUS ZLA). Uczestnik niezwtocznie osobiscie lub

telefonicznie informuje Centrum o zwolnieniu lekarskim, ktére automatycznie winno byé przestane

do ptatnika sktadek zdrowotnych systemem E-ZLA z numerem NIP 575-190-25-79.

§25
1. W okresie uczestnictwa w zajeciach Centrum, na wniosek Uczestnika Kierownik Centrum moze
przyzna¢ do 6 dni wolnych od zaje¢ (symbol W), a w przypadku przedtuzenia tego uczestnictwa
dodatkowo 6 dni wolnych proporcjonalnie do okresu przedtuzenia, za ktére Swiadczenie integracyjne
przystuguje w petnej wysokosci. W okresie probnym Uczestnikowi nie przystuguje dziert wolny od zajec.
2. Uczestnik ubiegajacy sie o dzien wolny od zaje¢ w Centrum sktada wniosek o udzielenie urlopu
najpdzniej na 1 dzien przed planowanym dniem wolnym w sekretariacie Centrum.
3. Dopuszczalny jest urlop na zgdanie. W takim przypadku osoba ubiegajaca sie powinna skontaktowac
sie telefonicznie z Centrum do godz. 9 danego dnia. Dnia nastepnego powinna ztozy¢ wniosek o
udzielenie urlopu.

§26
1. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci oraz uczestnictwa za niepetny miesigc (symbol NU)
Swiadczenie oblicza sie dzielgc kwote swiadczenia przez 30 i mnozac przez liczbe dni kalendarzowych
przypadajacych w okresie, za ktdry swiadczenie przystuguje.
2. Dopuszczalne sg bezptatne nieobecnosci usprawiedliwione, wytgcznie w nastepujgcych przypadkach
po uzyskaniu zgody Kierownika:
- w przypadku wypadku lub choroby cztonka rodziny, wymagajgcej sprawowania przez uczestnika
osobistej opieki,
- w przypadku koniecznosci stawienia sie w sgdzie lub na policji,
- w przypadku $mierci cztonka najblizszej rodziny,
- honorowe krwiodawstwo — potwierdzenie oddania krwi,
- innych waznych zyciowych przyczyn (np. narodziny dziecka).
3. Dopuszczalne jest usprawiedliwione zwolnienie uczestnika w trakcie zaje¢ w razie zaistnienia
waznych przyczyn zyciowych. W takim wypadku Uczestnik zobowigzany jest uzyskaé u Kierownika
przepustke po uprzednim ztozeniu wniosku o zwolnienie z zajeé.
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§27

1. W okresie uczestnictwa w zajeciach, Kierownik moze przyznac uczestnikowi, na wniosek instruktora

reintegracji zawodowej i po jego pozytywnym zaopiniowaniu przez doradce zawodowego, premie

integracyjng, biorgc pod uwage aktywng postawe i postepy w reintegracji spotecznej i zawodowej w

wysokosci nie wyzszej niz 100 % $wiadczenia integracyjnego. Premia motywacyjna nie przystuguje w

okresie prébnym.

2. Podstawa przyznania premii jest ocena funkcjonowania uczestnika w danym miesigcu, w oparciu o

nastepujace kryteria:

a) frekwencja na zajeciach,

b) pracowitos¢ i sumiennos¢ w traktowaniu zobowigzan na zajeciach,

c) funkcjonowanie w grupie —kolezenskos¢, brak konfliktéw, praca zespotowa,

d) szacunek do miejsca pracy i powierzonych narzedzi,

e) samodzielno$¢ i odpowiedzialnos¢, przestrzeganie zasad bezpieczenstwa.

3. Premia wyptacana jest uczestnikowi w terminie wyptaty Swiadczenia integracyjnego przystugujgcego

mu za dany miesigc, na ten sam rachunek bankowy.

§28

Zajecia w Centrum Integracji Spotecznej w Woznikach odbywajg sie w pracowniach:

1.
2.

Gospodarczo — porzadkowej;

Pracowniach zewnetrznych, tj. instytucjach publicznych, organizacjach pozarzadowych lub
przedsiebiorstwach  na  terenie  Gminy  WozZniki, zapewniajacych  mozliwos¢
nabycia/podniesienia kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych uczestnikéw, tworzacych

miejsce reintegracji zawodowej na podstawie zawartego porozumienia.

§29

1. Zaprzestanie realizacji Programu nastepuje w przypadku:

a.

b.

C.

Stwierdzenia przez Kierownika Centrum, ze nastgpito uporczywe naruszenie przez Uczestnika
Centrum postanowien Programu i Regulaminu, uniemozliwiajgce jego dalszg realizacje;
Trwatego opuszczenia przez Uczestnika zaje¢ w Centrum;

Oswiadczenia Uczestnika Centrum o odstgpieniu od realizacji Programu.

2. Decyzje w sprawie zaprzestania realizacji Programu podejmuje Kierownik Centrum.
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§30

Zakonczenie realizacji Programu nastepuje w dniu, w ktédrym Uczestnik Centrum podejmie

zatrudnienie na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy, prawa spétdzielczego lub podjat

dziatalno$¢é gospodarcza albo w dniu, w ktérym uptynat okres uczestnictwa w zajeciach Centrum.

ROZDZIAL V
Prawa i obowigzki Uczestnika Centrum
§31
Uczestnik ma prawo do:
1) Wprowadzania zmian w realizowanym przez siebie programie po uprzednim uzgodnieniu

z Instruktorem zawodu, Kierownikiem i pozostatym personelem;

N

Swiadczenia integracyjnego;

w

Korzystania ze wsparcia i form pomocy proponowanych przez personel Centrum;

I

Jednego positku dziennie;

A U

Bezpiecznych i higienicznych warunkdéw uczestnictwa;

~N

Srodkdw ochrony osobistej;

00

)
)
)
) 6 dni wolnych w okresie petnego uczestnictwa;
)
)
)

Szkolenia w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy;
9) Badan lekarskich;
10) Ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego w przypadku nieposiadania innego tytutu do

obowigzkowego ubezpieczenia zdrowotnego.

§32
1. Uczestnik zobowigzany jest do zachowania trzezwosci w trakcie zaje¢ w Centrum;
2. Zabronione jest posiadane i uzywanie napojoéw alkoholowych i innych $rodkéw psychoaktywnych
pod jakakolwiek postacig w godzinach uczestnictwa w zajeciach warsztatowych.
3. Niedozwolone jest:
a. stawianie sie Uczestnika na zajecia w stanie po spozyciu alkoholu lub innych srodkéw
psychoaktywnych,
b. czeste opuszczanie zaje¢ bez usprawiedliwienia,
c. samowolne odstepowanie od zaje¢ lub zleconych prac bez usprawiedliwionej przyczyny,
oddalanie sie z miejsca wykonywania zaje¢ bez przepustki lub zgody personelu CIS,
d. palenie tytoniu podczas w zaje¢ poza przerwami wyznaczonymi przez instruktora zawodu lub w

miejscach do tego niewyznaczonych,
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e. zaktécanie porzadku lub spokoju w miejscu i czasie zajec,
f. niewtasciwy stosunek do innych Uczestnikdw lub pracownikéw Centrum, w tym agresywne
zachowanie Uczestnika lub tez zachowania Uczestnika, ktdre narusza nietykalnos¢ fizyczng i
godnos¢ osobistg innych oséb, w trakcie pobytu Uczestnika na zajeciach w Centrum,
g. niewykonywanie polecen pracownikéw Centrum, zwtaszcza instruktora zawodu,

h. kradziez mienia nalezagcego do Centrum, innych uczestnikdw lub osdéb trzecich w trakcie

odbywania zaje¢ w ramach reintegracji zawodowej i spoteczne;.

§33
Ztamanie Regulaminu w sposéb okreslony § 32 skutkuje uznaniem nieobecnosci Uczestnika w danym
dniu za nieusprawiedliwiong.

§34
W ramach reintegracji zawodowej, majacej na celu odbudowanie i podtrzymanie u Uczestnika
zdolnosci do samodzielnego swiadczenia pracy, kazdy Uczestnik jest zobowigzany do realizacji
programu reintegracji zawodowej obejmujacego:

1

Przygotowania teoretycznego do zaje¢;

2) Przygotowanie stanowiska warsztatowego;

w

Dobdr i przygotowanie sprzetu oraz materiatéw do wykonywania okreslonych zadan;

v b

Przestrzeganie przepiséw BHP w czasie wykonywania zadan;

(&)

)
)
)
) Wykonywanie okreslonych zadan pod nadzorem instruktora;
)
) Wspodtprace w grupie przy wykonywaniu okreslonych zadan;
)

7) Uporzadkowanie stanowiska pracy po zakorczeniu wykonywania okreslonych zadan.
§35

W celu ksztatcenia umiejetnosci pozwalajgcych na petnienie rél spotecznych, nauki planowania zycia i

zaspokajania potrzeb wtasnym staraniem, uczenia umiejetnosci racjonalnego gospodarowania

posiadanymi srodkami pienieznymi, Uczestnik jest zobowigzany do realizacji programu reintegracji

spotecznej obejmujgcej zajecia prowadzone przez Psychologa, Pracownika socjalnego lub Doradce

zawodowego / trenera pracy / specjaliste ds. reintegracji.

§ 36
1. W przypadku niestosowania sie do wymogow zajec z reintegracji zawodowej, a takze w przypadku

ewentualnego zawinionego zniszczenia przydzielonego sprzetu, Uczestnik bedzie zobowigzany do
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pokrycia zaistniatych szkdd. Szkody zostang pokryte z potrgcen ze swiadczenia integracyjnego, na
podstawie dokumentdow okreslajgcych koszty napraw.

2. W przypadku utraty lub zniszczenia srodkdw ochrony osobistej oraz odziezy roboczej, z winy
Uczestnika, jest on zobowigzany zwrdci¢ rownowartos¢ pieniezng tych przedmiotdw. Umorzenie

tej kwoty przez Kierownika Centrum moze nastgpié¢ w przypadku, gdy uzasadniajg to okolicznosci

Zniszczenia.

ROZDZIAL VI
Odpowiedzialnos¢ pracownikéw Centrum

§37
Zadania, obowigzki i odpowiedzialnos¢ na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg indywidualne
zakresy czynnosci.

§38
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci

W pracy, stosuje sie przepisy Kodeksu Pracy.

ROZDZIAL VII
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§39
1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
Uczestnika Centrum,
2. W szczegdlnosci Uczestnik zobowigzany jest:
a. Znac przepisy i zasady BHP, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac
sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;
b. Wykonywac zadania w sposdb zgodny z przepisami i zasadami higieny pracy oraz stosowac
sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek przetozonych;
c. Dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
realizacji warsztatow;
d. Stosowad srodki ochrony zbiorowej, a takze korzysta¢ z przydzielonych $rodkéw ochrony
osobistej, odziezy roboczej zgodnie z ich przeznaczeniem;

e. Poddawac sie odpowiednim badaniom lekarskim i stosowad sie do wskazan lekarza;
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f. Niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Centrum wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikdw, a takze inne osoby znajdujgce sie

W rejonie zagrozenia o grozgcym im niebezpieczenstwie.

ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe

§40
1. Wszystkich pracownikéw i Uczestnikbw Centrum obowigzuje przestrzeganie przepisow
BHP i ppoz.
2. Wszystkich pracownikéw i Uczestnikdw Centrum obowigzuje przestrzeganie Regulaminu.
3. Pracownicy i Uczestnicy Centrum potwierdzajg swoim podpisem przyjecie do wiadomosci i
stosowanie postanowien niniejszego Regulaminu.

4. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw uczestnictwa w Centrum.

§41
Centrum przetwarza dane osobowe w zakresie i na zasadach okreslonych w art. 8b ustawy o
zatrudnieniu socjalnym.

8§42
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz przepisy Ustawy z dnia 13

czerwca 2003 roku o zatrudnieniu socjalnym.
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