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Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenie nr 22.2017
Wojta Gminy Poraj

Z dnia 29 marca 2017 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ W PORAJU

ROZDZIAL I
Postanowienia ogdlne

§ 1.

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla zadania, organizacje
wewnetrzng i zasady funkcjonowania Centrum Integracji Spotecznej w Poraju.

§ 2.

Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Centrum - Centrum Integracji Spotecznej w Poraju,

Regulamin - Regulamin organizacyjny Centrum Integracji Spotecznej w Poraju,
kierownik - kierownik Centrum Integracji Spotecznej,

uczestnik - osobe uczestniczacg w zajeciach Centrum w ramach indywidualnego
programu zatrudnienia socjalnego na zasadach ustawy o zatrudnieniu socjalnym lub
innego uczestnika zajec i szkolen organizowanych przez Centrum,

program - indywidualny program zatrudnienia socjalnego, program reintegracji
zawodowej i spotecznej lub inny program zajec¢ organizowanych przez Centrum,
ustawa - ustawe z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym.

§ 3.

Centrum jest jednostkg organizacyjng Gminy Poraj nieposiadajacg osobowosci
prawnej.

Centrum ma swojg siedzibe w Poraju przy ul. Jasnej 21.

Centrum finansowane jest z dochodow wiasnych, dotacji oraz s$rodkow Unii
Europejskiej w ramach priorytetu IX. Wigczenie spoteczne dziatania 9.1. Aktywna
integracja poddziatania 9.1.5. Programy aktywnej integracji oséb i grup zagrozonych
wykluczeniem spotecznym oraz Gmine Poraj.

Centrum przedstawia corocznie, nie pdézniej niz do 31 marca, wojewodzie oraz
jednostkom i podmiotom przyznajacym dotacje Centrum, a takze instytucji tworzacej
sprawozdanie zawierajace rozliczenie dotacji za rok poprzedni, efekty reintegracji
zawodowej i spotecznej, a takze preliminaz wydatkéw i przychoddéw na rok biezacy.

§ 4.

Przedmiotem dziatalnosci Centrum jest reintegracja spoteczna i zawodowa, o ktorej
mowa w art. 2 pkt 4-5 ustawy.

Reintegracja spoteczna oznacza dziatania o charakterze samopomocowym, majace na
celu odbudowanie i podtrzymanie wsréd uczestnikow umiejetnosci funkcjonowania
w spotecznosci lokalnej i prawidtowego wypetniania rél spotecznych.
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3. Reintegracja zawodowa oznacza dziatania majace na celu odbudowanie

i podtrzymanie wsrod uczestnikow zdolnosci do $wiadczenia pracy lub prowadzenia

dziatalnosci gospodarczej.

§ 5.

Centrum realizuje zadania na terenie Gminy Poraj, na podstawie:

1) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,

2) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

3) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

4) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego,

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

7) Uchwaty Rady Gminy Poraj nr 256(XXX)17 z dnia 28 lutego 2017 r. w sprawie
utworzenia gminnej jednostki budzetowej pod nazwa Centrum Integracji
Spotecznej

8) Uchwaty nr 257(XXX)17 z dnia 28 lutego 2017 r. Rady Gminy Poraj w sprawie
ustalenia Statutu gminnej jednostki budzetowej o nazwie Centrum Integracji
Spotecznej

ROZDZIAL 1I
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§ 6.

Kierownik realizuje zadania Centrum w ramach posiadanych $rodkdw rzeczowych i przy
pomocy podlegltych mu pracownikéw, wedtug witasciwosci rzeczowej i miejscowej,
zgodnie z obowigzujacym prawem i celem, dla ktérego Centrum zostato utworzone.

§7.

Kierownik jest wyfaniany w drodze konkursu i zatrudniany przez Wéjta Gminy Poraj.
Kierownik zarzadza Centrum jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Wéjta Gminy Poraj.

Kierownik reprezentuje Centrum na zewnatrz.

Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Centrum.
Kierownik dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Centrum.

6. W ramach posiadanych petnomocnictw, kierownik moze upowazni¢ innych
pracownikéw do realizacji zadan zwigzanych z dziatalnoscig Centrum.

N =

kAW

§ 8.

Do obowigzkow kierownika nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan merytorycznych,

2) wspotdziatanie z innymi podmiotami w celu realizacji programoéw prowadzonych przez
Centrum,

3) dokonywanie naboru uczestnikéw programow realizowanych w Centrum,
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4) stwierdzanie przypadkow zaprzestania udzialu w programach realizowanych przez

Centrum,

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

6) dysponowanie S$rodkami okreslonymi w budzecie Centrum oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za prawidtowe ich wykorzystanie,

7) zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) zapewnienie odpowiedniego wyposazenia Centrum w sprzet i urzadzenia niezbedne
do wiasciwej realizacji programow,

9) zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego infrastruktury technicznej, w tym
m.in.: terminowych przegladéw technicznych, konserwacji sprzetu, remontéw

i modernizacji obiektu stanowigcego siedzibe Centrum,

10) sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem.

ROZDZIAL II1
Wewnetrzna struktura organizacyjna, podziat zadan i kompetencji
poszczegolnych stanowisk pracy

§9.

Funkcjonowanie Centrum opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 10.

1. Strukture organizacyjng Centrum tworza:
1) stanowisko kierownicze:
a) kierownik,
2) samodzielne stanowisko:
a) gtéwny ksiegowy,
3) stanowiska merytoryczne zwigzane z realizacjg programoéw:
a) specjalisci - instruktorzy zawodu,
b) aktywny posrednik,
¢) doradcy zawodowi,
d) pracownicy socjalni,
e) prawnik.
2. W celu zapewnienia wtasciwego funkcjonowania Centrum dopuszcza sie mozliwos¢
zatrudnienia personelu pomocniczego oraz pracownikdw wykonujacych zadania
w ramach prac spotecznie uzytecznych, robdt publicznych.

g 11.
W ramach Centrum zostanie stworzona:
1) pracownia artystyczna,
2) pracownia budowlana,
3) pracownia stolarska,
4) pracownia ogrodnicza.
§12,

Do kompetencji kierownika nalezy:
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przygotowywanie i przedktadanie Wajtowi Gminy Poraj i innym instytucjom

administracji publicznej sprawozdanh z dziatalnosci Centrum,

przedstawienie projektu Planu finansowego przychoddéw i wydatkéw Centrum,
opracowanie i przygotowanie analiz, wnioskdw, sprawozdan oraz podpisywanie
wszelkiej korespondencji zgodnie z otrzymanym petnomocnictwem,

wystepowanie z inicjatywa w sprawie uchwal Gminy Poraj dotyczacych
funkcjonowania Centrum,

informowanie Wojewody Slaskiego o kazdej zmianie danych zawartych we wniosku
o utworzenie Centrum,

sprawowanie nadzoru nad uczestnikami Centrum,

przygotowywanie zarzadzen wewnetrznych,

przygotowywanie zalecen pokontrolnych i polecen stuzbowych,

podejmowanie decyzji w sprawie biezgcego funkcjonowania Centrum.

§ 13.

zadan, obowigzkdéw i uprawnien pracownikéw Centrum nalezy:

znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawnych,

zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji zadan merytorycznych Centrum,
prowadzenie i zabezpieczanie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania Centrum
zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

opracowywanie okresowych i rocznych planéw pracy,

dbanie o rozwdj zawodowy i uczestniczenie w szkoleniach,

wspoétpraca z innymi pracownikami w zakresie opracowywania analiz, wnioskéw,
sprawozdan i innych dokumentéw dotyczacych Centrum,

wykonywanie, w uzasadnionych przypadkach, dodatkowych zadan nie objetych
zakresem czynnosci zleconych przez kierownika.

§ 14.

Do zakresu obowigzkdéw gtéwnego ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

w tym:

a) dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych w systemie
informatycznym,

b) ksiegowanie wydatkéw strukturalnych oraz zaangazowania $rodkéw,

¢) uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetyczng w okresach miesiecznych oraz
sporzadzanie wydrukéw komputerowych zgodnie =z przepisami ustawy
o rachunkowosci,

d) dokonywanie inwentaryzacji aktywéw i pasywow w drodze weryfikacji zgodnie
z przepisami ustawy o rachunkowosci,

e) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw ksiegowych,

f) przygotowywanie dyspozycji przelewow.

przygotowywanie danych i drukéw planistycznych przy opracowywaniu planu

finansowego oraz realizacji planu finansowego w czesci dotyczacej Centrum, w tym:

a) opracowywanie danych i drukéw planistycznych przy opracowywaniu planu
finansowego,

b) opracowywanie analiz wykonania czesci planu finansowego dotyczacego Centrum,

c) terminowe i prawidtowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

d) zgtaszanie zmian planu finansowego,

Projekt wspéffinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



Fundusze j ~ Unia Europejska S
EU rOPEjSkie Europejski Fundusz Spoteczny

Program Regionalny

» ¥
* 4 %

* 4 K

Slaskie.
Pozytywna energia
3) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu Gminy Poraj lub $rodkéw

pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Centrum,

4) systematyczne informowanie kierownika o sytuacji finansowej Centrum oraz
przypadkach  ujawnienia w  trakcie kontroli dokumentéw  niezgodnosci

Z obowigzujgcymi przepisami lub naruszajacymi ustalony obieg dokumentéw.

§ 15.

Do zadan specjalistow - instruktorow zawodu nalezy:

1) znajomosé i przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych,

2) stata opieka i nadzér nad uczestnikami Centrum,

3) terminowe i zgodne z programem prowadzenie zajec z uczestnikami,

4) sktadanie zapotrzebowania na niezbedne materiaty,

5) odpowiednie gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej programéw realizowanych w Centrum,

7) ocena umiejetnosci nabytych przez uczestnikéw,

8) stata wspotpraca przy realizacji programéw z pracownikiem socjalnym, doradcg
zawodowym, prawnikiem i aktywnym posrednikiem.

§ 16.

Do zadan aktywnych posrednikéw nalezy:

1) wspotudziat w opracowywaniu programow realizowanych w Centrum,

2) prowadzenie zaje¢ na podstawie obowigzujacych programow,

3) wyszukiwanie ofert pracy zgodnie z profilem kompetencji i umiejetnosciami uczestnika

4) wsparcie w poruszaniu sie po rynku pracy, w tym przygotowywanie do rozmoéw
kwalifikacyjnych, samodzielnego wyszukiwania ofert pracy,

5) stata wspétpraca przy realizacji programéw z pracownikiem socjalnym, doradca
zawodowym, prawnikiem i instruktorem zawodu.

§17.

Do zadan doradcy zawodowego nalezy:

1) prowadzenie indywidualnego i grupowego poradnictwa zawodowego oraz informacji
zawodowej,

2) stworzenie dla kazdego uczestnika profilu kompetencji zawodowych,

3) opracowanie indywidualnego programu powrotu uczestnika na rynek pracy

4) pomoc w przygotowaniu dokumentow aplikacyjnych (CV, list motywacyijny),

5) stata wspotpraca z pracownikiem socjalnym, aktywnym posrednikiem, prawnikiem
oraz instruktorem zawodu.

§ 18.

Do zadan pracownika socjalnego nalezy:

1) opracowywanie programow dla uczestnikédw przy wspotpracy z aktywnym
posrednikiem, doradcg zawodowym, prawnikiem i instruktorami zawodu,

2) staty nadzér nad realizacjg zadan zawartych w programie,

3) opiniowanie wnioskow do kierownika o przedtuzenie okresu uczestnictwa
W programie,

4) wnioskowanie do kierownika o wcze$niejsze zakonczenie programu przez uczestnika
i skierowanie go do zatrudnienia wspieranego,
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5) stata wspétpraca z instytucjami pomocy spotecznej,
6) nadzorowanie dziatania warsztatéw i kurséw zawodowych,
7) ewaluacja przebiegu realizacji programoéw realizowanych w Centrum.

§ 19.
Do zadan prawnika nalezy:
1. doradztwo w zakresie rozwigzywania osobistych sytuacji uczestnikdw zwigzanych
m.in. z trudnosciami finansowymi, zadtuzeniami lub prawa pracy,
2. stata wspdtpraca z pracownikiem socjalnym, aktywnym posrednikiem, doradcg
zawodowym oraz instruktorem zawodu.

ROZDZIAL IV
Zasady naboru i uczestnictwa w Centrum

§ 20.

1. Osoba o ktérej mowa w § 21 niniejszego Regulaminu moze na podstawie:

1) wiasnego wniosku lub wniosku przedstawiciela ustawowego,

2) wniosku zaktadu lecznictwa odwykowego, powiatowego centrum pomocy rodzinie,

osrodka pomocy spotecznej, organizacji pozarzadowej lub klubu integracji spotecznej, za

zgoda tej osoby lub jej przedstawiciela ustawowego

- zostac¢ skierowana do uczestnictwa w zajeciach prowadzonych przez Centrum, przez

witasciwy dla miejsca zamieszkania lub pobytu osoby osrodek pomocy spotecznej lub w

przypadku oséb dtugotrwale bezrobotnych przez powiatowy urzad pracy z

powiadomieniem wtasciwego dla miejsca zamieszkania lub pobytu tej osoby osrodka

pomocy spotecznej.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, podlega zaopiniowaniu przez pracownika

socjalnego osrodka pomocy spotecznej wtasciwego dla miejsca zamieszkania lub pobytu

osoby kierowanej do uczestnictwa w Centrum po uprzednim przeprowadzeniu wywiadu
srodowiskowego (rodzinnego).

3. Kierownik Centrum przyjmuje osobe skierowang do Centrum po podpisaniu z nigq

indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego, zwanego dalej "programem", w

uzgodnieniu z kierownikiem osrodka pomocy spotecznej wlasciwego dla miejsca

zamieszkania lub pobytu tej osoby.

4. Pierwszenstwo w skierowaniu do Centrum majg osoby zamieszkate w gminach, na

terenie ktérych zostato utworzone Centrum. Osoby zamieszkate w innych gminach mogg

by¢ kierowane do Centrum:

1) w przypadku zawarcia porozumienia miedzy gminami o kierowaniu oséb do Centrum,

okreslajacego zasady finansowania kosztow uczestnictwa kierowanych tam oséb;

2) w przypadku posiadania przez Centrum wolnych miejsc i sfinansowania kosztow

uczestnictwa osoby kierowanej przez gmine.

5. W przypadku o0s6b uzaleznionych warunkiem przyjecia do Centrum jest zakonczenie
programu  psychoterapii w zakladzie lecznictwa odwykowego Ilub programu
terapeutycznego w zaktadzie opieki zdrowotnej.

6. Przerwanie realizacji programu nastepuje w nastepujacych przypadkach:
1) naruszenia przez uczestnika postanowien programu,
2) dtugotrwata nieusprawiedliwiona absencja,
3) rezygnacji uczestnika.

7. Swiadczenia dla uczestnikéw:
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1) w trakcie realizacji programu uczestnik pobiera $wiadczenie integracyjne

W nastepujacym wymiarze:

a) okres prébny - 50% zasitku dla bezrobotnych,

b) pozostaty okres uczestnictwa - w wysokosci zasitku dla bezrobotnych.

2) w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci oraz uczestnictwa za niepetny
miesigc $wiadczenie oblicza sie dzielagc kwote $wiadczenia przez 30 mnozac przez
ilos¢ dni kalendarzowych przypadajacych w okresie, za ktéry Swiadczenie
przystuguje.

8. W przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnosci (nie dtuzej niz 3 dni w miesigcu)
Swiadczenie ulega zmniejszeniu o 1/20 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci. W przypadku dtuzszej nieobecnosci nieusprawiedliwionej, $wiadczenie
nie przystuguje.

9. Dla czesci uczestnikdw przewidziane sg motywacyjne premie integracyjne zgodnie
z art. 15a ustawy o zatrudnieniu socjalnym.

§ 21.

1. Uczestnikami Centrum mogaq by¢ osoby:

1) bezdomne realizujgce indywidualny program wychodzenia z bezdomnosci,
W rozumieniu przepiséw o pomocy spotecznej,

2) uzaleznione od alkoholu,

3) uzaleznione od narkotykdéw lub innych srodkéw odurzajacych,

4) chore psychicznie, w rozumieniu przepiséw o ochronie zdrowia psychicznego,

5) dtugotrwale bezrobotne w rozumieniu przepisbw o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy,

6) zwalniane z zaktadéw karnych, majacych trudnosci w integracji ze srodowiskiem,
W rozumieniu przepiséw o pomocy spotecznej,

7) uchodzcy realizujacy indywidualny program integracji, w rozumieniu przepisow
0 pomocy spotecznej,

8) osdéb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

ktérzy podlegajg wykluczeniu spotecznemu i ze wzgledu na swojq sytuacje zyciowg nie sq
w stanie wilasnym staraniem zaspokoi¢ swoich podstawowych potrzeb zyciowych
i znajdujg sie w sytuacji powodujacej ubdstwo oraz uniemozliwiajacej lub ograniczajacej
uczestnictwo w zyciu zawodowym, spotecznym i rodzinnym.

2. Program uczestnictwa w Centrum podzielony jest na trzy etapy:
1) okres prébny - 1 miesiac,
2) realizacja programu - 11 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia do 18 miesiecy,
3) zatrudnienie wspierane.
3. Uczestnictwo w programie Centrum jest bezptatne i nie moze byc¢ krotsze niz 6 godzin
dziennie.

ROZDZIAL V
Prawa i obowiazki uczestnikéw Centrum
§ 22.

Uczestnikowi Centrum przystuguje:

1) prawo do bezptatnego uczestnictwa w programie z mozliwoscigq korzystania z porad
specjalistow,
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2) prawo do zaopatrzenia z tytutu wypadku w trakcie pobytu w Centrum na podstawie

przepisdbw o zaopatrzeniu z tytutu wypadkow lub choréb zawodowych powstatych

w szczegodlnych okolicznosciach,

3) korzystanie ze $wiadczen z ubezpieczenia zdrowotnego w trakcie realizacji programu,
4) jeden bezptatny positek dziennie,

5) korzystanie z wyposazenia Centrum,

6) pobieranie swiadczenia integracyjnego,

7) prawo do rezygnacji z udziatu w programie.

§ 23.

Uczestnik Centrum ma obowigzek:

1) uczestniczy¢ w realizacji programu i stosowac sie do ustalonego planu zaje¢,
2) przestrzegac przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) trwac w abstynenciji,

4) dbac o utrzymanie porzadku na terenie Centrum,

5) dbac o mienie Centrum,

6) wspotpracowac z pracownikami i innymi uczestnikami Centrum,

7) usprawiedliwia¢ nieobecnosci zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy,

8) przestrzegac regulamindw oraz wewnetrznych zarzadzen kierownika.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

§ 26.

1. Wszelkich informacji dotyczacych dziatalnosci Centrum udziela kierownik lub osoba
przez niego upowazniona.

2. Wszystkich pracownikow i uczestnikow Centrum obowigzuje przestrzeganie postanowien
Regulaminu.

3. Pracownicy i uczestnicy Centrum potwierdzaja wlasnym podpisem przyjecie
Regulaminu do wiadomosci i stosowania.

4. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie majg odpowiednie
przepisy prawa.

5. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéow stuzbowych.

§ 27.
Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagajg formy wtasciwej dla jego wprowadzenia.
§ 28.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wéjta Gminy Poraj.
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