REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ W LOMZY

§1

Postanowienia ogolne

Centrum Integracii Spotecznej w tomzy zwane dalej ,Centrum” dziala na podstawie;

Uchwaly Rady Miasta z dnia 22.03.2017 r w sprawie utworzenia samorzadowego zakladu budzetowego
pod nazwg ,,Centrum Integracji Spotecznej w Lomzy”

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 2017 poz. 659);

Ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (j. Dz. U. z 2016, poz. 1828),

Ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi z dnia 26 pazdziernika 1982 roku
(. Dz. U.z 2016 . poz. 487);

Ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 08.03.1990r. (Dz.U. z 2016r. poz. 446,1579 poz. zm.);

Ustawy o promaciji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z 20.04.2004r, ( Dz.U. 2016 poz. 645);

Ustawy pomocy spolecznej z dnia 12.03.2004r. (Dz.U. z 2016r. poz. 930);

Ustawy przeciwdziataniu narkomanii z dnia 24.04.1997r. (Dz.U. z 2003r. Nr 24, poz. 198);

Ustawy o0 z dnia 27 sierpnia 2004 o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych Dz. U. 2016 poz. 1793 z pdz zmianami;
Niniejszego regulaminu.

Regulamin Organizacyjny Centrum Integracji Spolecznej w t omzy, zwany dalej regulaminem, okresla:

Zakres dziatania i zadania Centrum.
Strukture organizacyjng Centrum.
Zasady funkcjonowania Centrum.

§2
Zakres dziatania i zadania Centrum
Zadania Centrum:
1) Centrum Integracji Spolecznej jest instytucig powotang do realizacji zadan majacych na celu
reintegracje spoleczng i zawodowg 0sob dotknietych wykluczeniem spotecznym.
2) Centrum realizuje swoje zadania poprzez:
e ksztalcenie umiejetnosci pozwalajacych na pelnienie rol spolecznych i osiaganie pozyciji
spotecznych;
e nabywanie umiejetnosci zawodowych oraz przyuczenie do zawodu, przekwalifikowanie lub
podwyzszanie kwalifikacji zawodowych;
¢ nauke planowania zycia i zaspokajania potrzeb wtasnym staraniem;

§3

Struktura organizacyjna Centrum
Kierownika Centrum nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy Prezydent miastatomza.
Kierownik kieruje caloksztattem pracy jednostki reprezentuje jg na zewnatrz.
Do podstawowych uprawnien i obowigzkow Kierownika naleza w szczegoélnosci:
e podsjmowanie decyzji w sprawach dotyczacych merytorycznej dziatalnosci Centrum;
e koordynowanie pracy wszystkich stanowisk pracy;
¢ opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Centrum;
o realizowanie zasad polityki kadrowej;
e wydawanie zarzadzen;
e wydawanie polecen stuzbowych;
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opracowywanie rocznych planéw finansowych Centrum przy wspélpracy z Gtownym Ksiegowym;

e zarzadzanie $rodkami finansowymi Centrum;

e ustalanie wiasciwej wewngtrznej organizacji pracy Centrum, w szczegolnosci okredlanie zakresow
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow:

e prawidiowe gospodarowanie mieniem.

e nadzor nad uczestnikami

Kierownik odpowiada za wiasciwg realizacig zadan przypisanych Centrum oraz za prawidiowe

wykorzystanie powierzonych srodkow finansowo-rzeczowych.

Majatek Centrum stanowi wiasnosc Miasta tomza.

Kierownik Centrum na zasadach okrelonych w uslawie o zatrudnieniu socjalnym skiada coroczne

sprawozdania z dzialainosci Centrum, przedstawia efekly reintegracji zawodowej i spolecznej,

rozliczenie dotacji za rok poprzedni oraz preliminarz wydatkéw i przychodéw na kazdy rok Zwigzanych z

wykonywaniem ustug wymienionych w art. 3 ust.1 ustawy o zatrudnieniu socjalnym.

1. Kierownik kieruje Centrum na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci  za wyniki pracy
Centrum.

Kierownika Centrum w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczona pisemnie przez niego osoba, ktora

przejmuje wowczas wszystkie zadania i kompetencje Kierownika Centrum.

Pracownikow Centrum zatrudnia kierownik Centrum.

4. Pracownikami Centrum sg;

gtowny ksiegowy,

doradca zawodowy,
psycholog,

specjalista terapii uzaleznien,
pracownik socjalny,

5. Do zadan, obowiazkow i uprawnieri wspélnych pracownikéw CIS nalezy:

a) zapewnienie prawidlowej i terminowej realizacji merytorycznych zadan CIS;

b) prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

c) opracowanie okresowych i rocznych planéw pracy;

d) dbanie o rozwoj zawodowy i uczestniczenie w szkoleniach;

e) wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie opracowywania analiz, informacji i opinii;

f)  parafowanie pism wychodzacych przed skierowaniem ich do podpisu przez kierownika CIS;

g) wykonanie, w uzasadnionych przypadkach, zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

h) inicjowanie i popieranie inicjatyw w zakresie zadan okreslonych w programie dziatania CIS.

6. Do zakresu dzialania gléwnego ksiggowego nalezy w szczegéinosci:

a) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych, w tym:
e prowadzenie rachunkowosci Centrum,
e prowadzenie obstugi finansowej Centrum,
e prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowiazan,
e prowadzenie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania,
e dokumentowanie i rozliczanie inwentaryzacii.
b) opracowywanie projektu budzetu Centrum oraz koordynacja czynnoéci z tym zwigzanych,
c) opracowywanie szczegotowego podziatu budzetu,
d) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych wynikajacych z zakresu
pracy, ;
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e} opiniowanie decyzji w zakresie wydatkow rzeczowych wywotujacych skutki finansowe dla
budzetu Centrum,

f) obstuga kasowo- bankowa,

g) ewidencja naleznosci Centrum podlegajacych egzekucji administracyjnej oraz prowadzenie
egzekuciji tych naleznosci,

h) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji budzetu,

i) biezgca analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie niezbednych zmian w budzecie,

j) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez

poszczegolnych pracownikow.

7. Do zakresu dziatania doradcy zawodowego nalezy w szczegélnosci:

10.

prowadzenie indywidualnego i grupowego poradnictwa zawodowego oraz informacji
zawodowej,

wspotudziat w prowadzeniu terapeutycznych zaje¢ warsztatowych,

diagnozowanie i okreslanie predyspozycji zawodowych oraz $ciezki rozwoju zawodowego
uczestnikow,

sporzadzanie okresowych bilansdéw kompetencji zawodowych i spotecznych uczestnikow,

stata wspotpraca z pracownikiem socjalnym, psychologiem-terapeutq oraz instruktorem zawodu
oraz nadzor nad dziataniem grup edukacyjnych,

prowadzenie zajec reintegracji zawodowej w zakresie zaktadania i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej.

Do zakresu dzialania psychologa nalezy w szczegdlnosci:

)
)

c)

o

d)

e)

wspotudziat w opracowywaniu programow realizowanych w Centrum,

prowadzenie zaje¢ na podstawie obowigzujgcych programoéw,

tworzenie i prowadzenie warsztatow terapeutycznych oraz inicjowanie i nadzorowanie grup
wsparcia (samopomocowych) dla uczestnikow, w zaleznosci od rodzaju wykluczenia
spotecznego, ktéremu podlegajg oraz nadzér nad dziataniem grup edukacyjnych,
diagnozowanie i ocena potencjatu zainteresowan, predyspozyciji zawodowych, 0S0bowosci i
cech psychofizycznych uczestnikow z wykorzystaniem narzedzi pomiaru psychologicznego,
stata wspotpraca przy realizacji programow z pracownikiem socjalnym, doradcg zawodowym.

Do zakresu dziatania pracownika socjalnego nalezy w szczegolnosci:

f)
9)
h

opracowywanie programow dla uczestnikow przy wspotpracy z psychologiem-terapeuta,
doradcg zawodowym i instruktorami zawodu,

staty nadzor nad realizacja zadan zawartych w programie,

opiniowanie wnioskow do kierownika o przedtuzenie okresu uczestnictwa w programie,
wnioskowanie do kierownika o wczeséniejsze zakonczenie programu przez uczestnika

i skierowanie go do zatrudnienia wspieranego,

stata wspotpraca z instytucjami pomocy spotecznej,

nadzorowanie dziatania grup wsparcia i grup samopomocowych,

wspotudziat w prowadzeniu zaje¢ terapeutycznych,

ewaluacja przebiegu realizacji programow realizowanych w Centrum.

Do zakresu dziatania terapeuty uzaleznien nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

wspieranie uczestnikbw w samodzielnym funkcjonowaniu na rynku pracy, we wszystkich
trudnosciach jakie napotykaja.
motywowanie do podejmowania dziatan w celu poprawy swojej sytuacii.
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§4

Zasady funkcjonowania Centrum

Centrum dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) sluzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
3) podziaiu zadan pomigdzy kierownictwo | poszczegadlnych pracownikow,
4) wzajemnego wspoldziatania.
Pracownicy Centrum zobowigzani sg;
1) przestrzega¢ dyscypliny pracy,
2) przestrzegac ustalonego czasu pracy i wykorzystywaé go w sposob najbardziej efektywny,
3) dazy¢ do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawiaé w tym celu odpowiednig
inicjatywe,
4) przestrzegac w pracy ustalonego porzadku i zasad wspoizycia spotecznego,
95) przestrzegac tajemnicy panstwowej, sluzbowej i zawodowej.

Centrum wspdldziata z:

)

Ministerstwem Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej w Warszawie,
Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Podlaskiego w Bialymstoku
Podlaskim Urzedem Wojewodzkim w Bialymstoku

Urzedem Miejskim w tomzy |

Powiatowym Urzedem Pracy,

zakladami pracy i placowkami stuzby zdrowia,

Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej w tomzy,

Zakiadami lecznictwa odwykowego,

Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,
Organizacjami pozarzadowymi.

Zasady uczestnictwa w CIS;

Uczestnikami CIS moga by¢ osoby:

bezdomne realizujgce indywidualny program wychodzenia z bezdomnosci, w rozumieniu
przepisow o pomocy spolecznej,

uzaleznione od alkoholu, po zakonczeniu programu psychoterapii w zakiadzie lecznictwa
odwykowego,

uzaleznione od narkotykéw lub innych érodkow odurzajacych, po zakonczeniu programu
terapeutycznego w zaktadzie opieki zdrowotnej,

chore psychicznie, w rozumieniu przepiséw o ochronie zdrowia psychicznego,

bezrobotne w rozumieniu przepisow o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
pozostajgcych bez pracy przez okres co najmniej 24 miesiecy,

zwalniane z zakladow karnych, majacych trudnosci w integracji ze Srodowiskiem, w rozumieniu
przepisow 0 pomocy spolecznej,

uchodzey realizujgey indywidualny program integracji, w rozumieniu przepisow o pomocy
spotecznej,

2. Program uczestnictwa w CIS podzielony jest na dwa etapy:

a)
b)

okres probny — 1 miesiac,
realizacja programu CIS — 11 miesiecy,

Uczestnictwo w programie CIS jest bezpiatne i nie moze by¢ krétsze niz 6 godzin, nie diuzsze niz 8 godzin

dziennie.
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§5

Nabor uczestnikow:

1. Rekrutacja uczestnikow odbywa sie na podstawie:

a) wlasnego wniosku uczestnika lub wniosku przedstawiciela ustawowego,

b) wniosku: zakladu leczenia odwykowego, Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne,
Powiatowego Urzedu Pracy za zgoda tej osoby lub jej przedstawiciela ustawowego,

2. W przypadku osob uzaleznionych warunkiem przyjecia do CIS jest zakonczenie programu psychoterapii
w zakladzie lecznictwa odwykowego lub programu terapeutycznego w zakladzie opieki zdrowotne.
3. Przerwanie realizacji programu CIS nastepuje w nastepujacych przypadkach:

a) naruszenia przez uczestnika postanowien programu,

b) dlugotrwata nieusprawiedliwiona absencja,

¢) rezygnacja uczestnika,

4. Swiadozenia dla uczestnikow CIS:

a) w trakcie realizacji programu CIS uczestnik pobiera $wiadczenie integracyjne w nastepujacym

wymiarze:;
- okres probny- 50% zasitku dla bezrobotnych,
- pozostaly okres uczestnictwa — 100% zasitku dla bezrobotnych,

b) w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci oraz uczestnictwa za niepelny miesiac
$wiadczenie oblicza sie dzielac kwotg Swiadczenia przez 30 mnozac przez ilo$¢ dni
kalendarzowych przypadajacych w okresie, za ktory swiadczenie przysiuguje,

w przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnosci (nie diuzej niz 3 dni w miesigcu) $wiadczenie ulega
zmniejszeniu o 1/20 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci. W przypadku diuzszej nieobecnosci
nieusprawiedliwionej $wiadczenie nie przystuguje.

§6

Prawa uczestnikow CIS:

Bezplatne uczestnictwo w programie CIS z mozliwoscig korzystania z porad specjalistow.
Prawo do odszkodowania z tytulu wypadku w trakcie pobytu w CIS.

Korzystanie ze $wiadczen z ubezpieczenia zdrowotnego w trakcie realizacji programu.
Jeden bezplatny posilek dziennie.

Korzystanie z wyposazenia CIS.

Pobieranie $wiadczenia integracyjnego.

Mozliwos¢ odstapienia od realizacji programu.

§7

TElER RGN, B G RO

Obowigzki uczestnika CIS:
1. Uczestniczenie w zajeciach CIS.
2. Realizacja podpisanego przy rekrutacji do CIS indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego.
3. Przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ.
4. Trwanie w abstynengji.
5. Dbanie o utrzymanie porzadku na terenie CIS.
6. Dbanie o mienie CIS.
7. Wspoétpraca z pracownikami CIS.
8. Usprawiedliwianie nieobecnosci zgodnie z przepisanie Kodeksu Pracy.
9. Stosowane si¢ do ustalonego planu zaje¢.
10. Przestrzeganie regulaminu CIS.

§8

W CIS stosuje sie nastepujacy system wyrdznien i nagrod:
- pochwala ustna opiekuna,
- pochwata pisemna Kierownika z dolaczeniem do akt.

§9
Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna i porzadkowa

W CIS stosuje sie nastepujacy system kar:
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- Uupomnienie opiekuna,
- nagana wraz z wpisem do akt uczestnika,
- usuniecie z CIS.
Postanowienia koficowe

§10
Wszelkich informacji instytucjom, organom, mediom, w sprawach dziatalnosci Centrum udziela
Kierownik Centrum lub osoba przez niego upowazniona.
Pracownicy majg prawo do udzielania informacji uczestnikom i osobom upowaznionym z zakresu
przydzielonych im do zalatwienia spraw, co do stanu ich zaawansowania i sposobu zatatwienia, pod
warunkiem nienaruszania przepisow o zachowaniu tajemnicy sluzbowej i panstwowej o ile udzielenie
informacii nie przyniesie szkody Centrum.
Wszystkich pracownikow i uczestnikow CIS obowigzuje przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.
Wszystkich pracownikow i uczestnikow CIS obowigzuje przestrzeganie postanowien niniejszego
regulaminu.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg odpowiednie przepisy
prawa.
Pracownicy i uczestnicy zaje¢ CIS potwierdzajg swoim podpisem przyjecie do wiadomosci i stosowania
niniejszego reguiaminu.
Nieprzestrzeganie regulaminu stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych,

§11

Wszelkie zmiany w Regulaminie po jego zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta tomza wymagaja
ponownej akceptacii.

§12

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem jego zatwierdzenia.
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