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P

z dnia ;.ijm. 2022 r.

W sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Centrum Integracji Spolecznej
w Swigtochlowicach

Na podstawie art. 30 ust 1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzagdzie gminnym (Dz.U. z2022r.
poz. 559 zpozn. zm.), § 9 ust. | Statutu Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochtowicach, stanowigcego
zatgcznik do uchwatly nr V/24/11 Rady Miejskicj w Swietochtowicach z dnia 16 lutego 2011 r. (Dz. Urz Woj.
SI.z2011r. nr 82 poz. 1485)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ regulamin organizacyjny Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach,
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochtowicach.

. §3.Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc zarzadzenie nr 64/2022 Prezydenta Miasta
Swigtochlowice z dnia 11 lutego 2022 r.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik

Regulamin organizacyjny Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach
Rozdzial 1.
Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin  organizacyjny Centrum Integracji  Spotecznej w Swigtochlowicach, zwany dalej
"Regulaminem" okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz sturkture izakres dziatania komérek
organizacyjnych wchodzacych w jego skiad.

§ 2. Uzyte w Regulaminie pojecia 0Znaczaja:
1) Centrum - Centrum Integracji Spolecznej w Swiqtochlowicach;
2) KIS - Klub Integracji Spotecznej w Swigtochtowicach:;
3) Dyrektor - Dyrektor Centrum Integracji Spotecznej w $wi¢toch0wicach;

4) uczestnik - osoba uczestniczaca w zajeciach  w Centrum  Integracji Spotecznej w ramach
indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego (IPZS) na zaasadach ustawy o zatrudnieniu socjalnym
lub inny uczestnik zaje¢ i szkolen organizowanych przez Centrum;

5) program - indywidualny program zatrudnienia socjalnego lub inny program zajeé oragnizowanych
przez Centrum;

6) komérka organizacyjna - wyodrebniony element struktury Centrum, realizujacy zadania okre$lone
w nieniejszym Regulaminie, w szezegolnosci sekcje i samodzielne stanowiska pracy;

7 Statut Centrum - Statut Centrum Integracji Spolecznej w Swiq:tochiowicach,stanowiqcy zalgcznik do
uchwaly nr V/24/11 Rady Miejskiej w Swigtochlowicach z dnia 16 lutego 2011 r. (Dz. Urz. Woj. SI.
z 2011 r. nr 82 poz. 1485);

8) ustawa - ustawa z dnia 13 czerwca 2003 o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 176).
§ 3. Niniejszy Regulamin zostal opracowany na podstawie § 7 oraz § 9 pkt 1 statut Centrum.
§4.

1. Centrum jest jednostka organizacyjna Gminy nieposiadajacg osobowosci prawnej, dzialajaca w formie
samorzagdowej jednostki budzetowej i ma swoja siedzib¢ w Swigtochtowicach przy ul. Sadowe;j.

2. Instytucja powolujagcg Centrum jest Gmina Swiqtochlowice, aterenem dzialania — Miasto
Swigtochtowice oraz inne miejsca konieczne z uwagi na realizacjg celow statutowych Centrum.

3. Gospodarka finansowa Centrum prowadzona jest na zasadzie jawnosci, przejrzystosci, gospodarnodci,
celowosci i legalnosci.

4. Gospodarka finansowa Centrum prowadzona jest na zasadzie przejrzystego wyodrebnienia
i gospodarowania $rodkami finansowymi poszczegdlnych projektow i zgodnie z wymaganiami podmiotow
dofinansowujacych konkretny projekt.

5. Centrum rozlicza si¢ z budzetem Miasta wedhug zasad ustalonych dla tego typu jednostek.
§5.

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

2. Reintegracja spoleczna oznacza dzialania o charakterze samopomocowym, majace na celu odbudowanie
i podtrzymanie u osoby uczestniczgcej w zajeciach  w Centrum umigj¢tnosci  uczestniczenia w zyciu
spotecznosci lokalnej i petnienia rél spolecznych w miejscu pracy, zamieszkania i pobytu.
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3. Reintegracja zawodowa oznacza dzialania majace na celu odbudowanie i podtrzymanie
u osoby uczestniczacej w zajgciach w Centrum zdolnosci do samodzielnego $wiadczenia pracy na rynku pracy.

4. Dyrektor realizuje zadania Centrum w ramach posiadanych s$rodkéw rzeczowych 1przy pomocy
podleglych mu pracownikéw, wedlug wlasciwosci rzeczowej 1 miejscowej, zgodnie z obowigzujagcym prawem
i celem, dla ktorego Centrum zostato utworzone.

§ 6.
Centrum realizuje zadania na terenie Gminy Swigtochtowice, w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy;

2) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie
okreslenia wzoru sprawozdania centrum integracji spolecznej (Dz. U. z 2017 r. poz. 97);

3) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.. Dz. U.
z 2022 r. poz. 690)

4) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);

5) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L.119 z pozn. zm).

§7.

1. Siedziba Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach jest czynna w dniach od poniedziatku do
piagtku w nastgpujacych godzinach:

1) poniedziatek - 6%-17%;
2) wtorek - czwartek - 6°0-15%;
3) pigtek 7%-13%,

2. W przypadkach koniecznych organizacja pracy Centrum jednostka moze by¢ czynna w innych
godzinach.

3. Przebywanie na terenie siedziby Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochtowicach poza godzinami
urz¢gdowania jest mozliwe wylacznie za zgoda Dyrektora lub osoby przez niego upowaznione;.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i kompetencji Dyrektora Centrum

§8.

1. Dyrektor zarzadza Centrum jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
Swigtochlowic.

2. Dyrektor kieruje pracg Centrum oraz reprezentuje ja na zewnatrz.
3. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Swigtochtowice.

4. Dyrektor odpowiada za prawidlows iterminowg realizacj¢ zadan przed Prezydentem Miasta
Swigtochtowice 1 Wojewodg Slaskim.

5. Dyrektor kieruje dziataniami Centrum przy pomocy zatrudnionego personelu.

6. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Kierownik Sekeji Organizacji 1 Funduszy Zewngtrznych
lub inna osoba wyznaczona pisemnie przez Dyrektora, ktora przejmuja wowczas wszystkie zadania
i kompetencje Dyrektora.

§ 9. 1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Centrum.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Centrum dokonuje Dyrektor.

3. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Dyrektor moze upowaznic¢ innych pracownikow.
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§ 10. 1. Dyrektor odpowiada przed Prezydentem Miasta Swietochlowice za realizacj¢ zadan w zakresie
swoich kompetencji, za organizacje i skutecznoéé pracy Centrum oraz wykonywanie Uchwal Rady Miejskiej
w Swigtochtowicach i zarzadzen Prezydenta Miasta Swigtochtowice.

2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan merytorycznych Centrum oraz koordynowanie pracy wszystkich
stanowisk pracy;

2) przedkladanie sprawozdan Wojewodzie Slaskiemu, Prezydentowi Miasta Swiq:toch%owice, w tym
zawierajacych rozliczenie dotacji oraz sprawozdan z dziatalnoéci i efektow reintegracji zawodowe] oraz
spolecznej, a takze preliminarz wydatkow i przychodéw na dany rok;

3) przedkladanie opracowan (analiz, wnioskow, sprawozdan itp.) oraz podpisywanie wszelkiej korespondencji
Centrum kierowanej do Urzedu Miejskiego
w Swic;tochlowicach, Prezydenta ~ Miasta  Swictochlowice, Komisji ~ Rady  Miejskiej
w Swigtochtowicach i innych instytucji, zgodnie z otrzymanym pelnomocnictwem;

4) wystgpowanie z inicjatywa podjecia uchwat przez Rad¢ Miejskiego izarzadzen Prezydenta Miasta
Swigtochlowice;

5) informowanie ~ Wojewody Slaskiego o kazdej zmianie danych zawartych  we  wniosku
o utworzenie Centrum;

6) wydawanie zarzadzen wewngtrznych;

7) wydawanie zalecen pokontrolnych i polecen stuzbowych;

8) przedstawianie projektu planu finansowego Centrum;

9) okreslanie zadan i poziomu kompetencji wszystkich pracownikéw Centrum;

10) wspétdziatanie z organami, instytucjami 1 organizacjami w podejmowaniu przedsigwzig¢ zmierzajacych
do pelnej realizacji zadan wynikajacych z procesu reintegracji zawodowe;j i spotecznej;

11) przyjmowanie uczestnikoéw reintegracji zawodowej i spolecznej po podpisaniu z nimi indywidualnego
programu zatrudnienia socjalnego lub umowy dotyczacej uczestnictwa w szkoleniu;

12) stwierdzanie zaprzestania realizacji przez uczestnika indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego,
na zasadach okreslonych w ustawie;

13) ustalanie zasad gospodarki finansowe; i materialowej Centrum, w oparciu o obowigzujace przepisy;

14) dysponowanie $rodkami okreslonymi w budzecie Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowe ich wykorzystanie;

I5) ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzone mienie;

16) podejmowanie dzialan na rzecz zabezpieczenia ptynnosci finansowej Centrum, w tym poprzez zabieganie
o dodatkowe zrédla finansowania;

17) informowanie Wojewody Slqskiego 0 zmianach zawartych we wniosku o nadanie statusu Centrum;
18) zawieranie umow cywilno-prawnych w zakresie dziatania Centrum;

19) realizacj¢ przepiséw ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 roku
poz. 1798) w tym, petnienia funkcji Inspektor Ochrony Danych Osobowych Centrum:;

20) ustalanie mechanizméw kontroli wewnetrznej Centrum;
21) zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;
22) ustalenie organizacji przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw;

23) zapewnienie odpowiedniego wyposazenia Centrum W sprzet iurzadzenia niezbgdne do wlasciwej
realizacji procesu reintegracji zawodowej i spoteczne;j;

24) inne sprawy indywidualne, zastrzezone przez Dyrektora do swojej ostatecznej akceptacji.

3. Dyrektor odpowiada za wlaciwa realizacje zadan przypisanych Centrum oraz za prawidlowe
wykorzystanie powierzonych $rodkéw finansowo-rzeczowych.
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4. Dyrektor kieruje Centrum poprzez wydawanie zarzadzen, pism ogélnych oraz polecen shuzbowych.

§11.

Dyrektor realizuje zadania Centrum w ramach posiadanych $rodkow iprzy pomocy podleglych mu
pracownikow wedlug wiasciwosci rzeczowej 1miejscowej na podstawie przepisow prawa, procedury
tworzenia i dzialania Centrum.

§ 12. Dyrektor jest kierownikiem zakladu w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy iw ramach tych
przepisow decyduje o:

1) zatrudnianiu, zwalnianiu i wynagradzaniu pracownikéw Centrum w ramach limitu posiadanych
srodkow, zgodnie z zasadami finansowania;

2) przyznawaniu nagrod oraz wymierzaniu kar porzadkowych zgodnie z Kodeksem pracy, Regulaminem
pracy i Regulaminem wynagradzania.

§ 13.
Dyrektor sprawuje nadzor w zakresie organizacji pracy Centrum i zapewnia:
1) nalezyte i terminowe zatatwianie spraw;
2) okreslanie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy;
3) prowadzenie prawidtowej polityki kadrowej i doskonalenie kadr;
4) warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania Centrum;

5) ustalanie 1 realizacj¢ planow pracy Centrum.

§14.
Zasady uczestnictwa w Centrum okresla Dyrektor odrgbnym zarzadzeniem.
Rozdzial 3.
Zadania i kompetencje kierownikow komérek organizacyjnych
§ 15.

l. Kierownicy kierujg komorkami organizacyjnymi na zasadzie jednoosobowego kicrownictwa
i odpowiedzialnosci za wyniki pracy podleglej komorki.

2. Kierownicy organizuja, kieruja, koordynuja i sprawujg nadzor nad dzialalnoscia podleghych komorek
organizacyjnych.

3. W sprawach niezastrzezonych do wylacznej wlasciwosci Dyrektora Centrum kierownicy dzialaja
samodzielnie w granicach zadan nalezacych do poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§16.1. Do podstawowego zakresu dzialania kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy
w szczegolnosci:
1) zapewnienie prawidlowego, sprawnego izgodnego zprawem wykonywania zadan przez komorki
organizacyjne ktorymi kieruja, w tym poprzez opracowywanie planow pracy kierowanej komorki oraz ich
realizowanie;

2) uczestniczenie w tworzeniu projektu budzetu i planu finansowego Centrum;

3) prawidiowe wykonywanie przyj¢tego do realizacji budzetu iplanu finansowego Centrum, w zakresie
dziatania kierowanej komorki organizacyjnej;

4) wspoldziatanie z kierownikami jednosteck organizacyjnych, osobami zajmujagcymi wyodrgbnione
stanowiska, pelnomocnikami Prezydenta Miasta Swigtochlowice w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji;

5) zapewnienie prawidlowego toku postgpowania w sprawach indywidualnych zzakresu administracji
publiczne;j;

6) podejmowanie rozstrzygnigé, w tym wydawanie w imieniu Prezydenta Miasta iz jego upowaznienia
decyzji w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej nalezagcych do wlasciwosci
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podlegtych komorek organizacyjnych, oile do ich wydawania Prezydent Miasta nie upowaznit
bezposrednio Dyrektora, lub innych pracownikow Centrum;

7) przygotowywanie analiz, opinii, biezgcych informacji i sprawozdan zwigzanych z zadaniami podlegle;
komorki organizacyjnej;

8) biezgce monitorowanie i zapoznawanie pracownikéw z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawnymi,
orzecznictwem, wykladnig, organizowanie szkolen wewngtrznych,

9) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym obiegiem dokumentéw w formie papierowej oraz w formie
elektronicznej na informatycznych noénikach w podlegtej komorce organizacyijne;j;

10) zapewnienie bezpieczenstwa powierzonych do przetwarzania, archiwizowania lub przechowywania
danych zgodnie z obowiazujaca Polityka Bezpieczenstwa oraz wlasciwe zabezpieczenie pieczegci;

I1) poszukiwanie Zrédet finansowych poza budzetem Miasta Swigtochtowice na realizacje zadan
merytorycznych, lezacych w kompetencjach podleglej komérki organizacyjnej oraz uczestniczenie
W opracowaniu stosownych wnioskow aplikacyjnych;

12) sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy oraz prowadzenie kontroli funkcjonalne;j,
w tym kontrolowanie realizacji zadan, obshigi mieszkafncow iinnych osob w zakresie terminowosci
1zgodnosci z przepisami prawa;

13) przeciwdziatanie wystgpowaniu w podleglych komérkach organizacyjnych negatywnych zjawisk, takich
jak mobbing czy dyskryminacja oraz niezwloczne wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujacych na
Jego wystgpowanie;

14) wspdluczestniczenie w organizowaniu shuzby przygotowawczej iegzaminéw dla nowozatrudnionych
pracownikow Centrum;

15) przedstawianie Dyrektorowi Centrum wnioskow organizacyjnych 1 personalnych
w zakresie wynagrodzen oraz obsady kadrowej podlegtych komérek organizacyjnych.

16) wydawanie zaswiadczef w ramach otrzymanych pisemnych upowaznien Prezydenta Miasta lub Dyrektora
Centrum;

17) rozpatrywanie wnioskow, interpelacji oraz zapytan radnych - przygotowywanie propozycji ich zatatwiania
do akceptacji Dyrektora Centrum;

18) zapewnienie przestrzegania regulamindw, zarzadzen, procedur, instrukeji, dyscypliny pracy, warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej, a takze sprawowanie nadzoru
w tym zakresie;

19) sprawowanie nadzoru nad wyposazeniem bedacym w dyspozycji komorki organizacyjnej;
20) sprawowanie nadzoru i biczaca aktualizacja pelnomocnictw dla podlegtych pracownikow;
21) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéow.
2. Do podstawowego zakresu dziatania kierownika Sekeji Organizacji i Funduszy Zewnetrznych nalezy
rowniez:
1) zastgpowanie Dyrektora Centrum w przypadku jego nieobecnosci wpracy w trybie okreslonym
§ 8 ust 6 niniejszego regulaminu;

2) kierowanie  zespolami  projektowymi realizujacymi  projekty w Centrum Integracji  Spoteczne;j
w Swietochtowicach;

3) sprawowanie nadzoru nad rekrutacja, monitoringiem, ewaluacja, realizacja zadan merytorycznych,
sprawozdawczoscig w ramach projektow realizowanych ze zrodet zewnetrznych;

4) wspdlpraca z Glownym Ksiegowym oraz samodzielnym stanowiskiem ds. kadrowo-placowych w zwiazku
z realizowanymi projektami w Centrum;

5) przygotowanic lub nadzorowanie opracowanych dokumentéw aplikacyjnych w ramach oglaszanych
konkursow o dofinansowanie dziatalnosci Centrum;

6) przygotowanie danych dotyczacych monitoringu lokalnych dokumentéw strategicznych;

7) przygotowanie sprawozdai dotyczacych dzialalnosci Centrum i KIS w toku realizacji projektow;
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8) kontrola i monitoring dzialan Centrum i KIS w zwiazku z realizowanymi projektami;

9) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem zamowien wtym przetargow przeprowadzanych w ramach
Centrum, réwniez w zwiazku z realizowanymi projektami wspotfinansowanymi ze srodkow zewngtrznych;

10) wspolpraca  z instytucjami  iorganizacjami  w zakresie  realizacji  w Centrum  projektow
wspotfinansowanych ze srodkow zewngtrznych.

§ 17. Kierownicy komorek organizacyjnych, kazdy w swoim zakresie dziatania ponoszg odpowiedzialnosé
za:

1) nalezytg organizacj¢ pracy komorki organizacyjnej, w tym dokonanie podzialu czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci migdzy podlegtych pracownikow;

2) prawidlowe pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-prawnym, terminowe, skuteczne zalatwianie
spraw;

3) zapewnienie sprawnej, kompetentnej, kulturalnej obstugi interesantéw, w tym pod nicobecno$¢ wlasciwego
rzeczowo pracownika;

4) gospodarowanie $rodkami budzetowymi zgodnie z planem finansowym, w sposob efektywny, racjonalny,
celowy 1oszczedny w zakresie wynikajagcym z podziatu zadan i ukladu wykonawczego budzetu jednostki
z uwzglednieniem zasady szczegoélnej starannoSci w zarzadzaniu mieniem komunalnym, przestrzegajgc
przy tym dyscypliny budzetowej;

5) efektywne, oszczedne icelowe gospodarowanie innymi - niz budzetowe - skladnikami mienia
komunalnego, w zakresie wynikajacym z podzialu zadan w jednostce;

6) przygotowanie projektow uchwatl, zarzadzen, decyzji, postanowien, odpowiedzi oraz innych dokumentow
i nadawanie im prawidtowego trybu obiegu i realizacji;

7) prawidlowg 1 aktualng tres¢ publikowanych informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, w tym za
wprowadzanie i usuwanie dokumentéw nieaktualnych;

8) sprawowanie nadzoru formalnego imerytorycznego nad przygotowaniem i publikowaniem informacji
w Biuletynie Informacji Publiczne;;

9) rzetelne 1 terminowe opracowanie materialow w zakresie sprawozdawczosci;
10) przygotowanie projektow umow w sprawie zamowien publicznych, uméw zlecen, umow o dzieto;
11) prawidlowe dokonywanie opisu przedmiotu zamowienia oraz szacowanie wartosci zamowienia;

12) whasciwy obieg dokumentéw w formie papierowej oraz w formie elekironicznej 1archiwizowanie
dokumentacji;

13) ochrong tajemnicy panstwowej, stuzbowej oraz ochrong danych osobowych;
14) terminowe rozpatrywanie, zatatwianie wnioskow iinterpelacji radnych, zapytan radnych, wnioskow
komisji statych Rady Miejskiej w Swigtochfowicach oraz skarg, wnioskow i petycji;
15) przestrzeganie regulamindw, zarzadzen, procedur, instrukcji, dyscypliny pracy, warunkow bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej;
16) realizacj¢ innych powierzonych zadan.
Rozdzial 4.
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism w Centrum

§ 18. 1. Dyrektor, Glowny Ksiggowy 1 kierownicy komorek organizacyjnych oraz inne osoby — w zakresie
posiadanych upowaznien lub pelnomocnictw podpisuja dokumenty i pisma w sprawach nalezacych do zakresu
dziatania odpowiednio Centrum lub podlegtych komoérek organizacyjnych.

2. Dokumenty dotyczace sprawozdawczosci projektu dofinansowanego ze $rodkdéw zewngtrznych, w tym
Unii Europejskiej, wychodzace na zewnatrz Centrum, Dyrektor podpisuje po jego zaparafowaniu przez osobg
kierujgca praca Sekcji Organizacji i Funduszy Zewngtrznych i1 Koordynatora projektu, o ile taka osoba jest
zatrudniana w danym projekcie i Gtowna Ksiegowa, jezeli dokumenty dotycza kwestii finansowych.

3. Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczego6lnosci:

Id: 81E9932F-7653-449C-A9B5-05BF2862B544. Projekt Strona 6



1) dokumenty ipisma wychodzace na zewnatrz Centrum, w szczegOlnosci kierowane do organéw
administracji rzadowej i samorzadowe;j;

2) dokumenty i pisma finansowe wychodzace poza Centrum;

3) dokumenty i pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Centrum;

4) zarzadzenia i inne akty wewnetrzne;

5) odpowiedzi na skargi dotyczgce pracownikoéw Centrum;

6) wychodzace na zewnatrz opracowania (analizy, programy, wnioski, sprawozdania) dotyczace
funkcjonowania i organizacji Centrum;

7) umowy oraz inne akty wyrazajace o$wiadczenie woli ze skutkiem dla Centrum.
4. W czasie nieobecnosci Dyrektora  korespondencje wskazang powyzej podpisuja  osoby
okreslone w § 8.
§ 19. Glowny Ksiggowy iinni upowaznieni pracownicy podpisuja dokumenty dotyczace zakresu
powierzonych im spraw.
§ 20.

1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg powodowaé powstanie zobowigzan finansowych wymagaja
kontrasygnaty Gléwnego Ksiggowego Centrum.

2. Dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, w tym przelewy, jak réwniez inne dokumenty
rozliczeniowe, stanowigce podstawe do otrzymania lub wydania $rodkéw przez Centrum, podpisuja
dwuosobowo Dyrektor i Glowny Ksiegowy, w przypadku nieobecnosci dwuosobowo Kierownik Sekcji
Organizacji 1Funduszy Zewngtrznych i Gtéwny Ksiegowy lub inna osoba wyznaczona przez Dyrektora
1 Glowny Ksiggowy.

3. Prawo 1obowiazek podpisywania dokumentéw , Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” maja
WYZnaczeni pracownicy.

§21.

Obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania
oraz udostgpniania materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla instrukcja kancelaryjna
oraz instrukcja archiwalna wraz zrzeczowym wykazem akt, wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem
Dyrektora, aw przypadku projektow dofinansowanych ze zrédet zewngtrznych zapisy umowy
o dofinansowanie.

Rozdzial 5.
Wewnetrzna struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji poszczegblnych komérek
organizacyjnych i stanowisk wyodrebnionych

§ 22. Funkcjonowanie Centrum opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych 1indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§ 23. 1. Struktur¢ wewngtrzng Centrum tworza:

1) Sekcja Organizacji i Funduszy Zewngtrznych wsklad ktorej wchodzi Wieloosobowe stanowisko ds.
obshugi Centrum;

2) Sekcja Reintegracji Spolecznej i Zawodowej w sklad ktorej wchodzi wieloosobowe stanowisko — Klub
Integracji Spotecznej

2. W strukturze organizacyjnej Centrum funkcjonuje ponadto:
- Glowny Ksiggowy;
- samodzielne stanowisko ds. finansowo-ksiggowych podlegte Gléwnemu Ksiegowemu;
- wyodr¢bnione samodzielne stanowisko ds. kadr i plac.

3. Strukturg organizacyjng Centrum przedstawia zalacznik do niniejszego regulaminu,
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§ 24. 1. Sekcja jest podstawowa komorka organizacyjng wykonujgca jednorodne lub pokrewne zadania,
ktorych realizacja w jednej komorce ulatwia prawidlowe zarzadzanie, koordynowanie i wykonywanie zadan.

2. Sekcjami kieruja kierownicy.

3. Samodzielne stanowiska tworzy si¢ w celu realizacji jednorodnych lub tematycznie wyspecjalizowanych
czynnosci. Samodzielne stanowiska jedno - i wieloosobowe mogg by¢ tworzone przez Dyrektora Centrum poza
strukturg sekcji, jezeli wynika to z przepiséw prawa lub w celu realizacji okreélonych zadan, ktorych zakres
nie miesci si¢ w zakresie dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych.

4. Dyrektor Centrum w celu realizacji szczegdlnych zadan obok struktur opisanych w ust. 1 moze powotaé
— w drodze zarzgdzenia wewngtrznego - zespoly zadaniowe, komisje, kierownikéw Projektow, koordynatorow,
ktorzy w zakresie powierzonych im zadan podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Centrum. W sklad zespotow,
komisji moga wchodzic¢ pracownicy Centrum oraz osoby spoza Centrum.

5. Dla projektow przewidywanych do realizacji w Centrum, Dyrektor moze:

1) tworzy¢ samodzielne stanowiska pracy lub wyodrgbnione komorki, ktorych liczba i struktura jest
uzalezniona od rodzaju iilo$ci zadan oraz czynno$ci zwiazanych z mozliwym zakresem merytorycznym
projektu;

2) powolywac¢ zespoly =zadaniowe, w przypadku czasowej realizacji wyodrgbnionych merytorycznie
1 finansowo zadan na podstawie przewidywanych, odrgbnych umow.

6. Dla projektow juz przyjetych do realizacji przez Centrum, Dyrektor w szczegolnosci:

1) moze tworzy¢ samodzielne stanowiska pracy, komorki organizacyjne lub zespoly zadaniowe realizujgce
zadania projektu, wynikajace z zapisow wniosku projektowego oraz umow o dofinansowanie projektu;

2) moze opracowywac szczegOlowe zakresy zadan iczynnosci realizowanych w ramach samodziclnego
stanowiska pracy, komoérek organizacyjnych lub zespotow zadaniowych, szczegotowo okreslajac zakres ich
odpowiedzialnosei.

§ 25. 1. Dyrektor Centrum jest bezpoSrednim przelozony kierownikéw poszczegdlnych komérek
organizacyjnych oraz oséb zajmujacych wyodrgbnione =ze struktury tych komorek stanowiska,
przyporzadkowanych im w schemacie organizacyjnym.

2. Szczegodlowsa strukturg komorek organizacyjnych okresla zarzadzenie wewngtrzne przygotowane przez
osoby, ktérym powierzono kierowanie dang komorka organizacyjna Centrum. Zarzadzenie wewngtrze podlega
zatwierdzeniu przez Dyrektora Centrum.
W przypadku dhugotrwatej nieobecnosci osoby kierujacej dana komorka organizacyjng szczegdtowa strukture
danej komorki przygotowuje osoba wyznaczona do zastgpowania kierownika komorki organizacyjnej
i przedstawia Dyrektorowi Centrum do zatwierdzenia.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych sporzadzajg szczegolowe zakresy czynnosci dla wszystkich
pracownikow pozostajacych w strukturze podleglej komorki wraz ze wskazaniem imiennych zastgpstw
pracownikow.

§ 26. 1. Szczegélowa organizacj¢ 1porzadek wprocesie pracy oraz zwigzane ztym prawa
i obowiazki pracownikow oraz pracodawcy okresla Regulamin Pracy Centrum, nadany odrgbnym
zarzadzeniem Dyrektora.

2. Pracownicy Centrum wykonuja obowiazki stuzbowe zgodnie ze szczegdlowym zakresem czynnosci
opracowanym przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzonym przez Dyrektora.

Rozdzial 6.
Zakres wspolnych zadan nalezacych do komorek organizacyjnych oraz wyodrebnionych stanowisk
samodzielnych

§27. 1. Wszystkie komorki organizacyjne Centrum oraz wyodrgbnione stanowiska samodzielne
w zakresach obowiazkéw wynikajacych z Regulaminu wykonuja w ramach swojej wiasciwosci rzeczowej
zadania dotyczace:

1) obronnosci w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami oraz zarzgdzeniami Prezydenta Miasta
Swigtochtowice;
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2) opracowywania, publikowania, archiwizowania, udostegpniania informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej;

3) udostgpniania informacji publicznej;

4) przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych w zakresie modyfikowania, kopiowania,
gromadzenia, przechowywania, przekazywania, usuwania;

5) udzielania zaméwieni publicznych, co do ktorych nie majg zastosowania przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych w oparciu o postanowienia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych obowigzujacego
w Centrum;

6) wykonywania czynnosci kancelaryjnych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dla organow gmin i zwigzkow
migdzygminnych, w tym stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt, archiwizowania dokumentéw:

7) planowania, wydatkowania, nadzorowania $rodkéw budzetowych;
8) przygotowywania projektow uchwat Rady Miejskiej w Swietochlowice oraz zarzadzen Dyrektora Centrum.

9) wspoldziatania z Sekcja Organizaciji i Funduszy Zewnetrznych w zakresie przekazywania informacji
0 dziataniach i zamierzeniach Centrum;

10) prowadzenia wspolnie z Sekcja Organizacji i Funduszy Zewngtrznych dziatan majacych na celu
pozyskiwanie krajowych i unijnych srodkéw finansowych, w tym opracowywanie wnioskow o dotacje oraz
rozliczanie przyznanych dotacji;

11) uczestniczenie w merytorycznej realizacji projektow realizowanych przez CIS — w tym réwniez projektow
dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych w zakresie zbieznym z zadaniami komorki organizacyjnej;

12) prowadzenia w formie papierowej badz elektronicznej na informatycznych noénikach wymaganych
przepisami prawa rejestrow, wykazéw, ewidencji:

13) przygotowania projektow odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;
14) wykonywania czynnosci sprawozdawczych i analitycznych;

15) wspétpracy i wspotdziatania pomigdzy soba, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji,
dokument6w i wzajemnych konsultacii, unikajac przy tym zb¢dnego formalizmu:

16) wspolpracy i wspotdziatania z innymi miejskimi jednostkami organizacyjnymi.

2. We wszystkich komérkach organizacyjnych ina kazdym stanowisku wyodrebnionym nieobecnosé
wlasciwego rzeczowo pracownika nie moze wplywac na sprawnosc biezacego zalatwiania spraw.

§ 28. Do zadan, obowigzkow i uprawniefi wspolnych pracownikéw Centrum w szczegolnosci nalezy:

1) bezwzglgdne przestrzeganie zewngtrznych 1 wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych zadan
przydzielonych do wykonywania;

2) przestrzeganie regulaminu pracy oraz Kodeksu pracy;
3) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.;

4) informowanie bezposredniego przetozonego o zauwazonych naduzyciach, jak rowniez o wszelkich
nieprawidlowosciach w dziataniu jednostki powodujacych szkodg w interesie Centrum;

5) czuwanie nad zabezpieczeniem tajemnicy shuzbowej;
6) zapewnienie prawidiowe;j i terminowej realizacji merytorycznych zadan Centrum:

7) prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami;

8) opracowywanie okresowych i rocznych planéw pracy;
9) dbanie o rozwdj zawodowy i uczestniczenie w szkoleniach;

10) wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie opracowywania wnioskow i sprawozdan w tym
rowniez projektowych oraz analiz, informacji i opinii;

I1) parafowanie pism wychodzacych przed skierowaniem ich do podpisu przez Dyrektora lub inng
upowazniona osobe;
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12) inicjowanie i popieranie inicjatyw w zakresie zadan okreslonych w programie dziatania Centrum;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora jednostki.

§ 29. Do zadan i kompetencji Glownego Ksiggowego w szczegolnosci nalezy:
1) Sprawowanie nadzoru nad praca samodzielnego stanowiska ds. finansowo-ksiggowych;

2) prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami izasadami, polegajace
zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania iobiegu jak rdéwniez na archiwizowaniu i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrong mienia bedgcego w posiadaniu Centrum,

- sporzadzanie kalkulacji wynikow kosztow wykonanych zadan oraz sprawozdawczosci
finansowej,

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow
wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrong mienia bedacego w posiadaniu Centrum oraz terminowe
i prawidlowe rozliczenie osob majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum zgodnie z obowigzujagcymi zasadami, polegajace
zwlaszcza na;

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi i innymi bedagcymi w dyspozycji Centrum,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez Centrum,
¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienigznych,

d) zapewnieniu terminowego sciggania nalezno$ci idochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;

4) analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych zbudzetu lub srodkow pozabudzetowych iinnych
bedacych w dyspozycji Centrum;

5) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:
a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiazkow,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentoéw dotyczacych wykonywania planow finansowych Centrum,
¢) nastgpnej kontroli operacji gospodarczych Centrum stanowiacych przedmiot ksiggowan;

6) opracowywanie sprawozdan finansowych, dokonywanie ich analizy oraz terminowe sporzadzanie
bilansu finansowego;

7 nadzorowanie pracy komisji inwentaryzacyjnej oraz kasy Centrum poprzez przeprowadzanie
wyrywkowych kontroli stanu faktycznego z rejestrow ewidencyjnych;

8) $cista wspolpraca z kadra rozliczajgea projekty dofinansowane z zewngtrznych zrodet, w tym z Unii
Europejskiej;

9) wdrazanie instrukcji biegu dokumentow finansowych oraz nadzor nad jej przestrzeganiem;

10)  wspieranie pracownikow odpowiedzialnych za pozyskiwanie zewngtrznych zrodel finansowania
Centrum w zakresie wyceny swiadczonych przez Centrum ustug;

11)  dbalo$¢ o wypelnianie zadan wynikajacych zrealizacji projektéw dofinansowanych ze $rodkow
Europejskiego funduszu Spotecznego lub innych zrodet zewngtrznych;,
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12)  systematyczne informowanie Dyrektora o sytuacji finansowej Centrum oraz o przypadkach ujawnienia
w trakcie kontroli dokumentéw niezgodnosci z obowigzujgcymi przepisami lub naruszajacymi ustalony
obieg dokumentow;

13)  wspolpracowanie w zakresie zadan finansowych ze Skarbnikiem Miasta Swigtochtowice;
14)  opracowywanie materialow z przeprowadzonych kontroli:

15)  kontrola realizacji zalecen organéw kontroli zewngtrznej;

16)  wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§30. Do zadan osoby =zatrudnionej na Samodzielnym stanowisku ds. kadr iplac Centrum
w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania etatami i dysponowania funduszem wynagrodzen;

2) organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem i dokumentowaniem okresowych przegladow
kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem porzadku i dyscypliny pracy
w Centrum oraz przeprowadzanie kontroli w tym zakresie:

4) kompleksowe prowadzenic akt osobowych pracownikéw:
5) sporzgdzanie wszelkich uméw o prace i umow cywilno-prawnych (zlecenie/dzieto);

6) sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen 1innych dokumentéw dotyczacych zatrudnienia
1 wynagrodzen pracownikéw, do ktérych wydawania pracodawca zobowiagzany jest przepisami prawa;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, awansowaniem oraz karaniem pracownikow;
8) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow pracowniczych, zwolnieni lekarskich;
9) prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikow;

10) prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej/zgloszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i czlonkéw ich rodzin Jjak rowniez uczestnikow;

11) wspolpracowanie i udzielenie pomocy pracownikom w zakresie skladania wnioskéw o renty i emerytury
do organu rentowego;

12) przyjmowanie wnioskow dotyczacych wyplaty naleznych, wynikajacych z przepiséw prawa $wiadczen
pracowniczych;

13) prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich oraz szkolenn BHP pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci;

14) sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez odpowiednie przepisy prawa
do Urzedu Statystycznego;

15) prowadzenie korespondencji z urzedami i innymi instytucjami dotyczacej spraw pracowniczych:
16) przygotowanie list plac, naliczania wynagrodzen pracownikow, zleceniobiorcow z uwzglednieniem
wszelkich dodatkow i potracen;

17) naliczanie uczestnikom szkolen organizowanych przez centrum $wiadczefi integracyjnych oraz innych
$wiadczen finansowych;

18) sporzadzanie iprzesylania droga elektroniczna wszelkich dokumentéw rozliczeniowych, deklaracji,
raportow do ZUS dotyczacych comiesigcznego rozliczania skladek spolecznych oraz ubezpieczenia
zdrowotnego wszystkich pracownikéw, zleceniobiorcéw oraz uczestnikéw centrum oraz deklaracji
podatkowych;

19) koordynowanie szkolen zawodowych, prowadzenie ewidencji delegacji shuzbowych;

20) organizowanie stazy oraz przygotowania zawodowego dla bezrobotnych, praktyk zawodowych w urzedzie
dla miodziezy szkot $rednich i wyzszych.

§31. Do podstawowego zakresu dzialania osoby zatrudnionej na Samodzielnym Stanowisku ds.
Finansowo-Ksiggowych nalezy prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia obstugi finansowo-ksiggowe;j
Centrum, gospodarki finansowej, w tym w szczegolnosci:
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1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Centrum;

2) prowadzenie kasowej obstugi Centrum, wtym rowniez przygotowywanie miesigcznych raportow
kasowych dotyczacych obrotu gotdowkowego, rozliczenie faktur gotowkowych, wyplat i wplat do banku;

3) prowadzenie spraw zwigzanych Z wynajmem pomieszczen w budynkach Centrum,
w tym wystawianie faktur za wynajem;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem kosztow wspolnych zwiazanych z eksploatacjg budynkow
zarzadzanych przez Centrum;

5) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej w zakresie dochodéw Centrum, oraz ich uzgadnianie
z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi;

6) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej w zakresie wydatkow Centrum oraz ich miesigczne
uzgadnianie z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi;

7) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej zadan inwestycyjnych w ujgciu syntetycznym;
8) prowadzenie obshigi finansowo-ksiggowej realizowanych projektow unijnych;
9) prowadzenie ewidencji funduszu §wiadczen socjalnych;

10) dokonywanie wstepne] kontroli kompletnosci 1rzetelnosci  dokumentow  dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

11) organizowanie 1 kontrolowanie prawidlowosci obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych;
12) sporzadzanie sprawozdan i bilanséw dotyczacych Centrum;

13) prowadzenie ewidencji pozabilansowej planu finansowego Centrum;

14) prowadzenie kontroli finansowej rozliczen dofinansowan otrzymanych przez Centrum;

15) prowadzenie w ujeciu wartosciowym ewidencji ksiggowej srodkow trwalych oraz wyposazenia Centrum
oraz rozliczanie wynikow inwentaryzacji;

16) prowadzenie rejestru umow dla celow ewidencji zaangazowania Srodkéw budzetowych na podstawie
zestawien z merytorycznych komorek organizacyjnych;

17) zarzadzanie procesem budzetowania oraz opracowywania projektow planow finansowych Centrum;

18) sporzadzanie czgsci opisowej i tabelarycznej z wykonania planu finansowego Centrum za pierwsze
potrocze i rok budzetowy;

19) prowadzenie w formie elektronicznej szczegolowej ewidencji planu dochodow
i wydatkéw budzetowych oraz ewidencji zmian w tym zakresie;

20) dokonywanie przelewu srodkow finansowych oraz wykonywania dyspozycji srodkami finansowymi;

21) monitorowanie, kontrola i analiza realizacji planu finansowego Centrum oraz opracowywanie wnioskow
dotyczacych zmian w planie finansowym Centrum;

22) sporzadzanie prognoz ekonomiczno - finansowych oraz raportéw dotyczacych realizacji planu
finansowego Centrum;

23) sporzadzanie jednostkowej i zbiorczej sprawozdawczosci finansowej;
24) organizowanie 1 kontrola prawidlowosci obiegu dokumentacji finansowo — ksiggowej;

§ 32. 1. Do podstawowego zakresu dzialania Sekcji Organizacji i1 Funduszy Zewngtrznych nalezy
prowadzenie:

1) spraw  zwigzanych =z organizacja 1 funkcjonowaniem Centrum, administrowaniem budynkami
i pomieszczeniami  Centrum, sprzgtem, ubezpieczeniem mienia, zaopatrzeniem, Pprzyjmowaniem,
wysylaniem, rozdzielaniem korespondencji, prowadzeniem archiwum zakladowego, wtym
w szczegolnosci poprzez:

a) prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen wydanych przez Dyrektora Centrum;

b) prowadzenie zbioru irejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielonych pracownikom Centrum oraz
koordynowanie spraw w tym zakresie;
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¢) prowadzenie rejestru pisemnych polecen stuzbowych wydanych przez Dyrektora Centrum;

d) prowadzenie rejestru wydanych dla wykonawcow poswiadczefi w zakresie wykonanych robot
budowlanych, dostaw i ustug;

€) przyjmowanie, rejestrowanie skarg iwnioskow, wtym prowadzenie centralnego rejestru skarg
i wnioskow oraz koordynowanie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

f) prowadzenie zbioru zawartych przez Centrum porozumies i umow,
g) prowadzenie zbioru statutow oraz regulaminéw Centrum;
h) prowadzenie zbioru dokumentéw kontroli wewngtrznych i zewngtrznych prowadzonych w Centrum;

i) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpracg z Wojewoda Slaskim, Sejmikiem Slaskim i Zarzadem
Wojewodztwa Slaskiego oraz organami samorzadowymi innych gmin i powiatow;

j) koordynowanie wspolpracy Centrum z urzedami administracji rzadowe;j;

k) koordynowanie dziatan poszczegdlnych komorek organizacyjnych Centrum
w zakresie zadan wynikajgcych z przepisow ustawy o dostepie do informacji publiczne;j;

1) realizacjg, przy wspéludziale wiasciwych komérek organizacyjnych Centrum, zadan zwigzanych
z przeprowadzaniem post¢powan o udzielenie zamowich publicznych;

m) nadzorowanie 1 koordynowanie CZynnosci w zakresie przygotowywanych
1 przedkladanych przez komorki organizacyijne harmonogramow planowanych zaméwien publicznych;

n) przygotowywanie i przedkladanie  Dyrektorowi  Centrum propozycji  wykazu  zamowien
migdzykomorkowych oraz propozycji komorki organizacyjnej wiodacej wyznaczonej do prowadzenia
postepowania 0 zamdwienie
1 dokonanie zamowienia wspdlnego;

0) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien:

P) przygotowywanie projektow regulaminéw i zarzadzen w zakresie zaméwien publicznych;

q) opracowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Centrum:

r) wykonywanie czynnosci protokotowania;

s) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadeza w Centrum, w tym prowadzenie rejestru ryzyk,
oceny ryzyka oraz doskonalenie mechanizméw kontroli;

t) koordynowanie dzialan w zakresie procesu zarzadzania ryzykiem w Centrum;

u) prowadzenie spraw dotyczacych uzytkowania samochodow prywatnych pracownikéw Centrum do celéow
stuzbowych, w tym rozliczanie przyznanych limitow:

V) zarzagdzanie budynkami ipomieszczeniami Centrum, sprzetem, w tym organizowanie ochrony
budynkow, zabezpieczenia przeciwpozarowego, dostaw mediow, dostaw ustug telekomunikacyjnych,
utrzymania porzadku i czystosci, utrzymania budynkow w dobrym stanie technicznym w tym poprzez
zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego infrastruktury Centrum tj. terminowych przegladow,
konserwacji, remontéw i modernizacji;

w) przeprowadzanie SpiSOwW inwentaryzacyjnych oraz spisow Z natury zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

X) prowadzenie ksigg inwentarzowych, spisow wyposazenia poszczegolnych pomieszczen, znakowania
sprz¢tu jednostki;

y) prowadzenie sekretariatu Centrum;

z) realizowanie zakupow zaopatrzeniowych, prowadzenie gospodarki materiatami zaopatrzeniowymi,
odziezy shuzbows i urzadzeniami stanowigcymi wyposazenie Centrum;

za) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja taboru samochodowego Centrum w tym prowadzenie
rejestru kart drogowych oraz kontrola nad wihasciwym dysponowaniem i rozliczaniem pojazdu
stuzbowego;
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zb) przyjmowanie, wysylanie, rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Centrum, w tym
dokonywanie elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej do Urzedu.

zc) obstugg centrali telefonicznej 1 urzadzen stuzacych do monitoringu Centrum;

zd) rozliczanie kosztow zwigzanych z zanieczyszczeniem S$rodowiska przez spaliny z samochodow
stuzbowych 1 kotlowni centralnego ogrzewania;

zd) zaopatrzenie w pieczgtki, pieczgcie, tablice urzgdowe oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

ze) prowadzenie ewidencji 1 wykonywanie czynnosci zwiazanych zwywieszaniem dokumentéw na
tablicach ogloszen;

zf) prowadzenie spraw zwigzanych zewidencjonowaniem irozliczaniem prywatnych rozmow
telefonicznych ze shuzbowe;j stacji telefoniczne;j;

zg) prowadzenie-zgodnie z obowiazujacymi przepisami - prawidlowej gospodarki magazynowe;;
zh) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku Centrum;

zi) prowadzenie archiwum zaktadowego;

zj) prowadzenie przy udziale pozostatych pracownikow promocji Centrum.

2) spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem $rodkdéw z funduszy europejskich oraz z innych Zrodet
krajowych i1 zagranicznych, w tym w szczegdlnosci poprzez:
a) gromadzenie informacji oraz analiz¢ danych dotyczacych dostgpnych funduszy iprograméow Unii
Europejskiej oraz innych zewngtrznych zrédet finansowania, mozliwych do wykorzystania dla realizacji
zadan Centrum;

b) informowanie o finansowych, organizacyjnych iprawnych mozliwosciach zapewnienia S$rodkow
z funduszy europejskich oraz innych zrodet na realizacj¢ projektow wynikajacych z zadan wiasnych;

c) informowanie i prowadzenie dzialan promocyjnych w zakresie pozyskiwania srodkow z funduszy
europejskich oraz innych zrodel krajowych 1 zagranicznych na realizacj¢ zadan w Centrum;

d) prowadzenie 1 koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem aplikacji/wnioskéw dla projektow
przewidzianych do finansowania przy udziale srodkow ze zrodet zewngtrznych;

e) opracowywanie koncepcji wdrazania projektow, ktore uzyskaly dofinansowanie ze zrodet zewngtrznych;
prowadzenie zbiorczej ewidencji projektéw realizowanych przez Centrum, ktére korzystaja z funduszy
europejskich oraz innych zrodet krajowych 1 zagranicznych;

t) prowadzenie i koordynowanie dziatan dotyczacych projektow realizowanych przez Centrum ze $rodkow
funduszy europejskich oraz innych Zrodel krajowych i zagranicznych w tym rowniez przygotowywanie
harmonograméw wsparcia iinnych dokumentow projektowych zwigzanych zich merytoryczna
realizacjg a okreslonych umowami o dofinansowanie;

g) weryfikacja wydatkéw 1 opisywanie dokumentéw finansowych pod katem ich kwalifikowalnosci
1 zgodnosci z projektem;

h) aktywny monitoring rozliczen srodkéw z dofinansowan zewnetrznych;

i) wprowadzanie danych do systemu LSI, wtym PEFS, lub tez innych systemow w zaleznosci od
realizowanego projektu;

j) rozliczanie prowadzonych projektéow w tym sporzadzanie wnioskow o platnosé, harmonograméw
platnosci, sprawozdan finansowych zrealizacji projektow zzgodnie zharmonogramem rzeczowo-
finansowym (zestawienie wydatkow oraz niezbgdne zalaczniki zgodne z wytycznymi programuy);

k) prowadzenie pozostalej dokumentacji projektowej w zakresie administracyjnym 1 organizacyjnym
w sposdb umozliwiajgey realizowanie 1 osiaganie zalozonych celow;

1) monitorowanie realizacji biezacych projektdéw unijnych oraz sporzadzanie zwigzanych z tym analiz;
m) tworzenie dokumentacji zamowien ofertowych zgodnie z zasada konkurencyjnosci;

n) doradztwo w zakresie promocji projektow;
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0) kompletowanie iarchiwizowanie niezbednych dokumentéow i innych materialow wynikajacych
z formalnych wymogéw niezbgdnych do realizacji danego projektu (pisma, korespondencja, protokoty,
umowy, ancksy, zataczniki itp.);

p) prowadzenie biezacej wspllpracy ze wszystkimi osobami wlaczonymi w realizacj¢ projektow,
wspolpracownikami i partnerami w tym réwniez wspolpraca z klientami, kontrahentami oraz
instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie i weryfikacje rozliczanego projektu;

q) organizowanie spotkan zespolow projektowych (przygotowanie, ustalanie terminow, informowanie
uczestnikow, dokumentowanie) oraz przygotowywanie materialéow na spotkania (kserowanie
dokumentéw, przygotowywanie list obecnosci, protokotowanie, poczgstunek, obstuga urzadzen
multimedialnych i audio-video);

r) wspdtpraca ipomoc w przygotowywaniu wnioskow realizowanych przez inne miejskie jednostki
organizacyjne w partnerstwie z Centrum, w ramach projektow przewidzianych do wspolfinansowania ze
zrodet zewnetrznych;

§) wspolpraca ze zwiazkami miedzygminnymi w zakresie przygotowywania 1irealizacji wspdlnych
projektow.

2. Ponadto, w skiad Sekcji Organizacji i Funduszy Zewnetrznych wchodzi Wieloosobowe stanowisko ds.

obstugi ~ Centrum, do ktérego zadah nalezy biezace utrzymanie  infrastruktury  Centrum
w wiasciwym stanie technicznym w tym w szczegélnosci poprzez:

1) wykonywanie czynnosci gospodarczych 1 konserwacyjnych oraz biezacych napraw
w budynku Centrum;

2) dbalos¢ o czystos¢, bezpieczenstwo oraz droznosé ciagow komunikacyjnych w budynku Centrum i wokat
niego;

3) nadzorowanie zuzycia energii cieplnej, elektrycznej, wody i gazu;
4) nadzorowanie wszelkich prac remontowo-modernizacyjnych wykonywanych w budynku;

5) nadzor nad wykonywanymi pracami konserwacyjnymi bedacymi realizacja odrgbnych uméw zawartych
przez Centrum z innymi podmiotami;

6) wykonywanie czynnosci konserwacyjnych urzadzen i wyposazenia biurowego np. niszczarek, regatow
przejezdnych oraz pozostalego sprzetu i wyposazenia wymagajgcego tych czynnosci;
7) prowadzenie ewidencji usterek i awarii oraz przechowywanie uzywanych do napraw materialow i czesci;

8) wykonywanie obstugi dostaw oraz dystrybucji wyposazenia i materialéw do pomieszczen Centrum;

9) wykonywanie pozostatych czynnosci gospodarczo-rzemieslniczych, ktorych konieczno$¢ wykonywania
zostanie stwierdzona przez pracownikéw Sekeji Organizacji Funduszy Zewngtrznych;

10) w sytuacjach naglych wzywanie uprawnionych stuzb celem wyeliminowania Zagrozenia;

I'1) zglaszanie  pisemnego zapotrzebowania na zakup czesci iinnych elementéw niezbednych
do realizacji czynnosci konserwacyjnych.

§33.1.Do zadan Sckeji Reintegracji  Spolecznej i Zawodowej nalezy reintegracja zawodowa
1 spoleczna os6b dotknigtych wykluczeniem spolecznym, ktore ze wzgledu na swoja sytuacje zyciowa nie sa
W stanie same zaspokoi¢ swoich podstawowych potrzeb Zyciowych oraz znajdujg si¢ w sytuacji powodujacej
ubodstwo i uniemozliwiajacej lub ograniczajacej uczestnictwo w zyciu zawodowym, spolecznym, a takze
rodzinnym - w szczegd6lnosci poprzez:

1) ksztaltowanie u uczestnikéw Centrum umiejgtnosci pozwalajacych na petnienie rél spolecznych i osiaganic
pozycji spolecznych dostgpnych osobom niepodlegajacym wykluczeniu spolecznemu;

2) opracowywanie ,Indywidualnego Programu Zatrudnienia Socjalnego™ dla uczestnikéow Centrum
uwzgledniajgc zakres integracji zawodowej i spolecznej oraz rodzaje sprawnosci psychofizycznych
niezbednych do podjecia pracy i metody ich ¢wiczenia;

3) nadzér na realizacjg zadan zawartych w ,,Indywidualnym programie zatrudnienia socjalnego” uczestnikow
przez caly okres jego trwania;

4) wnioskowanie o przediuzenie okresu uczestnictwa w zajeciach Centrum:
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5) wnioskowanie o wczesniejsze zakonczenie programu i skierowanie do zatrudnienia wspieranego;

6) realizowanie stalej wspolpracy z pracownikami socjalnymi osrodkow pomocy spolecznej oraz
z pracownikami innych instytucji;

7) nadzorowanie dziatania grup wsparcia 1 grup samopomocowych;

8) biezaca ewaluacjg¢ przebiegu realizacji programu uczestnikow;

9) prowadzenie poradnictwa psychologicznego i zawodowego obejmujgcego migdzy innymi:
a) wspotudzial w opracowywaniu programu reintegracji zawodowej i spotecznej dla uczestnikow;,
b) prowadzenie zajec reintegracji spotecznej ze szczegolnym uwzglednieniem:

- ksztalcenia umiejetnosci pozwalajacych na pehienie rol spotecznych 1 osiagania pozycji spotecznych
dostepnych osobom nie podlegajacym wykluczeniu spotecznemu,

-nauki planowania Zzycia izaspokajania potrzeb wlasnym staraniem zwlaszcza przez mozliwos¢
osiggniecia wlasnych dochoddw przez zatrudnienie lub wtasng dziatalnos¢ gospodarczg,

- nauki umiejetnosci racjonalnego gospodarowania posiadanymi srodkami pienigznymi,
- motywowania do wlasnej aktywnosci zawodowej;

¢) tworzenie 1 prowadzenie warsztatow terapeutycznych oraz inicjowanie 1nadzorowanie dzialania grup
wsparcia (samopomocowych) dla uczestnikéw, w zaleznosci od rodzaju wykluczenia spolecznego,
ktoremu podlegaja, oraz nadzor nad dzialaniem grup edukacyjnych;

d) diagnozowanie iocena potencjatu zainteresowan, predyspozycji zawodowych, osobowosci i cech
psychofizycznych uczestnikow z wykorzystaniem narzedzi psychologicznego pomiaru;

e) diagnozowanie i okreslanie predyspozycji zawodowych oraz sciezki rozwoju zawodowego uczestnikow;

f) tworzenie z udzialem uczestnika realnego planu jego rozwoju zawodowego oraz monitorowanie jego
realizacji, bilanséw kompetencji dla uczestnikow;

g)pomoc Uczestnikom w aplikowaniu na stanowisko pracy iprzygotowywaniu dokumentow
aplikacyjnych;

h) udzielanie informacji Uczestnikom o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia;
i) organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych;

J) przeprowadzanie grupowych warsztatow/szkolen z doradztwa zawodowego, reintegracji zawodowej,
umiejetnosci psychospotecznych przydatnych na rynku pracy;

k) realizowanie wspolpracy m.in. z Powiatowym Urz¢dem Pracy oraz Osrodkiem Pomocy Spolecznej,
zaktadami szkoleniowymi, instruktorami zawodowymi;

I) wspoludzial ~w rekrutacji  uczestnikow, wtym rekrutacji uczestnikow wramach projektow
wspotfinansowanych ze zrodel zewnetrznych;

m) ksztaltowanie u uczestnikow Centrum umiej¢tnosci zawodowych w tym poprzez przyuczenie do
zawodu, przekwalifikowanie lub podwyZszanie kwalifikacji zawodowych;

10) przygotowywanie programu szkolenia dla osob korzystajagcych ze wsparcia w ramach grupowych
1 indywidualnych zaje¢ w Centrum;

11) identyfikowanie problemow zawodowych uczestnikow integracji zawodowe;j 1 spolecznej;

12) prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP uczestnikow i 0séb wykonujacych prace spotecznie
uzyteczne oraz kontrola ich aktualnosci;

13) prowadzenie dokumentacji kursow;

14) prowadzenie zajec z integracji zawodowej;

15) prowadzenie stalej opieki i nadzoru nad uczestnikami CIS;

16) dokonywanie oceny umiej¢tnosci i kwalifikacji zdobytych przez uczestnikow;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z mieszkaniem chronionym w tym w szczegolnosci w zakresie:
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a) wydawania decyzji administracyjnych dotyczacych umieszczenia w mieszkaniu chronionym oraz
ustalenia odplatnosci za pobyt w mieszkaniu chronionym w oparciu o aktualizowane koszty utrzymania
lokalu;

b) nadzoru nad organizacja mieszkania, sprawowania pieczy i wlasciwym uzytkowaniem mieszkania
chronionego;

¢) monitorowania pobytu uzytkownikéw w mieszkaniu;

d) kontroli przestrzegania praw i obowiazkow przez uzytkownikéw mieszkania chronionego;

¢) udzielenia mieszkaficom mieszkania chronionego wsparcia w trudnych sytuacjach zyciowych;

f) mediacji konfliktow migdzy mieszkancami;

g) udzielania pomocy i wskazywania sposobow zatatwiania biezacych spraw urz¢dowych i biurowych;

h) wspolpracy z asystentem rodziny, innymi specjalistami i instytucjami na rzecz prawidlowego procesu
usamodzielniania 0s6b przebywajacych w mieszkaniu, readaptaciji i powrotu do $rodowiska.

18) zapewnienie skutecznej wymiany informacji pomiedzy instruktorami reintegracji zawodowe;j,
pracownikami socjalnymi, doradcg zawodowym i psychologiem w zakresie realizacji IPZS uczestnikow.

2. Ponadto, w sktad Sekcji Reintegracji Spolecznej i Zawodowej wchodzi wieloosobowe stanowisko - Klub
Integracji Spolecznej, do ktérego zadan w szczegolnosei nalezy:

1) prowadzenie dziatan majacych na celu pomoc w znalezieniu pracy, podjeciu robét publicznych, realizacje
prac spotecznie uzytecznych, poradnictwa prawnego, stazy;

2) prowadzenie dzialalnosci samopomocowej w zakresie zwigkszenia aktywnosci spolecznej 1 korzystania
z dostepnej infrastruktury;

3) sprawowanie biezacej kontroli nad realizacja zadan merytorycznych oraz pracg wykonywang przez
uczestnikow CIS;

4) organizowanie zadan o charakterze terapeutycznym i edukacyjnym;

5) ksztaltowanie u uczestnikow umiejgtnosci planowania zycia i zaspokajania potrzeb wlasnym staraniem,
zwlaszcza przez mozliwos¢ osiagnigcia wlasnych dochodéw przez zatrudnienie Iub dziatalnosé
gospodarcza;

6) ksztaltowanie  u uczestnikow umiej¢tnosci  racjonalnego gospodarowania posiadanymi  $rodkami
pienigznymi;

7) integracj¢ dziatan lokalnej spolecznosci;

8) opracowanie i realizacj¢ programéw pomocowych;

9) wspoldziatanie z organami, instytucjami i organizacjami w podejmowaniu przedsiewzie¢ zmierzajgcych do
pelnej realizacji zadan wynikajacych z procesu reintegracji zawodowej i spolecznej;

10) przyjmowanie uczestnikow reintegracji spotecznej i zawodowej do KIS;
11) okreslanie zasad wykonywania zadan oraz form metod pracy;
12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig KIS;
13) przedktadanie sprawozdan Dyrektorowi z dziatalnosci i efektow KIS.
2. Pracami Klubu Integracji Spolecznej kieruje koordynator KIS.

§ 34. Wszyscy pracownicy s3 zobowigzani do zachowania w bezwzglednej tajemnicy wszelkich informacji
i danych, uzyskanych w trakcje realizacji zadan a w szczegélnosci takich, ktére stanowig badz moga stanowié
tajemnicg stuzbowg i handlowa.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 35. 1. Wszystkich pracownikéw Centrum obowigzuje przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. Oraz zapisoéw
niniejszego Regulaminu.

Id: 81E9932F-7653-449C-A9B5-05BF2862B544. Projekt Strona 17



2. Pracownicy Centrum potwierdzaja swoim podpisem przyjecie do wiadomos$ci i stosowania
postanowienia niniejszego Regulaminu,

3. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowiazkow stuzbowych.

§ 36. Zadania, obowiazki iodpowiedzialnos¢ na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslaja
indywidualne zakresy czynnosci.

§ 37. Sprawy nieurcgulowane w niniejszym Regulaminie oraz odrgbnych przepisach, dotyczace
funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Centrum okresla Dyrektor w drodze zarzadzen wewnetrznych.

§ 38. 1. Pieczecie urzgdowe bedace na stanie Centrum sg ewidencjonowane, a ich odbidr potwierdzony na
piSmie.

2. Pieczgcie przechowywane sa pod zamknigciem w sposob uniemozliwiajagcy dostgp osobom
nieupowaznionym.

§ 39. Wszelkie zmiany w Regulaminic wymagajg zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Swigtochtowice.

lomgsz Sikorski

/
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Zalgeznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1Struktura organizacyjna Centrum Integracji Spoleczne;j

Dyrektor

Samodzielne : ; -
. _ . Sekcja Reintegracji
Sekcja Organizacji Sy Wsigi stanowisko CSJ ; Erae)
| Funduszy Zewnetrznych y Rsiggowy ds kadr i ptac ~SpoiccEnE]
i Zawodowe;j
: Samodzielne
Wiel )
st;en2$i2:: ds Stanowisko || Klub Integracji
: ( - Spot i
obstugi Centrum ds finansowo poteczne;j
ksiegowych
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