Uchwala Nr 69/2022
Zarzadu Powiatu Sanockiego

z dnia 7 marca 2022 r.

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego
Centrum Integracji Spolecznej w Sanoku

Na podstawie art. 33 i art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym
(Dz. U.z2020r., poz. 920 z pozn. zm. ) oraz § 8 ust. I statutu Centrum Integracji Spotecznej w Sanoku
stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr XIV/156/2011 Rady Powiatu w Sanoku z dnia 23 wrzesnia 2011
r. w sprawie utworzenia samorzqdowego zaktadu budzetowego pod nazwq " Centrum Integracji
Spotecznej w Sanoku i nadania statutu zaktadowi

Zarzad Powiatu Sanockiego
uchwala, co nastepuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Integracji Spotecznej w Sanoku stanowiacy

zalacznik Nr 1 do niniejszej uchwaty.
§ 2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ kierownikowi Centrum Integracji Spotecznej w Sanoku.

§3

Traci moc Uchwata nr 52/2017 Zarzadu Powiatu Sanockiego z dnia 10 marca 2017 r.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Cztonkowie Zarzadu :
1. Pan Stanistaw Che¢
2. Pan Janusz Cecuta
3. Pan Damian Biskup
4. Pan

5. Pan Andrzej Chrobak



Zatacznik Nr 1
do Uchwaty Nr 7 marca/2022
Zarzadu Powiatu Sanockiego

z dnia 7 marca 2022 .

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ
ZAKEADU BUDZETOWEGO POWIATU SANOCKIEGO

§1

Regulamin Centrum Integracji Spotecznej (CIS) okresla zasady oraz strukture i zakres dziatania

komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad i zawiera:

1) przepisy ogolne,

2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych,

3) wewnetrzng strukture organizacyjna, podzial zadan i kompetencji poszczegdlnych
stanowisk pracy,

4) zasady uczestnictwa w Centrum Integracji Spotecznej,

5) zasady aprobaty pism,

6) postanowienia koncowe.

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§2

Centrum Integracji Spotecznej w Sanoku - jest Zaktadem Budzetowym Powiatu Sanockiego z

siedzibg w Sanoku powstatym na podstawie Uchwaly Rady Powiatu w Sanoku Nr

XIV/156/2011 z dnia 23 wrzes$nia 2011 r., zmienionej Uchwaltg Nr XXV1/332/2012 z dnia 24

wrzesnia 2012 r., dziatajagcym w oparciu o przepisy:

1) ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (. Dz.U. z 2020 r., poz. 176
z pbzn. zm.),

2) ustawy z dnia 7 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz. 35 z pdzn.
zm.),

3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2020., poz. 90 z pdzn.
zm.),

4) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U.
22021 r., poz. 1100 z p6ézn. zm. ),

5) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2021 r., poz. 2268 z pdzn.
zm.),

6) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwos$ci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz.U. z 2021 r., poz. 1119 z p6zn. zm.),

7) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz.U. z 2020r., poz. 2050
Z pOzn. zm.

§3

1. Siedzibg CIS sg pomieszczenia zlokalizowane w Sanoku przy ul. Str6zowskiej 151 16.
2. Terenem dziatania CIS jest powiat sanocki.



§4

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym
(Dz.U. 22020 1., poz. 176 z pdzn. zm.),

2) CIS nalezy przez to rozumie¢ Centrum Integracji Spotecznej w Sanoku,

3) Centrum nalezy przez to rozumie¢ Centrum Integracji Spotecznej w Sanoku,

4) Kierowniku nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Centrum Integracji Spotecznej
w Sanoku,

5) Uczestniku nalezy przez to rozumie¢ osobe uczestniczgcg w zajeciach w ramach Indywidualnego
Programu Zatrudniania Socjalnego,

6) Programie IPZS nalezy przez to rozumie¢ Indywidualny Program Zatrudniania Socjalnego.

Rozdzial 11
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§5

1. Kierownika CIS zatrudnia i zwalania Zarzad Powiatu Sanockiego.

2. Nadzor merytoryczny nad dziatalno$cig Centrum sprawuje Starosta Sanocki.

3. Praca CIS kieruje Kierownik Centrum, ktory reprezentuje je na zewnatrz.

4. Kierownik kieruje CIS wedlug zasady jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnos$ci za
wyniki pracy Centrum.

5. Kierownika CIS w czasie jego nieobecnosci zastgpuje osoba zatrudniona na stanowisku
pracownika socjalnego lub inna wyznaczona osoba.

§6

Centrum Integracji Spolecznej kieruje zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa Kierownik

Centrum, do obowigzkow ktorego nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan merytorycznych Centrum oraz koordynowanie pracy
stanowisk pracy,

2) wspoldziatanie z organami, instytucjami i organizacjami w podejmowaniu przedsigwzigé
zmierzajacych do pelnej realizacji zadan wynikajacych z procesu reintegracji zawodowej i
spotecznej,

3) okreslenie zadan i poziomu kompetencji wszystkich pracownikéw Centrum,

4) przyjmowanie uczestnikow reintegracji zawodowej i spotecznej po podpisaniu z nimi
Indywidualnego Programu Zatrudnienia Socjalnego,

5) zaprzestanie realizacji programow z uczestnikami reintegracji zawodowe;j i spotecznej,

6) ustalenie zasad gospodarki finansowej i materialnej Centrum, w oparciu 0
obowigzujace przepisy. Dysponowanie $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 sprzgt i urzadzenia niezbgdne do
wlasciwej realizacji procesu reintegracji zawodowej i spotecznej,

9) zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego infrastruktury technicznej Centrum tj.
terminowych przegladéw, konserwacji, remontdw i modernizacji,

10) ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzone mienie.



§7

Kierownik CIS realizuje zadania Centrum w ramach posiadanych $srodkéw i przy pomocy podlegltych
mu pracownikow, wedlug wlasciwosci rzeczowej 1 miejscowej na podstawie przepisOw prawa,
procedury tworzenia i dziatania CIS.

§8

Kierownik CIS jest kierownikiem zaktadu w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy i w ramach tych
przepisoOw decyduje o:
1) zatrudnianiu, zwalnianiu i wynagradzaniu pracownikow CIS w ramach limitu posiadanych
srodkow,
2) przyznawaniu nagrod oraz wymierzaniu kar porzadkowych zgodnie z Kodeksem Pracy,
regulaminem i instrukcjami CIS.

§9

Kierownik CIS sprawuje nadzor w zakresie organizacji pracy Centrum i zapewnia:
1) nalezyte i terminowe zatatwienie spraw,
2) okreslenie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy,
3) prowadzenie prawidtowej polityki kadrowej i doskonalenie kadr,
4) warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania CIS,
5) ustalanie i realizacje planow dziatalno$ci CIS.

Rozdzial 111
Wewnetrzna struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji poszczegolnych
stanowisk pracy

§10

1. Strukturg organizacyjng CIS tworza:
a) stanowiska kierownicze:
- kierownik
b) samodzielne stanowiska:
- inspektor wraz z obstuga ochrony danych osobowych
- pracownik socjalny wraz z obstugg kadrowg
- pomoc administracyjna
C) dzial reintegracji zawodowej i spoteczne;j:
- specjalisci: psychoterapeuta, doradca zawodowy
- instruktorzy reintegracji zawodowej
- pomoc kuchenna
d) inne:
- informatyk
- kierowca.
2. W przypadku prowadzenia projektu moga by¢ tworzone nowe stanowiska niezbedne do jego
realizacji.
3. W celu realizacji niektorych szczegdlnych zadan Kierownik CIS w drodze zarzadzenia
wewnetrznego moze powotywac zespoty 1 komisje zadaniowe.
4. Schemat organizacyjny CIS stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.



§11

W ramach Centrum funkcjonuja:
1) warsztat techniczny,
2) warsztat gastronomiczny,
3) warsztat porzadkowy.
W przypadku prowadzenia projektu utworzone moga zosta¢ dodatkowe warsztaty.

§12

Do kompetencji Kierownika CIS nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

przedktadanie (zgodnie z art. 5, ust. 4 Ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu
socjalnym) sprawozdania Wojewodzie Podkarpackiemu, Staroscie Sanockiemu,
zawierajacego rozliczenie dotacji za rok poprzedni oraz sprawozdania z dziatalnosci
1 efektow reintegracji zawodowej i spotecznej, a takze preliminarz wydatkow i przychodow
na dany rok,

przedktadanie opracowan (analiz, wnioskow, sprawozdan itp.) oraz podpisywanie wszelkiej
korespondencji CIS kierowanej do Rady Powiatu Sanockiego, Zarzadu Powiatu
Sanockiego, Starosty Sanockiego i innych instytucji zgodnie z otrzymanym
pelnomocnictwem,

wystepowanie z inicjatywa podjecia uchwal przez Rade i Zarzad Powiatu Sanockiego oraz
zarzadzen Starosty Sanockiego,

informowanie Wojewody o kazdej zmianie danych zawartych we wniosku o utworzenie
CIS,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad uczestnikami CIS,

wydawane zarzadzen wewngtrznych,

wydawane zalecen pokontrolnych i polecen stuzbowych,

przedstawienie projektu budzetu CIS,

inne sprawy indywidualne zastrzezone przez Kierownika do swojej ostatecznej akceptaciji,

10) zarzadzanie przeprowadzania inwentaryzacji w formie spisu z natury.

§ 13

Do zadan, obowigzkéw 1 uprawnien wspolnych pracownikéw CIS nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

znajomos$¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych w ramach powierzonego
stanowiska,

zapewnienie prawidlowej i terminowej realizacji zadan CIS,

prowadzenie 1 zabezpieczanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw zgodne
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

opracowywanie okresowych, rocznych planow pracy,

dbanie o rozw¢j zawodowy 1 uczestniczenie w szkoleniach,

wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie opracowywania analiz, informacji 1
opinii,

parafowanie pism wychodzacych przed skierowaniem ich do podpisu przez Kierownika
CIS,

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

inicjowanie 1 popieranie inicjatyw w zakresie zadan okreslonych w programie dziatania CIS.



§ 14

Ksiegowo$¢ CIS zgodnie z Uchwatg Zarzadu Powiatu Sanockiego Nr 48/2018 z dnia 14
lutego 2018 r. prowadzona jest przez Powiatowe Centrum Obstugi Jednostek Organizacyjnych
Powiatu Sanockiego.

§15

Do zadan pomocy administracyjnej naleza m. in.:

1) prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysylka, segregacja i rejestracjg
korespondenciji,

2) pomoc w wykonaniu czynno$ci biurowych (tworzenie rejestrow, ewidencji itp.)
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z rozliczeniem inwentaryzacji jednostki i oraz
sktadnikow majatkowych,

3) pomoc w przygotowaniu dokumentow do archiwizacji,

4) wykonywanie kserokopii, dokumentow oraz zaktadanie teczek.

§16

Do zadan pracownika socjalnego nalezy m.in.:

1) opracowywanie Indywidualnego Programu Zatrudnienia Socjalnego” dla uczestnikéw CIS przy
stalej wspotpracy ze specjalistami reintegracji zawodowej oraz instruktorami zawodu,
uwzgledniajagc zakres integracji zawodowej 1 spotecznej oraz rodzaje sprawnosci
psychofizycznych niezbednych do podjgcia pracy i metody ich ¢wiczen,

2) opiniowanie wnioskow o przedluzenie okresu uczestnictwa w zajeciach Centrum
przedktadanych Kierownikowi CIS,

3) wnioskowanie o wczesniejsze zakonczenie programu i skierowanie do zatrudnienia wspieranego,

4) stata wspolpraca z pracownikami socjalnymi osrodkéw pomocy spotecznej oraz z pracownikami
innych instytucji.

§17

Do zadan pracownika socjalnego w zakresie kadr w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych ze stosunkiem pracy osob  zatrudnionych
w CIS;

2) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem terminowo$ci wykonywania badan
okresowych pracownikow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, awansowaniem oraz karaniem
pracownikow;

4) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowych.

§ 18

Do zadan inspektora do spraw administracyjnych w szczeg6lno$ci nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu CIS,
2) zbieranie i realizowanie zaméwien dotyczacych zapotrzebowania na zakup materialow
zwigzanych z dzialalnoscig CIS,
3) zaopatrzenie CIS w $rodki techniczno - biurowe i socjalne,
4) analiza ofert sprzedazy materialow do dziatalno$ci wytworczej CIS,



§ 19

Do zadan inspektora do spraw administracyjnych w zakresie ochrony danych osobowych w
szczegblnosci nalezy:

1) informowanie Administratora, podmiot przetwarzajacy oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, 0 obowiazkach spoczywajacych na nich z mocy RODO oraz
innych przepisow krajowych w zakresie ochrony danych osobowych,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow krajowych dot. ochrony danych
osobowych oraz polityk Administratora,

3) przedstawianie harmonogramu czynnos$ci audytowych zgodnie z przyjeta Polityka
Bezpieczenstwa Informacji (PBI),

4) przeprowadzanie czynnosci audytowych zgodnie 2z przedstawionym wczesniej
harmonogramem.

§ 20

Do zadan instruktora zawodu nalezy m.in.:
1) stata opieka i nadzor nad uczestnikami zajec,
2) terminowe i profesjonalne wykonywanie zlecen,
3) odpowiednie gospodarowanie materiatami,
4) prowadzenie dziennika zajeé grupy.

§ 21

Do zadan pomocy kuchennej nalezy m.in.:

1) pomoc w prowadzeniu zaj¢¢ reintegracji zawodowej w grupie uczestnikow zakwalifikowanych
do warsztatu gastronomicznego,

2) pomoc w terminowym i profesjonalnym wykonywaniu zlecen,

3) prowadzenie dziennej ewidencji sprzedazy,

4) pomoc w planowaniu jadtospisOw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§22
Szczegotowe zakresy czynnos$ci znajduja si¢ w aktach osobowych pracownikow.
§23

Do zadan doradcy zawodowego nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie i upowszechnianie lokalnej informacji o zawodach, mozliwosci
ksztalcenia i szkolenia zawodowego,

2) prowadzenie poradnictwa zawodowego oraz informacji zawodowej,

3) diagnozowanie i okreslanie predyspozycji zawodowych oraz $ciezki rozwoju zawodowego,

4) wspotpraca z pracownikiem socjalnym CIS oraz innymi specjalistami reintegracji spoteczne;j
oraz zawodowej,

5) prowadzenie zajg¢ doradztwa zawodowego z zakresu zaktadania i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez uczestnikoéw CIS.

§ 24

Do zadan psychoterapeuty nalezy:
1) systematyczny monitoring uczestnikow w zakresie prowadzonych przez siebie zajec,



2) wspodlpraca z pracownikiem socjalnym CIS oraz innymi specjalistami reintegracji
spotecznej oraz zawodowej,

3) wspolpraca ze specjalistami podczas rekrutacji uczestnikow,

4) wspottworzenie IPZS,

5) integracja grupy.

§ 25

Do zadan wspolnych specjalistow nalezy:
1) prowadzenie zaje¢ edukacyjnych (uzupehianie deficytow edukacyjnych) z zakresu:

a) treningu umieje¢tnosci skutecznej komunikacji;

b) rozbudzania asertywnosci wérod uczestnikow;

¢) nauki radzenia sobie ze stresem;

d) nauki petnienia rol spotecznych i rodzinnych;

e) poruszania kwestii rtownosciowych (przemoc w rodzinie, przemoc wobec kobiet i mezczyzn,
rola matki i ojca, zwigkszenie zaangazowania ojcow w wychowanie dziecka, prawa
pracownicze w kontekScie rownosci pici, kwestie godzenia zycia zawodowego z
prywatnym, podziat obowigzkow);

f) ksztalcenia umiejetnosci zyciowych (w tym racjonalne gospodarowanie wlasnymi
zasobami, ksztalcenie zdrowotne, obywatelskie);

g) ksztalcenia ogolnego (wyrownywanie deficytow w wyksztatceniu podstawowym),

2) opieka nad uczestnikami podczas tzw. innych form reintegracji spotecznej (imprez lokalnych,
dni otwartych CIS, wyj$¢ do kina, teatru, muzeum itp., objazdéw po inicjatywach lokalnych);
3) integracja grupy.

Rozdzial IV
Zasady uczestnictwa w Centrum Integracji Spolecznej w Sanoku

§ 26

Zasady uczestnictwa w zajeciach prowadzonych przez Centrum Integracji Spotecznej w Sanoku
okresla ustawa z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym ( Dz.U. z 2020 r., poz. 176 z
pozn. zm.).

Rozdzial IV
Zasady aprobaty pism

§ 27

Kierownik Centrum podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy,

2) materialy, analizy, informacje i raporty przedktadane Wojewodzie, Marszatkowi, Staroscie
oraz innym instytucjom i organom,

3) dokumenty bankowe, czeki, rachunki i faktury,

4) wytyczne i harmonogramy zwigzane z kierunkami dziatalnosci Centrum,

5) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organow kontrolnych,

6) umowy, zalecenia i zlecenia,

7) dokumenty i korespondencje dotyczace spraw osobowo ptacowych i pracowniczych,

8) dokumentacje wynikajace z ustawy o zaméowieniach publicznych, projekty i wnioski
o0 dotacje.



§ 28

1. Wykonanie niezbednej pieczatki nalezy zglosi¢ pracownikowi administracyjnemu, ktory
prowadzi rejestr pieczeci.

2. Pieczecie urzedowe bedace na stanie CIS sg ewidencjonowane, a ich odbidr potwierdzony na
pismie.

3. Pieczecie przechowywane sg pod zamknigciem w sposob uniemozliwiajacy dostep osobom
nieupowaznionym.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 29

1.Wszelkich informacji instytucjom, organom, mediom, w sprawach dziatalnosci Centrum
udziela Kierownik Centrum lub osoba przez niego upowazniona.

2. Wszystkich pracownikow i uczestnikow CIS obowigzuje przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.

3.Wszystkich pracownikow 1 uczestnikdbw CIS obowigzuje przestrzeganie postanowien
niniejszego regulaminu.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy Kodeksu

Pracy oraz przepisy Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 roku o zatrudnieniu socjalnym.

5. Pracownicy 1 uczestnicy zaje¢ CIS potwierdzajag swoim podpisem przyjecie do wiadomosci 1
stosowania niniejszego regulaminu.

6. Nieprzestrzeganie regulaminu stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

PRZEWODNICZACY ZARZADU
Stanistaw Che¢
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