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Wprowadzenie — zatozenia i cele koncepcji

Dziatajgc na rzecz podmiotow zatrudnienia socjalnego wojewddztwa lubuskiego
zostata opracowana aktualizacja standardow funkcjonowania Centrow Integracii
Spotecznej, ktorej celem jest zaproponowanie jednostkom, dysponujgcym statusem

Centrum Integracji Spotecznej ujednoliconych regut funkcjonowania.

Pojecie standardu odnosi sie do uzgodnionych i uznanych za obowigzujgce
stwierdzen (najczesciej popartych formg dokumentu), przy pomocy ktorych
scharakteryzowano obiekt standardu. Dokumenty zawierajgce standardy nie muszg
operowac nazwg ,standard”, mogg one okresla¢ normy, wymogi, warunki, reguty czy

zasady dotyczace standaryzowanego obiektu’.

Prezentowane standardy nalezy traktowac jako metodologiczne wskazdéwki, pewien
katalog propozycji, ktérych zastosowanie powinno przyczynic sie do podniesienia

dotychczasowego poziomu ustug reintegracji spotecznej i zawodowe;.

Propozycje wchodzgce w skfad ,Koncepcji systemu standaryzacji centrow integracji
spotecznej”’ (dalej skrét: Koncepcja SCIS) nalezy odczytywac jako minimalne

wymagania co oznacza, ze:

L~Standard minimalny to akceptowany zestaw norm i procedur, ktoére na danym
poziomie rozwoju cywilizacyjnego i ekonomicznego sg niezbedne dla
prawidtowej realizacji zadania/ustugi. Zejscie ponizej standardu minimalnego
Jest nieakceptowane spotecznie i niegwarantujgce mozliwosci osiggniecia celu

zatozonego zadania/ustugi’.

W koncepcji SCIS dopuszcza sie takze sytuacje, w ktérej niektére propozycje bedg
traktowane jako standard optymalny, tj. najbardziej pozgdane wymagania
z zastrzezeniem fakultatywnosci ich stosowania.

U podstaw koncepcji SCIS uwzgledniono kilka przestanek, a wsréd nich:

e przestanka pierwsza — dgzenie do wprowadzenia takich rozwigzan, dzieki

ktorym na obszarze Wojewddztwa Lubuskiego bedzie mozliwe tworzenie

! Koncepcja fazy diagnozy oraz ogélnopolskiego badania ,Standardy ustug w pomocy spotecznej”,
dostepne na: http://www.oscentrum.pl/strg/pdf/koncepcja_2.pdf, [2017.11.07]
% Patrz J. Boczon: ,Poradnik standaryzacji ustug spofecznych”, Wyd. Splot, Warszawa 2007 r.



i funkcjonowanie centréw integracji spotecznej (dalej CIS), dziatajgcych

na zblizonych i poréwnywalnych regutach, gwarantujgcych w miare mozliwosci
zblizony poziom jakos$ci i skutecznos$ci ustug, a przez to eliminowanie
przypadkowosci w organizowaniu regionalnej sieci tych jednostek zatrudnienia
socjalnego,

e przestanka druga — dgzenie do wprowadzenia takich rozwigzan, ktore
zapewnig profesjonalizm, skutecznos$¢ oraz wiarygodno$¢ wspierania przez
CIS oso6b zagrozonych wykluczeniem spotecznym, objetych ustawowymi
formami uczestnictwa w zajeciach reintegracji spotecznej i zawodowej a takze
pozwolg na stosowanie fakultatywnie innych form pomocy celem
zagwarantowania wielowymiarowosci zmian,

e przestanka trzecia — dgzenie do wprowadzenia takich rozwigzan, ktére
zagwarantujg, ze w procesach wydatkowania publicznych srodkow
finansowych na ustugi reintegracji spotecznej i zawodowej bedzie istniato
przeSwiadczenie, iz zostang one rzetelnie wykorzystane,

e przestanka czwarta — dgzenie do wprowadzenia takich rozwigzan, ktore bedg
przyktadem dla innych krajowych praktyk funkcjonowania CIS a takze zostang
uwzglednione w przysztych pracach legislacyjnych zwigzanych ze
standaryzacjg ustug podmiotow zatrudnienia socjalnego.

Zatozeniem prezentowanej koncepcji SCIS nie jest przypominanie aktow
normatywnych regulujgcych prace podmiotdw zatrudnienia socjalnego.

Jej rolg jest zaprezentowanie standardéw na bazie praktycznych wzorcéw, ktoérych
wdrozenie implikowa¢ bedzie wzmocnieniem kompetencji reintegracyjnych kadry CIS
a to z kolei powinno przetozy¢ sie na podniesienie jakosci pracy catej jednostki
organizacyjnej, jakg jest Centrum Integracji Spotecznej. Aby proces wdrozenia
proponowanych zmian miat przynies¢ pozgdane efekty, musi on obejmowac zaréwno
standardy funkcjonowania struktury organizacyjnej CIS, standardy organizaciji i
Swiadczenia ustug aktywizujgcych (spotecznych i zawodowych) oraz standardy
partnerskiego wspétdziatania wokét CIS.

W opracowywaniu niniejszej koncepciji starano sie przede wszystkim odwotywac do
praktyki, zwtaszcza do doswiadczenia ekspertéw w dziedzinie reintegracji. Powstate

pomysty konsultowano z grupami docelowymi tj. kadrg i pracownikami CIS w woj.



lubuskim, wykorzystujgc podejscie empowerment, a takze ze specjalistami scisle

zwigzanymi z jednostkami organizacyjnymi zatrudnienia socjalnego w Polsce.

Praktycznym wymiarem zaktualizowanej Koncepcji SCIS bedzie pilotazowy program
jej wdrozenia w 3 jednostkach organizacyjnych, dysponujacych statusem ,Centrum
Integracji Spotecznej” na obszarze Wojewddztwa Lubuskiego. Ten pilotazowy
program bedzie wdrozeniem przygotowanych zestawow dziatah obligatoryjnych i
fakultatywnych, ktére pozwolg zweryfikowac¢ przydatnosc¢ i skutecznosé
proponowanych metod. Prezentowana Koncepcja SCIS nie jest narzucaniem przez
jej Autora instytucjom prowadzgcym centra integracji spotecznej zewnetrznych,
niczym nie popartych norm, lecz prébg upowszechnienia dobrych praktyk,
rejestrowanych na przestrzeni kilkunastu lat dziatania w kraju centrow integracji

spoteczne;j.

Koncepcja SCIS to przygotowane standardy, podzielone zgodnie z kluczowymi dla
funkcjonowania centréw integracji spotecznej zakresami podstawowych celéw.
Ogodlne wskazoéwki i rekomendacje umieszczono w formie lidu na poczatku kazde;j
czesci tekstu, szczegdtowe wyjasnienia sporzgdzono zas w formie jednolitego opisu,
w ktérym najwazniejsze pojecia wyrdznione zostaty drukiem pogrubionym, tak, aby

nie uszty uwadze czytelnika.

Etapy prac nad Koncepcja SCIS

Na przetomie 2016 i 2017 roku na zlecenie Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej w Zielonej Gorze wykonano prace analityczno-diagnostyczne w obszarze
Swiadczenia ustug reintegracyjnych przez jeden z podstawowych rodzajow
podmiotéw zatrudnienia socjalnego, jakim sg Centra, dziatajgce w wojewddztwie
lubuskim. Te dziatania byly pierwszym etapem prac nad Koncepcja SCIS,
uznanym za etap inicjujgcy proces opracowywania koncepcji. W wyniku | etapu
zgromadzono materiaty Zzrodtowe stanowigce podstawe dalszych prac koncepcyjnych
a ponadto dokonano analizy podstaw prawnych funkcjonowania CIS, zebrano
informacje o ogdlnopolskich standardach, ktore byty rezultatem wczes$niej
realizowanych projektow w ramach POKL ,Kapitat ludzki”. Cato$¢ materiatéw

zrodtowych zostata wzbogacona zbiorem dobrych praktyk w zakresie prowadzenia



CIS w wojewddztwie lubuskim oraz rekomendacjami dla dalszej dziatalnosci

wspomnianych podmiotéw.

Ustalono, ze ,Koncepcja SCIS ,, powinna objg¢ nastepujgce obszary tematyczne
zwigzane z funkcjonowaniem centrum, dla ktérych zostang zaproponowane

standardy:

 Standard struktury organizacyjnej jednostki
+ Standard podstawowej dokumentacji jednostki
 Standard techniczno-materialny jednostki

Podstawy funkcjonowania
CIS

 Standard doboru kadr pracowniczych,
« Standard rekrutacji uczestnikow,

» Standard w zakresie diagnozy uczestnika i
realizacji indywidualnego programu zatrudnienia
Wy, socjalnego

Cele i rezulataty CIS

«Standard organizaciji i realziacji ustug reintegraciji

Ustugi Swiadczone przez spotecznej,
CIS  Standard organizaciji i realizacji reintegracji
zawodowej
Wspdtpraca z instytucjami
otoczenia CIS « Standard w zakresie wspdtpracy

Juz na pierwszym etapie Koncepcji SCIS postulowano, iz wypracowanie standardéw
w powyzszych obszarach bedzie wymagato wspotpracy i zaangazowania podmiotéw,
ktérych bedg one bezposrednio dotyczy¢ (Centrow Integracji Spoteczne)).
Partycypacja tychze jednostek pozwoli bowiem na biezgce weryfikowanie
proponowanych standardéw oraz dokonywanie niezbednych modyfikacji dla

wskazania ich ostatecznej wersiji.

Drugim etapem prac nad Koncepcja SCIS byly spotkania szkoleniowe z
przedstawicielami lubuskich podmiotéw ekonomii spotecznej, w tym takze jednostek
reintegracji spotecznej i zawodowej. Szersze grono konsultantéw pozwolito na

zarejestrowanie opinii i uwag takze srodowiska wspotpracujgcego z centrami



integracji spotecznej, co z kolei poszerzato informacje o dobrych praktykach,
rodzajach stosowanych dokumentow a takze o sposobach realizacji ustug w
poszczegolnych podmiotach. Istotnym elementem prac konsultacyjnych byt dyskurs
prowadzony podczas cyklicznych spotkan prowadzonych w ramach projektu ,Efekt
Synergii — koordynacja lubuskiej ekonomii spotecznej’”.

Spotkania miaty na celu przygotowanie lubuskich Centréw Integracji Spotecznej do
przeprowadzenia w trzech wytonionych w drodze konkursowego doboru
pilotazowego programu ,Koncepcja SCIS”. Te spotkania byty rwnoczesnie okazjg
do pozyskania propozycji zakreséw standaryzacji, form pracy reintegracyjnej,

wstepnych wzoréw obowigzujgcych dokumentow.

Trzecim etapem prac nad Koncepcja SCIS byta analiza dokumentéw jakimi
postuguja sie podmioty reintegracyjne (stosujgc strukturalng metode analizy
dokumentacyjnej) celem wypracowania ujednoliconych wzorcéw dokumentaciji
stosowanej w wojewddztwie. Taki sposob pracy, pozwolit na partycypacyjne

podejscie do standardéw, a takze wykorzystanie dobrych lokalnych praktyk.

Na kazdym etapie prac nad Koncepcjg SCIS prowadzono analizy poréwnawcze z

rezultatami projektow:

e projekt 1.18 pn.: Tworzenie i rozwijanie standardéw ustug pomocy i
integracji spotecznej” ,

e projekt 1.19 pn.: ,Zintegrowany system wsparcia ekonomii spotecznej”

przyjmujac zatozenie, ze wypracowane rezultaty w zakresie standardow
organizacyjnych, standardéw ustug oraz standardéw wspétpracy instytucjonalnej sg

ogolnymi krajowymi wskazowkami dla dziatalnosci centrow integracji spoteczne.

Koncowym etapem prac nad opracowaniem aktualizacji Koncepcji SCIS byto
przeprowadzenie pilotazowego programu, ktory byt testowany przez wybrane
jednostki organizacyjne poprzedzony wystgpieniem Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej w Zielonej Gorze do Instytuciji Zarzgdzajgcej RPO o wyrazenie zgody na
jego przeprowadzenie. Testowanie proponowanych standardéw zaktadato

stworzenie nowych wzorcéw i regut pracy lubuskich Centrow Integracji Spoteczne;j.



Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubuskiego, wdrazajgcy RPO przychylit sie do
ztozonego wniosku, tym samym stwarzajgc mozliwosci stworzeniem regionalnego
pakietu standardow funkcjonowania centrow, ktéry moze stac sie elementem

szerszego krajowego zbioru.

Etapem, nad ktéorym Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Zielonej Gérze
pracowat na przetomie 2023 i 2024 roku, byto przeprowadzenie aktualizacji
funkcjonujgcej koncepcji. Nad aktualizacjg ww. koncepcji pracowaty podmioty
reintegracyjne ekonomii spotecznej, ktére prowadzg Centra Integracji Spotecznej na
terenie woj. lubuskiego. Przeprowadzona analiza dokumentéw standaryzacji
stosowanych w centrach oraz doswiadczenie w prowadzeniu reintegracji, pozwolito
na uaktualnienie dotychczas funkcjonujgcej koncepcji, ktorej celem jest poprawienie
jakosci swiadczonych ustug przez CIS. Szczegotowej analizie zostaty poddane
dokumenty funkcjonujgce w Centrum, gdzie wprowadzone zostaty zmiany
poprawiajgce zasady dziatania, tak aby byty bardziej dostepne, dostosowane do
obecnego systemu oraz mozliwos¢ prowadzenia reintegracji z jeszcze wigkszg
precyzjg. Do aktualizacji koncepcji dotgczony zostat pogladowy budzet Centrum
Integracji Spotecznej, w ktérym zawarte jest minimum kosztéw przeprowadzenia

reintegracji zawodowej i spotecznej prowadzonej przez podmioty reintegracyjne.

Podobnie jak podczas opracowywania Koncepcji, w ramach projektu ,Efekt synergii-
koordynacja lubuskiego wtgczenia spotecznego” zaplanowano przeprowadzenie

testowania zaktualizowanych standardow w trzech centrach Integracji Spoteczne;j.



OBSZAR 1

PODSTAWY FUNKCJONOWANIA CIS

e Standard struktury organizacyjnej jednostki ,
e Standard podstawowe] dokumentacji jednostki,

e Standard techniczno-materialny jednostki

STANDARD STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ

Ustawa o zatrudnieniu socjalnym w art. 3 okresla zasady tworzenia Centrow
Integracji Spotecznej (dalej: CIS). Instytucje te utworzone przez jednostke samorzgdu
terytorialnego mogg dziata¢ w formie jednostki budzetowej lub samorzgdowego
zaktadu budzetowego, natomiast utworzone przez organizacje pozarzgdowe winny

by¢ wyodrebniong organizacyjnie i finansowo jednostka.

W zaleznosci od formy funkcjonowania obowigzujgce bedg akty prawne dotyczgce
danej struktury. | tak, np. w stosunku do jednostki budzetowej, czy samorzgdowego
zakfadu budzetowego, beda to przede wszystkim ustawa o samorzadzie gminnym i
ustawa o finansach publicznych. W przypadku organizacji pozarzgdowych bedg to
takie przepisy jak m.in.: Prawo o stowarzyszeniach, Ustawa o fundacjach, ustawa o
spétdzielniach socjalnych oraz ustawa o pozytku. Bez wzgledu na rodzaj instytucji
tworzgcej wiele aktow prawnych bedzie wspolnych, np. ustawa o rachunkowosci,

Kodeks Pracy i oczywiscie ustawa o zatrudnieniu socjalnym.

Podmiot zatrudnienia socjalnego jakim jest CIS nalezy do struktur organizacyjnych,
ktore muszg uwzglednia¢ wymogi dyktowane przez przepisy ustawy o zatrudnieniu
socjalnym. W tym podmiocie niezbedne jest okreslenie Pionu Kierowniczo-
Operacyjnego (patrz art.11 ustawy o zatrudnieniu socjalnym), z wyraznym podziatem

na stanowiska kierownicze i pracownicze.



[ PRZYKLADOWA STRUKTURA ORGANIZACYJNA CIS }

Specjalisci reintegracji
Pion ustug reintegracji | AT
spotecznej i zawodowe;j - instruktorzy zawodu.
- doradca zawodowy
Specjalisci reintegracji
spolecznej:
-pracownik socjalny
- inni specjalisci(psycholog,
pedagog, terapeuta etc)

PION KIEROWNICZY CIS
Ksiegowy/ kady/ ptace
Pracownicy odpowiedzialni
za dany rodzaj dziatalnosci,
o ktérej mowa w art. 9, tj.
prowadzenie dziatalnosci
przez centrum
Pion ksiegowo-
administracyjny
Osoby, o ktérych mowa w
art. 16

< Uczestnicy U_ciz Ssticy >

Struktura organizacyjna CIS jest konstrukcjg ztozong i charakteryzujaca sie:

a) szczeblowoscig zarzgdzania jednostkg — wystepuje podlegtosc stuzbowa
pomiedzy szczeblem wyzszego rzedu (kierownik/dyrektor CIS) a szczeblami
posrednimi,

b) specjalizacjg wewnetrzng organizacji — kazda komérka organizacyjna ma inny

zakres zadan i celéw oraz inny zestaw miernikdw oceny swoich zadan (np.



reintegracja spoteczna — miekkie rezultaty, np. wzrost ogoélnej wiedzy,

reintegracja zawodowa — twarde rezultaty, np. odsetek zatrudnianych na rynku
pracy).

STANDARD PODSTAWOWEJ DOKUMENTACJI
JEDNOSTKI

Kazde Centrum Integracji Spotecznej winno posiada¢ zarzadzenia/akty/ wytyczne

okreslajgce sposéb dziatania, zarzgdzania potencjatem ludzkim, majgtkiem

ruchomym i nieruchomym oraz finansami. Ze wzgledu na zakres oddziatywania

dokumentacje, te¢ mozemy podzieli¢ na:

|. Dokumentacje organizacyjng jednostki:

1.

Status

2. Regulamin/Struktura jednostki
3.
4

. Zasady funkcjonowania:

Struktury zarzgdzania projektami(jesli dotyczy)

— regulamin organizacyjny/uchwata dotyczaca funkcjonowania CIS,
— zasady podpisywania dokumentéw,
— rejestr upowaznien,
— ksiega tozsamosci (znaki, logotypy).
Polityka Rachunkowosci (instrukcja kasowa, inwentaryzacyjna, rozliczanie
zaliczek itp.)
Regulamin udzielania zaméwien publicznych/ dokonywania wydatkow
Polityka bezpieczenstwa ochrony i przetwarzania danych osobowych i/oraz

zarzadzania systemem informatycznym

8. Instrukcja kancelaryjna

9. Inne.

Il. Dokumentacje pracowniczg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
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[Il.Dokumentacje dotyczaca uczestnikow CIS:

1. Regulamin uczestnictwa w CIS zawierajgcy m.in. regulamin przyznawania

premi.

2. Dokumentacja dotyczgca rekrutacji (m.in. regulamin, kwestionariusze

rekrutacyjne, opinia OPS/CUS, dokumentacja dotyczgca kwalifikowalnosci

uczestnika).

3. Teczka uczestnika wraz z IPZS i monitorowanie IPZS.

4. Porozumienia dotyczgce wspotpracy i kierowania na praktyki.

5. Inne. (np.: dokumentacja zwigzana z przydziatem $rodkéw trwatych,

przedmiotow do uzytkowania w trakcie uczestnictwa — odpowiedzialnosc

materialna).

W PILOTAZOWYM PROGRAMIE ,,KONCEPCJA SCIS” ZA
OBLIGATORYJNE UZNANO:

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

organizacyjna jednostki pracownicza dotyczacq uczestnikow
jednostki CIS

Status Akta oso_bowe Regulamin uczestnictwa
pracownika w CIS

Regulamin organizacyjny/
uchwata dotyczgca
funkcjonowania CIS (wzor
regulaminu zawarty w
Koncepcji stanowi )

Regulamin Pracy i
Wynagradzania
Personelu CIS

Dokumentacja dotyczgca
rekrutacji (regulamin,
kwestionariusze
rekrutacyjne, opinia
OPS/CUS, dokumentacja
dotyczgca
kwalifikowalnosSci
uczestnika)

Polityka Rachunkowosci
(instrukcja kasowa,
inwentaryzacyjna, rozliczanie
zaliczek itp.)

Indywidualny Program
Zatrudnienia Socjalnego

Polityka bezpieczenstwa
ochrony i przetwarzania
danych osobowych i
zarzagdzania systemem
informatycznym

Porozumienia dotyczace
wspotpracy i kierowania
na praktyki
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STANDARD TECHNICZNO-MATERIALNY JEDNOSTKI ]

Baza lokalowa CIS powinna spetnia¢ wymogi zwigzane z kilkoma aspektami

dziatalnosci CIS, tj. winna byc¢ przystosowana do:

1. Odbywania zaje¢ w zakresie reintegracji zawodowej, poprzez mozliwos¢

przekazywania zaréwno teoretycznych, jak i praktycznych aspektéw
zawodowych (posiadanie warsztatow zawodowych wraz z ich
wyposazeniem i narzedziami lub dysponowanie np. formie umowy

uzyczenia takich warsztatéw na czas trwania edycji zajec).

. Prowadzenia zajec reintegracji spotecznej w formie indywidualnej i

grupowej (posiadanie sali szkoleniowej do zaje¢ grupowych oraz do
indywidualnego poradnictwa wraz z urzgdzeniami i przedmiotami

stanowigcymi pomoce dydaktyczne ).

. Realizacji czynnosci administracyjnych i zarzgdczych (posiadanie

wyznaczonego, bezpiecznego i higienicznego miejsca pracy dla
pracownikow reintegracji spotecznej i zawodowej oraz dla oséb
administracyjnych, ksiegowych, zarzgdzajgcych wraz z wyposazeniem —
sprzet techniczny, przedmioty stanowigce narzedzia pracy

administracyjnej).

. Realizacji czynnosci socjalno-higienicznych dla pracownikow i uczestnikow

CIS (posiadanie WC, fazienki, szafek ubraniowych, warunkow do

spozywania positkow).

Baza techniczno-materiatowa, szczegodlnie budynki i ich pomieszczenia moga by¢

zlokalizowane w réznorodny sposéb, na przykfad:

siedziba gtéwna CIS wraz z kompleksem administracyjnym oraz
pomieszczeniami do zajec reintegracji spotecznej a takze prowadzenia
poradnictwa moze byc¢ zlokalizowana w jednym miejscu,

baza lokalowa, przeznaczona do prowadzenia zaje¢ z uczestnikami,
szczegolnie do zajec reintegraciji zawodowej moze byc¢ zlokalizowana w innym

miejscu niz gtdwna siedziba CIS, przy zatozeniu ze personel kierowniczy
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szczebla posredniego oraz pracownicy zwigzani zawodowo z meritum
reintegracji spotecznej i zawodowej bedg ulokowani w tych samych miejscach

Co zajecia.

Forma prawno-organizacyjna dysponowania bazg techniczno-materialng moze by¢
takze r6znorodna, od wtasnosci instytucji tworzgcej poprzez wynajem lub uzyczenie
czasowe. Niezmiernie istotnym elementem tworzenia standardu techniczno-
materialnego jest nawigzanie wspotpracy instytucjonalnej (instytucje/ organizacje/
administracja/ pracodawcy) celem wybrania najbardziej korzystnego wariantu z

punktu widzenia kosztéw tworzenia i funkcjonowania Centrum.

W PILOTAZOWYM PROGRAMIE ,,KONCEPCJA SCIS” ZA
OBLIGATORYJNE UZNANO:

Reintegracja Reintegracja spoteczna Zarzadzanie /
zawodowa Administracja
zapewnienie dysponowanie salg szkoleniowg | Zapewnienie warunkow
warsztatow (wlasng/dzierzawiong/uzyczong) | pracy i obstugi zgodnie
zawodowych lub do zajec grupowych oraz do z obowigzujgcym
miejsca szkolenia indywidualnego poradnictwa prawem

zawodowego wraz z urzgdzeniami i

odpowiednio materiatami

wyposazonego do

realizacji Sciezki

zawodowej

Siedziba CIS oraz miejsca przeznaczone na reintegracje spoteczng i zawodowa,
takze u pracodawcow, muszg by¢ wyposazone w pomieszczenia sanitarno-socjalne.

Siedziba CIS moze by¢ zlokalizowana w budynku wtasnym, uzyczonym lub
wynajetym.

Zaleca sie, zeby budynki, sale, pomieszczenia sanitarne byty dostosowane dla osob
Z niepetnosprawnosciami.
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OBSZAR 2

CELE | REZULTATY CIS

e Standard doboru kadr pracowniczych,
e Standard rekrutacji uczestnikéw,
e Standard w zakresie diagnozy uczestnika i
realizacji indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego

\ _/

nastepuje poprzez realizacje Indywidualnego Programu Zatrudnienia Socjalnego.

STANDARD DOBORU KADR PRACOWNICZYCH

Przepisy ustawy o zatrudnieniu socjalnym zwigzane z formutowaniem zespotu
pracowniczego CIS sg w tym akcie prawnym wydzielone oraz jasno precyzujg kto

jest pracownikiem takiej jednostki organizacyjnej (art.11).

Ustawodawca w sposoéb jasny takze sprecyzowat forme zatrudnienia pracownikow
Centrum — to umowa o prace, przy czym pozostawit dowolnos¢ w okreslaniu wymiaru
wykonywania pracy. Osoby zatrudnione w CIS
% %k %k %k %k %k k k ko to:
Wszyscy pracownicy CIS

' (a) pracownicy odpowiedzialni za dany rodzaj
stanowig kadre . . . .

) dziatalnosci, o ktorej mowa w art. 9, tj.
zgodnie z art.11

o prowadzenie dziatalno$ci przez centrum,
ustawy o zatrudnieniu

socjalnym (b) pracownik socjalny,

%k k kK ok k ok ok ok (c) instruktorzy zawodu, oraz

(d) osoby, o ktérych mowa w art. 16.
Ten katalog oséb nie oznacza jednak, ze CIS winien opiera¢ sie wytgcznie na w/w
pracownikach. CIS powinien dobiera¢ pracownikéw do potrzeb uczestnikow oraz

realizowanych ustug w zakresie reintegracji spotecznej i zawodowej. Natomiast forma
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zatrudnienia pozostatych pracownikéw nie jest juz istotna z punktu widzenia ustawy.
Moga by¢ oni zatrudniani zarébwno w formie umowy o prace, jak i umow

cywilnoprawnych.

Jedynym wyznacznikiem w procesie formutowania kadry pracowniczej jest
wskazowka przepisu art.11 ust.3 ustawy o zatrudnieniu socjalnym, ktory méwi, ze ,na
Jjednego pracownika prowadzgcego bezpoSrednio zajecia z uczestnikami nie

powinno przypadac wiecej niz 10 uczestnikéw”, Przy czym przez osobe prowadzgcag
bezposrednio zajecia nalezy rozumie¢ zaréwno pracownikdw reintegracji spotecznej,

jak i pracownikow reintegracji zawodowe.

Wymagania dotyczgce wyksztatcenia oraz doswiadczenia pracownikéw CIS

zatrudnionych:

1) w jednostkach sektora finanséw publicznych okresla rozporzgdzenie Rady
Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych. Ten
akt wykonawczy jest dokumentem obowigzujgcym dla tych jednostek,

2) w jednostkach sektora obywatelskiego okresla Zarzad instytucji tworzacej ,
czyli organizacji pozarzgdowej a akceptuje sie je poprzez nadanie statusu,

wojewoda.

W PILOTAZOWYM PROGRAMIE ,,KONCEPCJA SCIS” OKRESLONO
WYMAGANIA DLA KADR PRACOWNICZYCH WG ART.11 USTAWY
O ZATRUDNIENIU SOCJALNYM W PODZIALE NA TYP JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ W ZALEZNOSCI OD INSTYTUCJI TWORZACEJ
CENTRUM:

Stanowisko/ Wymagania Wymagania
forma zatrudnienia minimum (obowigzkowe) fakultatywne

- doswiadczenie na

- wyksztatcenie $rednie stanowisku
kierowniczym (1 rok)

Kierownik/Dyrektor - doswiadczenie min. 2 lata w _
CIS (umowa o pracg) | Pracy w obszarze rynku - predyspozyciew
pracy/ekonomii zakresie kompetencji

spotecznej/pomocy spotecznej spotecznych
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Pracownik socjalny
(umowa o prace)

- zgodnie z zawodem
regulowanym

- doswiadczenie w
pracy (1 rok)

Instruktor zawodu
(umowa o prace)

- wyksztatcenie min. zawodowe,
mile widziane dodatkowe
uprawnienia np. kurs
pedagogiczny lub uprawnienia
mistrzowskie;

lub

- min. 2 letnie doswiadczenie w
realizacji prac zwigzanych z
zajmowanym stanowiskiem

- wyksztatcenie min.
Srednie

Mile widziane
dodatkowe
uprawnienia:

- prawo jazdy kat. B

- kursy zawodowe
adekwatne do
zajmowanego
stanowiska

- predyspozycje w
zakresie kompetencji
spotecznych

- kurs pedagogiczny lub
uprawnienia
mistrzowskie

Osoby niezbedne do
realizacji zadan
zgodnie z art. 9 ustawy
0 zatrudnieniu
socjalnym

- kazdy podmiot indywidualnie
okresla kompetencje,
wymagania

i poziom wyksztatcenia tych
0s0b, zgodnie z potrzebami
jednostki

Osoby, o ktorych
mowa w art. 16, tj.
zatrudnione w ramach
tzw. zatrudnienia
wspieranego

- kazdy podmiot indywidualnie
okresla kompetencje,
wymagania

i poziom wyksztatcenia tych
osbb, zgodnie z potrzebami
jednostki

Oprocz pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace, kadre CIS stanowi¢ mogg

takze inni specjalisci. Niezbednymi osobami moggcymi wspotpracowac z CIS lub

moggcymi w nim pracowac sg najczesciej: doradca zawodowy (lub inne

odpowiedniki), psycholog, terapeuta uzaleznien (lub inny odpowiednik), pracownik

reintegracji spotecznej (lub inny odpowiednik), psychoterapeuta, socjoterapeuta,

pedagog, specjalista ds. rodzinnych, pomoc psychologiczna, pracownik reintegracji

spotecznej (lub inny odpowiednik).
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W PILOTAZOWYM PROGRAMIE ,,KONCEPCJA SCIS” DLA
POZOSTALEJ KADRY CIS WYMAGANIA OKRESLONO

NASTEPUJACO:

Stanowisko/
forma zatrudnienia

Wymagania minimum
(obowigzkowe)

Wymagania
fakultatywne

Psycholog

-zgodnie z zawodem
regulowanym

- zgodnie z zawodem
regulowanym

- min. 2 letnie
doswiadczenie pracy z
osobami podlegajgcymi
wykluczeniu
spotecznemu

- dodatkowe kursy i
uprawnienia zawodowe

Specjalista ds.
spotecznych/
pracownik
reintegraciji
spoteczne;j.

- min. srednie wyksztatcenie

- min. roczna praktyka w pracy
z osobami zagrozonymi
wykluczeniem spotecznym

- predyspozycje w zakresie
kompetenciji spotecznych

- wyzsze wyksztatcenie

- roczna praktyka w
pracy z osobami
zagrozonymi
wykluczeniem
spotecznym

- predyspozycje w
zakresie kompetenciji
spotecznych

Terapeuta/ instruktor
terapii uzaleznien

- wyksztatcenie min. srednie

- predyspozycje w zakresie
kompetenciji spotecznych
- kursy/szkolenia(np.

certyfikowane studium terapii
uzaleznien)

- min. roczne doswiadczenie
zawodowe

- wyksztatcenie wyzsze
+ kursy, szkolenia,
studia podyplomowe

- predyspozycje w
zakresie kompetenciji
spotecznych

- doswiadczenie min. 3
letnie

Doradca zawodowy
(lub inny
odpowiednik)

- wyksztatcenie wyzsze | lub II
stopnia

- predyspozycje w zakresie
kompetencji spotecznych

- wyksztatcenie wyzsze |
lub Il stopnia

- kursy, szkolenia, studia
podyplomowe
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potwierdzajgce
kwalifikacje

- predyspozycje w
zakresie kompetenciji
spotecznych

doradztwa zawodowego

- doswiadczenie min. 2
letnie w pracy z osobami
zagrozonymi
wykluczeniem
spotecznym

- min. roczne
doswiadczenie
zawodowe

Centra Integracji Spotecznej mogg same zatrudnia¢ kadre lub korzysta¢ z zasobdéw

personalnych réznych lokalnych instytucji i zawiera¢ porozumienia o wspétpracy,

oddelegowaniu do realizacji zadan czy wolontariacie.
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STANDARD REKRUTACJI UCZESTNIKOW ]

Proces rekrutacji uczestnikdw zaje¢ w CIS jest kilku etapowy, bowiem nie moze on

poming¢ waznych aspektow, o ktdérych mowa w przepisach ustawy o zatrudnieniu

socjalnym.

W PILOTAZOWYM PROGRAMIE ,,KONCEPCJA SCIS”
SFORMULOWANO NASTEPUJACE ETAPY PROCESU
REKRUTACJI:

Etap

Wymagana
dokumentacja

Sposob
zastosowania

Wykonawca

1.SKIEROWANIE (zat.
nr 2)-sam uczestnik/ jego
przedstawiciel ustawowy
lub za jego zgoda

E:(?Sréwanie Skierowanie, opinia Etap OPS/CUS/ P_UP/ PCPR/
OPS/CUS obligatoryjny zaklad lecznictwa o
do oceny odwykowego/organizacja
pozarzgdowa
2. OPS/CUS - opinia
(zat. nr 3)
Kwestionariusz Obl!gator)-/jn_le-lpracownlk
g o ) socjalny (jezeli jest to
Etap Il . yiny N mozliwe) Fakultatywnie -
zaswiadczenia i lub inne | Etap . g
Ocena magane obligatorvin inni specjalisci(np.
kandydata Wy . g : gatoryjny doradca zawodowy/
oswiadczenia o .
e . psycholog/ instruktor
kwalifikowalnosci
zawodowy)
Lista kandydatow lub
Etap I zestawienie oséb Na podstawie opinii
Kwalifikacja | zrekrutowanych i wykaz | Etap pracownika socjalnego
do udziatu w | podpisanych IPZS lub obligatoryjny (lub innych specjalistow)
zajeciach lista 0séb oczekujgcych — kierownik CIS

na przyjecie do CIS
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Rozmowa rekrutacyjna do specjalnie przygotowany scenariusz postepowania wobec
kandydatow na uczestnikéw zaje¢ w CIS.
Ten scenariusz powinien obejmowac m.in. takie zakresy tematyczne (bloki rozmowy)

jak: % %k %k %k %k Kk ok

(a) wyksztatfcenie, _ o
Rekrutacja uczestnikow

b) doswiadczenie zawodowe, .
(b) — zakresy niezbedne do

(c) kwalifikacje, hobby/ predyspozycje, zastosowania podczas

(d) motywacja do uczestnictwa w CIS, rozmowy rekrutacyjnej

(e) sposob radzenia sobie bez pracy,

(f) sytuacja rodzinna/ relacje, jalololalokolalakolel

(9) inne wazne informacje

np. zobowigzania finansowe, opieka kuratorska, zobowigzania rodzinne,
dyspozycyjnosc.

Rekomendacja osob przeprowadzajgcych rekrutacje winna bra¢ pod uwage
motywacje kandydata do uczestnictwa, rokowania w zakresie mozliwosci ukonczenia
oraz potencjat uczestnika.

Wzory obligatoryjnych dokumentéw sg zatgcznikami do standardu.

STANDARD W ZAKRESIE DIAGNOZY UCZESTNIKA
| REALIZACJI INDYWIDUALNEGO PROGRAMU
ZATRUDNIENIA SOCJALNEGO

Diagnoza jest niezwykle waznym etapem w pracy z uczestnikiem Centrum.
Diagnoza jest rozpoznaniem jakiego$ stanu rzeczy i jego tendencji rozwojowych .
Bez dobrej diagnozy nie bedzie mozliwa pomoc udzielana przez Centrum jego
uczestnikom. Diagnoza stanowi podstawe realizacji Indywidualnego Programu

Zatrudnienia Socjalnego (IPZS).

W PILOTAZOWYM PROGRAMIE ,,KONCEPCJA SCIS”
SFORMULOWANO NASTEPUJACE OBLIGATORYJNE 4 ETAPY
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DIAGNOZY | REALIZACJI INDYWIDUALNEGO PROGRAMU
ZATRUDNIENIA SOCJALNEGO:

ETAPY Czas realizacji/ cel realizacji Metody Druki Realizator
Realizowana podczas rozmowy Analiza Skierowanie, Pracownik
rekrutacyjnej oraz analizy dokumentéw | dokumentow, opinia socjalny/lub
rekrutacyjnych. wywiad pracownika pracownik ds.

rekrutacyjny socjalnego reintegraciji
Jej celem jest z jednej strony podjecie OPS/CUS, spofecznej-
LETAP | decyzji o zakwalifikowaniu, badz nie ionari igatoryini
yZ ,» b9 , kwestionariusz obligatoryjnie
DIAGNOZA | danego kandydata do programu, za$ z rozmowy
WSTEPNA drugiej -pierwszych wnioskow i rekrutacyjnej,
wskazéwek pomocnych przy indywidualny
planowaniu $ciezki wsparcia dla danej program
osoby, ktére bedg stanowity podstawe zatrudnienia
do konstruowania IPZS. socjalnego
(IPZS-czesc 1)
Realizowana w miesigcu probnym. Obserwacja Opinia Pracownik
uczestnika na pracownika socjalny lub
Ma na celu wstepne okreslenie zajeciach socjalnego po pracownik ds.
potrzeb, zasoboéw, preferencii, spotecznych i miesigcu reintegraciji
zaobserwowanych problemow. zawodowych, prébnym spotecznej -
analiza zbierajgca w obligatoryjnie
Efektem diagnozy powinna by¢ nie dokumentdw, syntetyczny inni specjalisci
tylko decyzja o przedtuzeniu, badz nie, | rozmowa sposob biorgcy udziat w
uczestnictwa po okresie probnym, ale | kierowana i inne | informacje od diagnozie

2 ETAP tez zebranie wskazowek do dalszej instruktora okresu

pracy z uczestnikiem, a takze zaw rébn
POGLEBIO identyfikacja problemow, ktére trzeba pzycohdol:(,)g& fn;_bdzgsdca
NA dogtebniej zdiagnozowac i ewentualnie doradcy zawodowy,
DIAGNOZA | Zhiwelowac. zawodowego, psycholog,
Etap ten winien zakonczy¢ sie terapeuty, instruktor,
WSTEPNA uszczegotowieniem IPZS na okres innyF():h Y terapeuta)-
wiasciwy. specjalistow fakultatywnie
(IPZS- czesc 1)
oraz
poinformowanie
kierownika
OPS/CUS o
zakwalifikowani
u do etapu
wiasciwego
3 ETAP - Realizowana w okresie wiadciwym Wg potrzeb: Opinie Pracownik
DIAGNOZA uczestnictwa. wywiad, testy specjalistow z socjalny lub
Etap stuzgcy pogtebieniu diagnozy: psychometryczn | wywiadow/ pracownik ds.
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WEASCIWA

- zasobow do wykorzystania na rynku
pracy i preferencji zawodowych,

- deficytéw i zidentyfikowanych
wczeshiej problemow wptywajgcych
negatywnie na efektywnos¢ procesu
reintegraciji,

- innych kwestii majgcych wptyw na
planowanie dalszej Sciezki
uczestnictwa osoby w programie.

Diagnoza wtasciwa powinna
obejmowac zaréwno elementy
psychologiczne (okreslenie cech
osobowosci, mocnych i stabych stron,
probleméw psychologicznych), jak i
zawodowe (analiza kompetencji i
kwalifikacji zawodowych,
dotychczasowego doswiadczenia
zawodowego, preferencji
zawodowych).

Zaleca sie wykorzystywanie do
diagnozy zréznicowanych narzedzi
(np. testu psychometrycznego i
wywiadu). Pozwoli to wzajemnie sie
weryfikowa¢ poszczegdlinym
narzedziom i w efekcie zapewni¢
trafniejsze wnioski.

Uzyskane w diagnozie informacje
stuzy¢ powinny sformutowaniu dalsze;j
Sciezki uczestnictwa, ktéra nastepnie
powinna by¢é monitorowana w przez
pracownika socjalnego przy wsparciu
innych specjalistow

e, testy
umiejetnosci,
testy
predyspozycji
zawodowych,
obserwacja,
ankiety

rozmowa
kierowana i inne

testow/ ... i
inne, a naich
podstawie-
Zmiany w
indywidualnym
programie
zatrudnienia
socjalnego

(IPZS- czeéc )

reintegraciji
spotecznej we
wspotpracy z
innymi
specjalistami

4 ETAP
PODSUMO
WANIE
DIAGNOZY

Na zakonczenie realizacji IPZS. Celem
jest podsumowanie realizacji
Programu w zakresie reintegracji
spotecznej i zawodowej

Obserwacja,
analiza
dokumentoéw,
rozmowa
kierowana i inne

IPZS- czesé Il

Pracownik
socjalny lub
specjalista ds.
reintegracji we
wspotpracy z
innymi
specjalistami
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OBSZAR 3

USLUGI SWIADCZONE PRZEZ CIS

Standard realizacji ustug reintegracji spotecznej,
Standard realizacji ustug reintegracji zawodowej

STANDARD REALIZACJI
USLUG REINTEGRACJI SPOLECZNEJ

Pojecie ,Reintegracja spoteczna” oznacza dziatania, w tym réwniez o charakterze
samopomocowym, majgce na celu odbudowanie i podtrzymanie u osoby
uczestniczacej w zajeciach w Centrum Integracji
Kk ok ke ok ok ok ok ok ok ok Spotecznej, umiejetnosci uczestniczenia w zyciu
Reintegracja spoteczna spotecznosci lokalnej i petnienia rél spotecznych w
- art.3 ust.1 ustawy o miejscu pracy, zamieszkania lub pobytu (art.2 pkt.

zatrudnieniu socjalnym  4).

L0 0. 0.0 00606 6 8 1
Reintegracja spoteczna winna obejmowac trzy

podstawowe obszary ujete w art.3. ust.1 ustawy o zatrudnieniu socjalnym:
|. Ksztatcenie umiejetnosci pozwalajgcych na petnienie rél spotecznych.
Il. Nauke planowania zycia i zaspokajania potrzeb.

[1l. Uczenie umiejetnosci racjonalnego gospodarowania posiadanymi srodkami

pienieznymi.

W pilotazowym programie ,Koncepcja SCIS” ZALOZONO, Ze kazdy uczestnik
powinien mie¢ OBLIGATORYJNIE zagwarantowane srednio 6 godzin w tygodniu
reintegracji spotecznej. Zatozono takze, ze kazdy uczestnik winien odby¢ min. 24

godz. w miesigcu reintegracji spoteczne;j.
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W PILOTAZOWYM PROGRAMIE ,,KONCEPCJA SCIS”
SFORMULOWANO MINIMALNY ZAKRES WARSZTATOWO-
TEMATYCZNY REINTEGRACJI SPOLECZNEJ

Cel zajec /
obszar realizacji

Jak chcemy osiagna¢ cel/
Tematy warsztatow/ Zakres zaje¢

Minimaln
ilos¢

godzin

zajec

l.
KSZTALCENIE
UMIEJETNOSCI
POZWALAJACYCH NA
PELNIENIE ROL
SPOLECZNYCH |
OSIAGANIE POZYCJI
SPOLECZNYCH
DOSTEPNYCH OSOBOM
NIEPODLEGAJACYM
WYKLUCZENIU
SPOLECZNEMU (wg
potrzeb)

1. ZAJECIA INTEGRACYJNO-MOTYWACYJNE

- ustalenie zasad obowigzujgcych podczas zaje¢ spotecznych,
- ustalenie regut zwracania si¢ do siebie uczestnikow i
pracownikow,

- utrwalenie pamieci imion uczestnikow,

- wzajemne poznanie sie uczestnikow,

- budowanie zespotu i jego pozytywnych mechanizmaéw,

- wzmochienie motywacji uczestnikéw do udziatu w programie
reintegracyjnym,

- identyfikacja zasobdéw zyciowych uczestnikow (przydatne
doswiadczenia zyciowe, wazni ludzie, sposoby niwelowanie wad,
atrybucja porazek, itp.).

2. TRENING KOMPETENCJI SPOLECZNYCH:

-komunikacja interpersonalna (komunikacja werbalna i
niewerbalna, techniki aktywnego stuchania, zadawanie pytan,
komunikat ja, autoprezentacja)

- inteligencja emocjonalna(zdolnosci rozpoznawania stanéw
emocjonalnych wtasnych oraz innych oséb, zdolnos¢ uzywania
wtasnych emocji i radzenia sobie ze stanami emocjonalnymi innych
os6b, empatia)

- asertywnosé(umiejetnos¢ osiggania swoich celdéw z zachowaniem
dobrych relacji z innymi, umiejetnos¢ bronienia swoich praw i
pogladow, skuteczne zwracanie uwagi, obstuga ,trudnego” klienta)

- radzenie sobie ze stresem(mechanizmy powstawania i przebieg
reakcji stresowej, przyczyny i skutki stresu, sposoby obnizania
napiecia, antystresowy styl zycia)

- rozwigzywanie konfliktéw(rozpoznawanie przyczyn i objawow
konfliktéw, fazy przebiegu konfliktu i jego mechanizmy, metody
rozwigzywania konfliktow)

-umiejetnos$¢ wspoipracy(nawigzywanie relacji, funkcjonowanie w
grupie, tagodzenie grupowych napieé, negatywne zjawiska grupowe
— konformizm, psychoza ttumu, myslenie grupowe, prézniactwo
spoteczne, facylitacja spoteczna)

3.TRENING WZMACNIANIA SAMOOCENY | POCZUCIA
WLASNEJ WARTOSCI

(Swiadomos¢ wiasnej wartosci, zaspokajanie potrzeb i kryzysy
tozsamosci-przyczyny i skutki.

6

36
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4. TRENING KSZTALTOWANIA AKTYWNEJ |
ODPOWIEDZIALNEJ POSTAWY ZYCIOWEJ W MIEJSCU
PRACY

(praca nad zmiang postaw i wartosci w odniesieniu do pracy
zawodowej, nauka poprawnych zachowan w srodowisku pracy,
etyka, zachowanie tajemnicy zawodowej)

5. TRENING KSZTALTOWANIA AKTYWNEJ I )
ODPOWIEDZIALNEJ POSTAWY ZYCIOWEJ W ZAKRESIE ROL
SPOLECZNYCH

(zarzgdzanie czasem, odpowiedzialny rodzic, sgsiad, obywatel,
zajecia korekcyjno-edukacyjne z zakresu przemocy w rodzinie)

6. TRENINGZ ZAKRESU PROFILATYKI UZALEZNIEN
IPROMOCJI ZDROWEGO STYLU ZYCIA

(higiena osobista jako wyznacznik zdrowia, profilaktyka
prozdrowotna, zajecia terapeutyczno- edukacyjne z zakresu
naduzywania srodkow psychoaktywnych, problematyka syndromu
FASD, formy spedzania wolnego czasu- sport, kultura)

7.PORADNICTWO INDYWIDUALNE

poradnictwo indywidualne winno odbywac sie w zaleznosci od
probleméw i potrzeb uczestnikow.

Minimalny zakres poradnictw: (a) socjalne, (b) zawodowe

8.GRUPY SAMOPOMOCOWE

Celem grupy samopomocowej (grupy wsparcia) jest wymiana
doswiadczen wynikajgcych z podobnej sytuacji zyciowe;.

Przyktadowy dobdr uczestnikow do grup samopomocowych:
-osoby doznajgce przemocy w rodzinie,

-0soby z niepetnosprawnosciami,

-osoby dtugotrwale bezrobotne,

-0soby uzaleznione,

- 0soby z zanizong samooceng.

10

10

wg
potrzeb

wg
potrzeb
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1. TRENINGW ZAKRESIE ROZWOJU | EDUKACJI 9
II.NAUKA PLANOWANIA | OBYWATELSKIEJ | SPOLECZNO-KUL TURALNEJ: -prawo
ZYCIA | ZASPOKAJANIA konsumenta,
POTRZEB WLASNYM -kodeks rodzinny,
STARANIEM, ZWLASZCZA | -prawa i obowigzki 0s. niepetnosprawnych,
PRZEZ MOZLIWOSC -prawa i obowigzki 0s. bezrobotnych
OSIAGNIECIA WEASNYCH | -tryby odwotawcze od decyzji administracyjnych
DOCHODOW PRZEZ -zapoznanie z instytucjami takim jak Punkt Wsparcia
Obywatelskiego, Rzecznik Konsumenta itp., itd. i inne wg.
ZATRUDNIENIE LUB zgtaszanych potrzeb uczestnikow
DZIALALNOSC - zapoznanie z lokalnymi instytucjami zajmujgcymi sie wsparciem
GOSPODARCZA obywateli/mieszkancéw np. bezptatne poradnictwo prawne.
2.TRENING W ZAKRESIE OSIAGNIECIA SAMODZIELNOSCI' 3
EKONOMICZNEJ DZIEKI ZATRUDNIENIU LUB DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ
(formy zatrudnienia zwigzane z kodeksem pracy i kodeksem
cywilnym, agencyjne umowy o prace, samozatrudnienie)
Il 1. TRENING GOSPODAROWANIA 12
UCZENIE UMIEJETNOSCI (planowanie i mom.tor.owame wydatk_ow, t\(vorzer_ya h|erarch|| .
potrzeb, zaznajomienie z technikami manipulacji w reklamie i
RACJONALNEGO marketingu, nauke dokonywania podstawowych operac;ji
GOSPODAROWANIA ban_kowy_ch, nauka ekonomicznego gotowania,
] rozliczania podatku)
POSIADANYMI SRODKAMI
PIENIEZNYMI
PODSUMOWANIE 98 godz.

Powyzsza tabela zawiera minimalne zakresy warsztatow i ich tematyke oraz czas ich

realizacji dla trzech podstawowych obszarow realizacji reintegracji spoteczne;j.

Przedstawiony obligatoryjnie zakres warsztatow ilos¢ godzin jest mozliwy do

zrealizowania nawet przy minimalnym 6 miesiecznym cyklu zatrudnienia socjalnego.

Natomiast CIS winien diagnozowac potrzeby i oczekiwania uczestnikéw i w miare

swoich mozliwosci rozszerzac ilos¢ godzin zajec obligatoryjnych, a takze rozszerzaé

katalog zajec.

Do dobrych praktyk realizowanych w CIS nalezg np. zajecia: z nauki jezyka obcego,

komputerowe, szkotfa rodzica, organizowanie okolicznosciowych imprez, w tym takze
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dla srodowiska lokalnego, wycieczki, wyjscia do instytucji kultury i sportu, bank czasu
i ustug, zajecia rekreacyjno- sportowe, dziatania samorzadu uczestnikéw,

komunikacja i budowanie pozytywnych relacji, wspotpraca w grupie i inne.

Zajecia z uczestnikami powinny przyjgc ciekawe formy i jak najbardziej warsztatowy
charakter, poniewaz zapamietujemy: 10% z tego, co czytamy, 20 % z tego, co
styszymy, 30% z tego, co widzimy, 50% z tego, co widzimy i styszymy, 70% z tego,
co moéwimy, 90% z tego, co méwimy i robimy (zrédto: Vernon, Magnesen; Rewolucja

W uczeniu).

Do realizacji zaje¢ mozna wykorzystywac roznorodne

3k ke ke ok ke ke ok ok metody, m.in.: éwiczenia warsztatowe, odgrywanie

DOBRE PRAKTYKI scenek, gry i zabawy szkoleniowe, mini wyktad,
Reintegracja spoteczna moderowana dyskusja grupowa, praca w podgrupach,
Tk k& k& ke k wypetnianie testow, formularzy autoanalizy, prezentacja

multimedialna, projekcja filmu szkoleniowego, filmu
fabularnego, materiatow dostepnych na portalach internetowych, wyjscia do
instytucji/przestrzeni publicznych etc.
Liczebnos¢ grupy powinna by¢ ustalana w zalezno$ci od jej specyfiki, przy czym
wskazane jest, aby na jedng osobe prowadzgcg warsztaty przypadato 8—12
uczestnikéw. Kadra prowadzgca zajecia z reintegracji spotecznej dobierana jest wg
potrzeb uczestnikdw, zakresu realizowanych warsztatow oraz mozliwosci
finansowych Centrum. Prowadzone zajecia winny by¢ potwierdzone konspektem
wraz z listg obecnosci oraz kartg porad indywidualnych. Dokumenty te stanowig

zatgczniki do standardu.

Ponadto, podczas reintegracji spotecznej uczestnicy OBLIGATORYJNIE WINNI
OTRZYMYWAC POSILEK. Ustawa o zatrudnieniu socjalnym w art. 14 ust 4 mowi ,,
Uczestnikom zaje¢ w Centrum przystuguje nieodptatnie jeden positek dziennie w
trakcie pobytu.”

Sposéb realizacji tego zadania pozostawia w gestii Centrum (np. uczestnicy grupy
gastronomicznej sami przygotowujg positki dla innych grup, jedna grupa

przygotowuje drugiej, wykupuje sie positki, etc.)
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STANDARD W ZAKRESIE REALIZACJI REINTEGRACJI
ZAWODOWEJ

Reintegracja zawodowa oznacza dziatanie majgce na celu odbudowanie i
podtrzymanie u osoby uczestniczgcej w zajeciach w Centrum Integracji Spotecznej
zdolnosci do samodzielnego swiadczenia pracy na rynku pracy (art.2 pkt. 5 ustawy o
zatrudnieniu socjalnym). Moze ona odbywac sie w CIS poprzez nabywanie
umiejetnosci zawodowych oraz przyuczenie do zawodu, przekwalifikowanie lub
podwyzszanie kwalifikacji zawodowych (art.3ust.1pkt.2 ustawy o zatrudnieniu
socjalnym).

Za reintegracje zawodowg w Centrum odpowiada przede wszystkim instruktor
zawodu, ktéry winien by¢ zatrudniony w CIS. Swoje zadania realizuje przy

wspotpracy z innymi specjalistami, przedsiebiorcami, instytucjami.

W PILOTAZOWYM PROGRAMIE ,,KONCEPCJA SCIS”
SFORMULOWANO MINIMALNY ZAKRES REALIZACJI
POSZCZEGOLNYCH ETAPOW REINTEGRACJI ZAWODOWEJ:

ETAP Zadania w ramach etapu obligatoryjny/ Czas
fakultatywny realizacji

Uczestnik przed rozpoczeciem Etap obligatoryjny | wg
praktycznej nauki zawodu winien byé uwarunkowan
skierowany do lekarza medycyny pracy lokalnych

BADANIA celem potwierdzenia braku

LEKARSKIE przeciwwskazan do wykonywania danej
pracy.

Wykonuje lekarz medycyny pracy.

Uczestnik przed rozpoczeciem Etap obligatoryjny | min. czas
reintegracji zawodowej winien odbyé realizacji 6h
SZKOLENIEW szkolenie, ktore ma na celu
ZAKRESIE BHP | nabycie/aktualizacje /ugruntowanie wg rodzaju

HIGIENY PRACY wiedzy i umiejetnosci w dziedzinie reintegracji po
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bezpieczenstwa i higieny pracy.

Wykonuje specjalista BHP.

(Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i
Pracy z 27 lipca 2004 roku).

przeprowadze
niu BHP
wstepne, musi
by¢ jeszcze
przeprowadzo

ny instruktarz

stanowiskowy
ZAOPATRZENIE W | Uczestnik winien mie¢ zagwarantowang | Etap obligatoryjny | wg
ODZIEZ ROBOCZA | odziez i obuwie adekwatne do uwarunkowan
| OBUWIE wykonywanego zawodu, rodzaju lokalnych
ROBOCZE praktyki oraz pory roku.
ZAGWARANTOWA | Uczestnik winien mie¢ zagwarantowane | Etap obligatoryjny | wg
NIE ubezpieczenie i higieniczne warunki uwarunkowan
BEZPIECZNYCH | uczestnictwa w zajeciach, w tym takze lokalnych
HIGIENICZNYCH zagwarantowane $rodki ochrony
WARUNKOW indywidualnej adekwatne do
UCZESTNICTWA W | wykonywanego zawodu.
ZAJECIACH,
W TYM SRODKOW
OCHRONY
INDYWIDUALNEJ
Ma ono na celu przekazanie Etap obligatoryjny | min. czas
podstawowych informacji na temat realizacji 10h
TEORETYCZNE praktyki zawodowej, materiatow,
SZKOLENIE urzadzen i narzedzi w nim uzywanych,
ZAWODOWE. zapoznanie z zasadami i procedurami
pracy, szkolenie stanowiskowe.
Wykonuje instruktor zawodu.
Ma na celu praktyczne nabywanie Etap obligatoryjny | NIE WIECEJ
umiejetnosci zawodowych pod okiem NIZ 32 GODZ.
NABYWANIE instruktora bgdz na praktykach u W TYGODNIU
UMIEJETNOSCI EIEIREEY
ZAWODOWYCH

Wykonuje instruktor zawodu bgdz
wyznaczona osoba u pracodawcy

(porozumienie — zat. nr 1 do obszaru 3
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+opinia — zat. nr 3 do obszaru 3,
program praktycznej nauki umiejetnosci

zawodowych — zat. 2 do obszaru 3)

Odbywa sie u pracodawcy, zakonczone | Etap fakultatywny | wg
PRZYUCZENIE DO | jest egzaminem przed komisjg np. w uwarunkowan
ZAWODU cechu lokalnych
Wykonuje —pracodawca, wspotpraca z
CIs
PRZEKWALIFIKOW | Polega na zdobyciu dodatkowych lub Etap fakultatywny | wg
ANIE LUB nowych kwalifikacji zblizonych do uwarunkowan
PODWYZSZANIE posiadanego przez nas zawodu. lokalnych
KWALIFIKACJI Odbywa sie poprzez uczestnictwo w
ZAWODOWYCH kursach i szkoleniach, ktérych efektem
jest potwierdzenie uzyskanych
:\éva:iir:;(i:grojektéw kwalifikacji w formie np. certyfikatu czy
unijnych CIS moze | $wiadectwa (instytucje szkoleniowe,
takze p°d"95ié akredytowane/ uprawnione).
kompetencje
zawodowe jako
jeden z elementéw Wykonuje zadanie osoba zlecona przez
e |os
Trening w zakresie poruszania sie po Etap obligatoryjny | min. czas
rynku pracy ma na celu rozwijanie realizacji 24h
indywidualnych cech utatwiajgcych
zdobycie zatrudnienia oraz nabycie
umiejetnosci poszukiwania
i utrzymywania pracy.
TRENING W
ZAKRESIE -identyfikacja oczekiwan i zasobow,

PORUSZANIA SIE
PO RYNKU PRACY

mocnych i stabych stron, ograniczen i
mozliwosci, w tym potencjatu
zawodowego i kompetenciji,

-wyznaczenie realistycznych celéw
zawodowych i wytyczenie Sciezki
rozwoju zawodowego,

-motywowanie do podjecia wysitku
nakierowanego na osiggniecie celéw
zawodowych,
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- nabycie umiejetnosci poszukiwania i
uzyskiwania zatrudnienia,

- przygotowywanie dokumentow
aplikacyjnych,

-przygotowywanie do rozmowy
kwalifikacyjnej

-nabywanie umiejetnosci poszukiwania i
uzyskiwania zatrudnienia,

WARSZTATY W
ZAKRESIE
ROZPOCZYNANIA |
PROWADZENIA
DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ

warsztaty w zakresie w zakresie

rozpoczynania i prowadzenia

dziatalnosci

gospodarczej majg na celu rozwijanie
cech utatwiajgcych podejmowanie

dziatalnosci gospodarczej:

- ja jako przedsiebiorca

-formy prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej,

- etapy zaktadania firmy,

-zrédta finansowania dziatalnosci

-obowigzki zwigzane z zatrudnianiem

pracownikow

-obowigzki podatkowe

-formy prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej w ramach podmiotéw

ekonomii spotecznej

Etap fakultatywny

wg
uwarunkowan

lokalnych

POSILEK

Ustawa o zatrudnieniu socjalnym w art.
14 ust 4 méwi ,, Uczestnikom zaje¢ w
Centrum przystuguje nieodptatnie jeden

positek dziennie w

Etap obligatoryjny

Codziennie
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trakcie pobytu.”

Sposob realizacji tego zadania
pozostawia w gestii Centrum(np.
uczestnicy gr. gastronomicznej sami
przygotowujg positki dla innych grup,
jedna grupa przygotowuje drugiej,

wykupuije sie positki, etc.

Ma na celu praktyczne nabywanie Etap obligatoryjny | wg
umiejetnosci zawodowych u uwarunkowan
pracodawcoéw na lokalnym rynku pracy. lokalnych+

Niezwykle wazny etap pracy Centrum,
ktéry najczesciej doprowadza do efektu

zatrudniania.

ORGANIZOWANIE _
Etap moze wystepowac w formie

PRAKTYCZNEJ ) ) o .

nieodptatnej(porozumienie w sprawie
NAUKI . . . . .

. praktycznej nauki umiejetnosci

UMIEJETNOSCI ) ) o

zawodowych) i odpfatnej (porozumienie
ZAWODOWYCH . o _

w sprawie realizacji ustugi
U LOKALNYCH _ o

, reintegracyjnej).

PRACODAWCOW

W obu porozumieniach winien by¢
okreslony zakres nabywanych
umiejetnosci, a po terminie ich realizacji
pracodawca winien wystawi¢ opinie z
ich realizacji(dokumenty te stanowig

zatgczniki do porozumienia).

Prowadzone zajecia teoretyczne winny by¢é potwierdzone konspektem* wraz z listg
obecnosci (lista nie jest obowigzkowa w przypadku prowadzenia przez CIS innej formy
ewidencji obecnosci)- dokumenty te stanowig zatgczniki do standardu reintegraciji

spoteczne;j.

*nie dotyczy szkolen BHP realizowanych zgodnie z odrebnymi przepisami
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Praktyczna nauka umiejetnosci zawodowych u lokalnych pracodawcéw winna odbywac

sie na zasadzie porozumienia, ktére stanowi zatgcznik do standardu.

Kazda taka umowa winna zawiera¢ program jej przebiegu, a na koniec pracodawca

winien oceni¢ postepy uczestnika i wydac stosowng opinie.
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OBSZAR 4

WSPOLPRACA Z INSTYTUCJAMI OTOCZENIA CIS

o Standard w zakresie wspétpracy z instytucjami pomocy spotecznej i
instytucjami rynku pracy

STANDARD W ZAKRESIE WSPOLPRACY Z
OTOCZENIEM PODMIOTOW REINTEGRACYJNYCH

Aby odnies¢ sukces w dziataniach reintegracji spotecznej i zawodowej niezbedne
staje sie zawarcie porozumien minimum z dwoma podmiotami: osrodkiem pomocy
spotecznej /centrum ustug spotecznych oraz urzedem pracy. Ustawa o zatrudnieniu
socjalnym nie zobowigzuje do nawigzywania takiej wspétpracy, jednak bez faktycznej
wspotpracy z w/w podmiotami zadne Centrum Integracji Spotecznej nie odniesie

sukcesu.

Minimalny zakres porozumienia miedzy Centrum Integracji Spotecznej, a Osrodkiem
Pomocy Spotecznej / Centrum Ustug Spotecznych winien dotyczy¢ kierowania
klientow Osrodka Pomocy Spotecznej/ Centrum Ustug Spotecznych do uczestnictwa
do Centrum Integracji Spotecznej oraz opiniowania wnioskow. Zakres ten moze by¢
rozszerzany o inne aspekty wynikajagce ze specyfiki wspotpracy np. ubezpieczenia
zdrowotnego, tworzenia IZPS, realizacje i monitorowanie kontraktéw socjalnych,
oddelegowanie pracownika socjalnego do prowadzenia poradnictwa, wymiane
informacji, wsparcia finansowego uczestnika CIS w zakresie zasitkéw celowych na:
odziez, zywnosc, dojazd, ubezpieczenia zdrowotnego, srodowiskowa praca socjalna
z klientem i jego rodzing na rzecz powrotu do petnienia rol spotecznych i
zawodowych, wsparcie monitorowania procesow reintegracji, udziat w superwizji oraz

inne.
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Minimalny zakres porozumienia miedzy Centrum Integracji Spotecznej, a
Powiatowym Urzedem Pracy winien dotyczy¢ kierowania klientéw Powiatowego
Urzedu Pracy do uczestnictwa do Centrum Integracji Spotecznej, zasad finansowania
z Funduszu Pracy swiadczen integracyjnych i sktadek na ubezpieczenia spoteczne
od tych swiadczen. Zakres ten moze zostac rozszerzony np. niewyrejestrowywanie
lub przerejestrowywania uczestnikdw CIS jako osoby poszukujgce pracy, realizacje
zajeC z zakresu doradztwa zawodowego, poradnictwo zawodowe, posrednictwo
pracy, posrednictwo w zakresie informaciji o potrzebach pracodawcéw celem
skierowania uczestnikow na praktyki, kierowania uczestnikéw CIS na
szkolenia/kursy, staze prace spotecznie uzyteczne, roboty interwencyjne,

zatrudnianie wspierane oraz inne.

Centra Integracji Spotecznej zakresem swoich dziatan stojg pomiedzy systemem
pomocy spotecznej, a rynkiem pracy. Obejmujg najczesciej swoim wsparciem
klientow obu tych systemdéw. Warto wiec uregulowac¢ wzajemng wspoétprace i pomoc,
aby osiggngc¢ efekt synergii. Obligatoryjne porozumienia zwierane z OPS/CUS | PUP
moga by¢ dopiero poczatkiem dziatan partnerskich (fakultatywnych) np. z innymi
jednostkami sektora finanséw publicznych, podmiotami reintegracyjnymi,

organizacjami pozarzgdowymi, zrzeszeniami pracodawcéw i czy innymi.

Waznymi partnerami do wspoétpracy w ramach procesu reintegracji spoteczno-

zawodowej mogg takze byc¢:

1. osrodki i poradnie specjalistyczne np. uzaleznien, poradnictwa, diagnostyczne
w zakresie ustug wsparcia spotecznego, identyfikacji problemow i ich
niwelowania;

2. przedsiebiorcy w zakresie odbywania praktyk, nabywania umiejetnosci
zawodowych, zatrudniania,

3. podmioty ekonomii spotecznej oraz przedsiebiorstwa spoteczne w zakresie
odbywania praktyk, nabywania umiejetnosci zawodowych, zatrudniania;

4. inne jednostki samorzadu terytorialnego np. DPS, SDS, ztobki, przedszkola,
szkoty domy kultury, w zakresie odbywania praktyk, nabywania umiejetnosci

zawodowych, zatrudniania oraz wsparcia spotecznego;
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5.

inne organizacje pozarzgdowe realizujgce cele statutowe, wspierajgce
klientow CIS-6w;

osrodki wsparcia ekonomii spotecznej np. dotacje na utworzenie miejsca
pracy, dotacje na utrzymanie miejsca pracy, wsparcie finansowe procesu
reintegracji u pracodawcy, dziatania animacyjne i informacyjne w zakresie
mozliwosci utworzenia przedsiebiorstwa spotecznego, pokazanie dobrych
praktyk funkcjonowania, wspotpraca w obszarze odbywania praktyk,
nabywania umiejetnosci zawodowych, zatrudniania oraz wsparcia

spotecznego.

Wzory porozumien obligatoryjnych zawarte sg w zatgcznikach.
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ZALACZNIKI DO:

OBSZAR 1 PODSTAWY FUNKCJONOWANIA CIS

e Standard struktury organizacyjnej jednostki
e Standard podstawowej dokumentaciji jednostki

e Standard techniczno-materialny jednostki.

Zatgcznik 1 - Regulamin organizacyjny- jednostki budzetowej CIS
Zatgcznik 2 - Regulamin organizacyjny- zaktadu budzetowego CIS
Zatgcznik 3 - Regulamin organizacyjny- CIS prowadzony przez NGO

Zatgcznik 4 - Regulamin uczestnictwa w CIS
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Zatgcznik 1 - Regulamin organizacyjny- jednostki budzetowej CIS-przyktad

Zatgcznik
do Zarzgadzenia Nr .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY - JEDNOSTKI BUDZETOWEJ CIS

SPIS TRESCI:

Rozdziat|  Postanowienia ogolne

Rozdziat I Zasady wykonywania funkcji kierowniczych/dyrektorskich

Rozdziat Il Struktura organizacyjna , zakres dziatan

Rozdziat IV Zasady ustalania zakreséw czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci
dla poszczegdlnych pracownikéw

Rozdziat V Zasady podpisywania (aprobaty) pism oraz uzywania pieczeci
stuzbowych

Rozdziat VI Zasady wspotpracy

Rozdziat VII Postanowienia konhcowe

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem?, okresla zadania, organizacje
wewnetrzng i zasady funkcjonowania Centrum Integracji Spotecznejw .............
oraz zakres dziatania .

§ 2.

Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

1) CIS lub Centrum — Centrum Integracji Spotecznejw .............. ,

2) Regulamin - Regulamin organizacyjny Centrum Integracji Spotecznej w ............
3) Kierownik/ Dyrektor — kierownik/ dyrektor Centrum Integracji Spotecznej,

4) 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,

5) program - indywidualny programu zatrudnienia socjalnego, program reintegracji

zawodowej i spotecznej lub inny program zaje¢ organizowanych przez Centrum,
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6) komérka organizacyjna — wyodrebniony element struktury Centrum, realizujgcy
zadania okreslone w Regulaminie,

7) ustawa — ustawe z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym.

§ 3.

1. Centrum jest jednostkg organizacyjng ......... nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
dziatajgcg w formie jednostki budzetowe;.

2. Centrum ma swojg siedzibe w ......... przy ul. ......

3. Centrum — jako jednostka budzetowa pokrywa koszty swej dziatalnosci z
otrzymanych srodkéw publicznych.

4. Centrum rozlicza sie z budzetem Gminy ...... wedtug zasad ustalonych dla tego

typu jednostek.

§ 4.

1. Przedmiotem dziatalno$ci Centrum jest reintegracja spoteczna i zawodowa.

2. Reintegracja spoteczna oznacza dziatania o charakterze samopomocowym,
majgce na celu odbudowanie i podtrzymanie wsrdd uczestnikow umiejetnosci
funkcjonowania w spotecznosci lokalnej i prawidtowego wypetniania rél spotecznych.
3. Reintegracja zawodowa oznacza dziatania majgce na celu odbudowanie i
podtrzymanie wsrod uczestnikdw zdolnosci do swiadczenia pracy lub prowadzenia
dziatalnosci gospodarcze;.

4. Centrum $wiadczy ustugi w zakresie:

1) ksztatcenia umiejetnosci pozwalajgcych na petnienie rol spotecznych i osigganie
pozycji spotecznych dostepnych osobom niepodlegajgcym wykluczeniu spotecznemu;
2) nabywania umiejetnosci zawodowych oraz przyuczenia do zawodu;

3) nauki planowania zycia, tj. osiggania wtasnych dochodow przez zatrudnienie lub
dziatalnos¢ gospodarczg;

4) uczenia umiejetnosci racjonalnego gospodarowania posiadanymi srodkami
pienieznymi;

5. Centrum, w ramach reintegracji zawodowej i spotecznej, moze prowadzic¢
dziatalnos¢ wytwdrczg, handlowg lub ustugowg oraz dziatalnosé wytwérczg w
rolnictwie (z wytgczeniem dziatalno$ci polegajgcej na wytwarzaniu i handlu wyrobami

przemystu paliwowego, tytoniowego, spirytusowego, winiarskiego i piwowarskiego).
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§ 5.
Centrum realizuje zadania na terenie Gminy ........ , ha podstawie:

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

2) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 pazdziernika 2007
r. w sprawie okreslenia wzoru sprawozdania przedstawianego przez centrum
integracji spoteczne;.

3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

5) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

6) niniejszego Statutu

§ 6.

Centrum:

1) nie posiada osobowosci prawnej;

2) jest pracodawcg w rozumieniu prawa pracy

§7

Obszarem dziatania Centrum jest Miasto/Gmina ............................ , jednak dla
wiasciwej realizacji zadan i celéw Centrum moze prowadzi¢ dziatalno$¢ poza
granicami Miasta/Gminy.

ROZDZIAL I

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych/dyrektorskich

§8

Kierownik/Dyrektor realizuje zadania Centrum w ramach posiadanych srodkéw
rzeczowych i przy pomocy podlegtych mu pracownikow, wedtug wtasciwosci
rzeczowej i miejscowej, zgodnie z obowigzujgcym prawem i celem, dla ktérego

Centrum zostato utworzone.

§9

a. Kierownik/Dyrektor zatrudnia i zwalnia .............. :
b. Kierownik/Dyrektor zarzgdza Centrum jednoosobowo na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez ...;

c. Kierownik/Dyrektor reprezentuje Centrum na zewnatrz;
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d. Kierownik/Dyrektor odpowiada przed ....................... i innymi instytucjami
publicznymi za prawidtowg i terminowg realizacje zadan;

e. Kierownik/Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw
Centrum;

f. Kierownik/Dyrektor dokonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Centrum;

g. W ramach posiadanych petnomocnictw, Kierownik/Dyrektor moze upowazni¢

innych pracownikéw do realizacji zadan zwigzanych z dziatalnoscig Centrum.

§ 10

1. Do obowigzkéw Kierownika/Dyrektora nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadah merytorycznych oraz koordynowanie
pracy Centrum;

2) wspdétdziatanie z innymi podmiotami w celu realizacji programoéw prowadzonych przez
Centrum;

3) stwierdzanie przypadkéw zaprzestania udziatu w programach realizowanych przez
Centrum;

4) ustalenie zasad gospodarki finansowej i materialnej Centrum, w oparciu o
obowigzujgce przepisy;

5) dysponowanie srodkami okreslonymi w budzecie Centrum oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za prawidtowe ich wykorzystanie;

6) zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenhstwa i higieny pracy;

7) zapewnienie odpowiedniego wyposazenia Centrum w sprzet i urzadzenia
niezbedne do wtasciwej realizacji programow;

8) zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego infrastruktury technicznej, w tym
m.in.: terminowych przeglgdow technicznych, konserwacji sprzetu, remontow i
modernizacji obiektu stanowigcego siedzibe Centrum;

9) sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem.

2. Do obowigzkow ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosc¢ CIS;

2) wykonywanie obowigzkéw podatnika, pfatnika i inkasenta;
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3) nadzér dziatalnosci i ponoszenie odpowiedzialnosci za realizacje zadan
finansowo-ksiegowych wynikajgcych z Regulaminu i obowigzujgcych przepiséw
prawa, w szczegolnosci za:

a) prowadzenie gospodarki finansowej CIS w ramach ustalonych srodkéw
finansowych, zgodnie z przepisami prawa oraz kryteriami celowo$ci i
gospodarnosci;

b) terminowos¢ operacji finansowych i zgodng z planem rzeczowo-finansowym
realizacje budzetu CIS;

c) dokonywanie okresowych ocen wykonania budzetu i informowania
Kierownika/Dyrektora CIS o stanie dochoddéw i wydatkow;

d) ustalanie w prawidtowej wysokosci podatkéw i terminowg wptate podatkdw i
pochodnych od wynagrodzen;

e) zabezpieczenie gotowki w czasie transportu z banku do kasy CIS, z CIS do
banku;

f) zatwierdzanie list wynagrodzen;

g) terminowe rozliczanie spiséw z natury rzeczowych sktadnikow majatku,
materiatdw w magazynach, wartosci pienieznych, drukow scistego
zarachowania;

h) prawidtowe pod wzgledem kompletnosci danych i rachunkowym opracowanie
kalkulacji na ustugi $wiadczone przez CIS;

i) inicjowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu poprawe efektywnosci
gospodarowania;

J) zapewnienie terminowego egzekwowania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych;

k) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w
Sposob zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji finansowych oraz
prawidtowe prowadzenie rachunkowosci;

[) zorganizowanie i doskonalenie systemu informacji finansowo-ksiegowej i
sprawozdawczosci finansowej;

m) zapewnienie prawidtowosci, zgodnosci i terminowosci sktadanych sprawozdan
finansowych i deklaracj;

n) prawidtowe dokonywanie wszelkich rozliczen finansowych;
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0) prowadzenie ewidencji majatku CIS i sprawowanie kontroli w zakresie
inwentaryzacji majatku;

p) archiwizowanie danych komputerowych i sporzgdzanie wydrukow danych w
systemie komputerowym,;

g) prowadzenie wszelkich spraw ubezpieczeniowych.

ROZDZIAL III
Struktura organizacyjna CIS, zakres zadan
§11
Funkcjonowanie Centrum opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
§12
1. Strukture organizacyjng Centrum tworzg:
1) stanowisko kierownicze:
a) Kierownik/Dyrektor
2) samodzielne stanowisko:
a) ksiegowy,
3) stanowiska merytoryczne zwigzane z realizacjg reintegracji spotecznej i
zawodowej:
a) pracownik socjalni,

b) instruktor zawodowy

4) inni pracownicy:
a) pracownicy odpowiedzialni za dany rodzaj dziatalnosci, o ktérej mowa w
art. 9 ustawy,

b) osoby, o ktérych mowa w art. 16,

2. W celu zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Centrum dopuszcza sie
mozliwo$¢ zatrudnienia personelu pomocniczego, pracownikdw wykonujgcych
zadania w ramach prac spotecznie uzytecznych, robét publicznych oraz
pracownikow reintegracji spotecznej i zawodowej w ramach umow cywilno-

prawnych
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§13
1. Kierownik/Dyrektor kieruje pracg CIS, a w szczegodlnosci:

1) okresla organizacje CIS oraz formy i metody pracy w CIS;

2) ustala program dziatania CIS;

3) zapewnia warunki organizacyjne niezbedne dla sprawnego funkcjonowania
CIS;

4) nawigzuje i rozwigzuje stosunki pracy z pracownikami;

5) realizuje zasady polityki kadrowej, dba o nalezyty dobér pracownikow i
umozliwia podnoszenie ich kwalifikacij;

6) dokonuje podziatu zadan, okresla zakres kompetencji i odpowiedzialnosSci
dla pozostatych pracownikow;

7) sprawuje nadzér nad uczestnikami i pracownikami CIS;

8) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej i
stuzbowej przez pracownikow;

9) opracowuje we wspoétpracy z ksiegowym plany finansowe CIS;

10)przedktada sprawozdanie wojewodzie, przyznajgcym dotacje oraz wojtowi/
burmistrzowi/ prezydentowi, zawierajgce rozliczenie dotacji za rok
poprzedni oraz sprawozdanie z dziatalnosci i efektow reintegracji
zawodowej i spotecznej, a takze preliminarz wydatkéw i przychodoéw na
dany rok wraz ze zmianami jakie zaszty w CIS;

11)opracowuje i przygotowuje analizy, wnioski, sprawozdania oraz podpisuje
korespondencje zgodnie z otrzymanym petnomocnictwem;

12)wydaje zarzgdzenia wewnetrzne;

13)egzekwuje przestrzeganie przepisdw prawa i realizacje nakreslonych
zadan;

14)wydaje zalecenia pokontrolne i polecenia stuzbowe;

15)propaguje i promuje dziatalnos¢ CIS wsrdd przedsigbiorcéw i spotecznosci
lokalnej;

16)ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkow w zakresie
rachunkowosci okreslonych ustawg z dn. 29.09.1994r. o rachunkowosci.

2. Kierownikowi/Dyrektorowi CIS podlegajg bezposrednio:

1) Ksiegowy

44



2) Pracownik socjalny;

3) pracownicy odpowiedzialni za dany rodzaj dziatalnosci, o ktérej mowa w art. 9

ustawy,

4) instruktorzy zawodu,

5) osoby, o ktérych mowa w art. 16,

§ 14

1. Ksiegowy prowadzi rachunkowosc¢ CIS, wykonuje obowigzki podatnika, ptatnika i

inkasenta, nadzoruje dziatalnos¢ i ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan

finansowo-ksiegowych wynikajgcych z Regulaminu i obowigzujgcych przepisow

prawa.

2. W szczegolnosci Ksiegowy odpowiada za:

prowadzenie gospodarki finansowej CIS w ramach ustalonych srodkow
finansowych, zgodnie z przepisami prawa oraz kryteriami celowosci i
gospodarnosci;

terminowosc¢ operaciji finansowych i zgodng z planem rzeczowo-
finansowym realizacje budzetu CIS;

dokonywanie okresowych ocen wykonania budzetu i informowania
Kierownika CIS o stanie dochodow i wydatkéw;

ustalanie w prawidtowej wysokosci podatkéw i terminowg wptate podatkow
i pochodnych od wynagrodzen;

zabezpieczenie gotéwki w czasie transportu z banku do kasy CIS, z CIS do
banku;

zatwierdzanie list wynagrodzen;

terminowe rozliczanie spisow z natury rzeczowych sktadnikéw majgtku,
materiatdw w magazynach, wartosci pienieznych, drukow $cistego
zarachowania;

prawidtowe pod wzgledem kompletnosci danych i rachunkowym
opracowanie kalkulacji na ustugi $wiadczone przez CIS;

inicjowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu poprawe efektywnosci
gospodarowania;

zapewnienie terminowego egzekwowania naleznosci i dochodzenia

roszczen spornych;
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§ 15

e zorganizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentow w sposdb zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacii
finansowych oraz prawidtowe prowadzenie rachunkowosci;

e zorganizowanie i doskonalenie systemu informacji finansowo-ksiegowej i
sprawozdawczosci finansowej;

e zapewnienie prawidtowosci, zgodnosci i terminowosci sktadanych
sprawozdan finansowych i deklaraciji;

e prawidtowe dokonywanie wszelkich rozliczen finansowych;

e prowadzenie ewidencji majatku CIS i sprawowanie kontroli w zakresie
inwentaryzacji majatku;

e archiwizowanie danych komputerowych i sporzgdzanie wydrukéw danych
w systemie komputerowym;

e prowadzenie wszelkich spraw ubezpieczeniowych;

1. Do zadan pracownika socjalnego CIS nalezg :

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
)
)
K)
1)

rekrutacja uczestnikow

gromadzenie dokumentacji uczestnikow, w szczegdlnosci w zakresie
kwalifikowalnosci uczestnictwa

sporzadzanie IPZS i monitorowanie jego przebiegu we wspétpracy z innymi
specjalistami

wspétpraca z innymi specjalistami reintegracji spotecznej i zawodowej

wspotpraca z pracodawcami

znajomosc i przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawnych,
stata opieka i nadzér nad uczestnikami Centrum,

terminowe i zgodne z programem prowadzenie zaje¢ z uczestnikami,
sktadanie zapotrzebowania na niezbedne materiaty,

odpowiednie gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem,

m) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej programoéw realizowanych w Centrum,

n)

0)

ocena umiejetnosci nabytych przez uczestnikow

stata wspétpraca z instytucjami pomocy spotecznej

46



§ 16

1. Do zadan instruktora zawodowego CIS naleza:

a)
b)
c)

d)

f)
9)
h)
)

§17

Wsparcie procesu rekrutacji,
Nauka praktycznych umiejetnosci zawodowych,
Dbanie o przestrzeganie przepisow BHP i p/poz. podczas nauki praktycznych
umiejetnosci zawodowych
Wspotpraca z innymi specjalistami reintegracji spotecznej i zawodowej
e \Wspotpraca z pracodawcami
e organizacja kurséw i szkolen oraz dbanie o ich prawidtowy
przebieg
e znajomosc i przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw
prawnych,
stata opieka i nadzér nad uczestnikami Centrum,
terminowe i zgodne z programem prowadzenie zaje¢ z uczestnikami,
sktadanie zapotrzebowania na niezbedne materiaty,
odpowiednie gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem,
prowadzenie dokumentacji dotyczgcej programow realizowanych w Centrum,

ocena umiejetnosci nabytych przez uczestnikow

1. Do zadan ....... (poszczegdlnych pracownikow)nalezg:

ROZDZIAL V

Zasady podpisywania (aprobaty) pism oraz uzywania pieczeci stuzbowych

§18

Kierownik/Dyrektor CIS podpisuje:

1)
2)

3)
4)

zarzadzenia i regulaminy;

materiaty, analizy, informacje i raporty przektadane Wojewodzie, Marszatkowi,
Prezydentowi/ Burmistrzowi/ wéjtowi oraz innym instytucjom i organom;
dokumenty bankowe, rachunki i faktury;

wytyczne i harmonogramy zwigzane z kierunkami dziatania CIS;
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5) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontrolnych;

6) umowy, zamowienia i zlecenia;

7) dokumenty i korespondencje dotyczgcag spraw osobowo-ptacowych i
pracowniczych;

8) zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych;

9) listy ptac, listy obecnosci i wnioski urlopowe;

10)wnioski o dotacje.

§ 19
Ksiegowy podpisuje:

1) dokumenty finansowo-ksiegowe, dokumenty bankowe;

2) plany finansowe i sprawozdania z ich wykonania,

3) oswiadczenia i rozliczenia podatkowe, deklaracje i sprawozdania;

4) listy ptac i inne dokumenty dotyczgce wynagrodzen;

5) inne dokumenty, o ile taki obowigzek wynika z obowigzujgcych przepiséw.
6) i

§ 20
Pieczatki stuzbowe oprécz Kierownika/Dyrektora przystugujg Ksiegowemu oraz

innym pracownikom upowaznionym przez Kierownika/Dyrektora.

1. Woykonanie stosownej pieczatki nalezy zgtosi¢ wyznaczonej osobie, ktora
prowadzi rejestr pieczatek.
Pieczecie urzedowe sg ewidencjonowane, a ich odbiér potwierdzany na pismie.
3. Pieczecie przechowywane sg pod zamknieciem, w sposob uniemozliwiajgcy

dostep osobom nieupowaznionym.

ROZDZIAL VI
Zasady wspoétpracy
§ 21

W celu zapewnienia petnej koordynacji prowadzonej dziatalnosci pracownicy
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zobowigzani sg do wzajemnej wspotpracy.
§ 22

1. Wszelka korespondencja wptywajgca do CIS z zewnagtrz winna by¢ zatatwiana
sprawnie i niezwtocznie.

2. W przypadkach wyjgtkowo pilnych, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogtoby
narazi¢ CIS lub inng osobe na szkode, do zatatwienia sprawy zobowigzany jest
kazdy pracownik w zakresie powierzonych mu zadan. O podjetej decyzji z
pominieciem drogi stuzbowej nalezy bezzwiocznie zawiadomi¢

Kierownika/Dyrektora.

ROZDZIAL VII

Postanowienia koincowe

§ 23

1. Wszelkich informacji instytucjom, organom, mediom w sprawach zwigzanych z
zakresem dziatalnos$ci CIS udziela Kierownik/Dyrektor.

2. Pracownicy majg prawo do udzielenia informacji uczestnikom i osobom
upowaznionym z zakresu przydzielonych im do zatatwienia spraw, co do stanu ich
Zaawansowania i sposobu zatatwienia, pod warunkiem nie naruszenia przepiséw o
zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej, o ile udzielenie informaciji nie
przyniesie szkody CIS.

3. Wszystkich pracownikow CIS obowigzuje przestrzeganie przepiséw BHP i p.poz.
4. Wszystkich pracownikéw CIS obowigzuje przestrzeganie Regulaminu.

5. Kontrola dziatania CIS moze byc¢ przeprowadzona przez powotane do kontroli
organy na podstawie przedtozonego przez osobe kontrolujgcg dokumentu
uprawniajgcego do kontroli.

§ 24

1. W CIS prowadzona jest kontrola wewnetrzna w oparciu o kryterium legalno$ci,
rzetelnosci, sprawnosci i gospodarnosci. Kontrole wykonujg: Kierownik/Dyrektor CIS i

ksiegowy.

§ 25
1. Skargi i wnioski mogg byc¢ sktadane do Centrum w formie pisemnej lub ustnie do
protokotu.
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2. Skargi i wnioski podlegajag rejestracji w odrebnym rejestrze.

3. Na skargi i wnioski sktadane do Centrum odpowiada Kierownik/Dyrektor. W
uzasadnionych przypadkach skargi i wnioski, o ktérych mowa w ust. 1,
Kierownik/Dyrektor przekazuje do rozpatrzenia lub wyjasnienia podlegtym
pracownikom, a nastepnie udziela odpowiedzi w terminie ustawowym.

§ 26

Kierownik/Dyrektor przyjmuje osobiscie interesantéw, w dniu i w godzinach podanych do
publicznej wiadomosci.

§ 27

W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg
odpowiednie obowigzujgce przepisy prawa.

§ 28

W przypadku realizacji projektow wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych
organizacje wewnetrzng , zasady organizacji pracy Centrum Integracji Spotecznej
oraz schemat organizacyjny okreslajg struktury zarzgdzania danym projektem.

§ 29

Wszelkie zmiany w regulaminie reguluje sie w trybie okreslonym dla jego nadania.
§ 30

Regulamin wchodzi w zycie z dniem ....................c.e.
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Zatgcznik 2 - Regulamin organizacyjny- zaktadu budzetowego CIS-przyktad

Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr ....

REGULAMIN ORGANIZACYJNY- ZAKLADU BUDZETOWEGO CIS

SPIS TRESCI:

Rozdziat|  Postanowienia ogolne

Rozdziat Il Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

Rozdziat Il Struktura organizacyjna , zakres dziatan

Rozdziat IV Zasady ustalania zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
dla poszczegolnych pracownikow

Rozdziat V Zasady podpisywania (aprobaty) pism oraz uzywania pieczeci
stuzbowych

Rozdziat VI Zasady wspotpracy

Rozdziat VIl Postanowienia koncowe

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla zadania, organizacje
wewnetrzng i zasady funkcjonowania Centrum Integracji Spotecznejw .............
oraz zakres dziatania .

§2

Uzyte w Regulaminie sformutowania lub skroty oznaczaja:

1) CIS lub Centrum — Centrum Integracji Spotecznej w ...,,

2) Regulamin - Regulamin organizacyjny Centrum Integracji Spotecznej w

3) Kierownik/Dyrektor — kierownik/dyrektor Centrum Integracji Spotecznej,

4) 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,

5) program - indywidualny programu zatrudnienia socjalnego, program reintegracji

zawodowej i spotecznej lub inny program zaje¢ organizowanych przez Centrum,
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6) komérka organizacyjna — wyodrebniony element struktury Centrum, realizujgcy
zadania okreslone w Regulaminie,

7) ustawa — ustawe z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym.

§3

Centrum jest jednostkg organizacyjng .................. nieposiadajgcg osobowosci

prawnej, dziatajacg w formie samorzgdowego zaktadu budzetowego.

1. Centrum ma swojg siedzibe w ............... przy ul. ..o,

2. Centrum — jako samorzgdowy zakfad budzetowy pokrywa koszty swej dziatalnosci
z uzyskanych przychodoéw wtasnych oraz otrzymanych srodkow publicznych.

3. Centrum rozlicza sie z budzetem Gminy .... wedtug zasad ustalonych dla tego

typu jednostek.

§4

Przedmiotem dziatalnosci Centrum jest reintegracja spoteczna i zawodowa.

1. Reintegracja spoteczna oznacza dziatania o charakterze samopomocowym,
majgce na celu odbudowanie i podtrzymanie wsrod uczestnikdéw umiejetnosci
funkcjonowania w spotecznosci lokalnej i prawidtowego wypetniania rol
spotecznych.

2. Reintegracja zawodowa oznacza dziatania majgce na celu odbudowanie i
podtrzymanie wsrod uczestnikdw zdolnosci do swiadczenia pracy lub
prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;.

3. Centrum swiadczy ustugi w zakresie:

1) ksztatcenia umiejetnosci pozwalajgcych na petnienie rél spotecznych i
osigganie pozycji spotecznych dostepnych osobom niepodlegajgcym
wykluczeniu spotecznemu;

2) nabywania umiejetnosci zawodowych oraz przyuczenia do zawodu;

3) nauki planowania zycia, tj. osiggania wtasnych dochodéw przez zatrudnienie
lub dziatalnos¢ gospodarczg;

4) uczenia umiejetnosci racjonalnego gospodarowania posiadanymi srodkami

pienieznymi.

5. Centrum, w ramach reintegracji zawodowej i spotecznej, moze prowadzic¢

dziatalnos¢ wytworczg, handlowg lub ustugowg oraz dziatalnos¢ wytwdérczg w
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rolnictwie (z wytgczeniem dziatalno$ci polegajgcej na wytwarzaniu i handlu wyrobami

przemystu paliwowego, tytoniowego, spirytusowego, winiarskiego i piwowarskiego).

§5
Centrum realizuje zadania na podstawie:

1) ustawy,

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

3) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 pazdziernika
2007 r. w sprawie okreslenia wzoru sprawozdania przedstawianego przez
centrum integracji spoteczne;.

4) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

6) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

7) niniejszego Statutu.

§6

Centrum:

1) nie posiada osobowosci prawnej,

2) jest pracodawcg w rozumieniu prawa pracy,

§7

Obszarem dziatania Centrum jest Miasto/Gmina ...................ocoeeies , jednak dla
wiasciwej realizacji zadan i celéw Centrum moze prowadzi¢ dziatalnos¢ poza
granicami Miasta/Gminy.

§8

CIS, w ramach reintegracji zawodowej i spotecznej, moze prowadzi¢ dziatalnosc
wytwoérczg, handlowg lub ustugowg oraz dziatalno$¢ wytworczg w rolnictwie (z
wylgczeniem dziatalnosci polegajgcej na wytwarzaniu i handlu wyrobami przemystu

paliwowego, tytoniowego, spirytusowego, winiarskiego i piwowarskiego).

ROZDZIAL 11
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych/dyrektorskich

§9
Kierownik/Dyrektor realizuje zadania Centrum w ramach posiadanych srodkow

rzeczowych i przy pomocy podlegtych mu pracownikéw, wedtug wtasciwosci
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rzeczowej i miejscowej, zgodnie z obowigzujgcym prawem i celem, dla ktérego

Centrum zostato utworzone.

§ 10

Kierownik/Dyrektor zatrudnia i zwalnia ..............

Kierownik/Dyrektor zarzgdza Centrum jednoosobowo na podstawie

petnomocnictwa udzielonego przez ....................

§ 11

Kierownik/Dyrektor reprezentuje Centrum na zewnatrz.

Kierownik/Dyrektor odpowiada przed ....................... i innymi instytucjami
publicznymi za prawidtowg i terminowg realizacje zadan.

Kierownik/Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw
Centrum.

Kierownik/Dyrektor dokonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Centrum.

W ramach posiadanych pethomocnictw, Kierownik/Dyrektor moze upowaznic

innych pracownikéw do realizacji zadan zwigzanych z dziatalnoscig Centrum.

Do obowigzkow Kierownika/Dyrektora nalezy:

1.

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan merytorycznych oraz koordynowanie
pracy Centrum,

wspoétdziatanie z innymi podmiotami w celu realizacji programéw prowadzonych
przez Centrum,

stwierdzanie przypadkow zaprzestania udziatu w programach realizowanych
przez Centrum,

ustalenie zasad gospodarki finansowej i materialnej Centrum, w oparciu o
obowigzujgce przepisy,

dysponowanie srodkami okreslonymi w budzecie Centrum oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za prawidtowe ich wykorzystanie,

zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
zapewnienie odpowiedniego wyposazenia Centrum w sprzet i urzgdzenia

niezbedne do wiasciwej realizacji programow,
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8. zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego infrastruktury technicznej, w
tym m.in.: terminowych przegladéw technicznych, konserwacji sprzetu,
remontow i modernizacji obiektu stanowigcego siedzibe Centrum,

9. sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem.

ROZDZIAL 11l
Struktura organizacyjna CIS, zakres zadan
§12
Funkcjonowanie Centrum opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualne;
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
§13
1. Strukture organizacyjng Centrum tworzg:
1) stanowisko kierownicze:
a) Kierownik/Dyrektor
2) samodzielne stanowisko:
b) ksiegowy,
3) stanowiska merytoryczne zwigzane z realizacjg reintegracji spoteczne;j i
zawodowej:
c) pracownik socjalny,

d) instruktor zawodowy

4) inni pracownicy:
f) pracownicy odpowiedzialni za dany rodzaj dziatalnosci, o ktérej mowa w
art. 9 ustawy,

g) osoby, o ktérych mowa w art. 16,

2. W celu zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Centrum dopuszcza sie
mozliwos¢ zatrudnienia personelu pomocniczego , pracownikow wykonujgcych
zadania w ramach prac spotecznie uzytecznych, robét publicznych oraz
pracownikow reintegracji spotecznej i zawodowej w ramach umow cywilno-

prawnych
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§14
1.Kierownik/Dyrektor kieruje pracg CIS, a w szczegdlnosci:

1) okresla organizacje CIS oraz formy i metody pracy w CIS;

2) ustala program dziatania CIS;

3) zapewnia warunki organizacyjne niezbedne dla sprawnego funkcjonowania
CIS;

4) nawigzuje i rozwigzuje stosunki pracy z pracownikami;

5) realizuje zasady polityki kadrowej, dba o nalezyty dobor pracownikow i
umozliwia podnoszenie ich kwalifikacij;

6) dokonuje podziatu zadan, okresla zakres kompetencji i odpowiedzialnosSci
dla pozostatych pracownikow;

7) sprawuje nadzér nad uczestnikami i pracownikami CIS;

8) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej i
stuzbowej przez pracownikow;

9) opracowuje we wspoétpracy z ksiegowym plany finansowe CIS;

10)przedktada sprawozdanie wojewodzie, przyznajgcym dotacje oraz wojtowi/
burmistrzowi/ prezydentowi, zawierajgce rozliczenie dotacji za rok
poprzedni oraz sprawozdanie z dziatalnosci i efektow reintegracji
zawodowej i spotecznej, a takze preliminarz wydatkéw i przychodoéw na
dany rok wraz ze zmianami jakie zaszty w CIS;

11)opracowuje i przygotowuje analizy, wnioski, sprawozdania oraz podpisuje
korespondencje zgodnie z otrzymanym petnomocnictwem ;

12)wydaje zarzgdzenia wewnetrzne;

13)egzekwuje przestrzeganie przepisdw prawa i realizacje nakreslonych
zadan;

14)wydaje zalecenia pokontrolne i polecenia stuzbowe;

15)propaguje i promuje dziatalnos¢ CIS wsrdd przedsigbiorcow i spotecznosci
lokalnej;

16)ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkow w zakresie
rachunkowosci okreslonych ustawg z dn. 29.09.1994r. o rachunkowosci.

2. Kierownikowi/Dyrektorowi CIS podlegajg bezposrednio:

1) Ksiegowy
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§ 15

2) Pracownik socjalny;

3) pracownicy odpowiedzialni za dany rodzaj dziatalnosci, o ktérej mowa
w art. 9 ustawy,

4) instruktorzy zawodu,

5) osoby, o ktérych mowa w art. 16,

1. Ksiegowy prowadzi rachunkowos¢ CIS, wykonuje obowigzki podatnika,

ptatnika i inkasenta, nadzoruje dziatalnos¢ i ponosi odpowiedzialnos¢ za

realizacje zadan finansowo-ksiegowych wynikajgcych z Regulaminu i

obowigzujgcych przepisow prawa.

2. W szczegodlnosci Ksiegowy odpowiada za:

a)

b)

f)
9)

h)

)

prowadzenie gospodarki finansowej CIS w ramach ustalonych srodkow
finansowych, zgodnie z przepisami prawa oraz kryteriami celowosci i
gospodarnosci;

terminowosc¢ operacji finansowych i zgodng z planem rzeczowo-
finansowym realizacje budzetu CIS;

dokonywanie okresowych ocen wykonania budzetu i informowania
Kierownika/Dyrektora CIS o stanie dochoddéw i wydatkow;

ustalanie w prawidtowej wysokosci podatkéw i terminowg wptate podatkow
i pochodnych od wynagrodzen;

zabezpieczenie gotéwki w czasie transportu z banku do kasy CIS, z CIS
do banku;

zatwierdzanie list wynagrodzen,;

terminowe rozliczanie spisow z natury rzeczowych sktadnikow majatku,
materiatdw w magazynach, wartosci pienieznych, drukow $cistego
zarachowania;

prawidtowe pod wzgledem kompletnosci danych i rachunkowym
opracowanie kalkulacji na ustugi $wiadczone przez CIS;

inicjowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu poprawe efektywnosci
gospodarowania;

zapewnienie terminowego egzekwowania naleznosci i dochodzenia

roszczen spornych;
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k) zorganizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji
finansowych oraz prawidtowe prowadzenie rachunkowosci;

[) zorganizowanie i doskonalenie systemu informacji finansowo-ksiegowej i
sprawozdawczosci finansowej;

m) zapewnienie prawidtowosci, zgodnosci i terminowosci sktadanych
sprawozdan finansowych i deklaraciji;

n) prawidtowe dokonywanie wszelkich rozliczen finansowych;

0) prowadzenie ewidencji majatku CIS i sprawowanie kontroli w zakresie
inwentaryzacji majatku;

p) archiwizowanie danych komputerowych i sporzgdzanie wydrukow danych
w systemie komputerowym;

g) prowadzenie wszelkich spraw ubezpieczeniowych.

§ 16
1. Do zadan pracownika socjalnego CIS nalezg :

a) rekrutacja uczestnikow;

b) gromadzenie dokumentacji uczestnikow, w szczegélnosci w zakresie
kwalifikowalnosci uczestnictwa;

C) sporzadzanie IPZS i monitorowanie jego przebiegu we wspotpracy z
innymi specjalistami;

d) wspotpraca z innymi specjalistami reintegracji spotecznej i zawodowej;

e) prowadzenie warsztatow:.................. ;

f) prowadzenie indywidualnego poradnictwa.....

g) wspotpraca z pracodawcami;

h) znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawnych;

i) stata opieka i nadzér nad uczestnikami Centrum;

J) terminowe i zgodne z programem prowadzenie zaje¢ z uczestnikami;

k) sktadanie zapotrzebowania na niezbedne materiaty;

I) odpowiednie gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem;

m) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej programow realizowanych w
Centrum:;

n) ocena umiejetnosci nabytych przez uczestnikéw
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§17

0) stata wspotpraca z instytucjami pomocy spotecznej

1. Do zadan instruktora zawodowego CIS naleza:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
)
)
K)
1)

wsparcie procesu rekrutacji;

nauka praktycznych umiejetnosci zawodowych;

dbanie o przestrzeganie przepiséw BHP i p/poz. podczas nauki praktycznych
umiejetnosci zawodowych;

wspotpraca z innymi specjalistami reintegracji spotecznej i zawodowej;
wspotpraca z pracodawcami;

organizacja kursow i szkolen oraz dbanie o ich prawidtowy przebieg;
znajomosc i przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawnych;
stata opieka i nadzér nad uczestnikami Centrum;

terminowe i zgodne z programem prowadzenie zaje¢ z uczestnikami;
sktadanie zapotrzebowania na niezbedne materiaty;

odpowiednie gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem,;

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej programow realizowanych w Centrum;

m) ocena umiejetnosci nabytych przez uczestnikow.

§ 18

1. Do zadan (poszczego6lnych pracownikow)....... naleza:

ROZDZIAL V

Zasady podpisywania (aprobaty) pism oraz uzywania pieczeci stuzbowych

§ 19

Kierownik/Dyrektor CIS podpisuje:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

zarzgdzenia i regulaminy;

materiaty, analizy, informacje i raporty przektadane Wojewodzie, Marszatkowi,
Prezydentowi/ Burmistrzowi/ wéjtowi oraz innym instytucjom i organom;
dokumenty bankowe, rachunki i faktury;

wytyczne i harmonogramy zwigzane z kierunkami dziatania CIS;

odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontrolnych;

umowy, zamowienia i zlecenia;
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7) dokumenty i korespondencje dotyczgcg spraw osobowo-ptacowych i
pracowniczych;

8) zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych;

9) listy ptac, listy obecnosci i wnioski urlopowe;

10)wnioski o dotacje.

§ 20
Ksiegowy podpisuje:
1) dokumenty finansowo-ksiegowe, dokumenty bankowe;
2) plany finansowe i sprawozdania z ich wykonania;
3) oswiadczenia i rozliczenia podatkowe, deklaracje i sprawozdania;
4) listy ptac i inne dokumenty dotyczgce wynagrodzen;

5) inne dokumenty, o ile taki obowigzek wynika z obowigzujgcych przepisow.

§21

1. Pieczatki stuzbowe oprocz Kierownika/Dyrektora przystugujg Ksiegowemu oraz
innym pracownikom upowaznionym przez Kierownika/Dyrektora.

2. Wykonanie stosownej pieczatki nalezy zgtosi¢ wyznaczonej osobie, ktéra
prowadzi rejestr pieczatek.
Pieczecie urzedowe sg ewidencjonowane, a ich odbior potwierdzany na pismie.
Pieczecie przechowywane sg pod zamknieciem, w sposob uniemozliwiajgcy

dostep osobom nieupowaznionym.

ROZDZIAL VI

Zasady wspoétpracy

§ 22

W celu zapewnienia petnej koordynacji prowadzonej dziatalnosci pracownicy
zobowigzani sg do wzajemnej wspotpracy.

§ 23

1. Wszelka korespondencja wptywajgca do CIS z zewnagtrz winna by¢ zatatwiana

sprawnie i niezwtocznie.
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2. W przypadkach wyjgtkowo pilnych, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogtoby
narazi¢ CIS lub inng osobe na szkode, do zatatwienia sprawy zobowigzany jest
kazdy pracownik w zakresie powierzonych mu zadan. O podjetej decyzji z
pominieciem drogi stuzbowej nalezy bezzwtocznie zawiadomic
Kierownika/Dyrektora.

ROZDZIAL VII

Postanowienia koincowe

§ 24

1. Wszelkich informacji instytucjom, organom, mediom w sprawach zwigzanych z
zakresem dziatalnosci CIS udziela Kierownik/Dyrektor.

2. Pracownicy majg prawo do udzielenia informacji uczestnikom i osobom
upowaznionym z zakresu przydzielonych im do zatatwienia spraw, co do stanu
ich zaawansowania i sposobu zatatwienia, pod warunkiem nie naruszenia
przepiséw o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej, o ile udzielenie
informacji nie przyniesie szkody CIS.

Wszystkich pracownikow CIS obowigzuje przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.
Wszystkich pracownikow CIS obowigzuje przestrzeganie Regulaminu.

Kontrola dziatania CIS moze by¢ przeprowadzona przez powotane do kontroli
organy na podstawie przedtozonego przez osobe kontrolujgcg dokumentu

uprawniajgcego do kontroli.

§ 25
1. W CIS prowadzona jest kontrola wewnetrzna w oparciu o kryterium legalnosci,
rzetelnosci, sprawnosci i gospodarnosci. Kontrole wykonujg: Kierownik/Dyrektor

CIS i Ksiegowy.

§ 26
1. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do Centrum w formie pisemnej lub ustnie do
protokotu.

2. Skargi i wnioski podlegajg rejestracji w odrebnym rejestrze.
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3. Na skargi i wnioski sktadane do Centrum odpowiada kierownik/dyrektor.
W uzasadnionych przypadkach skargi i wnioski, o ktérych mowa w ust. 1,
kierownik/dyrektor przekazuje do rozpatrzenia lub wyjasnienia podlegtym
pracownikom, a nastepnie udziela odpowiedzi w terminie ustawowym.

§ 27

Kierownik/Dyrektor przyjmuje osobiscie interesantéw, w dniu i w godzinach podanych do

publicznej wiadomosci.

§ 28

W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg

odpowiednie obowigzujgce przepisy prawa.

§ 29

W przypadku realizacji projektow wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych

organizacje wewnetrzng , zasady organizacji pracy Centrum Integracji Spotecznej

oraz schemat organizacyjny okreslajg struktury zarzgdzania danym projektem.

§ 30

Wszelkie zmiany w regulaminie reguluje sie w trybie okreslonym dla jego nadania.

Regulamin wchodzi w zycie zdniem .................cene
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Zatgcznik 3 - Regulamin organizacyjny- CIS prowadzony przez NGO- przyktad

Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr ....

REGULAMIN ORGANIZACYJNY CIS PROWADZONY PRZEZ NGO

SPIS TRESCI:

Rozdziat|  Postanowienia ogolne

Rozdziat Il Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

Rozdziat Il Struktura organizacyjna, zakres dziatan

Rozdziat IV Zasady ustalania zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
dla poszczegodlnych pracownikéw

Rozdziat V Zasady podpisywania (aprobaty) pism oraz uzywania pieczeci
stuzbowych

Rozdziat VI Zasady wspotpracy

Rozdziat VII Postanowienia koncowe

ROZDZIAL |

Postanowienia ogodlne

§1

Niniejszy Regulamin okresla organizacje wewnetrzng i zasady organizacji pracy
Centrum Integracji Spotecznej, prowadzonego przez

§2
1. Centrum Integracji Spotecznej w zostato powotane do zycia na podstawie uchwaty
] i dziata w oparciu o przepisy ustawy z dn. 13.06.2003r. o
zatrudnieniu socjalnym (zwanej w dalszej czesci Ustawg) oraz innych
obowigzujgcych przepisach prawa.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Centrum — Centrum Integracji Spotecznejw ............cooovvieiiiinann. ;

2) Regulamin - Regulamin organizacyjny Centrum Integracji Spotecznej w

3) Kierownik/Dyrektor— kierownik/dyrektor Centrum Integracji Spotecznej;
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4) uczestnik — osobe uczestniczgcg w zajeciach Centrum w ramach
indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego na zasadach ustawy o
zatrudnieniu socjalnym;

5) program - indywidualny programu zatrudnienia socjalnego, program
reintegracji zawodowej i spotecznej lub inny program zaje¢ organizowanych
przez Centrum,;

6) ustawa — ustawe z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym

3. Siedzibg CIS jest miasto ...............

§3

CIS jest wyodrebniong organizacyjnie i finansowo jednostkg.............................. :
realizujgca reintegracje zawodowg i spoteczng, ktdéra swiadczy ustugi w zakresie:

1) ksztatcenia umiejetnosci pozwalajgcych na petnienie rol spotecznych i
osigganie pozycji spotecznych dostepnych osobom niepodlegajgcym
wykluczeniu spotecznemu;

2) nabywania umiejetnosci zawodowych oraz przyuczenia do zawodu;

3) nauki planowania zycia, tj. osiggania wiasnych dochodéw przez zatrudnienie
lub dziatalnos¢ gospodarczg;

4) uczenia umiejetnosci racjonalnego gospodarowania posiadanymi srodkami
pienieznymi.

§4

CIS, w ramach reintegracji zawodowej i spotecznej, moze prowadzi¢ dziatalnosc

wytwoérczg, handlowg lub ustugowg oraz dziatalno$¢ wytworczg w rolnictwie (z

wytaczeniem dziatalnosci polegajgcej na wytwarzaniu i handlu wyrobami przemystu

paliwowego, tytoniowego, spirytusowego, winiarskiego i piwowarskiego).

ROZDZIAL 11

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych/dyrektorskich

§5

1. Catoksztaltem dziatania CIS kieruje jego Kierownik/Dyrektor.

2. Kierownik/Dyrektor jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw CIS.

3. Kierownik/Dyrektor kieruje CIS wedtug zasady jednoosobowego kierownictwa i
ponosi odpowiedzialnosé za wyniki pracy CIS.

4. W czasie nieobecnosci Kierownika/Dyrektora CIS zastepstwo wykonuje osoba

wskazana przez Kierownika/Dyrektora.
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§6

Kierownik/Dyrektor kieruje pracg CIS, a w szczegdlnosci:

1) okresla organizacje CIS oraz formy i metody pracy w CIS;

2) ustala program dziatania CIS;

3) zapewnia warunki organizacyjne niezbedne dla sprawnego funkcjonowania
CIS;

4) nawigzuje i rozwigzuje stosunki pracy z pracownikami;

5) realizuje zasady polityki kadrowej, dba o nalezyty dobor pracownikow i
umozliwia podnoszenie ich kwalifikacij;

6) dokonuje podziatu zadan, okresla zakres kompetencji i odpowiedzialnosci dla
pozostatych pracownikéw;

7) sprawuje nadzér nad uczestnikami i pracownikami CIS;

8) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej i
stuzbowej przez pracownikow;

9) opracowuje we wspoétpracy z ksiegowym plany finansowe CIS;

10)przedktada sprawozdanie wojewodzie, przyznajgcym dotacje oraz wojtowi/
burmistrzowi/ prezydentowi, zawierajgce rozliczenie dotacji za rok poprzedni
oraz sprawozdanie z dziatalnosci i efektow reintegracji zawodowej i
spotecznej, a takze preliminarz wydatkow i przychoddéw na dany rok wraz ze
zmianami jakie zaszty w CIS;

11)opracowuje i przygotowuje analizy, wnioski, sprawozdania oraz podpisuje
korespondencje zgodnie z otrzymanym petnomocnictwem

12)wydaje zarzgdzenia wewnetrzne;

13)egzekwuje przestrzeganie przepisdw prawa i realizacje nakreslonych zadan

14)wydaje zalecenia pokontrolne i polecenia stuzbowe;

15)propaguje i promuje dziatalnos¢ CIS wsrdd przedsigbiorcow i spotecznosci
lokalnej;

16)ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkow w zakresie

rachunkowosci okreslonych ustawg z dn. 29.09.1994r. o rachunkowosci.

§7
Kierownikowi/Dyrektorowi CIS podlegajg bezposrednio:

1) Ksiegowy
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2) Pracownik socjalny;

3) pracownicy odpowiedzialni za dany rodzaj dziatalnosci, o ktérej mowa w art. 9
ustawy,

4) instruktorzy zawodu,

5) osoby, o ktérych mowa w art. 16,

6) personel dodatkowy prowadzgcy reintegracje spoteczng i zawodows;

§8

Do zadan, obowigzkdw i uprawnien pracownikéw Centrum nalezy:

1) znajomosc i przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawnych;

2) zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji zadan merytorycznych Centrum;

3) prowadzenie i zabezpieczanie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania Centrum
zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

4) opracowywanie okresowych i rocznych planow pracy;

5) dbanie o rozwdj zawodowy i uczestniczenie w szkoleniach;

6) wspotpraca z innymi pracownikami w zakresie opracowywania analiz, wnioskow,
sprawozdan i innych dokumentéw dotyczgcych Centrum,;

7) wykonywanie, w uzasadnionych przypadkach, dodatkowych zadan nie objetych
zakresem czynnosci zleconych przez kierownika/dyrektora.

§9

1. Ksiegowy prowadzi rachunkowos¢ CIS, wykonuje obowigzki podatnika,
ptatnika i inkasenta, nadzoruje dziatalnosc i ponosi odpowiedzialnos¢ za
realizacje zadan finansowo-ksiegowych wynikajgcych z Regulaminu i
obowigzujgcych przepiséw prawa.

2. W szczegodlnosci Ksiegowy odpowiada za:

1) prowadzenie gospodarki finansowej CIS w ramach ustalonych srodkow
finansowych, zgodnie z przepisami prawa oraz kryteriami celowosci i
gospodarnosci;

2) terminowos¢ operacji finansowych i zgodng z planem rzeczowo-finansowym
realizacje budzetu CIS;

3) dokonywanie okresowych ocen wykonania budzetu i informowania Dyrektora

CIS o stanie dochodow i wydatkéw;
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4) ustalanie w prawidtowej wysokosci podatkdw i terminowg wptate podatkéw i
pochodnych od wynagrodzen;

5) zabezpieczenie gotéwki w czasie transportu z banku do kasy CIS, z CIS do
banku;

6) zatwierdzanie list wynagrodzen;

7) terminowe rozliczanie spiséw z natury rzeczowych sktadnikéw majagtku,
materiatbw w magazynach, wartosci pienieznych, drukow Scistego
zarachowania;

8) prawidtowe pod wzgledem kompletnosci danych i rachunkowym opracowanie
kalkulacji na ustugi swiadczone przez CIS;

9) inicjowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu poprawe efektywnosci
gospodarowania;

10)zapewnienie terminowego egzekwowania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych;

11)zorganizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w
sposob zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji finansowych oraz
prawidtowe prowadzenie rachunkowosci;

12)zorganizowanie i doskonalenie systemu informacji finansowo-ksiegowej i
sprawozdawczosci finansowej;

13)zapewnienie prawidtowosci, zgodnosci i terminowosci sktadanych sprawozdan
finansowych i deklaracji;

14)prawidtowe dokonywanie wszelkich rozliczen finansowych;

15)prowadzenie ewidencji majgtku CIS i sprawowanie kontroli w zakresie
inwentaryzacji majatku;

16)archiwizowanie danych komputerowych i sporzadzanie wydrukéw danych w
systemie komputerowym,;

17)prowadzenie wszelkich spraw ubezpieczeniowych;

ROZDZIAL 1lI

Struktura organizacyjna CIS, zakres zadan
§10
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Funkcjonowanie Centrum opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§11

1. Strukture organizacyjng Centrum tworzg:

1) stanowisko kierownicze/dyrektorskie:
a) kierownik/dyrektor

2) samodzielne stanowisko:
b) ksiegowy,

3) stanowiska merytoryczne zwigzane z realizacjg reintegracji spotecznej i
zawodowej:
c) pracownik socjalni,

d) instruktor zawodowy

4) inni pracownicy:
f) pracownicy odpowiedzialni za dany rodzaj dziatalnosci, o ktérej mowa w
art. 9 ustawy,
g) osoby, o ktérych mowa w art. 16,
2. W celu zapewnienia wtasciwego funkcjonowania Centrum dopuszcza sie
mozliwos¢ zatrudnienia personelu pomocniczego, pracownikow wykonujgcych
zadania w ramach prac spotecznie uzytecznych, robét publicznych oraz pracownikow
reintegracji spotecznej i zawodowej w ramach uméw cywilno- prawnych
§12
1. Kierownik/Dyrektor kieruje pracg CIS, a w szczegdlnosci:
1) okresla organizacje CIS oraz formy i metody pracy w CIS;
2) ustala program dziatania CIS;
3) zapewnia warunki organizacyjne niezbedne dla sprawnego funkcjonowania
CIS;
4) nawigzuje i rozwigzuje stosunki pracy z pracownikami;
5) realizuje zasady polityki kadrowej, dba o nalezyty doboér pracownikow i

umozliwia podnoszenie ich kwalifikacj;
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6)

7
8)

9)

dokonuje podziatu zadan, okre$la zakres kompetencji i odpowiedzialnoéci dla
pozostatych pracownikéw;

sprawuje nadzor nad uczestnikami i pracownikami CIS;

nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej i
stuzbowej przez pracownikow;

opracowuje we wspotpracy z ksiegowym plany finansowe CIS;

10)przedktada sprawozdanie wojewodzie, przyznajgcym dotacje oraz wojtowi/

burmistrzowi/ prezydentowi, zawierajgce rozliczenie dotacji za rok poprzedni
oraz sprawozdanie z dziatalnosci i efektéw reintegracji zawodowej i
spotecznej, a takze preliminarz wydatkow i przychodéw na dany rok wraz ze

zmianami jakie zaszty w CIS;

11)opracowuje i przygotowuje analizy, wnioski, sprawozdania oraz podpisuje

korespondencje zgodnie z otrzymanym petnomocnictwem

12)wydaje zarzgdzenia wewnetrzne;

13)egzekwuje przestrzeganie przepisow prawa i realizacje nakreslonych zadan;

14)wydaje zalecenia pokontrolne i polecenia stuzbowe;

15)propaguje i promuje dziatalnos¢ CIS wsréd przedsiebiorcéw i spotecznosci

lokalnej;

16)ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie

rachunkowosci okreslonych ustawg z dn. 29.09.1994r. o rachunkowosci.

2. Kierownikowi/Dyrektorowi CIS podlegajg bezposrednio:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

§13

Ksiegowy;

Pracownik socjalny;

pracownicy odpowiedzialni za dany rodzaj dziatalnosci, o ktérej mowa w art. 9
ustawy,

instruktorzy zawodu,

osoby, o ktérych mowa w art. 16,

Ksiegowy prowadzi rachunkowos¢ CIS, wykonuje obowigzki podatnika,

ptatnika i inkasenta, nadzoruje dziatalnosc i ponosi odpowiedzialnos¢ za
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2.

realizacje zadan finansowo-ksiegowych wynikajgcych z Regulaminu i

obowigzujgcych przepisow prawa.

W szczegdlnosci Ksiegowy odpowiada za:

a)

b)

f)
9)

h)

j)

k)

prowadzenie gospodarki finansowej CIS w ramach ustalonych srodkow
finansowych, zgodnie z przepisami prawa oraz kryteriami celowo$ci i
gospodarnosci;

terminowosc¢ operacji finansowych i zgodng z planem rzeczowo-
finansowym realizacje budzetu CIS;

dokonywanie okresowych ocen wykonania budzetu i informowania
Kierownika/Dyrektora CIS o stanie dochoddéw i wydatkow;

ustalanie w prawidtowej wysokosci podatkow i terminowg wptate podatkow
i pochodnych od wynagrodzen,;

zabezpieczenie gotdwki w czasie transportu z banku do kasy CIS, z CIS
do banku;

zatwierdzanie list wynagrodzen;

terminowe rozliczanie spisow z natury rzeczowych sktadnikow majatku,
materiatdw w magazynach, wartosci pienieznych, drukéw scistego
zarachowania,

prawidtowe pod wzgledem kompletnosci danych i rachunkowym
opracowanie kalkulacji na ustugi $wiadczone przez CIS;

inicjowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu poprawe efektywnosci
gospodarowania;

zapewnienie terminowego egzekwowania naleznosci i dochodzenia
roszczen spornych;

zorganizowanie sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji
finansowych oraz prawidtowe prowadzenie rachunkowosci;
zorganizowanie i doskonalenie systemu informacji finansowo-ksiegowej i

sprawozdawczosci finansowej;

m) zapewnienie prawidtowosci, zgodnosci i terminowosci sktadanych

n)

sprawozdan finansowych i deklaraciji;

prawidtowe dokonywanie wszelkich rozliczen finansowych;
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§ 14

0) prowadzenie ewidencji majatku CIS i sprawowanie kontroli w zakresie
inwentaryzacji majatku;

p) archiwizowanie danych komputerowych i sporzgdzanie wydrukow danych
w systemie komputerowym;

g) prowadzenie wszelkich spraw ubezpieczeniowych;

1. Do zadan pracownika socjalnego CIS nalezg :

§ 15

a) rekrutacja uczestnikow;

b) gromadzenie dokumentacji uczestnikow, w szczegdlnosci w zakresie
kwalifikowalnosci uczestnictwa;

c) sporzadzanie IPZS i monitorowanie jego przebiegu we wspétpracy z
innymi specjalistami;

d) wspotpraca z innymi specjalistami reintegracji spotecznej i zawodowej;

e) prowadzenie warsztatow:.................. :

f) prowadzenie indywidualnego poradnictwa.....;

g) wspotpraca z pracodawcami;

h) znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawnych;

i) stata opieka i nadzér nad uczestnikami Centrum;

J) terminowe i zgodne z programem prowadzenie zaje¢ z uczestnikami;

k) sktadanie zapotrzebowania na niezbedne materiaty;

[) odpowiednie gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem,;

m) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej programéw realizowanych w
Centrum;

n) ocena umiejetnosci nabytych przez uczestnikow.

1. Do zadan instruktora zawodowego CIS naleza:

a)
b)
c)

d)

wsparcie procesu rekrutacji;

nauka praktycznych umiejetnosci zawodowych;

dbanie o przestrzeganie przepisow BHP i p/poz. podczas nauki praktycznych
umiejetnosci zawodowych;

wspotpraca z innymi specjalistami reintegracji spotecznej i zawodowej
wspotpraca z pracodawcami;

organizacja kursow i szkolen oraz dbanie o ich prawidtowy przebieg’

71



e znajomosc i przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawnych;
e) stata opieka i nadzér nad uczestnikami Centrum;
f) terminowe i zgodne z programem prowadzenie zaje¢ z uczestnikami;
g) skfadanie zapotrzebowania na niezbedne materiaty;
h) odpowiednie gospodarowanie powierzonymi materiatami i sprzetem,;
i) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej programéw realizowanych w Centrum;
J) ocena umiejetnosci nabytych przez uczestnikow.
§ 16

1. Do zadan ....... (innych zatrudnionych pracownikow ) naleza:

ROZDZIAL IV
Zasady ustalania zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
poszczegdlnych pracownikéw
§17
Kierownik/Dyrektor CIS okresla:
1) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci Ksiegowego;
2) rodzaje pism do podpisywania ktérych sg uprawnieni: Ksiegowy i inni
pracownicy CIS.
ROZDZIAL V
Zasady podpisywania (aprobaty) pism oraz uzywania pieczeci stuzbowych
§ 18
Kierownik/Dyrektor CIS podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy;
2) materiaty, analizy, informacje i raporty przektadane Wojewodzie, Marszatkowi,
Prezydentowi/ Burmistrzowi/ woéjtowi oraz innym instytucjom i organom;
3) dokumenty bankowe, rachunki i faktury;
4) wytyczne i harmonogramy zwigzane z kierunkami dziatania CIS;
5) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw kontrolnych;
6) umowy, zamowienia i zlecenia;
7) dokumenty i korespondencije dotyczgcag spraw osobowo-ptacowych i
pracowniczych;
8) zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych;

9) listy ptac, listy obecnosci i wnioski urlopowe;
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10)wnioski o dotacje.
§ 19
Ksiegowy podpisuje:
1. dokumenty finansowo-ksiegowe, dokumenty bankowe;
plany finansowe i sprawozdania z ich wykonania;
oswiadczenia i rozliczenia podatkowe, deklaracje i sprawozdania,

listy ptac i inne dokumenty dotyczgce wynagrodzen;

o~ 0N

inne dokumenty, o ile taki obowigzek wynika z obowigzujgcych przepiséw.

§ 20

1. Pieczatki stuzbowe oprocz Kierownika/Dyrektora przystugujg Ksiegowemu oraz
innym pracownikom upowaznionym przez Kierownika/Dyrektora.

2. Wykonanie stosownej pieczatki nalezy zgtosi¢ wyznaczonej osobie, ktéra
prowadzi rejestr pieczatek.

3. Pieczecie urzedowe sg ewidencjonowane, a ich odbiér potwierdzany na
pismie.

4. Pieczecie przechowywane sg pod zamknieciem, w sposéb uniemozliwiajgcy

dostep osobom nieupowaznionym.

ROZDZIAL VI

Zasady wspotpracy

§ 21

W celu zapewnienia petnej koordynacji prowadzonej dziatalnosci pracownicy

zobowigzani sg do wzajemnej wspotpracy.

§ 22

1. Wszelka korespondencja wptywajgca do CIS z zewnagtrz winna by¢ zatatwiana
sprawnie i niezwtocznie.

2. W przypadkach wyjgtkowo pilnych, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogtoby
narazi¢ CIS lub inng osobe na szkode, do zatatwienia sprawy zobowigzany jest
kazdy pracownik w zakresie powierzonych mu zadan. O podjetej decyzji z
pominieciem drogi stuzbowej nalezy bezzwiocznie zawiadomi¢
Kierownika/Dyrektora.

ROZDZIAL VII
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Postanowienia koncowe
§ 23

1.

Wszelkich informaciji instytucjom, organom, mediom w sprawach zwigzanych z
zakresem dziatalnosci CIS udziela Kierownik/Dyrektor.

Pracownicy majg prawo do udzielenia informacji uczestnikom i osobom
upowaznionym z zakresu przydzielonych im do zatatwienia spraw, co do stanu
ich zaawansowania i sposobu zatatwienia, pod warunkiem nie naruszenia
przepiséw o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej, o ile udzielenie
informacji nie przyniesie szkody CIS.

Wszystkich pracownikow CIS obowigzuje przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.
Wszystkich pracownikow CIS obowigzuje przestrzeganie Regulaminu.
Kontrola dziatania CIS moze by¢ przeprowadzona przez powotane do kontroli
organy na podstawie przedtozonego przez osobe kontrolujgcg dokumentu

uprawniajgcego do kontroli.

§ 24

W CIS prowadzona jest kontrola wewnetrzna w oparciu o kryterium legalno$ci,

rzetelnosci, sprawnosci i gospodarnosci. Kontrole wykonujg: Kierownik/Dyrektor CIS i

ksiegowy.
§ 25

1.

Skargi i wnioski mogg byc¢ sktadane do Centrum w formie pisemnej lub ustnie do

protokotu.

2. Skargi i wnioski podlegajag rejestracji w odrebnym rejestrze.

Na skargi i wnioski sktadane do Centrum odpowiada kierownik/dyrektor. W
uzasadnionych przypadkach skargi i wnioski, o ktérych mowa w ust. 1,
kierownik/dyrektor przekazuje do rozpatrzenia lub wyjasnienia podlegtym

pracownikom, a nastepnie udziela odpowiedzi w terminie ustawowym.

§ 26

Kierownik/Dyrektor przyjmuije osobiscie interesantéw, w dniu i w godzinach podanych do

publicznej wiadomosci.
§ 27

W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg

odpowiednie obowigzujgce przepisy prawa.
§ 28
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W przypadku realizacji projektow wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych
organizacje wewnetrzng , zasady organizacji pracy Centrum Integracji Spotecznej
oraz schemat organizacyjny okreslajg struktury zarzgdzania danym projektem.

§ 29

Wszelkie zmiany w regulaminie reguluje sie w trybie okreslonym dla jego nadania.
§ 30

Regulamin wchodzi w zycie z dniem ....................c...
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Zatgcznik 4 - Regulamin uczestnictwa w CIS

REGULAMIN UCZESTNICTWA W CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ -
ProwadzonNe@go PrZEZ ........cceveiieiieriinrinrinrassnranransasanransansnns zwanego dalej
,centrum”
Zadania podejmowane w Centrum sg zgodne z ustawg o zatrudnieniu socjalnym z
dnia 13 czerwca 2003 r.
Centrum prowadzi zajecia z reintegracji spotecznej oraz zawodowej dalej zwane
zajeciami, w ramach ktérych moze prowadzi¢ dziatalnos¢ wytwoérczg, handlows i
ustugowa, w szczegdlnosci ustugi w zakresie budowlanym, porzgdkowym,
gastronomicznym, opieki nad osobami starszymi, niepetnosprawnymi, dziec¢mi itp.
Rozdziat |
Zasady uczestnictwa w Centrum
§1
1. Uczestnikami Centrum moga by¢ osoby, ktére podlegajg wykluczeniu
spotecznemu i ze wzgledu na swojg sytuacje zyciowg nie sg w stanie wtasnym
staraniem zaspokoi¢ swoich podstawowych potrzeb zyciowych i znajdujg sie w
sytuacji powodujgcej ubostwo oraz uniemozliwiajgcej lub ograniczajgcej uczestnictwo
W zyciu zawodowym, spoteczny i rodzinnym, a w szczegolnosci:
a) bezdomne realizujgce indywidualny program wychodzenia z bezdomnosci, w
rozumieniu przepisow 0 pomocy spotfecznej;
b) uzaleznione od alkoholu;
c) uzaleznione od narkotykdéw lub innych srodkéw odurzajgcych;
d) chore psychicznie, w rozumieniu przepiséw o ochronie zdrowia psychicznego;
e) dtugotrwale bezrobotne w rozumieniu przepiséw o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy;
f) zwalniane z zaktadow karnych, majgce trudnosci w integracji ze Srodowiskiem,
W rozumieniu przepisdOw o pomocy spotecznej;
g) uchodzcy realizujgcy indywidualny program integracji, w rozumieniu przepisow

0 pomocy spotecznej;
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h) osoby niepetnosprawne, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

2. Indywidualnego Programu Zatrudnienia Socjalnego jest podstawg

uczestnictwa w zajeciach w Centrum Integracji Spotecznej. Jest on umowg zawartg

pomiedzy uczestnikiem, a Centrum, zwany dalej ,Programem”, lub IPZS.

3. Program podzielony jest na dwa etapy:

1) okres prébny trwajgcy 1 miesigc,
2) okres realizacji Programu - (po pomysinym zakonczeniu okresu probnego)- do
11 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia na wniosek lub po zasiegnieciu opinii

pracownika socjalnego Centrum o kolejne 12 miesiecy.

4. Uczestnik jest zobowigzany przebywaé na zajeciach przeprowadzanych przez

Centrum Integracji Spotecznej w godzinach ustalonych w harmonogramie.
Tygodniowy czas zaje¢ uczestnika w Centrum nie moze by¢ krotszy niz 30
godz. | nie moze by¢ dtuzszy niz 40 godz. Z zastrzezeniem art. 15 ust. 2 ustawy
dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej o zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych.
. Postepy uczestnika w zakresie realizacji IPZS beda monitorowane przez
pracownikow Centrum:
1) po miesigcu probnym
2) w trakcie okresu wtasciwego
3) po zakonczeniu IPZS

Informacje dotyczgce postepdw w realizacji IPZS moga by¢ przekazywane

wyltacznie na podstawie wniosku o udostepnienie informacji niejawnych.

1. Zasady rekrutacji do Centrum:

1) Etap | — Skierowanie do oceny

osoba zainteresowana udziatem w Centrum (skierowana przez instytucje lub

przychodzgc z wiasnej inicjatywy) kierowana jest do osoby / 0s6b prowadzgcych

rekrutacje celem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz sprawdzenia

motywacji do pracy, doswiadczenia zawodowego i predyspozycji zawodowych

(zgodnie z kwestionariuszem diagnozy).

2) Etap Il — Ocena kandydata- wstepna diagnoza
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Osoby prowadzgce rekrutacje oceniajg kandydature. Czynnikami szczegodlnie
branymi pod uwage sg motywacja, potencjat i rokowanie. Na podstawie ocen
powstaje ranking kandydatur. W oparciu o ranking tworzona jest lista osob
zakwalifikowanych do udziatu w Centrum, pozostate osoby spetniajgce kryteria
wpisane zostajg na liste osob rezerwowych.
U kandydatow, u ktérych zachodzi podejrzenie wystepowania choroby psychicznej
dopuszcza sie mozliwos¢ skierowania na konsultacje psychiatryczna.

3) Etap lll — Kwalifikacja do udziatu w zajeciach
W przypadku zakwalifikowania do uczestnictwa w zajeciach Centrum kandydat
zostaje powiadomiony o koniecznosci dopetnienia wymaganych formalnosci (opina
pracownika socjalnego OPS/CUS oraz dokument potwierdzajgcy kryterium) oraz o
terminie rozpoczecia zaje¢. Informacje mogg by¢ przekazywane telefonicznie,
mailowo itp.

4) Etap IV — Podpisanie Indywidualnego Programu Zatrudnienia Socjalnego
Z zakwalifikowanymi uczestnikami zostaje podpisany IPZS, na okres prébny, tj. jeden
miesigc. W przypadku pomysinego zakonczenia okresu prébnego i zakwalifikowania
uczestnika, przez dyrektora / kierownika OPS/CUS do uczestnictwa w zajeciach w
Centrum Program nie wygasa, lecz zostaje przedtuzony bez sktadania dodatkowych
oswiadczen woli na okres, o ktérym mowa w §1 ust. 3

5) Etap V - Udziat w zajeciach Centrum- diagnoza pogtebiona.
Kazdy uczestnik przed rozpoczeciem zajeC w zakresie reintegracji zawodowej
kierowany do lekarza medycyny pracy celem otrzymania zdolnosci do pracy oraz
odbywa szkolenie z zakresu BHP, przeciwpozarowe i instruktaz stanowiskowy.
Zajecia odbywajg sie zgodnie z IPZS i miesiecznym programem szkolen
opracowanym przez Kierownika/Dyrektora Centrum.
W przypadku zaprzestania realizacji Programu przez uczestnika Centrum lub jego
zakonczenia przed uptywem okresu trwania Programu mozna dokonaé ponownego
wyboru kandydatow ze znajdujgcych sie na liscie rezerwowej i zaoferowac im
mozliwos¢ uczestniczenia w Programie, w przypadku braku odpowiednich
kandydatow poszukiwac osoby spoza listy rezerwowe;j.
1. Uczestnikom programu pracownik socjalny Centrum zaktada teczke osobowa.

Teczka winna zawieraé¢ m.in.:
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1) kwestionariusz wywiadu rekrutacyjnego wraz ze zgodg na przetwarzanie
danych osobowych,

2) opinie pracownika socjalnego OPS/CUS kierujgca do Centrum,

3) dokument potwierdzajgcy kryterium kwalifikowalnosci uczestnika,

4) zaswiadczenie lekarskie poswiadczajgce zdolnos$¢ do wykonywania pracy,

5) Indywidualny Program Zatrudnienia Socjalnego(czesc I, a potem Il i lll),

6) karte szkolenia BHP,

7) inne dokumenty dotyczace dalszej realizacji programu.

§3
1. Swiadczenie integracyjne dla uczestnikéw Centrum :

1) jest swiadczeniem pienieznym wyptacanym uczestnikowi Centrum Integrac;ji
Spotecznej w ramach indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego na
wniosek uczestnika,

2) stanowi 120% zasitku dla bezrobotnych w okresie realizacji programu, od
Swiadczenia integracyjnego potrgcany jest podatek dochodowy od oséb
fizycznych,

3) jest wyptacane przez Centrum w okresach miesiecznych z dotu,

4) ulega zmniejszeniu o 1/20 za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej nieobecnosci
uczestnika na zajeciach, trwajgcej nie dtuzej niz 3 dni w miesigcu,

5) ulega zmniejszeniu o 1/40 za kazdy dzien niezdolnosci do uczestnictwa w
zajeciach z powodu choroby potwierdzonej zwolnieniem lekarskim, jednak nie
dtuzej niz 21 dni. Natomiast za kazdy kolejny dzien nieobecno$ci na zajeciach
w Centrum Swiadczenie nie przystuguije,

6) za dany miesigc nie przystuguje w przypadku nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, trwajgcej dtuzej niz 3 dni w miesigcu,

7) wypfaty Swiadczenia integracyjnego dokonuje sie w oparciu o wniosek ztozony
przez uczestnika Centrum na konto wskazane przez uczestnika.

2. W okresie uczestnictwa w zajeciach, kierownik/dyrektor Centrum moze przyznac
uczestnikowi motywacyjnag premie¢ integracyjna, biorgc pod uwage:

— mozliwoéci finansowe CIS-u;

— aktywng postawe;

— postepy w reintegracji spotecznej i zawodowej;
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poziom obecnosci.

Motywacyjna premia integracyjna moze by¢ przyznawana na wniosek instruktora i

pracownika socjalnego, przy opinii innych specjalistow pracujgcych w CIS.

Motywacyjna premia integracyjna wyptacana jest uczestnikowi w dacie wyptaty

Swiadczenia integracyjnego przystugujgcego mu za dany miesigc.

Wyptata premii nastepuje na rachunek bankowy wskazany przez uczestnika.

Premia ta nie moze przekroczy¢ 100% Swiadczenia integracyjnego.

3. Osoby, nieposiadajgce innego tytutu do ubezpieczenia zdrowotnego, a

realizujgce indywidualny program zatrudnienia socjalnego, zgtasza do ubezpieczenia

zdrowotnego osrodek pomocy spotecznej wkasciwy dla miejsca zamieszkania

uczestnika.

Obowigzek ubezpieczenia zdrowotnego powstaje po uptywie 30 dni od dnia

rozpoczecia indywidualnego programu zatrudniania socjalnego, a wygasa z dniem

zakonczenia realizacji programu lub zaprzestania realizacji programu w rozumieniu

przepisow o zatrudnieniu socjalnym. Celem dopetnienia formalnosci zwigzanych z

ubezpieczeniem, uczestnik winien zgtosi¢ sie bezposrednio do pracownika
socjalnego OPS/CUS.

4. Procedura przyznania dni wolnych od zaje¢:

1)

2)

3)

Kierownik/Dyrektor moze udzieli¢ uczestnikowi w okresie uczestnictwa w
zajeciach w Centrum, o ktérym mowa w ust. 3, uczestnikowi przystuguje 6 dni
wolnych od zaje¢, a w przypadku przedtuzenia tego uczestnictwa dodatkowo 6
dni wolnych. Wymiar dni wolnych ustala sie proporcjonalnie do okresu
przedtuzenia uczestnictwa. Wniosek o udzielenie dni wolnych od zaje¢ winien
by¢ ztozony na 7 dni przed planowanym urlopem.

Udzielenie dni wolnych, o ktérych mowa w pkt 1, nastepuje na wniosek
uczestnika i wymaga zgody Kierownika/Dyrektora Centrum. Za dni wolne
przystuguje swiadczenie integracyjne w petnej wysokosci.

Uczestnik ubiegajgcy sie o dzien wolny od zaje¢ w Centrum sktada u

instruktora lub pracownika socjalnego CIS.

4) Whniosek opiniowany jest przez pracownika socjalnego i instruktora.

5)

Pracownik socjalny na biezgco prowadzi ewidencje udzielonych dni wolnych

od zaje¢ w Centrum.

5. Spéznienia i nieobecnosci uczestnika:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Uczestnik, ktéry spoznit sie na zajecia w Centrum powinien natychmiast po
przybyciu zgtosi¢ sie do prowadzgcego zajecia, instruktora lub pracownika
socjalnego i poinformowac o przyczynie spdznienia.

Uczestnik moze zwolni¢ sie z czesci zaje€ jedynie w wyjgtkowych,

uzasadnionych przypadkach za zgodg prowadzgcego zajecia. W tym celu

winien wystosowac pisemng prosbe. Usprawiedliwienie nieobecnosci
uczestnika nastepuje na podstawie prosby lub notatki stuzbowej
prowadzgcego.

Uczestnik moze usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ na zajeciach jedynie z tytutu

pogrzebu cztonka rodziny, koniecznosci stawienia sie w sgdzie lub ztozenia

wyjasnien na policji. Usprawiedliwienie nieobecnosci nastepuje na podstawie
dokumentu potwierdzajgcego stawienie sie w miejscu rozprawy, na policji
badz odpisu akt zgonu.

W przypadku choroby usprawiedliwienie nieobecnosci na zajeciach w

Centrum nastepuje na podstawie zwolnienia lekarskiego (ZUS ZLA).

Uczestnik niezwtocznie osobiscie lub telefonicznie informuje instruktora grupy

lub sekretariat o zwolnieniu lekarskim oraz zobowigzany jest doreczyc¢

dokument w terminie dwdch dni od daty jego wystawienia. Pracownicy

Centrum majg mozliwosc¢ kontroli uczestnika, ktory przebywa na zwolnieniu

lekarskim.

W przypadku wypadku lub choroby cztonka rodziny, wymagajgca

sprawowania przez uczestnika osobistej opieki — usprawiedliwienie nastepuje

na podstawie druku ZUS ZLA lub zaswiadczeniu wystawionym przez lekarza.

W innych nagtych wypadkach Dyrektor/kierownik Centrum indywidualnie

podejmuje decyzje o usprawiedliwieniu nieobecnosci uczestnika.

W przypadku, gdy uczestnik nie powiadomi o przyczynie swojej nieobecnosci

instruktor jest zobowigzany do godziny 10.00 poinformowac o tym fakcie

bezposredniego przetozonego:

a) instruktor ustala przyczyne nieobecnosci uczestnika. Moze w tym celu
wykorzystac¢ kontakt telefoniczny lub osobisty, z uczestnikiem lub
cztonkiem jego rodziny,

b) gdy nieobecnos¢ jest nieusprawiedliwiona instruktor sporzgdza notatke

stuzbowg, a sprawg dalej zajmuje sie pracownik socjalny, ktory winien
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odby¢ rozmowe z uczestnikiem w celu zebrania informacji niezbednych do
podjecia dalszych decyzji,

c) w przypadku, gdy nie udato sie nawigza¢ kontaktu z uczestnikiem mozna
wykorzystac¢ cztonkdéw rodziny uczestnika, pracownika socjalnego
OPS/CUS, kuratora, dzielnicowego itp. Po nawigzaniu kontaktu z
uczestnikiem, bgdz podejmowana jest decyzja dotyczgca dalszego
postepowania (IPZS — czes¢ Il, decyzja o rozwigzaniu IPZS lub inne
adekwatne do sytuacji kroki).

6. Procedura oznaczania dni nieobecnych uczestnikow w przypadku list
indywidualnych na zajeciach w Centrum:

1) UW- dni wolne od zaje¢ w Centrum, o ktérych mowa w art. 15 ust. 6a ustawy
0 zatrudnieniu socjalnym,

2) L4 — nieobecnosc¢ usprawiedliwiona spowodowana chorobg i potwierdzong
zwolnieniem lekarskim,

3) L4 OP -nieobecnos¢ usprawiedliwiona spowodowana chorobg cztonka rodziny
potwierdzong zaswiadczeniem lub zwolnieniem lekarskim,

4) NN — nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona,

5) NU — nieobecnos$¢ usprawiedliwiona,

6) S — spoznienie.

W przypadku list grupowych uwzgledniamy przepisy RODO

7. Postepowanie w przypadku stawienia sie uczestnika na zajecia w Centrum

pod wplywem alkoholu badz narkotykow:

1) w przypadku podejrzenia uczestnika o spozycie alkoholu bgdz narkotykow
nalezy niezwtocznie zareagowac i w przypadku zaprzeczania uczestnika
sprawdzi¢ jego trzezwos¢ alkoholowg bgdz narkotyczng. Po przeprowadzeniu
badania uczestnik podpisuje sie pod wynikiem w zestawieniu ewidencji badan;

2) w przypadku stwierdzenia nietrzezwosci uczestnika nie dopuszcza sie i
bezwzglednie odsuwa go od wszelkich zaje¢. Uczestnik otrzymuje informacije
o konkretnym terminie, w ktérym ma sie stawi¢ na rozmowe . Dzien, w ktorym
uczestnik przebywat na zajeciach pod wptywem srodkdéw odurzajgcych jest
dniem nieusprawiedliwionej nieobecnosci;

3) rozmowa z uczestnikiem wyjasnienie zaistniatej sytuacji oraz ustalenie

dalszego planu dziatania;
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4) wynikiem stawienia sie uczestnika pod wptywem srodkéw odurzajgcych moze
by¢: m.in. ustne upomnienie/nagana, pisemne upomnienie/nagana, brak
mozliwosci korzystania z alternatywnych form spedzania czasu wolego, brak
premii motywacyjnej, aneks do IPZS, rozwigzanie IPZS, inne.

8. Postepowanie w razie wypadku podczas realizacji reintegracji zawodowej:

1) o wypadku uczestnik powinien niezwtocznie powiadomi¢ Kierownika/Dyrektora
CIS lub osobe upowazniong;

2) z wypadku powinien zostac sporzgdzony protokdt powypadkowy przez
powotany do tego celu zespot ztozony z pracownikow instytucji, w ktorej
odbywaijg sie praktyki zawodowe bgdz przez stuzby BHP;

3) protokdt powypadkowy winien by¢ dostarczony do Dyrektora/kierownika CIS
lub osoby upowaznione;j.

Rozdziat Il

Obowiazki i uprawnienia uczestnikow

§4

1. Uczestnik Centrum jest obowigzany w szczegdélnosci do :

1) uczestniczenia w zajeciach wskazanych w Programie i prowadzonych w
Centrum,

2) wypetniania wymaganych dokumentow, w szczegdlnosci kwestionariuszy,
ankiet ewaluacyjnych, ktore bedg stuzyty okresowym ocenom efektywnosci
reintegracji zawodowej i spotecznej,

3) udzielania petnych informaciji dotyczgcych wtasnej sytuacji materialno —
bytowej oraz realizacji Programu,

4) przestrzegania zasad BHP,

5) wspotpracy z pracownikami Centrum oraz innymi uczestnikami,

6) zachowania tajemnicy w zwigzku z czynnosciami wykonywanymi podczas
realizacji Programu,

7) poinformowania o podjeciu zatrudnienia w trakcie realizacji Programu,

8) uczestnictwa w zajeciach reintegracji zawodowej w odziezy ochronnej oraz
przy uzyciu srodkéw ochrony osobistej,

9) wykonywanie polecen instruktora zawodu w czasie zaje¢ reintegracji
zawodowej,

10)zatozenia konta w banku,
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11)uczestniczenia w terapii odwykowej, w grupie wsparcia w przypadku
uzaleznienia od alkoholu, narkotykdéw, badz innych srodkéw
psychoaktywnych,

12)niepalenia tytoniu w budynku Centrum,

13)poddawania sie badaniu alkomatem bgdz przeprowadzeniu testu na
obecnos¢ narkotykdw lub innych srodkéw psychoaktywnych w organizmie w
sytuacji, gdy zachodzi podejrzenie, ze znajduje sie pod ich wptywem.

14) Odpowiedzialnosci materialnej, porzadkowej i dyscyplinarnej. W
szczegolnosci uczestnik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za wszelkie
mienie, narzedzia, materiaty, klucze od szafek, ktore otrzymat od Centrum
lub ktérymi dysponowat w zwigzku z wykonywaniem niniejszego Programu

2. Uczestnik ma prawo do:

1) uczestniczenia w zajeciach z zakresu reintegracji spotecznej zgodnie z
IPZS,

2) uczestniczenia w zajeciach z zakresu reintegracji zawodowej zgodnie z
IPZS,

3) bezpiecznych i higienicznych warunkdéw uczestnictwa, w tym otrzymania
Srodkdéw ochrony indywidualnej, szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy, przeprowadzenia odpowiednich badan lekarskich,

4) ubezpieczenia z tytutu wypadku w trakcie pobytu w Centrum,

5) odziezy roboczej dostosowanej do profilu zawodowego grupy, ktéra
otrzymuje po miesigcu probnym,

6) nieodptatnego jednego positku dziennie,

7) pomocy w uzyskaniu zatrudnienia,

8) sSwiadczenia integracyjnego w odpowiedniej wysokosci,

9) motywacyjnej premii integracyjnej, uzgodnienie z regulaminem

10)dni wolnych od zaje¢ w Centrum na wniosek uczestnika, za ktore
przystuguje swiadczenie integracyjne w petnej wysokosci.

11)decydowania o waznych sprawach uczestnikdw poprzez udziat w
Samorzadzie.

§5
1. W Centrum moze by¢ powotany Samorzad uczestnikow, sktadajgcy sie z jednego

przedstawiciela kazdej z grup.
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1)
2)

3)
4)

5)
§6

Do zadan uczestnikbw samorzgdu nalezy:

udziat w zebraniach,

przekazywanie postulatow uczestnikdw, dotyczacych rozwigzywania
biezgcych problemdw uczestnikow zwigzanych z uczestnictwem w programie,
wspotudziat w wyborze alternatywnych form spedzania czasu wolnego,
reprezentowanie spotecznosci uczestnikow podczas konferencji, spotkan
okolicznosciowych itp.

wydawanie opinii 0 waznych sprawach dla uczestnikow.

1. Za naruszenie porzadku i dyscypliny uwazane jest w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7

8)

9)

spoznianie sie na zajecia w Centrum,
samowolne ich opuszczanie bez usprawiedliwienia,

stawianie sie na zajecia w Centrum po spozyciu alkoholu lub innych $rodkéw
psychoaktywnych albo spozywanie alkoholu lub innych srodkéw

psychoaktywnych w czasie i w miejscu zajed,

palenie tytoniu w miejscach do tego niewyznaczonych,
zaktocanie porzadku i spokoju w czasie zajec,

wykonywanie polecen niezgodnie z otrzymanymi wskazéwkami,
niewtasciwy stosunek do pracownikéw i innych uczestnikow,

nieprzestrzeganie regulaminu i innych aktow wewnetrznych okreslajgcych

organizacje i zasady funkcjonowania Centrum,

nieprzestrzeganie przepisow, zasad BHP i p/poz.,

10)kradziez przez uczestnika mienia nalezgcego do Centrum lub kradziez mienia

nalezgcego do innego uczestnika,

11)kradziez przez uczestnika mienia w miejscu odbywania praktycznej nauki

zawodu.

2. Karami za naruszenie porzadku i dyscyplinarny jest: ustne upomnienie/nagana,

pisemne upomnienie/nagana, brak mozliwosci korzystania z alternatywnych form

spedzania czasu wolego, brak premii motywacyjnej, aneks do IPZS, rozwigzanie
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IPZS, inne. W/w formy poprzedzone sg przeprowadzeniem rozmowy

wyjasniajace;j.

§7

1. Zaprzestanie realizacji Programu moze nastgpi¢ w przypadku:

1)

f)
9)
h)

)
k)

uporczywego naruszania przez uczestnika postanowien Programu,
uniemozliwiajgce jego dalszg realizacje. Przez uporczywe naruszanie
postanowien Programu rozumie sie nieprzestrzeganie regulaminu
uczestnictwa, w szczegolnosci:

stawianie sie na zajecia w stanie po uzyciu alkoholu, innych srodkéw
psychoaktywnych lub spozywanie alkoholu, innych srodkéw psychoaktywnych
W miejscu zajec lub w czasie zajec (naruszenie obowigzku trzezwosci w
Centrum),

opuszczanie zajec¢ bez usprawiedliwienia,

brak uczestnictwa w zajeciach (niezaleznie od przyczyn) przez okres
przekraczajgcy tgcznie w Programie 14 dni,

samowolne uchylanie sie od zajec tj. odstgpienie od zaje¢ bez zadnych
usprawiedliwionych przyczyn,

niestawienie sie na zajecia bez powiadomienia Centrum we wiasciwym
terminie, o ktbrym mowa w par. 3 pkt. 4 o przyczynie nieobecnosci,
zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu zajeC i w czasie zajec,
niewtasciwy stosunek do pracownikéw Centrum oraz uczestnikow,
niewykonywanie polecen instruktora zawodowego,

zabor mienia Centrum,

brak czynnego udziatu w procesie reintegracji zawodowej i spotecznej,
nie realizowanie zajec z reintegracji spotecznej i zawodowej spowodowane
zwolnieniem lekarskim uniemozliwiajgcym realizacje programu.

brak mozliwosci realizowania zaje¢ reintegracji zawodowej z powodu

niedopuszczenia do pracy przez lekarza medycyny pracy,

m) ztozenia fatszywego oswiadczenia przez uczestnika dotyczgcego kryterium

n)

przyjecia do Centrum,
trwatego opuszczenia przez uczestnika zaje¢ w Centrum Integraciji

Spotecznej,
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0) oswiadczenia uczestnika o odstgpieniu od realizacji Programu.

2. W przypadkach, o ktorych mowa w ust.1 niniejszego paragrafu decyzje o

rozwigzaniu programu zatrudnienia socjalnego podejmuje Kierownik/Dyrektor

Centrum.

3. Od decyzji Kierownika/Dyrektora Centrum, o ktérej mowa w ust. 2 przystuguje

uczestnikowi skarga do sgdu administracyjnego.

§9

Zakonczenie realizacji Programu nastepuje w dniu, w ktérym uczestnik podjat

zatrudnienie na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy lub podjat

dziatalnos¢ gospodarczg, albo w dniu w ktdrym uptyngt okres uczestnictwa w

zajeciach.

Rozdziat Il

Postanowienia koncowe

§10

1. Akceptujac niniejszy Regulamin uczestnik, ze wyraza zgode na:

1)

2)

3)

4)

przetwarzanie swoich danych osobowych do celéw zwigzanych z realizacjg
Programu, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych z dn. 10 maja
2018r.

nieodptatne i przez czas nieokreslony wykonywanie zdjec, nagrywanie filmow,
reportazy, materiatow z jego wizerunkiem oraz rozpowszechnianie jego
wizerunku przez Centrum oraz dalsze rozpowszechnianie jego wizerunku
utrwalonego w okolicznosciach zwigzanych z realizacjg Programu przez
Centrum oraz jakiekolwiek podmioty dziatajgce na ich zlecenie, na utworach
fotograficznych, filmowych i poligraficznych, w formie papierowej,
elektronicznej i audiowizualnej bez ograniczen co do terytorium, czasu i liczby
egzemplarzy.

Wizerunek wykorzystany moze zosta¢ wytgcznie w okolicznosciach
zwigzanych z upowszechnianiem i promocjg dziatalnosci Centrum oraz innych
podmiotow, organow i instytucji, zwigzanych z dziatalnoscig Centrum.

nie zgtasza i nie bedzie zgtasza¢ do Centrum i jakichkolwiek podmiotow

dziatajgcych na zlecenie lub wspodtpracujgcych z Centrum, instytucji i organow
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jakichkolwiek roszczen wynikajgcych z rozpowszechniania jego wizerunku we

wskazanych okolicznosciach;
2. W siedzibie Centrumw ... dziatajg kamery monitorujgce
pomieszczenia.
3. Przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zainstalowanego monitoringu,
zgodnie z Ustawag z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych. oraz Ustawg
z dnia 04 lutego 1994 o prawie autorskim i prawach pokrewnych.
4. Potrgcenie ze swiadczenia integracyjnego kwoty odpowiadajgcej wysokosci
szkody, w tym:

1) wartosci odziezy roboczej w przypadku nie dokonania jej zwrotu, w sytuaciji

rozwigzania IPZS z jego winy;

2) kosztu badania lekarskiego w przypadku rozwigzania Programu z jego winy;

3) kosztu badania alkomatem lub przeprowadzenia odpowiedniego testu, w
przypadku uzasadnionego podejrzenia o znajdowanie sie w stanie

nietrzezwym lub pod wptywem srodkdéw odurzajgcych;

4) kosztu zniszczonego, skradzionego sprzetu Centrum, ktore uczestnik miat

powierzony, jezeli szkoda nastgpita w wyniku jego zaniedbania.

§ 11

Decyzje w sprawach nie uregulowanych w Regulaminie oraz w sytuacjach spornych
podejmuje Kierownik/Dyrektor Centrum.

§12

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg

przepisy ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym.

§13
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i jest udostepniany w siedzibie

Centrum.

Podpis i piecze¢
Kierownika/Dyrektora/
Centrum Integracji Spotecznej
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ZALACZNIKI DO:

OBSZAR 2
CELE | REZULTATY CIS

e Standard doboru kadr pracowniczych,
e Standard rekrutacji uczestnikéw,
e Standard w zakresie diagnozy uczestnika i realizacji indywidualnego programu

zatrudnienia socjalnego

Zatgcznik 1 - Kwestionariusz rekrutacyjny kandydata na uczestnika centrum

integracji spotecznej

Zatgcznik 2 - Wniosek o skierowanie do uczestnictwa w zajeciach prowadzonych

przez Centrum Integracji Spotecznej

Zatgcznik 3 - Opinia pracownika socjalnego dotyczgca wniosku o skierowanie do
uczestnictwa w zajeciach prowadzonych przez Centrum Integracji Spotecznej i
Skierowanie OPS/CUS do udziatu w zajeciach prowadzonych przez Centrum

Integracji Spotecznej

Zatgcznik 4 — Konspekt

Zatgcznik 5 — Lista obecnosci

Zatgcznik 6 — Karta poradnictwa indywidualnego

Zatgcznik 7 — Indywidualny program zatrudnienia socjalnego- czesc¢ |
Zatgcznik 8- Indywidualny program zatrudnienia socjalnego- czesc Il

Zatgcznik 9 — Indywidualny program zatrudnienia socjalnego- czesc lli
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Zatgcznik 1 - Kwestionariusz rekrutacyjny kandydata na uczestnika centrum integracji spotecznej
(wypetnia osoba rekrutujgca w CIS)

KWESTIONARIUSZ REKRUTACYJNY KANDYDATA NA UCZESTNIKA
CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ

|. DANE PERSONALNE

Miejscowos¢, data

Imie/lmiona

Nazwisko

Data urodzenia/miejsce

Wiek

PESEL

Nr i seria dowodu
osobistego

Adres zamieszkania zgodnie z art. 25 Kodeksu Cywilnego — miejscem zamieszkania osoby fizycznej
Jest miejscowos¢, w ktorej osoba ta przebywa z zamiarem statego pobytu

Ulica

Nr domu/nr
lokalu

Miejscowosé

Telefon

Wyksztatcenie(Swiadectwo
szkolne zadeklarowanego
wyksztatcenia)

o podstawowe o ogolnoksztatcgce o ponadgimnazjalne

o gimnazjalne o pomaturalne o $rednie zawodowe

o zawodowe o policealne O wyzsze

Doswiadcz. zawodowe/
/hobby/ predyspozycje/
przeciwskazania do pracy

Kwalifikacje/ Kursy
zawodowe lub szkolenia

o prawo jazdy kat. B
o kursy jesli tak to jakie? ...

o uprawnienia jesli tak to jakie? ...,

Il. POWOD ZGLOSZENIA DO ZAJEC W CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ - zgodnie z art. 1
ust. 2 ustawy o zatrudnieniu socjalnym

bezdomnych realizujgcych indywidualny program )
wychodzenia z bezdomnosci, w rozumieniu przepiséw o O tak onie
pomocy spotecznej

uzaleznionych od alkoholu o tak O nie
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uzaleznionych od narkotykéw lub innych srodkow

odurzajacych D tak onie
0sob z zaburzeniami psychicznymi, w rozumieniu przepiséw )
. . . o tak O nie
o ochronie zdrowia psychicznego
diugotrwale bezrobotnych w rozumieniu przepiséw o .
.. . - O tak O nie
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
zwalnianych z zaktadéw karnych, maj h trudnosci w
alnianyc aktadow karnych, majacych trudnosc o tak O nie

integracji ze Srodowiskiem, w rozumieniu przepiséw o
pomocy spotecznej

uchodzcéw realizujgcych indywidualny program integracji, w | o tak O nie
rozumieniu przepiséw o pomocy spotecznej

0sob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych

O tak O hie

1. Dlaczego chce Pan/Pani zostac¢ uczestnikiem CIS- motywacja?

5. Inne wazne informacje? (kurator, zobowigzania finansowe, rodzinne,
dyspozycyjnosc, itp.)

ll. OSWIADCZENIA

Przyjmuje do wiadomos$ci, ze udziat w rekrutacji nie jest jednoznaczne z przyjeciem mnie do Centrum
Integracji Spoteczne;j.

W przypadku zakwalifikowania do udziatu w zajeciach w Centrum Integracji Spotecznej zobowigzuje sie,
do dostarczenia wszelkich dokumentéw potwierdzajgcych dane zawarte w kwestionariuszu
rekrutacyjnym.

Przyjmuje do wiadomo$ci, ze uczestnictwo w zajeciach Centrum Integracji Spotecznej NIE JEST
PODJECIEM PRACY (na zasadach Kodeksu Pracy). Udziat w zajeciach jest prowadzony na zasadach
Indywidualnego Programu Zatrudnienia Socjalnego.

Swiadomaly odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego przewidujgcego kare
pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie fatszywych zeznan oswiadczam, ze wszystkie dane zawarte
w kwestionariuszu rekrutacyjnym sg zgodne z prawda.

Wyrazam zgode na wykorzystanie i przetwarzanie moich danych osobowych przez (zgodnie z
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przepisami Ustawy z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych.

Data i czytelny podpis kandydata na uczestnika CIS

REKOMENDACJA:

| Rekrutujgcy: Motywacja (1-5)......Rokowania(1-5).......  Potencjat(1-5)........
Il Rekrutujgcy: Motywacja (1-5)...... Rokowania(1-5)....... Potencjat (1-5).......
Suma:........oooi Rekomendacje/ uwagi:

Podpisy:
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Zatgcznik 2 - Wniosek o skierowanie do uczestnictwa w zajeciach prowadzonych przez Centrum
Integracji Spotecznej

(wypetnia zainteresowany bgdz zaktad lecznictwa odwykowego, powiatowe centrum pomocy rodzinie,
osrodek pomocy spotecznej/CUS, przez powiatowy urzagd pracy, organizacja pozarzgdowa lub klub
integracji spotecznej- za zgodg tej osoby lub jej przedstawiciela ustawowego — wéwczas wymagana
piecze¢ i podpisy instytucii).

WNIOSEK O SKIEROWANIE DO UCZESTNICTWA W ZAJECIACH
PROWADZONYCH PRZEZ CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ

Miejscowosé, data

AN e s Telefon: ...

1. Przyczyna skierowania do Centrum Integracji Spotecznej:

bezdomnych realizujgcych indywidualny program wychodzenia z bezdomnosci, w
rozumieniu przepiséw 0 pomocy spotecznej

uzaleznionych od alkoholu

uzaleznionych od narkotykéw lub innych srodkéw odurzajgcych

0s6b z zaburzeniami psychicznymi, w rozumieniu przepiséw o ochronie zdrowia
psychicznego

dtugotrwale bezrobotnych w rozumieniu przepiséw o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy

zwalnianych z zaktadéw karnych, majgcych trudnosci w integracji ze sSrodowiskiem,
W rozumieniu przepiséw 0 pomocy spotecznej

uchodzcdw realizujacych indywidualny program integracji, w rozumieniu przepisow
0 pomocy spotecznej

o0sbb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych

Inne (pozostate wymienione w art. 7 Ustawy o pomocy spotecznej — opisac jakie)

2. Wyksztatcenie, zawdd:

Oswiadczenie kandydata
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Wyrazam zgode na skierowanie mnie do uczestnictwa w zajeciach w Centrum Integracji Spotecznej
oraz na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

podpis kandydata podpis instytucji
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Zatgcznik 3 - Opinia pracownika socjalnego dotyczgca wniosku o skierowanie do uczestnictwa w
zajeciach prowadzonych przez Centrum Integracji Spotecznej i

Skierowanie OPS/CUS/PUP do udziatu w zajeciach prowadzonych przez Centrum Integracji
Spotecznej

OPINIA PRACOWNIKA SOCJALNEGO DOTYCZACA WNIOSKU O
SKIEROWANIE DO UCZESTNICTWA W ZAJECIACH PROWADZONYCH PRZEZ
CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ

Piecze¢ OPS/CUS

[0 opinia pozytywna [0 opinia negatywna

podpis pracownika socjalnego

SKIEROWANIE OPS/CUS DO UDZIALU W ZAJECIACH PROWADZONYCH
PRZEZ
CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ

Podpis osoby upowaznionej
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Zatgcznik 4 - Konspekt

KONSPEKT - przyktad

DATA:

RODZAJ ZAJEC: Reintegracja spoteczna
CZAS ZAJEC: 4 h/12h

TEMAT: Zajecia integracyjno-motywacyjne
PROWADZACY: psycholog- Jan Kowalski
PRZEBIEG ZAJEC:

ustalenie zasad obowigzujgcych podczas zajeé spotecznych,
ustalenie regut zwracania sie do siebie uczestnikdw i pracownikéw,
utrwalenie pamigci imion uczestnikow,

wzajemne poznanie si¢ uczestnikow,

budowanie zespotu i jego pozytywnych mechanizméow,
Podsumowanie zajec.

ogkrwnr

sporzadzit

Zatagcznik:

1. Lista obecnosci
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Zatgcznik 5 — Lista obecnosci (nieobowigzkowa, w przypadku prowadzenia innej ewidencji

obecnosci przez CIS)

LISTA OBECNOSCI

NAZWISKO | IMIE

podpis

BI©IXINO 0 A W N -
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Zatgcznik 6 — Karta poradnictwa indywidualnego

KARTA PORADNICTWA INDYWIDUALNEGO

Data. ...
LP. | OPIS OPIS UZGODNIEN PODPIS UCZESTNIKA | PODPIS
PORADY UDZIELAJACEGO
PORADY
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Zatgcznik 7 — Indywidualny program zatrudnienia socjalnego- czes¢ |

INDYWIDUALNY PROGRAM ZATRUDNIENIA SOCJALNEGO- CZESC |

(miejscowosé, data)

I STRONY INDYWIDUALNEGO PROGRAMU ZATRUDNIENIA SOCJALNEGO

Indywidualny Programu Zatrudnienia Socjalnego zawarty zgodnie z ustawg o zatrudnieniu socjalnym,
zwany dalej IPZS zawierany jest pomiedzy:

Dane uczestnika centrum integracji spotecznej

NAZWISKO: IMIE:

PESEL:

NR TELEFONU:

al
Dane centrum integracji spotecznej

NAZWA: Adres:

NIP:

NR TELEFONU:

Il. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Podpisanie Indywidualnego Programu Zatrudnienia Socjalnego, zwanego dalej ,Programem”,
lub IPZS jest podstawg uczestnictwa w zajeciach w Centrum Integracji Spotecznej — zwanego
dalej Centrum lub CIS.

2. Program zostaje zawarty na okres prébny tj. jeden miesigc od dnia.......................
dodnia...........coeiiiil , Z zastrzezeniem postanowien pkt 3.

3. W przypadku pomysinego zakonczenia okresu probnego Kierownik/Dyrektor CIS kwalifikuje
uczestnika do okresu wtasciwego i informuje o tym wtasciwego dyrektora/kierownika OPS/CUS do
uczestnictwa w zajeciach w Centrum, Program nie wymaga pisemnego potwierdzenia, lecz
zostaje przedtuzony do dnia...................

Tym samym okres realizacji IPZS strony okreslajg na okres: od dnia............ dodnia...............

4. Zgodnie z artykutem 13 ust. 5 ustawy o zatrudnieniu socjalnym z dnia 13 czerwca 2003 roku
zakonczenie realizacji programu nastepuje w okresie do 6 miesiecy po dniu, w ktérym uczestnik
objety programem podjat zatrudnienie lub inng prace zarobkowg w rozumieniu przepiséw o
promaociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, zatozyt lub przystgpit do spoétdzielni socjalnej lub
podjat dziatalnosé gospodarczg. W trakcie realizacji programu bez uczestnictwa w Centrum
Swiadczenie integracyjne nie przystuguje.

5. Uczestnik IPZS zostanie skierowany przez Centrum Integracji Spotecznej do lekarza medycyny
pracy, celem uzyskania zaswiadczenia o zdolnosci do pracy. W przypadku nieuzyskania
powyzszego zaswiadczenia lub nie przystgpienia do badan lekarskich, program zostaje
natychmiastowo rozwigzany.

6. Zapisy IPZS na wniosek kazdej ze stron mogg ulec zmianie.
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7. Integralng czes¢ programu stanowi Regulamin uczestnictwa w Centrum Integracji Spoteczne;j.
Uczestnik jest zobowigzany do zapoznania sie z nim i stosowania.

8. Uczestnik wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb realizacji IPZS zgodnie
z Ustawg z dnia 10 maja 2018r. o Ochronie Danych Osobowych.

Il USTALENIA INDYWIDUALNEGO PROGRAMU ZATRUDNIENIA SOCJALNEGO
1. IPZS zawiera sie w celu efektywnego przebiegu reintegracji spotecznej i zawodowe;j.
2. W ramach przebiegu IPZS uczestnik wspierany bedzie przez osoby odpowiedzialne za realizacje
programu:
e pracownika socjalnego,
e instruktora zawodu
L doradce zawodowego/doradce rozwoju zawodowego,
..................... psychologa
.................... inni specjalisci

IV.  CELE DO OSIAGNIECIA W RAMACH REALIZACJI IPZS

1.Cel gtowny: Wsparcie procesu aktywizacji /reintegracji spotecznej i zawodowe;j
2.Cele szczegotowe:

1. Podniesienie szans uczestnikow na podjecie zatrudnienia

2. Podniesienie kompetencji spotecznych

3. Podniesienie kompetencji zawodowych
3. Oczekiwane rezultaty:

1. Wzrost szans na usamodzielnienie ekonomiczne poprzez zatrudnienie

2. Wzrost kompetencji spotecznych

3. Wzrost kompetencji zawodowych

V. PLANOWANE DZIALANIA DO PODJECIA PRZEZ STRONY IPZS
l. Dziatlania z zakresu reintegracji spotecznej

Osoba
L.p. |Dziatania do zrealizowania przez uczestnika/zakres i forma [realizujgca/Termin llos¢
realizacji godzin
\Wypisac ze standardu reintegracji spotecznej zakres
1. [obligatoryjny oraz w przypadku realizacji- zakres
fakultatywny
2.
3.
4.
Il. Dziatania z zakresu reintegracji zawodowej
Osoba
L.p. Dziatania do zrealizowania przez uczestnika/zakres i forma reaI!ZUJa_lpa/Termln ”OSC.
realizacji godzin

\Wypisa¢ ze standardu reintegracji spotecznej zakres
1. |obligatoryjny oraz w przypadku realizacji- zakres
fakultatywny
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II. POSTANOWIENIA KONCOWE

Ocena realizacji dziatan ustalonych w Programie(IPZS- CZESC |) nastapi:

a. na koniec okresu prébnego(IPZS CZESC 1)

b. systematycznie — w okresie wtasciwym(IPZS CZESC Il)

c. na koniec realizacji IPZS(IPZS CZESC lIl)

2. Uczestnik oswiadcza, ze nie zgtasza zastrzezen do niniejszego Programu oraz regulacji
szczegotowych zawartych w Regulaminie Uczestnictwa w CIS i zobowigzuje sie do stosowania i
przestrzegania ich postanowien.

3. Wszelkie zmiany niniejszego Programu wymagajg dla swojej waznosci formy pisemne;.

4. Uczestnik oswiadcza, ze zapoznat sie¢ z Regulaminem uczestnictwa w CIS oraz, niniejszym
akceptuje wszystkie jego postanowienia i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

5. W ramach realizacji IPZS Centrum wspotpracuje z OPS/CUS, PUP i inni organizacjami, przekazuje
informacje dotyczgce przebiegu reintegracji zawodowej i spotecznej uczestnika celem udzielenia
kompleksowego wsparcia.

6. W zakresie nieuregulowanym przedmiotowym IPZS stosuje sie przepisy ustawy z dnia 13 czerwca
2003 r. o zatrudnieniu socjalnym.

7. Zawarcie przedmiotowej umowy nie prowadzi do powstania stosunku pracy pomiedzy CIS, a
uczestnikiem, tym samym w czasie realizacji IPZS nie majg zastosowania przepisy Kodeksu Pracy.

8. Program sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron

Podpis uczestnika CIS Piecze¢ i podpis Dyrektora/Kierownika
CIS

Opracowanie IPZS: ...
Podpis Pracownika socjalnego CIS
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Zatgcznik 8— Indywidualny program zatrudnienia socjalnego- czesc Il

INDYWIDUALNY PROGRAM ZATRUDNIA SOCJALNEGO - CZESC I

a. OCENA NA ZAKONCZENIE OKRESU PROBNEGO
b. OCENA W OKRESIE WLASCIWYM

Miejscowo$¢, data

1. | NAZWISKO I IMIE:

2. | OKRES REALIZACJI IPZS:

4. | PODSUMOWANIE PRZEBIEGU IPZS W ODNIESIENIU DO CELOW:

5. | PODSUMOWANIE PRZEBIEGU REINTEGRACJI SPOLECZNE | ZAWODOWEJ:

6. | CZY IPZS WYMAGA ZMIAN? TAK 0O NIE O
Jesli IPZS wymaga zmian prosze umiescic je w tabelach dziatan z zakresu reintegracji spotecznej i
zawodowej

PLANOWANEZMIANY W IPZS:
I. Dziatania z zakresu reintegracji spotecznej

Osoba s
L.p. [Dziatania do zrealizowania przez uczestnika/zakres i forma |realizujgca/Termin Ilosc.
= ug godzin
realizacji
1.
2.
Il. Dzialania z zakresu reintegracji zawodowej
e lloé
L.p. |Dziatania do zrealizowania przez uczestnika/zakres i forma [realizujgca/Termin .
e godzin
realizaciji
1.
2.
lll. Inne zmiany:
Podpis uczestnika CIS Pieczeé i podpis

Kierownika/Dyrektora CIS

Opracowanie IPZS: ...
Podpis Pracownika socjalnego CIS
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Zatacznik 9 — Indywidualny program zatrudnienia socjalnego- czesé lll

INDYWIDUALNY PROGRAM ZATRUDNIA SOCJALNEGO - CZESC llI
ocena na zakohczenie uczestnictwa w centrum integracji spotecznej

Miejscowosé, data

NAZWISKO I IMIE;:

OKRES REALIZACJI IPZS:

PODSUMOWANIE PRZEBIEGU IPZS W ODNIESIENIU DO CELOW:

PODSUMOWANIE PRZEBIEGU REINTEGRACJI SPOLECZNEJ:

PODSUMOWANIE PRZEBIEGU REINTEGRACJI ZAWODOWEJ:

PRZEBIEG TEORETYCZNEJ | PRAKTYCZNEJ NAUKI ZAWODU:

PREZBIEG PRAKTYK ZAWODOWYCH:

OKRES MIEJSCE STANOWISKO/ ZAKRES | OPINIA PRACODAWCY
REALIZACJI WYKONYWANYCH
CZYNNOSCI

TRUDNOSCI W REALIZACJI IPZS:

ZATRUDNIENIE BEZPOSREDNIO PO ZAKONCZENIU IPZS

TAKO OD KIEDY/RODZAJ GDZIE STANOWISKO
UMOWY
NIEO UZASADNIENIE:
Podpis uczestnika CIS Pieczec¢ i podpis

Kierownika/Dyrektora CIS

Opracowanie IPZS: ...
Podpis Pracownika socjalnego CIS

OTRZYMUJA:
1. STRONY;
2. OPS/CUS;
3.PUP
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ZALACZNIKI DO:

OBSZAR 3
USLUGI SWIADCZONE PRZEZ CIS

e Standard organizacji i realizacji ustug reintegracji spoteczne;,
e Standard organizacji i realizacji reintegracji zawodowej,

Zatgcznik 1- Porozumienie w sprawie praktycznej nauki umiejetnosci zawodowych

Zatgcznik 2- Zatgcznik nr. 1 do porozumienie w sprawie praktycznej nauki
umiejetnosci zawodowych - program

Zatgcznik 3- Zatgcznik nr. 2 do porozumienie w sprawie praktycznej nauki
umiejetnosci zawodowych - opinia
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Zatgcznik 1- Porozumienie w sprawie praktycznej nauki umiejetnosci zawodowych

POROZUMIENIE W SPRAWIE PRAKTYCZNEJ NAUKI UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH
Centrum Integracji Spotecznej w.................

Zawarte wdniu ............... pomiedzy

Centrum Integraciji Spotecznej W .........coooiviiiiiiii reprezentowanym
0] 7= 28 ,

-

§1
Centrum Integracji Spotecznej w ...................... zobowigzuje sie do:
1. Wytypowania Panal i.......coouiuiuiiiii e , uczestnika
Centrum Integracji Spotecznej do realizacji praktycznej nauki umiejetnosci zawodowych, w
terminie .................. , zgodnie z programem praktycznej nauki umiejetnosci zawodowych

(zatacznik nr. 1)

2. zapewnienia uczestnikowi realizujgcemu praktycznej nauki umiejetnosci zawodowych,
ubezpieczenia od nieszczesliwych wypadkow

3. zapewnienia uczestnikowi realizujgcemu praktyczng nauke umiejetnosci zawodowych odziezy
roboczej

4. zadbania o aktualne badania pracownicze wymagane na danym stanowisku

5. informowania na biezgco o nieobecnosciach zwigzanych z innymi obowigzkami wynikajgcymi z
uczestnictwa w Centrum oraz zwolnieniach lekarskich

6. kazdorazowego informowania pracodawcy o terminie urlopu przystugujgcego uczestnikowi (w
wymiarze max. do 6 dni w catym okresie uczestnictwa w zajeciach w Centrum).

............................. (nazwa firmy) zobowigzuje sie do:

1. zapewnienia uczestnikowi przeszkolenia stanowiskowego oraz miejsca pracy dostosowanego
do wymogow stawianych przez przepisy BHP

2. informowania na biezgco o nieobecnosciach i sytuacjach problemowych

3. niezwtocznego powiadomienia CIS w razie zaistniatego wypadku podczas realizacji ustugi
reintegracji oraz umozliwienia skompletowania wszelkiej dokumentacji, prowadzenia
postepowania powypadkowego oraz ztozenia dokumentacji powypadkowej

4. umozliwienia instruktorowi zawodu CIS przebywania na terenie zaktadu w celu nadzorowania,
monitorowania i oceniania postepéw uczestnika CIS podczas realizacji praktycznej nauki
umiejetnosci zawodowych.

5. zatrudnienia w miare mozliwosci osoby, ktdra na mocy porozumienia odbywac¢ bedzie

reintegracje zawodowg w .................. lub po zakoniczeniu porozumienia zatrudnienie
uczestnika na okres............... w wymiarze.......
6. sporzadzenia opinii z realizacji praktycznej nauki umiejetnosci zawodowych (zatgcznik nr. 2)
§3
Osobami odpowiedzialnymi za realizacje porozumienia bedzie:
— ze strony pracodawcy: .................. L(=] PP
— ze strony Centrum Integracji Spotecznejw ........................ tele .
§4
Wszelkie zmiany zawarte w porozumieniu wymagaja formy pisemne;.
§5

Porozumienie zostato sporzgdzone w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednej dla kazdej ze
stron.
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Zatgcznik 2- Zatgcznik nr. 1 do porozumienie w sprawie praktycznej nauki umiejetnosci zawodowych —

program

PROGRAM PRAKTYCZNEJ NAUKI UMIEJETNOSCI ZAWODOWY CH- przyktad

Przygotowanie do pracy na
docelowym stanowisku:

Administracyjno-ksiegowym

Rodzaj obowigzkow:

Obstuga sekretariatu
Obstuga kasowa,
Ewidencjonowanie zdarzen ksiegowych

Archiwizacja dokumentow
Przygotowanie dokumentoéw do rozliczeh
Dokumentacja kadrowo- ptacowa

Nadawanie numeréow dokumentom ksiegowym
Weryfikacja formalna dokumentéw ksiegowych

Miejsce odbywania stazu:

Data rozpoczecia ustugi:

..................... Data zakonczenia ustugi:
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Zatgcznik 3- Zatgcznik nr. 2 do porozumienie w sprawie praktycznej nauki umiejetnosci zawodowych -
opinia

OPINIA Z PRZEBIEGU PRAKTYCZNEJ NAUKI UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH

1. Imie i nazwisko Uczestnika/czki:
4. Nazwa stanowiska pracy
5. Okres stazu:

Mocne strony uczestnika/ czki praktycznej nauki umiejetnosci zawodowych w wykonywaniu :

1/
2/
3/
Stabe strony uczestnika/ czki praktycznej nauki umiejetnosci zawodowych w wykonywaniu :

1/
2/
3/

Piecze¢ pracodawcy
Data i podpis opiekuna
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ZALACZNIKI DO:

OBSZAR 4

WSPOLPRACA Z INSTYTUCJAMI OTOCZENIA CIS

e Standard w zakresie wspétpracy

Zatgcznik 1- Porozumienie miedzy powiatowym urzedem pracy, a centrum integracji
spotecznej

Zatgcznik 2- Porozumienie miedzy OPS/CUS, a centrum integracji spotecznej
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Zatgcznik 1- Porozumienie migedzy powiatowym urzedem pracy, a centrum integracji spotecznej-
przykfad

POROZUMIENIE ZAWARTE W DN.

pomiedzy Powiatowym Urzedem Pracy w .............. reprezentowanym przez.............cccceevevnne. ,a
Centrum Integracji Spotecznejw ................ reprezentowanym przez.....................
1. w zakresie kierowania klientow Powiatowego Urzedu Pracy do uczestnictwa do Centrum
Integracji Spotecznej
2. zasad finansowania z Funduszu Pracy $wiadczen integracyjnych i sktadek na ubezpieczenia
spoteczne od tych swiadczen
3. inne zakresy np. niewyrejestrowanie lub przerejestrowywania uczestnikéw CIS jako osoby
poszukujgce pracy, realizacja zaje¢ z zakresu doradztwa zawodowego, poradnictwo
zawodowe, posrednictwo pracy, posrednictwo w zakresie informacji o potrzebach
pracodawcow celem skierowania uczestnikdw na praktyki, kierowania uczestnikow CIS na
szkolenia, staze prace spotecznie uzyteczne, roboty interwencyjne, zatrudnianie wspierane.

§1.

Porozumienie zostato zawarte w zwigzku z realizacjg ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy oraz ustawy o zatrudnieniu socjalnym.

§2.

Porozumienie ma na celu sprawng wymiane informacji, ktéra umozliwi optymalizacje zakresu i form
pomocy udzielanej przez wyzej wymienione instytucje tej samej osobie, w sposdb pozwalajgcy
unikng¢ powielania wzajemnych dziatan i zapewni komplementarnos¢ dostosowanych do potrzeb
oferowanych ustug.

§ 3.

Dyrektor PUP sposréd bezrobotnych, o ktérych mowa w art. 49 Ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy, bedacych w szczegdlnie trudnej sytuacji na rynku pracy, moze skierowaé
osoby do uczestnictwa w Centrum Integracji Spoteczne;.

Whiosek o skierowanie poparty opinig pracownika socjalnego, jest dla Kierownika/Dyrektora CIS
podstawg do zawarcia IPZS z uczestnikiem.

§4.
Osoba bezrobotna, zarejestrowana w PUP, w przypadku odmowy uczestnictwa w zajeciach
reintegracji zawodowej w CIS bedzie pozbawiona statusu bezrobotnego na okres.........

§5.

Powiatowy Urzad Pracy zabezpieczy srodki na wyptate swiadczen integracyjnych dla uczestnikow
Centrum Integracji Spotecznejw ..................... przez okres 12 m-cy, z mozliwoscig przedtuzenia do
24 m-cy.

§ 6.

Swiadczenia integracyjne w okresie uczestnictwa w CIS wyptacane sg w kwocie stanowigcej
réwnowartos¢ zasitku dla bezrobotnych. Swiadczenie integracyjne w okresie prébnym wynosi 120 %
zasitku dla bezrobotnych. Okres prébny w CIS trwa 1 miesigc.

§7.

Do........ dnia kazdego miesigca Kierownik/Dyrektor CIS zobowigzuje sie przediozy¢ w Powiatowym
Urzedzie Pracy wniosek o zaliczke na wyptacenie swiadczen integracyjnych za poprzedni miesigc
wraz z listg os6b oraz liczbg dni przepracowanych w danym miesigcu przez uczestnikéw w Centrum
Integracji Spoteczne;.
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§ 8.

Do 10 dnia kazdego miesigca, nastepujgcego po miesigcu, za ktéry wyptacone zostang swiadczenia,
na rachunek bankowy Centrum Integracji Spotecznej nr:

zostang przekazane srodki z Funduszu Pracy na wyptate uczestnikom swiadczen integracyjnych wraz
ze sktadkami na ubezpieczenie spoteczne od tych Swiadczen.

Kierownik/Dyrektor CIS zobowigzany jest w ciggu 10 dni od otrzymania srodkéw na konto bankowe do
rozliczenia sie z pobranej zaliczki.

§9.

Kierownik/Dyrektor CIS zobowigzany jest niezwtocznie, jednak nie p6ézniej niz w terminie 7 dni
poinformowaé pisemnie o utracie prawa do swiadczenia integracyjnego przez uczestnika CIS i
przedtozy¢ decyzje o utracie prawa do swiadczenia integracyjnego.

§ 10.
Kierownik CIS zobowigzany jest poinformowac pisemnie o fakcie przerwania uczestnictwa w
zajeciach i przedstawi¢ dane dotyczace kolejnego uczestnika.

§11.
1. Osoby odpowiedzialne za kontakty w sprawach dotyczacych uczestnikow CIS sa:
Osoby odpowiedzialne za kontakty w sprawach dotyczgcych uczestnikow CIS sa:

— zestronyCIS- ..., ytel..........
— zestronyPUP —...............ce . gdel.........
2. Osoby odpowiedzialne za rozliczanie $wiadczen integracyjnych sa:
— zestronyCIS- ..., ytel..........
— zestronyPUP —........................ fel.........
3. Osoby odpowiedzialne za ................cccevevinnnenn. sa:
— zestronyCIS- ..., Jtelo......
— zestronyPUP —........................ fel.........
§12.
Strony zgodnie ustalajg, ze porozumienie obowigzuje w okresie od............. (o o T r.
§13.

Niniejsze porozumienie zostato sporzgdzone w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla
kazdej ze stron.

Powiatowy Urzad Pracy Centrum Integracji Spotecznej
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Zalgcznik 2- Porozumienie miedzy osrodkiem pomocy spotecznej/CUS , a centrum integraciji
spotecznej- przyktad

POROZUMIENIE ZAWARTE W DN.

pomiedzy Osrodkiem Pomocy Spotecznej/CUS w .............. reprezentowanym przez..................... ,
a Centrum Integracji Spotecznejw ................ reprezentowanym przez..............cccoceuenen. w
zakresie

1. kierowania klientéw Osrodek Pomocy Spotecznej/CUS do uczestnictwa do Centrum Integracji
Spotecznej ,

2. opiniowania wnioskow o skierowanie do CIS,

3. inne zakresy, np. realizacja i monitorowanie kontraktéw socjalnych, oddelegowanie pracownika
socjalnego do prowadzenia poradnictwa, wymiana informacji, wsparcia w zakresie zasitkéw celowych
na: odziez, zywnos¢, dojazd, ubezpieczenia zdrowotnego, udziat w superwizji.

§1.
Porozumienie zostato zawarte w zwigzku z realizacjg ustawy o pomocy spotecznej oraz ustawy o
zatrudnieniu socjalnym

§2.

Porozumienie ma na celu sprawng wymiane informaciji, ktéra umozliwi optymalizacje zakresu i form
pomocy udzielanej przez wyzej wymienione instytucje tej samej osobie, w sposdb pozwalajacy
uniknaé powielania wzajemnych dziatan i zapewni komplementarno$é dostosowanych do potrzeb
oferowanych ustug.

§3.

OPS/CUS, zgodnie z ustawg z dnia 13 czerwca 2003 roku o zatrudnieniu socjalnym zobowigzuje sie
do:

1. wspotpracy w zakresie statego kierowania klientow OPS/CUS zgodnie z art. 1 ust 2. Ustawy o
zatrudnieniu socjalnym, do uczestnictwa w zajeciach w Centrum Integracji Spoteczne;j.

2. inne wsparcie np.: objecia wyzywieniem w postaci jednego positku dziennie dla uczestnikow,
objecia wsparciem finansowym np. na odziez robocza, bilety przejazdu, zakup lekéw, doptata do optat
statych, itp. ktérzy spetniajg kryterium dochodowe zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej z 12 marca
2004 r.,

§ 4.

Podstawg skierowania os6b do uczestnictwa w zajeciach prowadzonych przez Centrum Integracji
Spotecznej jest wniosek osoby bgdz instytucji, ktdry wymaga zaopiniowania przez OPS/CUS.
Skierowanie jest dla Kierownika/Dyrektora CIS podstawg do podjecia procesu rekrutacyjnego a w
pdzniejszym terminie zawarcia Indywidualnego Programu Zatrudnienia Socjalnego z uczestnikiem.

§5.

Osoba bezrobotna, korzystajgca ze swiadczen pomocy spotecznej, w przypadku odmowy
uczestnictwa w zajeciach CIS moze by¢ pozbawiona pomocy finansowej ze strony OPS/CUS.

§6.

W okresie realizacji Indywidualnego Programu Zatrudnienia Socjalnego i pobierania $wiadczenia
integracyjnego OPS/CUS zobowigzany jest obja¢ ubezpieczeniem zdrowotnym uczestnika Centrum
oraz (gdy zaistnieje taka potrzeba) réwniez cztonkéw jego rodziny

§7.

Kierownik/Dyrektor CIS zobowigzany jest poinformowac pisemnie o fakcie przerwania uczestnictwa w
zajeciach i przedstawi¢ dane dotyczgce kolejnego kandydata.
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§ 8.

1. Osoby odpowiedzialne za kontakty w sprawach dotyczacych uczestnikéow CIS sa:
— zestronyCIS- ..., Jtelo......
— ze strony OPS/CUS —..................

— zestronyCIS- ..., B (- O

— zestrony OPS/CUS —.................. tel..........
§9.
Strony zgodnie ustalaja, ze porozumienie obowigzuje w okresie od .................. (o (o T
§ 10.

Niniejsze porozumienie zostato sporzgdzone w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla
kazdej ze stron.

Osrodek Pomocy Spotecznej/CUS Centrum Integracji Spotecznej
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Zatgcznik 3- Porozumienie z otoczeniem podmiotéw reintegracyjnych - przyktad

POROZUMIENIE ZAWARTE W DN.

pomiedzy (nazwa podmiotu np. przedsiebiorcy, szkoty itp.)................. Wi, reprezentowanym
PrZ€Z.....cevvviieinannnnnnn. , a Centrum Integracji Spotecznejw ................ reprezentowanym
PrZeZ...c.ovvviriiiniininannn, w zakresie (wybierz wiasciwe) np.:

1. wsparcia uczestnikdw CIS w ramach reintegracji zawodowej;
2. wsparcia uczestnikéw CIS w ramach reintegracji spotecznej;
3. inne rodzaje wsparcia................

§1
Porozumienie zostato zawarte w zwigzku z realizacjg ustawy o zatrudnieniu socjalnym (na rzecz
uczestnika Centrum Integracji Spotecznej).

§2
Porozumienie ma na celu (wybierz wtasciwe) np.:

1. realizacje ustug spotecznych, w tym wsparcie procesu wychodzenia z uzaleznien,
poradnictwa, diagnozy w zakresie........ identyfikacji probleméw i ich niwelowania, dziatania
animacyjne i informacyjne;

2. realizacje ustug wsparcia zawodowego, w tym: odbywania praktyk, nabywania umiejetnosci
zawodowych, zatrudniania, utworzenia przedsiebiorstwa spotecznego;

3. inne rodzaje wsparcia......
4. promocja dziatan drugiej strony porozumienia;
5. wsparcie w realizacji celéw statutowych stron porozumienia
§3
Osoby odpowiedzialne za kontakty w sprawach wspétpracy:
— zestronyCIS- ..., ,tel.
— zestrony ....... T T Jteloo.l.
§4
Strony zgodnie ustalajg, ze porozumienie obowigzuje w okresie od ............ Lo o T r.
§5

Niniejsze porozumienie zostato sporzgdzone w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla
kazdej ze stron.

Nazwa podmiotu .......... Centrum Integracji Spotecznej
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POGLADOWY BUDZET - CIS

STANDARD MINIMUM CIS REINTEGRACJA SPOtECZNO ZAWODOWA 10 UCZESTNIKOW

MOZLIWE ZRODtO
. 2025 FINANSOWANIA
Lp. Kategoria Zlecenia | RAZEM
Jednostka Cena ST/
miary Liczba | jedn. tacznie OPS PUP/WUP | firmy
yd| REKRUTACIA DO CIS 7100,00 1800,00| 1800,00 0,00 | 7100,00
1. | stworzenie IPZS osoby 10 360,00 | 3600,00 1800,00 1 800,00 3 600,00
2. | Badania lekarskie osoby 10 250,00 |  2500,00 2500,00
3. | szkolenia BHP osoby 10 100,00 | 1000,00 1000,00
YAl REINTEGRACJA SPOLECZNA 17 800,00 4 000,00 0,00 0,00 | 17 800,00
Warsztaty spoteczne 4xm-c $r
L 25h godzina 25 120,00 3 000,00 S
2. | Kierownik CIS etat 1| 8000,00| 8000,00 8 000,00
zadanie/m-
3. Terapeuta c 1| 2000,00 2 000,00 2000,00
4. | Ustugi tel. i internet zadanie 1 300,00 300,00 300,00
5. Materiaty do zadar miekkich komplet 10 50,00 500,00 500,00
6. | Wynagrodzenie pracownika 4 000,00
socjalnego 1/2 etatu 1 4 000,00 4 000,00
ZIl REINTEGRACJA ZAWODOWA 13 000,00 0,00 2 000,00 5 0(: 00 13 000,00
1 M?teriaiy Przeznaczone na 6 000,00
reintegracje zawodowa - 3
zuzywalne osobo/mc 10 300,00 3 000,00 000,00
2. | Doradca zawodowy godziny 20 100,00 |  2000,00 2 000,00 2000,00
3
3. Instruktor zawodu etat 1| 7000,00 7 000,00 500,00 71000,00
1
4 Koszty eksploatacyjne miesigc 1 1 000,00 1 000,00 000,00 2000,00
5 Szkolenie uczestnikow zadanie 0 3 500,00 0,00 0,00
ZIV WSPARCIE SOCJALNE 7 200,00 4 600,00 0,00 0,00 7 200,00
Zwrot kosztéw dojazdu
L uczestnikow osobo-mc 10 200,00 2 000,00 200,00
Srodki czystosci / materiaty
2. BHP osobo-mc 10 50,00 500,00 >00,00
3. | positek (10 oséb) osobodzieri 200 18,00 | 3600,00| 3600,00 3 600,00
4. | 0dziez ochronna osobo-mc 10 100,00 | 1000,00| 1000,00 1 000,00
Ubezpieczenie uczestnikéw
> NW osobo-mc 10 10,00 100,00 UL
ZV | Inne koszty 4 600,00 0,00 0,00 0,00 4 600,00
L. Ksiegowa miesigc 1 2 000,00 2 000,00 2000,00
2. Kadrowa miesigc 1 2 000,00 2 000,00 zoegee
3. | Zakup sprzetu drobnego 1| 60000| 600,00 600,00
4 Zakup $rodkéw trwatych 0 0,00 0,00 0,00
7
49 700,00 10 400,00 3 800,00 500,00 | 49 700,00
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