Zarzadzenie Nr L(ﬂt’.‘. 12005
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia .Z.Qgrudnia 2005 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Centrum Integracji Spolecznej

wintegro” w Lublinie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (j.t.
Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), § 12 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego
Urze¢du Miasta Lublin stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 378/2005 z dnia

S pazdziernika 2005 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Lublin oraz § 7 Zarzadzenia Nr 349/2005 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 15
wrzesnia 2005 w sprawie utworzenia Centrum Integracji Spolecznej ,Inte gr o”

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Zatwierdzam Regulamin organizacyjny Centrum Integracji Spotecznej ,,Inte gro”
w Lublinie, w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Centrum Integracji Spoleczne;j
S<dntegro”’wLublinie.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr.f'.l.%/é[}{)ﬁ
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 20 6GRODMA 2005T.

Regulamin organizacyjny Centrum Integracji Spolecznej ,Inte gro” —

gospodarstwa pomocniczego przy Urzedzie Miasta Lublin

Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§ 1
I. Regulamin organizacyjny Centrum Integracji Spofecznej ,, I nte gr o”, zwanego dalej ,,Centrum™
okresla jego organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania.
2. Centrum Integracji Spotecznej ,, I nte gr o” jest gospodarstwem pomocniczym przy Urzgdzie
Miasta w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach
publicznych (tekst jednolity z 2003 roku, Dz. U. Nr 15, poz. 148, z p6zn. zm.), utworzonym
zarzadzeniem nr 349 /2005 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 15 wrzesna 2005r.
3. Siedziba Centrum jest Miasto Lublin - adres. 20-530, ul. Radosci 8.
4. Terenem dziatania Centrum jest Miasto Lublin

5. Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscia Centrum sprawuje Prezydent Miasta Lublin.

§ 2

Centrum wykonuje zadania wynikajace z :

1) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. Nr 122, poz. 1143 z

pdzn. zm. ),

2) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz.
1591 z p6ézn. zm.),

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

(Dz. U. Nr 99, poz. 1001 z pozn. z n.),

4) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu

alkoholizmowi (j.t. Dz. U. z 2002r., Nr 147, poz. 1231 z pozn. zm.),
S) ustawy z dnia 29 lipca 2005r o przeciwdziataniu narkomani (Dz. U. Nr 179, poz. 1485),

§ 3

[lekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

- Centrum - nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Inteeracji Spolecznej . Integro” w Lublinie.
YP grdc] ) s B

- Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ — Dyrektora Centrum Integracji Spofecznej , Integro”

w Lublinie.
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Rozdzial 11
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Struktura orga
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o) Pracownik socjalny

h) instruktorzy zawodu

g 7

Dyrektorowi Centrum podlegaja bezposrednio:
) Zastgpca Dyrektora;
2) Glowny ksiegowy;

3) stanowisko ds. kadr, obstugi sekretariatu 1 zaopatrzenia;

§ 8
|. Zadania Centrum realizowane sa w ramach dwoch komorek organizacyjnych, zwanych dziatama:

1) Dziatl ds. reintegracji zawodowey,

2) Daziat ds. reintegracji spoteczne;.

§ 9
. W sktad Dziatu ds. reintegrac)i spotecznej wchodza:

I. Psycholog,
2. Doradca zawodowy,

3. Pracownik socjalny.

2. W sktad Dziatu ds. reintegracji zawodowe) wchodza:
I. instruktor zawodu ds.budowlano-porzadkowych,
2. instruktor zawodu ds. kulinarnych,
3. instruktor zawodu ds. ustug doreczycielskich oraz porzadkowych,

4. nstruktor zawodu ds. porzadkowych 1 opiekunczych,

§ 10

Schemat struktury organizacyjnej Centrum stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

§ 11

. Kierownikiem Centrum jest Dyrektor.

2. Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy zastgpcy Dyrektora.

3. Dyrektor reprezentuje Centrum na zewnatrz.
4. Dyrektora zatrudnia 1 zwalnia Prezydent Miasta Lublin.
5. Dyrektor kieruje Centrum poprzez wydawanie zarzgdzen wewngtrznych, polecen

stuzbowych 1 pism okolnych.



6. Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowiazan pienigznych do jej skutecznosci

wymagane jest wspotdziatanie Dyrektora z Gtownym ksiggowym

¥
3.

Dyrektor wykonuje uprawnienia pracodawcy w stosunku do pracownikow Centrum,
W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go zastgpca Dyrektora, a w razie ich jednoczesnej

nieobecnosci obowiazki wykonuje pracownik na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora.

Rozdzial 111

Zadania poszczegolnych stanowisk pracowniczyvceh oraz komorek organizacyjnych Centrum.

§ 12

Dyrektor kieruje Centrum, a w szczegolnosci:

.
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sprawuje nadzor nad realizacja zadan merytorycznych Centrum oraz koordynuje prace wszystkich
stanowisk pracy:

przedktada sprawozdanie Wojewodzie Lubelskiemu oraz Prezydentowi Miasta Lublin zawierajace
rozliczenie dotacji za rok poprzedni oraz sprawozdanie z dziatalnosci 1 efektow reintegraci
zawodowe]j 1 spoleczne], a takze preliminarz wydatkow 1 przychodow na dany rok:

sprawuje nadzor nad uczestnikami Centrum;

realizuje zasady polityki kadrowe],

ustala program dziatania Centrum;:

ustala we wspotpracy z Gtownym ksiegowym plany finansowe Centrum;

zapewnia warunki organizacyjne niezbedne dla sprawnego funkcjonowania Centrum;

nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowe] przez pracownikow;
decyduje o przeznaczeniu wypracowanych przez Centrum dochodow, Kierujac si¢ zasada rozwoju
| poprawy funkcjonowania Centrum:

propaguje | promuje dziatalnos¢ Centrum wsrod przedsigbiorcow 1 spotecznosci Miasta;
opracowuje Regulamin organizacyjny Centrum,

zatwierdza kalkulacje finansowe za ustugi swiadczone przez Centrum;

zatwierdza plany rzeczowo-finansowe Centrum,

§ 13

Zastepca Dyrektora petni bezposredni nadzor nad dziatami 1 nadzoruje sprawy obstugi

gospodarczej, bezpieczenstwa i higieny pracy podleglych pracownikow 1 uczestnikow,

zabezpieczenia przeciwpozarowego, ochrony osob 1 mienia, sporzadza wnioski o dotacje,
opracowuje projekty o srodki pomocowe, podejmuje dziatania majace na celu pozyskiwanie zlecen
Centrum, propaguje

| promuje dziatalnos¢ Centrum wsrod przedsiebiorcow 1 spotecznosci Miasta.

Nadzor, o ktorym mowa w ust. | polega przede wszystkim na:

1) dokonywaniu oceny pracy podlegtych komorek organizacyjnych w zakresie



realizac)i zadan Centrum,

2) ustalaniu zakresow czynnosci stuzbowych, uprawnien i obowiazkow w stosunku do
pracownikdw zatrudnionych w podlegtych komorkach organizacyjnych.
3) opracowywaniu obowiazujacych w Centrum regulamindéw, planow, sprawozdan

Szezegdlowy zakres czynnosci zastepey okresla Dyrektor.

§ 14

1. Gléwny ksiegowy prowadzi rachunkowosé Centrum, catosciowa obstuge finansowo — ksiggowa.

dokonuje oceny zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, dokonuje

wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych |

finansowych a takze innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa.

Gldwny ksiegowy jest obowiazany do przestrzegania przepisdw prawa , w szczegolnosci regulacji

zawartych w ustawie z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych ( tekst jednolity: Dz. U.

2003 r. Nr 15 poz. 148 z pézn. zm.) oraz ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst

jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zm.).

fd

Szczegdlowy zakres czynnosci Glownego ksiegowego okresla Dyrektor.

§ 15

|. Do zadan pracownika na stanowisku ds. kadr, obstugi sekretariatu 1 zaopatrzenia nalezy:

1)

2)

10)
1)
12)
13)
4)

Prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych ze stosunkiem pracy osob zatrudnionych
w Centrum.

Prowadzenie ewidenc)i indywidualnych upowaznien i petnomocnictw wydanych przez

Dyrektora Centrum,
Nadzoér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji i prowadzenie spraw wynikajacych
7z instruke)1 kancelaryne;.

Sprawowanie nadzoru i1 kontroli dyscypliny pracy oraz przestrzegania przepisow kodeksu pracy

FEwidencjonowanie korespondencji i przekazywanie jej zgodnie z dekretacjq dyrektora.
Prowadzenie terminarza spotkan dyrektora.
Prowadzenie dokumentacji kadrowe| pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Prowadzenie sekretariatu.

Opracowywanie i rozpowszechnianie materialow promocyjno - informacyjnych o Centrum.
Prowadzenie kampanii marketingowej dziatalnosci ustugowej Centrum.

Przygotowywanie procedur przetargowych zgodnie z ustawg o prawo zamowien publicznych.

Promocja oferty produkcyjne) Centrum na lokalnym rynku.

Pozyskiwanie zamowien na zlecenia ustug,



15) Zaopatrywanie Centrum w Srodki techniczno-biurowe 1 socjalne.
2. Szezegdtowy zakres czynnosci pracownika na stanowisku ds. kadr, obstugi sekretariatu

L

| zaopatrzenia okresla Dyrektor.

§ 16

|. Do zadan Dzialu ds. reintegracji zawodowej nalezy w szczegdlnosci prowadzenie dziatalnosc
majacej na celu odbudowanie i podtrzymanie u osoby uczestniczacej w zajeciach w Centrum

zdolnosci do samodzielnego swiadczenia pracy na rynku pracy.

poprzez nastepujace dzialania:

1) przekwalifikowania zawodowe - kursy , szkolenia,

2) zajecia praktyczne — warsztaty. praktyki, zajecia w zakresie rozpoczynania i prowadzenia
dziatalnosci gospodarcze;.

2. Do zadan Dzialu ds. reintegracji spotecznej nalezy w szczegolnosci prowadzenie dziatalnosci, w tym
dziatalnosci o charakterze samopomocowym, majacej na celu odbudowanie i podtrzymanie u osoby
uczestniczacej w zajeciach Centrum umiejetnosci uczestniczenia w zyciu spotecznosci lokalnej 1

petnienia rol spolecznych w miejscu pracy, zamieszkania, pobytu, poprzez
nastepujace dzialania:

) warsztaty terapeutyczne,

2) grupy samopomocowe.

3) grupy edukacy)ne,

4) grupy Integrujaco - wyrownawcze.

§ 17
Szezegblowy zakres praw i obowigzkow pracownikéw wymienionych w § 9 niniejszego Regulaminu

okresla Dyrektor Centrum.

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§ 18
|. Wszelkich informacji instytucjom. organom, mediom, w sprawach dziatalnosci Centrum udziela
Dyrektor Centrum lub osoba przez niego upowazniona.
2. Pracownicy maja prawo do udzielenia informacji uczestnikom i osobom upowaznionym z zakresu

przydzielonych im do zatatwienia spraw. co do stanu ich zaawansowania i sposobu zalatwienia.

pod warunkiem nienaruszania przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowe;
3. Wszystkich pracownikow Centrum obowiazuje przestrzeganie postanowien niniejszego

regulaminu.



4. Pracownicy Centrum potwierdzaja podpisem fakt zapoznania si¢ z przepisami

niniejszego regulaminu.

§ 19

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Lublin.

DYREKTOR
Centrum Integracji Spoteczne;
ntegro”’

<
Renam
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