Zakcznik

do Uchwaly Nr 452/2013
Zarzdu Powiatu Jarostawskiego
z dnia 8 sierpnia 2013 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJINY CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ
,PAWLOWE SIOLO” ZAKLADU BUD ZETOWEGO POWIATU
JAROStLAWSKIEGO

§1

Regulamin Centrum Integracji Spotecznej (CIS) élerezasady oraz strukiun zakres

dziatania komérek organizacyjnych wchadych w jego sktad i zawiera:

1. Przepisy ogolne.

2. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych.

3. Wewnrtrzng struktue organizacyjn, podziat zada i kompetencji poszczegolnych
stanowisk pracy.

4. Zasady aprobaty pism.

5. Postanowienia kecowe.

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§2

Centrum Integracji Spotecznej ,Pawlowe Siolo” w Hasiowie — jest Zakladem
Budzetowym Powiatu Jarostawskiego z siedai Pawtosiow 428, 37-500 Jarostaw i dziata
W oparciu o przepisy:
a) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu aogm ().t
Dz.U.2011.43.225 z pgd. zm.),
b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pablych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z pn. zm.),
c) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samdere powiatowym
(.t. Dz.U.2013.595),
d) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 rpsomocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (j.t. Dz.U.2008.69.415 z fad. zm.),
e) Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoteczpej [§z.U.2013.182
z p&n. zm.),
f) Ustawy z dnia 26 paziernika 1982r. o wychowaniu w trzgosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (j.t. Dz.U.20128@z p@n. zm.),
g) Ustawy z dnia 24 kwietnia 2004 r. o przeciwdzialanharkomanii
(.t. Dz.U.2012.124 z pdnr. zm.),
h) Ustawy z dnia 23 stycznia 2003 r. o powszechnym zpieezeniu
w Narodowym Funduszu Zdrowia (Dz.U. z 2003r. Nr g&z. 391, Nr 73, poz.
660 i Nr 96, poz. 874),



1.
2.

§3

Siedzila CIS g pomieszczenia zlokalizowane w Pawtosiow 428, 30-krostaw.
Terenem dziatania CIS jest powiat jarostawski.

§4

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

3.

PowbdPE

o

Ustawie naley przez to rozumie ustawe z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu
socjalnym (Dz.U. z 2011r. Nr 43, poz. 225 zZpdzm.),

CIS naley przez to rozumie Centrum Integracji Spotecznej ,Pawtlowe Sioto”
w Pawtosiowie.

Centrum nalgy przez to rozumie Centrum Integracji Spotecznej ,Pawtowe Sioto”
w Pawtosiowie.

Kierownika naley przez to rozumie Kierownika Centrum Integracji Spotecznej
.Pawtowe Sioto” w Pawtosiowie.

Uczestniku naley przez to rozumie osolg uczestniczca w zagciach w ramach
indywidualnego programu zatrudniania socjalnego.

Programie naley przez to rozumigindywidualny program zatrudniania socjalnego.

Rozdziat Il
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§5

Kierownika CIS zatrudnia i zwalania ZatzPowiatu Jarostawskiego.

Nadzor merytoryczny nad dziatakuis Centrum sprawuje Starosta Jarostawski.
Praa CIS kieruje Kierownik Centrum oraz reprezentuj@gezewntrz.

Kierownik  kieruje CIS wedlug zasady jednoosobowegkierownictwa

i odpowiedzialnéci za wyniki pracy Centrum.

Kierownika CIS w czasie jego nieobednpzastpuje wyznaczona pisemnie przez
niego osoba, ktéra przejmuje woéwczas wszystkie riadiakompetencje Kierownika
Centrum.

§6

Centrum Integracji Spotecznej kieruje zgodnie zadasjednoosobowego kierownictwa
Kierownik Centrum, do obowzkdéw ktorego naley:

1.

2.

Sprawowanie nadzoru nad realizacizada& merytorycznych Centrum oraz
koordynowanie pracy wszystkich stanowisk pracy.

Wspoétdziatanie z organami, instytucjami i organjaad w podejmowaniu
przeds¢wzi¢g¢ zmierzajcych do petnej realizacji zaflawynikajacych z procesu
reintegracji zawodowej i spotecznej.

Okreslenie zada i poziomu kompetencji wszystkich pracownikoéw Centr
Przyjmowanie uczestnikdéw reintegracji zawodowegpotecznej po podpisaniu z nimi
indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego.

Zaprzestanie realizacji programéw z uczestnikamintegracji zawodowej
I spotecznej.



6. Ustalenie zasad gospodarki finansowej i material@gntrum, w oparciu
0 obowgzujace przepisy. Dysponowaniodkami okrélonymi w budiecie Centrum
oraz ponoszenie odpowiedziafsoza prawidtowe ich wykorzystanie.

7. Zapewnienie odpowiedniego stanu bezpiésiea i higieny pracy.

8. Zapewnienie odpowiedniego wypasaia Centrum w spet i urzadzenia niezédne
do wiaciwej realizacji procesu reintegracji zawodowepokeczne;.

9. Zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego imérasiry technicznej Centrum
tj. terminowych przegldow, konserwacji, remontéw i modernizaciji.

10.Ponoszenie odpowiedzialke za powierzone mienie.

§7

Kierownik CIS realizuje zadania Centrum w ramackigdanychsrodkéw i przy pomocy
podlegtych mu pracownikéw, wedtug weawosci rzeczowej i miejscowej na podstawie
przepisOw prawa, procedury tworzenia i dziatania.Cl

§8

Kierownik CIS jest kierownikiem zaktadu w rozumianprzepisow Kodeksu Pracy

i w ramach tych przepiséw decyduje o:

1. Zatrudnianiu, zwalnianiu i wynagradzaniu pracowmkdClS w ramach limitu
posiadanychsrodkoéw, zgodnie z zasadami finansowania saikgymi dla danej
jednostki.

2. Przyznawaniu nagrod oraz wymierzaniu kar pdkowych zgodnie z Kodeksem
Pracy, regulaminem i instrukcjami CIS.

§9

Kierownik CIS sprawuje nadzér w zakresie organizagcy Centrum i zapewnia:
Nalezyte i terminowe zafatwienie spraw.

Okreslenie zasad wykonywania zadaraz form i metod pracy.

Prowadzenie prawidtowej polityki kadrowej i doskterae kadr.

Warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowaiia.

Ustalanie i realizagjplanéw dziatalnéci CIS.

agrwnE

Rozdziat IlI
Wewnetrzna struktura organizacyjna, podziat zadaa i kompetencji poszczegolnych
stanowisk pracy

§10

1. Struktuk organizacyja CIS twora:
a) Stanowiska kierownicze
- Kierownik,
b) samodzielne stanowiska
- Gléwny kskgowy,
C) dziat reintegracji zawodowej i spoteczney:
- Koordynator reintegracii,



2.

- Instruktor zawodu w komorkach: ustugtgch i utrzymania terenéw
zielonych w tym ustug komunalnycklusarsko-szwalniczej,
remontowo-budowlanej, ogrodniczej, archiwizacyjnej,

- doradca zawodowy/ pracownik socjalny.

W celu realizacji niektérych szczeg6lnych zadéaerownik CIS w drodze zagzlzenia
wewretrznego mae powotywa zespoty i komisje zadaniowe.

§11

Do kompetencji Kierownika CIS nale:

1.

»
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Przedktadanie zgodnie z art. 5, ust. 4 Ustawy oudateniu socjalnym sprawozdania
Wojewodzie Podkarpackiemu Stécee Jarostawskiemu, zawiegaggo rozliczenie
dotacji za rok poprzedni oraz sprawozdania z diriedai i efektdw reintegraciji
zawodowej i spotecznej, a takpreliminarz wydatkow i przychoddw na dany rok.
Przedktadanie opracowa(analiz, wnioskdéw, sprawozflaitp.) oraz podpisywanie
wszelkiej korespondencji CIS kierowanej do Rady RtwvJarostawskiego, Zamdu
Powiatu Jarostawskiego, Starosty Jarostawskiegonnyah instytucji zgodnie
Z otrzymanym petnomocnictwem.

Wystepowanie z inicjatyw podgcia uchwat przez Rad i Zarzad Powiatu
Jarostawskiego, oraz zadzen Starosty Jarostawskiego.

Informowanie Wojewody o Kkalej zmianie danych zawartych we wniosku
o utworzenie CIS.

Sprawowanie bezgeedniego nadzoru nad uczestnikami CIS.

Wydawane zarglzer wewrgtrznych.

Wydawane zalegepokontrolnych i poleaestuzbowych.

Przedstawienie projektu bizetu CIS.

Inne sprawy indywidualne, zastiomme przez Kierownika do swojej ostatecznej
akceptaciji.

.Zarzdzanie przeprowadzania inwentaryzacji w formie sgisiatury.

§12

zada, obowhzkdéw i uprawni@ wspoélnych pracownikow CIS naig

Znajoma¢ | przestrzeganie obowdujacych przepisow prawnych w ramach
powierzonego stanowiska.

Zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji rygrycznych zadaClIS.
Prowadzenie i zabezpieczanie dokumentacji datgjzprowadzonych spraw zgodne
Z obowhzujacymi w tym zakresie przepisami.

Opracowywanie okresowych, rocznych planéw pracy.

Dbanie o rozwdj zawodowy i uczestniczenie w szkialeim

Wspotpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresigracowywania analiz,
informacji i opinii.

Parafowanie pism wychogeych przed skierowaniem ich do podpisu przez
Kierownika CIS.

Wykonywanie w uzasadnionych przypadkach, aad®datkowych nie obkjych
zakresem czynrigi zleconych przez Kierownika.



9. Inicjowanie i popieranie inicjatyw w zakresie zadakrelonych w programie
dziatania CIS.

§13

Do zakresu obowikow Gtdwnego ksigowego w zakresie kgjowasci w szczegolngci
nalezy:
1. Prowadzenie rachunkowa CIS zgodnie z obowrujacymi przepisami i zasadami,
polegajce zwtaszcza na:
a) zorganizowaniu spos#glzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowaniu
i kontroli dokumentéw w sposob zapewn@y:

- wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochrorg mienia kedacego w posiadaniu CIS,

- sporazdzanie kalkulacji wynikéw kosztow wykonanych zada

- sprawozdawczei finansowej,

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu kg rachunkowych CIS oraz
sporadzaniu  kalkulacji wynikowej kosztow wykonawczych dza
i sprawozdawczai finansowej w sposéb umliwiaj acy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informaciji ekoieznych,

- ochrore mienia ldacego w posiadaniu CIS oraz terminowe
| prawidtowe rozliczanie osO0b mgkowo odpowiedzialnych za
powierzone mienie,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozligzénansowych.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej CIS zgodnie zwbdmujacymi zasadami,
polegajce zwtaszcza na:

- wykonywaniu  dyspozycji srodkami  piengznymi  zgodnie
Z przepisami dotyezymi zasad wykonywanie baetu, gospodarki
srodkami pozabugetowymi i innymi kedacymi w dyspozycji CIS,

- zapewnieniu pod wzglem finansowym prawidtowsgi umow
zawieranych przez CIS,

- przestrzeganiu zasad rozliézepienkznych i ochrony wartei
pienkznych,

- zapewnieniu terminowegosciagania nalenosci i dochodzenia
roszczé spornych oraz sptaty zoboyzia.

3. Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budtu lub s$rodkow
pozabudetowych i innych bdacych w dyspozycji CIS.
4. Dokonywanie w ramach kontroli wewtnznej:

- wsfkgpnej biezacej i nasgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych mu obowkkow,

- wstepnej kontroli legalnéci dokumentow dotyczych wykonywanie
planéw finansowych CIS,

- nastpnej kontroli operacji gospodarczych CIS stargoywch
przedmiot ksigowan.

5. Opracowywanie sprawozfldinansowych, dokonywanie ich analiz oraz terminowe
sporadzanie bilansu finansowego.

6. Systematyczne informowanie Kierownika CIS o sytuficansowej Centrum oraz
przypadkach ujawnienia w trakcie kontroli dokumewntd niezgodnéci
z obowhzujacymi przepisami lub narusazaymi ustalony obieg dokumentéw.



§14

Do zada Gtownego ksigowego w zakresie administracji i kadr w szczegéinoalezy:

1. Prowadzenie spraw pracowniczych amdanych ze stosunkiem pracy o0soOb
zatrudnionych w CIS.

2. Prowadzenie ewidencji indywidualnych upowmegen i petnomocnictw wydanych
przez Kierownika CIS.

3. Nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informa@z prowadzenie spraw
wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej.

4. Sprawowanie nadzoru i kontroli dyscypliny pracy Dnarzestrzeganie przepiséw
regulaminu pracy i kodeksu pracy.

5. Sporadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli.

6. Kontrola realizacji zalegeorganow kontroli zewgtrzne;.

7. Prowadzenie spraw zgdanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskowiaen.

8. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem termis@waykonywanie bada

okresowych pracownikéw i prowadzenie stosownej ewiji.
9. Prowadzenie dokumentacji zyganej z wydawaniem poletevyjazdow stibowych
oraz legitymacji ubezpieczeniowych.
10. Sporadzanie i naliczanie list ptac pracownikow, kart \egnodzé, rozliczer z ZUS,
Urzedem Skarbowym oraz Powiatowym lddem Pracy.
11. Prowadzenie spraw zw#anych z ubezpieczeniami indywidualnymi i grupowymi
pracownikéw Centrum.
12. Prowadzenie rejestrow wykorzystanych urlopow.
13. Kompletowanie dokumentacji i przygotowanie wniosk@w emerytury i renty
pracownikow CIS.
14. Prowadzenie spraw zwdanych z nagradzaniem, awansowaniem oraz karaniem
pracownikow.
15. Administrowanie  majtkiem Centrum, w tym przeprowadzanie spisow
inwentaryzacyjnych oraz spisow z natury zgodni®avadazujacymi przepisami.
16. Prowadzenie gospodarki kasowéjodkami ruchomymi.
17. Prowadzenie spraw formalno - prawnych do#ipyzh obiektéw i pomieszcae
zwiazanych z dziatalnieia CIS.
18. Prowadzenie archiwum zaktadowego.
19. Prowadzenie sekretariatu CIS.
20. Tworzenie baz informacyjnych:
- o uczestnikach CIS poszukaych zatrudnienia,
- 0 dziatalndci ustugowej, wytworczej i handlowej CIS,
- 0 spotdzielniach socjalnych,
- dla os6b planagych rozpocgcie dziatalnéci gospodarczej.
21. Zbieranie i realizowanie zamowie dotyczcych zapotrzebowania na zakup
materialdw zwazanych z dziatalniaia CIS.
22. Zaopatrzenie CIS vrodki techniczno- biurowe i socjalne.
23. Analiza ofert sprzedsy materiatow do dziatalrsgi wytworczej CIS.
24. Promocja oferty produkcyjnej Centrum na rynku |aokah.
25. Pozyskiwanie potencjalnych nabywcow produktéw ddrekci wytworczej
prowadzonej przez CIS.
26. Prowadzenie kampanii marketingowej dziatakiavytworczej i ustugowej CIS.



27.

=
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1.

Przygotowywanie procedur przetargowych zgodnie zawss 0 zamowieniach
publicznych.
8§15

zada instruktora zawodu natg:

Znajomaé | przestrzeganie obowdujacych przepisow prawnych w ramach
powierzonego stanowiska.

Stata opieka i nadzér nad uczestnikamé¢&aj

Terminowe i profesjonalne wykonywanie zléce

Skiladanie zapotrzebowania na nigioe materiaty.

Odpowiednie gospodarowanie materiatami.

Prowadzenie zegf reintegracji zawodowe;j.

Prowadzenie dziennika zgjgrupy.

Ocena zdobytych przez uczestnikdw urtigpsci w czasie zaf reintegracji
zawodowej.

Stata wspotpraca z pracownikiem socjalnym, dogarkwodowym i psychologiem-
terapewt CIS w zakresie realizacji ,indywidualnego progranmzatrudnienia
socjalnego” uczestnikéw.

§16

zada doradcy zawodowego nale

Gromadzenie, opracowywanie i upowszechnianie l@ainformacji o zawodach,
mozliwosci ksztatcenia i szkolenia zawodowego.

Prowadzenie indywidualnego i grupowego poradnictaaodowego oraz informacji
zawodowej.

Doradca zawodowy mme  wspoluczestnicdy w  zagciach  warsztatow
terapeutycznych.

Diagnozowanie i okrdanie predyspozycji zawodowych oragiezki rozwoju
zawodowego.

Okresowe spoggizanie bilansow kompetencji uczestnikow CIS.

Stata wspotpraca z pracownikiem socjalnym, oraztriksorem zawodu, tade
dotyczca nadzoru nad dziataniem grup edukacyjnych.

Prowadzenie zef reintegracji zawodowej dotygeych zakiadania i prowadzenia
dziatalngci gospodarczej przez uczestnikéw CIS.

§17

zada pracownika socjalnego nale

Opracowywanie ,indywidualnego programu zatrudniesvajalnego” dla uczestnikow
CIS przy statej wspoétpracy z psychologiem- terapeutdorade zawodowym i
instruktorami zawodu, uwzglniajpc zakres integracji zawodowej i spotecznej oraz
rodzaje sprawnii psychofizycznych niezioinych do podjcia pracy i metody ich
cwiczen.

Nadzor nad realizagjzada zawartych w ,indywidualnym programie zatrudnienia
socjalnego” uczestnikdw przez caty okres jego tiaian

Opiniowanie wnioskéw o przedtenie okresu uczestnictwa w geijpch Centrum
przedktadanych Kierownikowi CIS.



4. Wnioskowanie o wczmiejsze zakaczenie programu i skierowanie do zatrudnienia
wspieranego.

5. Stata wspoipraca z pracownikami socjalnymdroolkOw pomocy spotecznej oraz

z pracownikami innych instytuciji.

Nadzorowanie dziatania grup wsparcia i grup samaymawych.

Pracownik socjalny ma wspotuczestnicZyw prowadzeniu zaf terapeutycznych.

Ewaluacja przebiegu realizacji programu uczestniki.

© N o

§18

Zasady uczestnictwa w CIS:
1. Uczestnikami CIS magby¢ osoby:
a) bezdomne realizage indywidualny program wychodzenia z bezdofeno
W rozumieniu przepisOw o pomocy spotecznej,
b) uzaleznione od alkoholu, po zakozeniu programu psychoterapii w zaktadzie
lecznictwa odwykowego,
c) uzalenione od narkotykéw lub innycdrodkéw odurzajcych, po zakaczeniu
programu terapeutycznego w zaktadzie opieki zdroejot
d) chore psychicznie, w rozumieniu przepiséw o octeaurowia psychicznego,
e) diugotrwale bezrobotne w rozumieniu przepiséw ugtaw promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
f) zwalniane z zakladow karnych, meych trudnéci w integracji ze
srodowiskiem, w rozumieniu przepiséw o pomocy Spohes,
g) uchodcy realizupcy indywidualny program integracji, w rozumieniu
przepisOw o pomocy spotecznej,
h) niepetnosprawni, w rozumieniu przepisbw o rehadgjit zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawny
2. Program uczestnictwa w CIS podzielony jest na étzpy:
a) okres prébny — 1 miest,
b) realizacja programu CIS — 12 migsy z maliwoscia przedizenia do 18
mieskcy,
c) zatrudnienie wspierane.
Uczestnictwo w programie CIS jest bezptatne i niezenby¢ krotsze ni 6 godzin , nie
diuzsze nik 8 godzin dziennie.

§19

Nabor uczestnikow:
1. Rekrutacja uczestnikbw odbywa sia podstawie:

a) wiasnego wniosku uczestnika lub wniosku przedsta@aistawowego,

b) wniosku: zaktadu leczenia odwykowego, Miejskiegob luGminnych
Osrodkéw Pomocy Spotecznej, Powiatowego Centrum Pgnitmdzinie, za
zgody tej osoby lub jej przedstawiciela ustawowego,

2. Warunkiem przycia wniosku jest jego zaopiniowanie przez pracowarskcjalnego
OPS widciwego dla miejsca zamieszkania lub pobytu osobgrokvanej po
uprzednim przeprowadzeniu wywiagiwdowiskowego (rodzinnego).



3. W przypadku oso6b uzaleionych warunkiem przygia do CIS jest zakwmzenie

programu psychoterapii w zaktadzie lecznictwa odwy&go Iub programu
terapeutycznego w zaktadzie opieki zdrowotne;.
Przerwanie realizacji programu CIS rgmstje w nasipujacych przypadkach:

a) naruszenia przez uczestnika postanavgiegramu,

b) dtugotrwata nieusprawiedliwiona absencja,

C) rezygnacja uczestnika,

Swiadczenia dla uczestnikéw CIS:

a) w trakcie realizacji programu CIS uczestnik pobi@tgadczenie integracyjne

W nasgpujacym wymiarze:
- okres prébny — 50% zasitku dla bezrobotnych,
- pozostaty okres uczestnictwa — 100% zasitku dladiextnych,

b) w przypadku usprawiedliwionej nieobedoo oraz uczestnictwa za niepetny
mieskhc swiadczenie oblicza sidziehc kwot swiadczenia przez 30 mngc
przez ilg¢ dni kalendarzowych przypadaych w okresie, za ktory
swiadczenie przystuguije,

c) w przypadku nieusprawiedliwionej nieobegaio (nie diwej niz 3 dni
w miesihcu) swiadczenie ulega zmniejszeniu o 1/20 zazdka dziea
nieusprawiedliwionej nieobecsd,

d) w przypadku dhiaszej nieobecrimi nieusprawiedliwionegwiadczenie nie
przystuguje.

§20

Prawa uczestnikéw CIS:

1.

Nogokwh

Bezptatne uczestnictwo w programie CIS z zhiweoscia korzystania z porad
specjalistow.

Prawo do odszkodowania z tytutu wypadku w trakabyu w CIS.

Korzystanie zéwiadcze z ubezpieczenia zdrowotnego w trakcie realizaggpamu.
Jeden bezptatny positek dziennie.

Korzystanie z wyposania CIS.

Pobieranigwiadczenia integracyjnego.

Mozliwos¢ odstpienia od realizacji programu.

§21

Obowiazki uczestnika CIS:

1.
2.

Uczestniczenie w zggiach CIS.
Realizacja podpisanego przy rekrutacji do CIS indyalnego programu zatrudnienia
socjalnego.

3. Przestrzeganie przepiséw BHP i PRO

4. Trwanie w abstynencji.

5. Dbanie o utrzymanie pogdku na terenie CIS.
6.
7
8
9.
1

Dbanie o mienie CIS.

. Wspotpraca z pracownikami CIS.
. Usprawiedliwianie nieobecioi zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

Stosowane gido ustalonego planu zéj

0.Przestrzeganie regulaminu CIS.



§22

Wyréznienia i nagrody
W CIS stosuje ginastpujacy system wyrénien i nagrod:

- pochwata ustna opiekuna,
- pochwata pisemna Kierownika z gokeniem do akt.

§ 23

Odpowiedzialné¢ dyscyplinarna i pordkowa
W CIS stosuje ginastpujacy system kar:

- upomnienie opiekuna,
- nagana wraz z wpisem do akt uczestnika,
- usunkcie z CIS.

Rozdziat IV
Zasady aprobaty pism

§24

Kierownik Centrum podpisuje:

1.
2.

©ONOOAW

Zarzadzenia i regulaminy.

Materiaty, analizy, informacje i raporty przedkiaga Wojewodzie, Marszatkowi,
Stargcie oraz innym instytucjom i organom.

Dokumenty bankowe, czeki, rachunki i faktury.

Wytyczne i harmonogramy zwaane z kierunkami dziataldo Centrum.

Odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organéw konyah.

Umowy, zalecenia i zlecenia.

Dokumenty i korespondencflotyczce spraw osobowo ptacowych i pracowniczych.
Dokumentacje wynikage z ustawy o zamowieniach publicznych, projekiynioski

o dotacje.

§25

Gtowny kskegowy podpisuje:

arwnE

. Dokumenty finansowo- kegjowe, czeki i dokumenty bankowe.

Plany finansowe i sprawozdania z ich wykonania.

Oswiadczenia i rozliczenia podatkowe, deklaracjerasmzdania.

Listy ptac i inne dokumenty dotygze wynagrodze

Inne dokumenty o ile taki obowdek wynika z obowizujacych przepiséw.

§26

Wykonanie nieztdnej piecatki nalezy zgtost Gidwnemu ksjgowemu, ktory
prowadzi rejestr pieezi.

Pieczcie urzdowe kdace na stanie CIS asewidencjonowane a ich odbior
potwierdzony na gmie.



. Pieczcie przechowywaneaspod zamknjciem w sposob uniemibwiajacy dostp
osobom nieupowaionym.

Rozdziat V
Postanowienia kaicowe

§27

. Wszelkich informacji instytucjom, organom, mediorw, sprawach dziatalrigi
Centrum udziela Kierownik Centrum lub osoba przego upowaniona.

. Pracownicy maj prawo do udzielania informacji uczestnikom i oswbo
upowanionym z zakresu przydzielonych im do zatatwierpaas/, co do stanu ich
zaawansowania i sposobu zalatwienia, pod warunkmeemaruszania przepisow
0 zachowaniu tajemnicy sthowej i pastwowej o ile udzielenie informacji nie
przyniesie szkody Centrum.

. Wszystkich pracownikow i uczestnikow CIS obewuje przestrzeganie przepisow
bhp i p.pa.

. Wszystkich pracownikéw i uczestnikbw CIS obamije przestrzeganie postanowie
niniejszego regulaminu.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminerastosowanie maj
odpowiednie przepisy prawa.

. Pracownicy i uczestnicy zg CIS potwierdzay swoim podpisem przggie do
wiadomgaci i stosowania niniejszego regulaminu.

. Nieprzestrzeganie regulaminu stanowi naruszenigvalaaow stzbowych.

§28

Wszelkie zmiany w Regulaminie po jego zatwierdzerpwzez Zarzd Powiatu
Jarostawskiego wymagaponownej akceptacji.

§29

Regulamin wchodzi wycie z dniem jego zatwierdzenia.



