Zalgcznik do Uchwaty Nr 410/2017
Zarzadu Powiatu Jarostawskiego
z dnia 16 marca 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ ,,PAWLOWE SIOLO”

w Pawlosiowie
ZAKLADU BUDZETOWEGO
POWIATU JAROSLAWSKIEGO

§1

Regulamin Centrum Integracji Spotecznej ,,Pawlowe Sioto” w Pawlosiowie (CIS) okresla
zasady oraz strukture i zakres dziatania komodrek organizacyjnych wchodzacych w jego
sktad i zawiera:

Przepisy ogolne.

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych.

Wewngetrzng strukture organizacyjna, podziat zadan i kompetencji poszczegdlnych
stanowisk pracy.

Zasady aprobaty pism.

1.
2.
3.
4.
5. Postanowienia koncowe.

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§2

Centrum Integracji Spotecznej ,, PAWLOWE SIOLO” w Pawlosiowie — jest zaktadem
budzetowym Powiatu Jarostawskiego z siedzibg w Pawlosiowie nr 428, 37-500 Jarostaw
1 dziata w oparciu o przepisy:

1.

2.

3.

Ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (t.j. Dz. U. z 2016
poz. 1828),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016r.
poz.1870 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.
z 2016r. poz. 814 z pdzn. zm.),

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tj. Dz.U. z2016r. poz. 645 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz.U. z 2016r. poz.
930 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci
I przeciwdziataniu alkoholizmowi (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 487 z p6zn. zm.),
Ustawy z dnia 29 lipca 2005tr. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz.U. z 2016r.
poz. 224 z pdzn. zm.).

§3

1. Siedzibg CIS jest budynek zlokalizowany w Pawlosiowie nr 428, 37-500 Jarostaw.

2. Obszarem dzialania CIS jest Powiat Jarostawski, jednak dla wtasciwej realizacji zadan
1 celow, Centrum moze prowadzi¢ dzialalno$¢ poza granicami Powiatu
Jarostawskiego.


http://prawo.legeo.pl/prawo/ustawa-z-dnia-13-czerwca-2003-r-o-zatrudnieniu-socjalnym/?on=31.01.2017
http://prawo.legeo.pl/prawo/ustawa-z-dnia-13-czerwca-2003-r-o-zatrudnieniu-socjalnym/?on=31.01.2017

§4

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

3.

el A

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu
socjalnym (t.j. Dz. U. z 2016 poz. 1828).

CIS - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Integracji Spolecznej ,,Pawtowe Sioto”
w Pawlosiowie.

Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Integracji Spotecznej ,,Pawtowe Sioto”
w Pawlosiowie.

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Centrum Integracji Spotecznej
,,Pawtowe Sioto” w Pawlosiowie.

Uczestniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe uczestniczacg w zajeciach w ramach
indywidualnego programu zatrudniania socjalnego.

Programie - nalezy przez to rozumie¢ indywidualny program zatrudniania socjalnego.

Rozdzial 11
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§5
Kierownika CIS zatrudnia i zwalania Zarzad Powiatu Jarostawskiego.
Nadzo6r merytoryczny nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Starosta Jarostawski.
Praca CIS kieruje Kierownik Centrum oraz reprezentuje je na zewnatrz.
Kierownik  kieruje CIS wedlug zasady jednoosobowego  kierownictwa
1 odpowiedzialno$ci za wyniki pracy Centrum.
Kierownika CIS w czasie jego nieobecno$ci zast¢puje wyznaczona pisemnie przez
niego osoba.

§6

Centrum Integracji Spotecznej kieruje Kierownik Centrum, do obowigzkéw ktorego nalezy
W szczeg6lnosci:

1.

2.

w

~

Sprawowanie  nadzoru nad realizacja zadan merytorycznych  Centrum
oraz koordynowanie pracy wszystkich stanowisk pracy.

Wspotdziatanie z organami, instytucjami 1 organizacjami w podejmowaniu
przedsiewzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan wynikajacych z procesu
reintegracji zawodowej 1 spoteczne;.

Okreslenie zadan 1 poziomu kompetencji wszystkich pracownikoéw Centrum.
Przyjmowanie uczestnikéw reintegracji zawodowej 1 spolecznej po podpisaniu z nimi
indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego.

Zaprzestanie realizacji programow z uczestnikami reintegracji zawodowej
1 spoteczne;.

Ustalenie zasad gospodarki finansowej i materialnej Centrum, w oparciu
o obowigzujace przepisy. Dysponowanie §rodkami okreslonymi w budzecie Centrum
oraz ponoszenie odpowiedzialno$ci za prawidtowe ich wykorzystanie.

Zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zapewnienie odpowiedniego wyposazenia Centrum w sprzet 1 urzadzenia niezbedne
do wilasciwej realizacji procesu reintegracji zawodowej i spoteczne;j.

Zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego infrastruktury technicznej Centrum
tj. terminowych przegladow, konserwacji, remontoéw 1 modernizacji.

10. Ponoszenie odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.


http://prawo.legeo.pl/prawo/ustawa-z-dnia-13-czerwca-2003-r-o-zatrudnieniu-socjalnym/?on=31.01.2017

§7
Kierownik CIS realizuje zadania Centrum w ramach posiadanych $rodkow i przy pomocy
podleglych mu pracownikéw, wedlug wlasciwosci rzeczowej i miejscowej na podstawie
przepisOw prawa, procedury tworzenia i dziatania CIS.

§8

Kierownik CIS jest kierownikiem zaktadu w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy

1 w ramach tych przepisow decyduje o:

1. Zatrudnianiu, zwalnianiu i wynagradzaniu pracownikéw CIS w ramach limitu
posiadanych $rodkow, zgodnie z zasadami finansowania wlasciwymi dla danej
jednostki.

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

§9
Kierownik CIS sprawuje nadzor w zakresie organizacji pracy Centrum i zapewnia:
Nalezyte i terminowe zatatwienie spraw.
Okreslenie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy.
Prowadzenie prawidtowe] polityki kadrowej i doskonalenie kadr.
Warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania CIS.
Ustalanie i realizacje planow dzialalnosci CIS.

akrownE

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

§ 10
1. Strukturg organizacyjng CIS tworza:
Stanowiska kierownicze
- Kierownik,
2. Samodzielne stanowiska
- Glowny ksiggowy,
- Specjalista ds. Kadr i Administracji,
3. Dzial Reintegracji Zawodowej i Spoteczne;j:
- Instruktor zawodu w warsztatach: porzadkowym, szwalniczym, komunalnym,
archiwizacyjnym, poligraficznym,
- Psycholog - terapeuta,
- Doradca zawodowy,
- Pracownik Socjalny,
Specjalista ds. BHP i P. poz.
Stanowiska pomocnicze 1 obstugi
- Kierowca - konserwator.
6. W celu realizacji niektorych szczegolnych zadan Kierownik CIS w drodze zarzadzenia
wewngtrznego moze powotywac zespoly 1 komisje zadaniowe.
7. Schemat wewnetrznej struktury organizacyjnej CIS stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

ok~

§ 11
Do kompetencji Kierownika CIS nalezy:



Do
1.

Przedktadanie zgodnie z art. 5, ust. 4 Ustawy o zatrudnieniu socjalnym sprawozdania
Wojewodzie Podkarpackiemu 1 Radzie Powiatu Jarostawskiego, zawierajacego
rozliczenie dotacji za rok poprzedni oraz sprawozdania z dzialalno$ci i efektow
reintegracji zawodowej 1 spotecznej, a takze preliminarz wydatkéw i przychodow na
dany rok.

Przedktadanie opracowan (analiz, wnioskow, sprawozdan itp.) oraz podpisywanie
wszelkiej korespondencji CIS kierowanej do Rady Powiatu, Zarzadu Powiatu,
Starosty Jarostawskiego i1 innych instytucji zgodnie z otrzymanym petnomocnictwem.
Wystepowanie z inicjatywa podjecia uchwat przez Rade Powiatu Jarostawskiego
1 Zarzad Powiatu Jarostawskiego, oraz zarzadzen Starosty Jarostawskiego.
Informowanie Wojewody Podkarpackiego o kazdej zmianie danych zawartych we
wniosku o utworzenie CIS.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad uczestnikami CIS.

Wydawanie zarzadzen wewngtrznych.

Wydawanie zalecen pokontrolnych i polecen stuzbowych.

Przedstawienie projektu budzetu CIS.

Inne sprawy indywidualne, zastrzezone przez Kierownika do swojej ostatecznej
akceptacji.

. Zarzadzanie przeprowadzania inwentaryzacji w formie spisu z natury.

§ 12
zadan, obowiazkdéw 1 uprawnien wspolnych pracownikow CIS nalezy:
Znajomo$¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych w ramach
powierzonego stanowiska.
Zapewnienie prawidtowej 1 terminowej realizacji merytorycznych zadan CIS.
Prowadzenie 1 zabezpieczanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw zgodne
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
Opracowywanie okresowych, rocznych plandéw pracy.
Dbanie o rozwdj zawodowy i uczestniczenie w szkoleniach.
Wspotpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie opracowywania analiz,
informacji i opinii.
Parafowanie pism wychodzacych przed skierowaniem ich do podpisu przez
Kierownika CIS.
Wykonywanie w uzasadnionych przypadkach, zadan dodatkowych nie objetych
zakresem czynnosci zleconych przez Kierownika.
Inicjowanie 1 popieranie inicjatyw w zakresie zadah okreslonych w programie
dziatania CIS.
§ 13
zakresu obowiazkow Gléwnego ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:
Prowadzenie rachunkowosci CIS zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajace zwlaszcza na:
a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowaniu
1 kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrong mienia bedacego w posiadaniu CIS,
- sporzadzanie kalkulacji wynikéw kosztéw wykonanych zadan,
- sprawozdawczo$ci finansowej,
b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiag rachunkowych CIS oraz
sporzadzaniu  kalkulacji wynikowej kosztéw  wykonawczych zadan
1 sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajacy:



2.

11.

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu CIS oraz terminowe
i prawidlowe rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za
powierzone mienie,

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.
Prowadzenie gospodarki finansowej CIS zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

- wykonywaniu  dyspozycji  $srodkami  pienieznymi  zgodnie

z przepisami dotyczacymi zasad wykonywanie budzetu, gospodarki
srodkami pozabudzetowymi i innymi bedagcymi w dyspozycji CIS,

- zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw

zawieranych przez CIS,

- przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i1 ochrony warto$ci

pieni¢znych,

- zapewnieniu terminowego S$ciggania nalezno$ci i dochodzenia

roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.
Analiza wykorzystania $§rodkow przydzielonych z budzetu 1lub $rodkow
pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji CIS.
Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

- wstgpnej biezacej 1 nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie

powierzonych mu obowiazkow,

- wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywanie

planow finansowych CIS,

- nastgpne] kontroli operacji gospodarczych CIS stanowigcych

przedmiot ksiggowan.
Prowadzenie rozliczen z ZUS, Urzgdem Skarbowym oraz Powiatowym Urzedem
Pracy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami indywidualnymi i grupowymi
pracownikow Centrum.
Przeprowadzanie spisOw inwentaryzacyjnych oraz spisOw z natury zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
Przygotowywanie procedur przetargowych zgodnie z ustawa o zamodwieniach
publicznych.
Analiza ofert sprzedazy materiatow do dziatalnosci wytworczej CIS.

. Opracowywanie sprawozdan finansowych, dokonywanie ich analiz oraz terminowe

sporzadzanie bilansu finansowego.

Systematyczne informowanie Kierownika CIS o sytuacji finansowej Centrum oraz
przypadkach  ujawnienia ~w  trakcie kontroli ~dokumentow  niezgodnosci
z obowigzujacymi przepisami lub naruszajacymi ustalony obieg dokumentow.

§ 14

Do zadan Specjalisty ds. kadr i administracji nalezy:

1.

2.

3.

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

Sprawowanie nadzoru i kontroli dyscypliny pracy oraz przestrzeganie przepisow
regulaminu pracy i kodeksu pracy.

Prowadzenie rejestrow wykorzystanych urlopow.

Kompletowanie dokumentacji 1 przygotowanie wnioskOw o emerytury i renty
pracownikow CIS.



10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

23.
24,
25.

26.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, awansowaniem oraz karaniem
pracownikow 1 uczestnikow.
Prowadzenie ewidencji indywidualnych upowaznien i pelnomocnictw wydanych
przez Kierownika CIS.
Nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji oraz prowadzenie spraw
wynikajacych z instrukcji kancelaryjne;.
Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem terminowo$ci wykonywanie badan
okresowych pracownikow, uczestnikow i prowadzenie stosownej ewidencji.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem polecen wyjazdéw stuzbowych
oraz legitymacji ubezpieczeniowych.
Sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i zazalen.
Administrowanie majatkiem Centrum.
Zbieranie 1 realizowanie zamoéwien dotyczacych zapotrzebowania na zakup
materiatéw zwigzanych z dziatalnoscig CIS.
Kontrola realizacji zalecen organéw kontroli zewng¢trzne;.
Prowadzenie spraw formalno-prawnych dotyczacych obiektow i pomieszczen
zwigzanych z dzialalnoscia CIS.
Sporzadzanie i naliczanie list ptac pracownikow, kart wynagrodzen.
Prowadzenie archiwum zaktadowego.
Prowadzenie sekretariatu CIS.
Stata wspolpraca z pracownikami socjalnymi osrodkéw pomocy spolecznej oraz
z pracownikami innych instytucji.
Nadzér nad realizacja zadan zawartych w ,,indywidualnym programie zatrudnienia
socjalnego” uczestnikow przez caty okres jego trwania.
Koordynacja dziatan w zakresie rekrutacji uczestnikow.
Tworzenie baz informacyjnych:

- o uczestnikach CIS poszukujacych zatrudnienia,

- 0 dzialalnosci ustugowej, wytworczej i handlowej CIS,

- 0 spoldzielniach socjalnych,

- dla oséb planujacych rozpoczecie dziatalnosci gospodarcze;.
Zaopatrzenie CIS w $rodki techniczno-biurowe i socjalne.
Promocja oferty produkcyjnej Centrum na rynku lokalnym.
Pozyskiwanie potencjalnych nabywcow produktow dziatalnosci wytworczej
prowadzonej przez CIS.
Prowadzenie kampanii marketingowej dziatalno$ci wytworczej i ustugowej CIS.

§15

Do zadan Instruktora Zawodu nalezy:

1.

NG WN

Znajomo$¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawnych w ramach
powierzonego stanowiska.

Stala opieka 1 nadzor nad uczestnikami zajgc.

Terminowe 1 profesjonalne wykonywanie zlecen.

Sktadanie zapotrzebowania na niezbe¢dne materialy.

Odpowiednie gospodarowanie materiatami.

Prowadzenie zaje¢ reintegracji zawodowe;.

Prowadzenie dziennika zaje¢ grupy.

Ocena zdobytych przez uczestnikOw umiejetnosci w czasie zaje¢ reintegracji
zawodowej.



Do

Do

Stala wspotpraca z pracownikiem socjalnym, doradca zawodowym i psychologiem-
terapeutg CIS w zakresie realizacji ,,indywidualnego programu zatrudnienia
socjalnego” uczestnikow.

§ 16
zadan Psychologa-terapeuty nalezy:
Wspotudzial w opracowywaniu programu reintegracji zawodowej 1 spolecznej dla
uczestnikow CIS.
Prowadzenie zajec reintegracji spolecznej ze szczegdlnym uwzglednieniem:

- ksztalcenia umiejetnosci pozwalajacych na pelnienie 16l spotecznych
1 osigganiu pozycji spotecznych dostepnych osobom nie podlegajacym
wykluczeniu spolecznemu,

- nauki planowania zycia i zaspakajania potrzeb wlasnym staraniem zwlaszcza
przez mozliwo$¢ osiggniecia wlasnych dochoddéw przez zatrudnienie lub
wlasng dziatalno$¢ gospodarcza,

- nauki umiejetno$ci racjonalnego gospodarowania posiadanymi $rodkami
pienieznymi,

- motywowania do wtasnej aktywnos$ci zawodowe;.

Tworzenie i prowadzenie warsztatbw terapeutycznych oraz inicjowanie
i nadzorowanie grup wsparcia (samopomocowych) dla uczestnikéw CIS, w zaleznoS$ci
od rodzaju wykluczenia spotecznego, ktéremu podlegaja oraz nadzér nad dziataniem
grup edukacyjnych.

Diagnozowanie i ocena potencjalu zainteresowan, predyspozycji zawodowych,
osobowosci 1 cech psychofizycznych uczestnikéw CIS z wykorzystaniem narzedzi
psychologicznego pomiaru.

Stata wspotpraca z pracownikiem socjalnym, doradca zawodowym i instruktorem
zawodu CIS.

§ 17
zadan Doradcy zawodowego nalezy:
Gromadzenie, opracowywanie i upowszechnianie lokalnej informacji o zawodach,
mozliwosci ksztalcenia 1 szkolenia zawodowego.
Prowadzenie indywidualnego i grupowego poradnictwa zawodowego oraz informacji
zawodowej.
Doradca zawodowy moze wspotuczestniczy¢ w  zajeciach — warsztatow
terapeutycznych.
Diagnozowanie 1 okreslanie predyspozycji zawodowych oraz $ciezki rozwoju
zawodowego.
Okresowe sporzadzanie bilansow kompetencji uczestnikow CIS.
Stata wspolpraca z pracownikiem socjalnym, psychologiem- terapeuta oraz
instruktorem zawodu, takze dotyczgca nadzoru nad dziataniem grup edukacyjnych.
Prowadzenie zaje¢ reintegracji zawodowej dotyczacych zakladania 1 prowadzenia
dziatalnos$ci gospodarczej przez uczestnikoéw CIS.

§ 18
zadan Pracownika socjalnego nalezy:
Opracowywanie ,,indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego” dla uczestnikow
CIS przy statej wspdlpracy z psychologiem-terapeuta, doradca zawodowym
1 instruktorami zawodu, uwzgledniajac zakres integracji zawodowej 1 spotecznej oraz
rodzaje sprawnosci psychofizycznych niezbednych do podjgcia pracy 1 metody ich
¢wiczen.



No

Nadzor nad realizacja zadan zawartych w ,,indywidualnym programie zatrudnienia
socjalnego” uczestnikow przez caty okres jego trwania.

Opiniowanie wnioskow o przedtuzenie okresu uczestnictwa w zajeciach Centrum
przedktadanych Kierownikowi CIS.

Whioskowanie o wczesniejsze zakonczenie programu i skierowanie do zatrudnienia
wspieranego.

Stata wspotpraca z pracownikami socjalnymi os$rodkéw pomocy spotecznej oraz
z pracownikami innych instytucji.

Nadzorowanie dzialania grup wsparcia i grup samopomocowych.

Pracownik socjalny moze wspoétuczestniczy¢ w prowadzeniu zajec terapeutycznych.
Ewaluacja przebiegu realizacji programu uczestnikow CIS.

§19

Do zadan Inspektora BHP i p.poz. nalezy:

1.

2.

10.

11.

12.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa o0sob
i mienia.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higieng pracy
pracownikow zaje¢ w Centrum.

Sporzadzanie analiz stanu bhp, proponowanie przedsigwzieé zapobiegajacych
zagrozeniom i poprawiajacych warunki pracy.

Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow 1 urzadzen majacych wpltywa na warunki pracy 1 bezpieczenstwo
pracownikow i uczestnikow.

Biezace informowanie Kierownika Centrum o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych wraz z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen.
Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad 1 przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Opracowanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindow i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze o przechowywanie wynikow badan srodowiska pracy.

Doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad 1 przepisow bezpieczenstwa 1 higieny
pracy.

Udzielanie informacji o ryzyku zawodowym oraz doradztwo w zakresie stosowania
najwlasciwszych srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy.
Prowadzenie szkolen z zakresu bhp i p. poz. dla pracownikow i uczestnikoOw zajeé
Centrum.

Wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw
1 uczestnikow zaje¢ w Centrum.

Inspektor ds. BHP i p. poz. ma uprawnienia do:

1.

2.

Przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania
zasad 1 przepisow w tym zakresie na wszystkich stanowiskach pracy.

Wystepowania do Kierownika z zaleceniem usunigcia stwierdzonych zagrozen
1 szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie bhp.

Niezwlocznego wstrzymania prac maszyny lub innego urzadzenia technicznego
w razie bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia.

Niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronionej.



5.

Niezwlocznego wstrzymania pracy w Centrum, jego czesci lub zagrozonym obiekcie,
w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika
lub uczestnika.

§ 20

Do zadan Kierowcy — konserwatora nalezy:

1.

2.
3.

4.

oo

~

®

Utrzymanie w nalezytym stanie technicznym oraz prawidlowa, biezgca eksploatacja
przekazanego pojazdu.

Przewdz uczestnikow 1 pracownikow CIS na terenie Powiatu Jarostawskiego.
Prawidlowe i rzetelne wykonywanie zleconych zadan w zakresie przewozu osob lub
tadunku, badz innych zadan zleconych przez przetozonego.

Prowadzenie pojazdéw mechanicznych w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo
przewozonych o0sob i ekonomiczng eksploatacje pojazdu.

Bezwzgledne przestrzeganie przepiséw o ruchu drogowym.

Prawidtowa eksploatacja i biezaca konserwacja urzadzen i sprzgtu znajdujacego si¢ na
terenie CIS.

Utrzymanie budynku i terenu do niego przyleglego w nalezytej czystosci pod
wzgledem sanitarnym i porzadkowym (prace porzadkowe, omiatanie, od$niezanie,
utrzymanie zieleni).

Biezaca konserwacja obiektu (instalacji, urzadzen sanitarnych, drzwi, zamkow,
wymiana materiatow eksploatacyjnych).

Rozdzial IV
Zasady aprobaty pism

§ 21

Kierownik Centrum podpisuje:

1.
2.

NG AW

Zarzadzenia i regulaminy.

Materialy, analizy, informacje i1 raporty przedkladane Wojewodzie, Marszatkowi,
Staroscie, oraz innym instytucjom i organom.

Dokumenty bankowe, czeki, rachunki i faktury.

Wytyczne 1 harmonogramy zwigzane z kierunkami dziatalnos$ci Centrum.

Odpowiedzi na zalecenia pokontrolne organow kontrolnych.

Umowy, zalecenia i zlecenia.

Dokumenty i korespondencje dotyczace spraw osobowo-ptacowych i pracowniczych.
Dokumentacje wynikajace z ustawy o zamowieniach publicznych, projekty 1 wnioski
o dotacje.

§22

Glowny Ksiegowy podpisuje:

AR

Dokumenty finansowo-ksiegowe, czeki i dokumenty bankowe.

Plany finansowe i sprawozdania z ich wykonania.

Oswiadczenia i rozliczenia podatkowe, deklaracje i sprawozdania.

Listy ptac 1 inne dokumenty dotyczace wynagrodzen.

Inne dokumenty o ile taki obowigzek wynika z obowigzujacych przepisow.

§23
Wykonanie niezbe¢dnej pieczatki nalezy zglosi¢ specjaliscie ds. kadr i administracji,
ktory prowadzi rejestr pieczgci.
Pieczecie urzedowe bedace na stanie CIS sg ewidencjonowane a ich odbior
potwierdzony na pi$mie.



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

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§24

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

2. Pracownicy majg prawo do wudzielania informacji uczestnikom 1 osobom
upowaznionym z zakresu przydzielonych im do zatatwienia spraw, co do stanu ich
zaawansowania 1 sposobu zalatwienia, pod warunkiem nienaruszania przepisow
o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowej o ile udzielenie informacji nie
przyniesie szkody Centrum.

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

4. Wszystkich pracownikow CIS obowigzuje przestrzeganie postanowien niniejszego
regulaminu.

5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg
odpowiednie przepisy prawa.

6. Pracownicy CIS potwierdzaja swoim podpisem przyjecie do wiadomosci i stosowania
niniejszego regulaminu.

7. Nieprzestrzeganie regulaminu stanowi naruszenie obowiazkow stuzbowych.

§25
Wszelkie zmiany w Regulaminie po jego uchwaleniu przez Zarzad Powiatu
Jarostawskiego wymagaja ponownej akceptacji.

§ 26
Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu Jarostawskiego.
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