Zarzadzenie Nr..........

Prezydenta Miasta Torunia

zdnial Ll Ll

w sprawie zatwicrdzenia rcgulaminu organizacyjnego Centrum Inlegracji Spoleesne)
E 24 yiheg BIC) 3
CISTOR w Toruniu.,

Na podstawie art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwea 2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 249, poz. 2104, Nr 169, poz. 1420, z 2006r. Nr 45, poz. 319. Nr 104. poz. 708.
Nr 170, poz.12171 1218, Nr 187, poz.1381. Nr 249, poz.1832. z 2007r. Nr 82, por. 306).
Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791. Nr 140, poz. 984), § 39 pkt 4 Regulaminu
Organizacyjncgo Urzedu Miasta Torunia, stanowiacego zalacznik nr | do zarzadzenia nr 23
Prezydenta Miasta Torunia z dnia 31 stycznia 20035 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia zmicnionego zarzadzeniem nr 290 £ dma
(4.09.2006r.. zarzadzeniem nr 56 z dnia 07.03.2007r.. zarzadzenicm nr 58 z dnia
14.03.2007r., zarzadzeniem nr | 38 z dnia 15.06.2007r.. zarzadzeniem nr 177 z dnia
04.07.2007r., zarzgdzeniem nr 307 z dnia 05.11.2007r.. zarzadzeniem nr 170 £ dnia
11.08.2008r oraz § 8 ust. 1 Zarzadzenia Nr 103 z dnia 21 kwietnia 2004 r. w sprawic
utworzema Centrum Integracji Spolecznej CISTOR, zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Integracji Spolecznej CISTOR w
Toruniu, stanowigcy zalgeznik do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Centrum Integracji Spoleerngj

idnia

CISTOR w Toruniu.
Torunia «

§ 3. Tract moc zarzadzenie Nr 244  Preszydenta Miasta
|2 listopada 2008 r. w sprawic zatwierdzenia regulaininu organizacyjnego Centrum

Integracji Spoteczne) CISTOR w Toruniu .

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia. z mocg obowigzujaea od 02 lutego

2009r,
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Zalacznik do Zarzadzenianr..l.....
Prezydenta Miasta Torunia z dniaz 2.,
el

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Centrum Integracji Spolecznej CISTOR
w Toruniu - gospodarstwa pomocniczego

Urzedu Miasta Torunia
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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Niniejszy Regulamin okresla organizacj¢ wewngtrzng | zasady organizacji pracy

Centrum Integracji Spolecznej CISTOR w Toruniu — gospodarstwa pomocniczego Urzedu
Miasta Torunia

§ 2. 1. Centrum Intcgrac)i Spoteczne) CISTOR w Toruniu — jest gospodarstwem

pomoeniczym Urzgdu Miasta Torunia powstatym na podstawie zarzadzeniu nr 105/2004
Prezydenta Miasta Torunia z dn. 21.04.2004 r. i dziala w oparciu o przepissy ustawy 7 dn.
13.06.2003r. o zatrudnieniu socjalnym (zwanej w dalszej czgsdei Uslawy), ustawy z dn.
26.11.1998r. o finansach publicznych, ustawy z dnia 8.03.1990r. 0 samorzadzic gminnym
oraz innych obowigzujacych przepisach prawa.

1)
2)
3)
4)

3)

6)

2. llekroé w Regulaminie jest mowa o:

CISTOR . CIS — nalezy przez to rozumie¢ — Centrum lutegracji Spolecrnej CISTOR
w Toruniu;

Dyrektorze — nalezy przcz to rozumieé — Dyrektora Centrum Integracji Spoteczngj
CISTOR w Toruniu:

Zastepey Dyrektora — nalezy przez to rozumieé — Zasigpee Dyrektora Centrum Integraeji
Spotecznej CISTOR w Toruniu;

Reintegracji — nalezy przez to rozumicé reintcgracje cawodowq i spolceszng w rozumieniu
przepisow o zatrudnieniu socjalnym:

Uczestniku — nalezy przez to rozumie¢ — osobg uczestniczgeq w zajeciach w Centrum

Integracji Spotecznej CISTOR w Toruniu. w ramach iudywidualnego programu
zatrudnicnia socjalnego;

Projeklach, Projckeie ~ nalezy przez to rozumieé — wszelkie programy realizowanc przer.
Centrum Integracji Spotecznej CISTOR w Toruniu zaakceptowane uprzednio przez
Gming Miasta Torunia;

3. Siedziba CISTOR jest miasto Torun.

§ 3. CISTOR jest jednostkg organizacyjng realizujgca reintegracje zawodowa i spoleczng.

ktora swiadezy uslugi w zakreste:

D

2)
3)

4)

ksztalcenia umiejetnosci pozwalajacych na pehnienie rél spotecznych i osigganic posyeji
spolecznych dostgpnych osohom niepodlegajacym wykluczeniu spofecznemu;
nabywania umiejgtnosci zawodowych oraz przyuczenia do zawodu;

nauki planowania zycia, tj. osiagania wlasnych dochodéw przez zatrudnienie lub
dzialalnos¢ gospodarcza;

uczenia umicjetnoset ragjonalncgo gospodarowania posiadanymi srodkami pienigzny mi,

§ 4. 1. CISTOR. w ramach reintegracji zawodowc] i spotecznej. moze prowadzic

dzialalnosé wytworcza, handlowa lub ustugowa oraz dzialalno$¢ wytworcza w rolnictwic
(£ wylaczeniem dzialalnosci polegajacej na wytwarzaniu 1 handlu wyrobami przemyslu
paliwowego. tytoniowego, spirytusowego, winiarskiego i piwowarskiego).

2. CISTOR prowadzi dziatalnos¢ gospodarczg zgodnie z listg rodzajow dziatalnosc

zgloszonych do rejestru REGON.

ste, J



ROZDZIAL 11

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§ 5. 1. Catoksztaltem dzialania CISTOR kieruje jego Dyrektor przy pomocy Zastgpcy
Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego. Dyrektor jest przetozonym stuzbowym wszystkich
pracownikdéw CISTOR.

2. Dvrcktor kieruje CISTOR wedtug zasady jednoosobowego kierownictwa i ponosi
odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy CISTOR.

3. Zastgpca Dyrektora, ptowny ksiggowy wykonujg zadania i posiadajg kompetencie
okreslone w Regulaminie.

4, W czasie nieobecnosci Dyrektora CISTOR state zastepstwo wykonuje Zastepca
Dyrcktora, a w razie jego nicobcenosci — osoba wskazana przez Dyrcktora.

§ 6. Dyrcktor kierujc pracg CISTOR, a w szczegdlnosei:

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

2) ustala program dziatania CISTOR;

3) zapewnia warunki organizacyjne niezbgdne dla sprawnego funkcjonowania CISTOR;

4) nawiazuje 1 rozwigzuje stosunki pracy z pracownikami;

5} realizuje zasady polityki kadrowej, dba o nalezyty dobor pracownikow i umozliwia

podnoszenie ich kwalifikacji;

6) dokonuje podziatu zadan, okresla zakres kompetencji | odpowiedzialnosci dla Zastepey

Dyreklora oraz pozostatych pracownikow;

7) sprawuje nadzdr nad uczestnikami i pracownikami CISTOR;

8) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej przez
pracownikow;

9) organizuje spotkania z pracowntkami CISTOR oraz narady jego kierownictwa;

10) opracowuje we wspdlpracy z gldwnym ksiggowym plany finansowe CISTOR;

11) przedktada (zgodnie z art. 5 ust. 4 Ustawy) sprawozdanie wojewodzie oraz prezydentowi
miasta zawicrajace rozliczenie dotacji za rok poprzedni oraz sprawozdanie z dziatalnosci i
efektow reintegraeji zawodowej 1 spoleeznej, a takze preliminarz wydatkow i przychoddw
na dany rok:

12) informuje Wojcwode o kazdej zmianie danych zawartych we wniosku o utworzenic CIS;

13) przedklada opracowania (analizy, wnioski, sprawozdania, itp.) oraz podpisuje wszelka
korcspondencjg CIS kicrowana do Rady Miasta, prezydenta, Komisji Rady Miasta i innych
instytucji zgodnie z otrzymanym petnomocnictwem;

14) wystepuje 2 inicjatywa podjecia uchwat przez Rade Miasta, prezydenta;

15) wydaje zarzadzcnia wewngtrzne;

16) egzekwuje przestrzeganie przcpisdw prawa i realizacjg nakresionyeh zadan;

17) wydaje zaleccnia pokontrolne i polccenia stuzbowe;

18) dysponujc pozostalg w CISTOR czgscig zysku osiggnigtego w danym roku budzetowym,

na cele statutowe;

19) podejmuje dzialania majace na celu pozyskiwanie zlecen dla CISTOR;

20) propaguje 1 promuje dziatainos¢ CISTOR wsrod przedsigbiorcow i spotecznosci miasta;

21) ponosi odpowiedzialnos$é za wykonywanie obowiazkéw w zakresie rachunkowosci
okrcslonych ustawa z dn. 29.09.1994r. o rachunkowosci (art. 4, ust. 3).

22) odpowiada za sytuacj¢ ekonomiczng CISTOR.

§ 7. Dyrektorowi CISTOR podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpca Dyrcktora;
2} Gléwny ksiggowy,
3) Dziat Przygotowywania Projcktow i Realizacji Szkolen;
4) recepcjonista;
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5) obstuga zewnetrzna CISTOR - inspektor ds. BHP, p. poz. 1 oc. radca prawny:

§ 8. Do zakresu kompetencji zastrzezonych dla Dyrektora CISTOR naieza:

[} wykonywanie wszelkich ¢zynnodci z zakresu prawa pracy dotyczace pracowntkow
CISTOR;

2) reprczentowanie CISTOR na zewngtrz;

3) zatwicrdzanie plandw rzeczowo-finansowych CISTOR:

4) ustalenie Regulaminu organizacyjnego CISTOR. Regulaminu Pracy. Regulaminu
Wynagradzania oraz. wprowadzenia zmian do tych akiow:

5) zawieranie uméw najmu pormeszezen, umow na ustugi i dostawe towardw oraz innych

umow zwiazanych z realizacjy zadan CISTOR,;

6) zatwierdzanie kalkulacji na ustugi swiadczone przez CISTOR,;

7) zlecanie pracownikom wykonywanic zadan w godzinach nadhezbowych:

8) wydawanie nakazow usunigcia nieprawidtowosci z zakresu bezpieczenstwa 1 higicny
pracy. ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony budynku przed wtamaniem i kradziczg
mienia;

9) inne sprawy indywidualne, zastrzezone przez dyrektora do swojej ostatecznej akeeptacii.

§ 9. 1. Zastgpca Dyrektora nadzoruje sprawy obstugi gospodarczej. caloksztatt spraw
zwiazanych z realizacja Projektow, bezpieczenstwa i higieny pracy podleglych pracownikdw
( uczesinikow. zabezpicczenia przeciwpozarowego, ochrony 0sdb i inienia. sporzgdza wnioski
o dotacje, opracowuje projekty, podejmuje dziatania majace na celu pozyskiwanie zlecen dla
CISTOR. propaguje i promuje dziatalno$é CISTOR wérdd przedsigbioredw i spolecznoscei
miasta.

2. W szczegodlnosci Zastepea Dyrektora odpowiada 7a:

l} sprawng realizacje Projektow i powierzonych mu zadan:

2} terminowe t jakosciowe wykonywanie zlecen przez CISTOR:

3) petug, czytelng i aktualng informacje¢ dla uczestnikow CISTOR i innych osob:

4) gospodarke majatkiem pozostajacym do jego dyspozyeji oraz 0sdb mu poadleglych:

5) zaopatrzenic materiatowe;

6) bezpieczenstwo 1 bigieng pracy:

7) powicrzone micnie;

8) prawidtowe wykonywanic zadail wynikajacych z zakresu czynnosci oraz polecen
przclozonepo:

9) planowanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie cadan przez niego rcalizowanych:

10) realizacj¢ w CISTOR ustawy z dn. 29.01.2004r, Prawo zamowien publiczuych.
3. Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio:

1) Dziat Reintepracji Spoleczncj i Zawodowej;

2) Dazial Realizacji Projektdw;,

3) Daziat Gospodarczy.

§ 10.1. Gtowny ksiggowy — prowadzi rachunkowos¢ CISTOR. wykonuje obowiyzki
podatnika, platnika i inkasenta, nadzoruje dzialalnos¢ i ponosi odpowiedzialno$é za realizacj¢
zadan finansowo-ksiggowych wynikajacych z Regulaminu 1 obowigzujacych preepisow
prawa.

2. W szezegdlnosci Glowny Ksiegowy odpowiada za:

1) prowadzenie gospodarki finansowej CISTOR w ramach ustalonych srodkow
finansowych, zgodnie z przepisami prawa oraz kryteriami celowosci i gospodarnosct:

2) terminowos¢ operacji finansowych i zgodng z planem rzeczowo-finansowymu realizacje
budzetu CISTOR w poszczepodlnych przedziatach klasyfikacji budzetowej:
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3) niedopuszczenie do naruszenia dyscypliny budzetowe;:

4) dokonywanie okresowych ocen wykonania budzetu i informowania Dyrektora CISI'OR o
stanie dochodow i wydatkow:

5) ustalanie w prawidlowe] wysokosci podatkow i terminowg wplate podatkow
i pochodnych od wynagrodzen;

6} prawidtowe i kompletne sporzadzanie zestawien koszléw ponoszonych na obstuge
CISTOR i terminowe ich opracowywanie:

7) rzabezpicczenie gotowki w czasie transportu z banku do kasy CISTOR. 7 CISTOR do
banku:

8) zatwierdzanie listy ptac:

9} terminowe rozliczanie spisow z natury rzeczowych sktadnikdw majgtk v, materialow
w magazynach. wartosci pienigznych, drukéw scistego zarachowania:

10) prawidlowc pod wzgledem kompletnosei danych i rachunkowym opracowanie kalkulacji
na usingi $wiadezone przez CISTOR,

11) inicjowanie przedsigwzieé majacych na cclu poprawe elektywnosei gospodarowania:

12) zapewnienie terminowego egzckwowantd naleznosci i dochodzenia roszczen spornych;

13) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposah
zapewniajacy whasciwy przebicg operacji finansowych oraz prawidtowe prowadzenie
rachunkowoscei;

14) zorganizowanie i doskonalenie systemu informacji finansowo-ksi¢gowej
i sprawozdawczodci finansowej;

15) zapewniente prawidlowosci. zgodnosci i terminowosci skladanych sprawozdan
finansowych i deklaracii;

16) prawidiowe dokonywanie wszelkich rozliczen finansowych;

17) prowadzenie ewidencji majatku CISTOR i sprawowanic kontroli w zakresic
Inwentaryzacji inajatku:

18) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych (zarzgqdzen, instrukeji)
7 zakresu powierzonych obowigzkow:

19) arehiwizowanie danych komputerowych i sporzadzanic wydrukow danveh w systemic
koinputerowym;

20} rozliczanie naleznosei za rozmowy telefoniczne stuzbowe 1 prywatne:

21} prowadzenie wsezelkich spraw ubezpieczeniowych;

22) powierzone mienie;

23) prawidtowe wykonywanic zadan wynikajacych z zakresu czynnosci oraz polecen
przetozonego.
3. Glownemn ksiggowemu podlega bezposrednio:

1} wieloosobowe stanowisko ds. kadr i ptac

2} wicloosobowe stanowisko ds. obslugi finansowo-ksiegowej

ROZDZIAL III

Struktura organizacyjna CISTOR

§ 11.1. Ustala si¢ nastepujgea organizacje wewnetrzna CISTOR:
1) stanowiska kierownicze:

a) Dyrektor CISTOR,

b) Zastgpea Dyreklora;

atr. 6



2)

3)

4

3)

6)

stanowiska samodzieine:

a) Gléwny Ksiggowy,

b} wieloosobowe stanowiska ds. kadr i plac

e) wieloosobowe stanowisko ds. obslugi finansowo-ksiegowej
d) recepcjonista:

dzial Przygotowywania Projektow i Realizacji Szkolen:

a) koordynator,

b) wieloosobowe stanowisko tworzenia projektow 1 realizaci szkolen:
dzial Reintegracji Zawodowe] i Spotecznej:

a) koordynator,

b) wicloosobowe stanowisko reintegracji spotecznej.

¢} wieloosabowe stanowisko reintegracji zawodowe;:

dziat Realizaeji Projekidow:

a) wieloosobowe stanowisko ds. realizacji projektow;

dziat Gospodarczy:

a) koordynalor,

b) wieloosobowe stanowisko gospodarcze.

2. W ramach obstugi zewnetrznej CISTOR (umowy cywilno-prawne) pozostaje inspekior
ds. BHP. p.poz i oc oraz radca prawny.

3. W strukturze organizaeyjnej poszczegolne stanowiska otrzymuja nastgpujace

oznaczenia:
1)  Dyrektor - DN:
2) Zastepca Dyrektora — NZ:
3) Glowny Ksiggowy — NK;
4) Dazial Przygotowywania Projektéw t Realizacji Szkolen  NT;
5) reccpcjonista —NR;
6) Radca Prawny — NP,
7y BHP -NB:
8) Dazial Reintegracji Spolecznej i Zawodowe) ~ ZR:
9)  Duziat Realizacji Projcktow — ZP:
10) Dziat Gospodarczy - 7ZG.
ROZDZIAL 1V
Ramowe zakresy dzialaf poszezegélnych stanowisk,
komorek organizacyjnych i obslugi zewngtrznej
§ 12. Zakres czynnoscl recepejonisty:
I) obshipa sekretarska i administracyjna. a w szczegdlnosci:

a) ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej 1 wychodzace (listow i laxow) w

dzicnniku korespondencyjnym.

b) przckazywanie korespondencji poszezegdlnym pracownikom zgodnic 7 dekretaciy

dyrekiora,
¢) przy)mowanie telefondw, faxow,

d) zakup artykulow papiemiczych oraz eksploatacyjnych do urzadzen biurowych w

uzgodnieniu z Dyrektorem,
¢} prowadzcnie tcrminarza spotkan Dyrcktora,
f} prenumerata czasopism,
g) zamawianic ogloszen reklamowych;
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2} prowadzenie ewideneji indywidualnych upowaznien 1 pelnomocnictw wydanych przee
Dyrektora CIS;

3) tworzenie baz informacyjnych:

4} nadzor nad apteczkg pierwszej pomocy.

§ 13. Zakres czynnosci dla wieloosobowego stanowiska ds. kadr i ptac:

I} prowadzenic dokumentacji kadrowg| pracownikow, zgodnie z obowigzujgeymi
przepisami, w szczegolnoscei:

a) sporzadzanie umow o praeg. na podstawie wytycznych Dyrektora, $wiadectw pracy
pracownikow;

b) prowadzenie aki osobowych pracownikow;

¢) ustalanie uprawniett urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanych (kar
urlopowych, planéw urlopow, wyplat ckwiwalentow za urlop);

d) prowadzenie cwidencji czasu pracy;

e) prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgloszenia 1
wyTejestrowywania z ubczpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i
zleceniobiorcow. raportéw dla pracownikow);

) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika:

g) wspdpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie skladania wnioshow
o renty 1 emerylury do organu rentowego;

h) przyjmowanie wnioskow dotyczgeych wyplaty nalcznych, wynikajacych 2 przepisow
prawa. $wiadczen pracowniczych;

2) prowadzenie dokumentacji ptacowe] pracownikéw zgodnie z obowiazujycymi
przepisami, w szczegblnosen:

a) sporzadzanic list plac wynagrodzen pracowniczych:

b} sporzadzanie odpowiednich deklaracji podatkowych. takich. jak : PI'T 4R,

PIT 11;

¢} przygolowywanie dokumentacji I wyplal wynagrodzen z tytutu umow - zlecenic 1
umow o dzieto: |

d) sporzadzanie i wysylanie droga elcktroniczng wszelkich dokumentow

rozliczeniowych, dcklaracji, raportéw do ZUS;

¢} udostgpnianie do wgladu, na zgdanie pracownika, dokumentéw, na podstawie ktoryeh
zostato obliczone jego wynagrodzenic;

3) udzielanie pracownikom informacji dotyczacych ieh zatrudnienia:

4) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych:

5) sporzadzanic wymaganych sprawozdan w zakreste dotyczgcym zatrudnienia
pracownikow, zgodnie 7 obowigzujacymi przepisami i terminami.

6) znajomosc i przestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawnych w ramach
powierzonego stanowiska, w szezepolnosei kodeksu pracy. aktéw okolo kodeksowveh.
przepisow zwigzanych z ubczpieczeniami spotccznymi i zdrowotnymi oraz podatkicin
dochodowym od os6b fizyeznych;

7) znajomos¢ i przestrzeganie wewnetrznych aktow normatywnych. w szezegdlnosei
regulaminow. instrukcji. zarzadzen:

§ 14. Zakres czynnosei dla wieloosobowego stanowiska ds. obslugi finansowo-
ksiggowej
1) prowadzenie dokumentacji sprawozdawczo - analitycznej zgodnie z ohowigzujacymi
przepisami, odpowiednimi wytycznymi i instrukcjami;
2) udzielanie pracownikom informacji dotyezacych powicrzonych zadan:
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3) sporzadzanie wymaganych sprawozdan i analiz w wymaganym zakresie:

4) stala wspdlpraca z innymi pracownikami w zakresic obiegu dokumentacji i informact w
ramach powierzonego stanowiska;

5) znajomos$é i przestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawnych w ramach
powierzonego stanowiska:

6) znajomosc i przestrzeganie wewngtrznych aktéw normatywnych, w szczegdlnosci
regulaniinow, instrukeji, zarzadzen;

§ 15. 1. Dzialem Przygotowywania Projektow i Realizacji Szkolen kicruje Koordynator,
2. Zakres czynnosei dla pracownikow Dziatu Przygotowywania Projek1ow t Realizacji
Szkolen:
1) wyszukiwanic mozliwosci pozyskiwania srodkow finansowych;
2) przygotowywanic projektow wnioskow o dofinansowanie:
3) wspotdziatanie z JST w ramach realizacji i przygotowywania projekiow:

§ 16. 1. Dziatem Reintegracji Spolecznej i Zawodowej kieruje Koordynator,
2. Zakres czynnosci dla pracownikdw Dziatu Reintegracji Spotcezne) i Zawodowe):

1) ksztalcenie umicjgtnosei pozwalajacych na pelnienie rél spofecznych i osiggania pozycit
spotecznych dostgpnych osobom podlegajacym wykluczeniu spoleczneinu w
szczegdinosci przez:

a) warsztaty psychologiczne 1 zawodowe;
b) grupy samopomocowe;

¢) grupy edukacyjne;

d) grupy psychoedukacyjnc;

2) nabywanie umiej¢tnosci zawodowych oraz przyuczenia do zawodu, przekwalifikowania

lub podwyzszania kwalifikacji zawodowych w szezegolnosci przez:

a) kursy. szkolenia;

b) zaj¢cia praktyczne — warsztaty, praktyki, zajeeia w zakresie rozpoczynania i
prowadzcuia dzialalnosci gospodarczej 1 podjecia zatrudnienia

nauk¢ planowania zycia i zaspokojema potrzeb wlasnym staraniem, zwlaszeza przez

mozliwos¢ osiggnigcia wiasnych dochoddw przez zatrudnienie lub dzialalnosc

gospodarcza:

4) uczenie umicj¢tnosei racjonalnego gospodarowantia posiadanymi $rodkami pienieznymi.

(]
e’

§ 17.1. Duzial Realizacji Projektow prowadzi dzialania w zakresie realizacji projektow
zgodnie 7z podpisanymi umowami/porozumienianii z Instytucjami Wdrazajacymi na
podstawie zaakceptowanych wnioskdw o dofinansowanic.

2.Stanowiska wchodzace w sktad Dzialu Realizacji  Projektéw jak 1 ich zakres
obowiazkow wynikaja z nomenklatury przyjetej dla dunego projektu, zoakeeptowanc) w
umowie o dofinansowanie.

§ 18. 1. Dzialem Gospodarczym kicruje Koordynator,

2. Zakres czynnosci dla pracownikow Dziatu Gospodarcezego
1) utrzymanie czystosei na terenach objetych ustugami porzadkowymi;
2) usuwanie¢ opadow atmosferycznych z chodnikdw, drég i schodow;
3) piclggnowanie i zagospodarowanie terenow ziclonych:
4} utrzymanic porzadku na terenach rekreacyjnych objetych umowa.
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§ 19. Zakres czynnosci inspektora bezpicczenstwa i bigieny pracy, p.poz 1 oc:

1) prowadzenie catoksziattu spraw zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higieng pracy
pracownikow i uczestnikow CISTOR,

2) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ochrong przeciw pozarowg osob i
micnia;

3) prowadzenic caloksztattu spraw obronnych i zwiazanych 7z obrong cywilna;

4) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z ochirong informacji niejawnych:

§ 20. Zakres czynnosci radcy prawnego:
1) prowadzcnie kompleksowej obstugi prawnej CISTOR:
2) udzielanie konsultacji i porad z zakresu prawa pracownikom i uczestnikom CISTOR:
3) sporzadzanie opinii prawnych. projcktdw umow 1 wewngirznych akiéw normatywnych:
4) prowadzenie spraw organizacyjnych CISTOR pod wzgl¢dem formalno-prawnym:
5) doradztwo w zakresie sporzadzania ofert, specyfikacji i innych dokumentdw;
6) reprezentowanic CISTOR w sadach i przed organami administracyjny mi:
7y windykacja naleznosci;

ROZDZIAL Y

Zasady ustalania zakres6éw czynnosci, uprawnieni
i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych pracownikow

§ 21.1. Dyrektor CISTOR okresla:
1) zakres zadan. uprawnien i odpowiedzialnosci dla Zastgpey Dyrektora. Glownego
Ksiggowego oraz dla recepcjonisly;
2) zadania dla Dziatu Przygotowywania Projcktéw i Realizac)i Szkolen;
3) rodzaje pism do podpisywania ktorych sg uprawnicni: Zastgpea Dyrekiora. Glowny
Ksiggowy i inni pracownicy CISTOR.

§ 22. Zastgpca Dyrektora ustala zadania dla podlegajacych mu dzialdéw 1 zakresy
czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podleglych mu pracownikow. Zakresy Lo
wymagajq zatwierdzema przez Dyrektora CISTOR.

§ 23. Glowny Ksiggowy ustala zakresy czynnosei, uprawnien 1 odpowicedzialnoscei dla
podlegtyeh mu pracownikow. Zakresy te wymagaja zatwierdzenia przez Dyrcklora CISTOR.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania (aprobaty) pism oraz nzywania pieczgci stuzbowych

§ 24. Dyrektor CISTOR podpisuje:

1} zarzadzenia i regulaminy:

2} materialy, analizy. informacjc i raporty przektadane Wojewodsie, Mars zatkowi.
Prezydentowl oraz innym instytucjom i organom;

3) dokumenty bankowe, czeki, rachunki i faktury;

4) wytyczne | harmonogramy zwigzane z kierunkami dziatania CISTOR:
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5) odpowiedzi na zaleecnia pokontrolne organéw kontrolnych:

6) umowy. zamowienia i zlecenia;

7) dokumenty i korespondencje dotyczacg spraw osobowo-ptacowych 1 pracowniczych:
8) dokumentacj¢ wynikajgea z Ustawy prawo zaméwicih publicznych:

9) zleccnia na pracg w godzinach nadliczbowych;

10) histy plac. listy obecnosci 1 wnioski urtopowe;

11) projekty i wnioski o dotacje.

§ 25. Glowny ksiegowy podpisuje:
1) dokumenty finansowo-ksi¢gowe, czeki | dokumenty bankowe;
2} plany finansowe i sprawozdania z ich wykonania;
3) os$wiadezenia 1 rozliczenia podatkowe, deklaracje i sprawozdania,
4) listy plac i inne dokumenty dotyczace wynagrodzen:
5) inne dokumenty, o ile taki obowiazek wynika z obowigzujacych przepisow.

§ 26. Zastgpea Dyrektora podpisuje:

1) informacje, analizy. oceny i sprawozdania sporzadzone na potrzeby Dyrckiora CISTOR i
innyeb o0s6b:

2) wnioski 0 wyrdznienia i kary dla podleglych pracownikow;

3) wnioski premiowe oraz wnioski o przyznanie nagrod;

4) wnioski o przyjecia 1 zwolnicnia pracownikow:

5) dokumenty magazynowe:

6) pod wzgledem merytorycznym — wnioski o zaliczki i tch rozliczenia oraz rachunki za
ustugi i materialy zgodnie z odpowiednig Instrukcja;

7) inne pitsma i dokumenty na podstawie imiennego upowaznienia Dyrekiora CISTOR.

§ 27.1.Picczatki stuzbowe oprocz dyrektora przyslugijq zastgpey dyrektora. glownemu
ksiggowemu oraz innym pracownikom upowaznionym przez Dyrektora.

2. Wykonanie stosownej pieczatki nalczy zglosi¢ recepejoniseie, kton prowadsi rejestr
picczytek,

3. Pieczgeie urzedowe bedace na stanie CISTOR sg ewidencjonowane. a ich odbidr
polwierdzony na pismic,

4. Picczecie przechowywane sg pod zamknigciem, w sposdb uniemozliwiajacy dosiep
osecbom nieupowaznionym.

ROZDZIAL VII
Zasady wspélpracy

§ 28. W celu zapewnienia pelngj koordynacji prowadzonej dziatalnosci pracownicy
zobowiazani sg do wzajemnej wspdlpracy.

§ 29.1.Wszelka korespondencja wplywajaca do CISTOR z zewnatrz winna by¢
zatatwiana sprawnie i niezwlocznie oraz zgodnie z ustaleniami wynikajacymi z ustalonych w
CISTOR instrukcjach.

2. W przypadkach wyjatkowo pilnych. gdy zachowanic drogi sluzbowe) mogloby naraci¢
CISTOR lub inng osob¢ na szkode, do zalatwienia sprawy zobowigzany jest kazdy pracownik
w zakresie powierzonych mu zadan. O podjetej decyzji 2 pominigeiem drogi stuzbowej nalezy
bezzwtocznie zawiadomi¢ Dyrektora.
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ROZDZIAL VIII

Postanowienia koncowe

§ 30.1. Wszelkich informacji instytucjom. organom, mediom w sprawach zwigzany ch 7
zakresem dzialalnosci CISTOR udzicla Dyrektor,

2. Pracownicy maja prawo do udzielenia informacji uczestnikom i osobom
upowaznionym z zakrcsu przydzielonych im do zalalwienia spraw. co do stanu ich
saawansowania 1 sposobu zatatwienia, pod warunkiem nie naruszenia przepisow o
zachowaniu tajemnicy panstwowej i sluzbowej, o ile udzielenie informacji nie przynicsic
szkody CISTOR.

3. Wszystkich pracownikéw CISTOR obowigzuje przestrzeganie przepisow BHP 1 p.poz.

4. Wszystkich pracownikéw CISTOR obowiazuje przestrzeganie Regulaminu.

5. Pracownicy CISTOR potwierdzajg swoim podpisem przyjecie do wiadomoscei |
stosowania postanowienia niniejszego Regulaminu. Nicprzestrzeganie Regulaminu stanowi
naruszenie obowigzkow stuzbowych,

6. Kontrola dziatania CISTOR moze byl przeprowadzona przez stosowne jednostki lub
powolanc do kontroli organy na podstawie przedtozonego przez osobg kontrolujgey
dokumentu uprawniajacego do kontroli.

§ 31. Do pracownikow CISTOR majq zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz
rozporzadzenie RADY MINISTROW 7 dnia 22 kwietnia 2008r. w sprawic zasad
wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnyeh pracownikow samorzadowych zatrudnionych w
Jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialncpo. Szezegdlowe zasady
wynagradzania pracownikow sa okreslone w Regulaminie pracy i w Regulaminie
wynagradzania.

§ 32.1. W CISTOR prowadzona jest kontrola wewng¢lrzna w oparciu o kryterium
legalnoscet. rzetelnosci, sprawnoscei i gospodarnosci.
2. Kontrolg wykonuja: Dyrektor CISTOR, Zastepca Dyrektora i Glowny ksiggowy.

§ 33.1. W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg
odpowiednie obowiazujace przepisy prawa.

2. Zalycznikiem do ninigjszego regulaminu stanowiacym intcgralng jego crzesé jest
schemat organizacyiny.

§ 34. Wszclkie zmiany w regulaminic reguluje si¢ w trybie okreslonym dla jego nadania.
§ 35. Regulamin wehodzi w zycie z dniem jego nadania i z lym dniem traci moc

regulamin organizacyjny zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Torunia zarzadzeniem nr 244
zdnia 12.11.2008 1.
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Zalernik do Regulaminu Organizacyjnego

Centrum Integracji Spotecznej CISTOR w Toruniu

DN | DYREKTOR (let.)

NK |Gléwny Kslegowy (1et.) NZ | Zastepca dyrektora (1 et.)
Wieloosobowe DZIAL REINTEGRACII
stanowiska [ 3 et.) 7R SPOLECZNE!} 7P DZIAL REALIZACSH
ds. kadr { plac, | ZAWODOWE) PROJEKTOW
ds. obstugl finansowo- (13 et.)
ksiegowej

Wieloosobowe stanowisko®

Koordynator {1 et.)

Dziat Przygotowywania T
NT Projektéw (3 et.)
[ Realizacji Szkolen
Wieloosobowe LT 76 DZIAt
stanowiska reintegracjl GOSPODARCZY
spofeczne] (4 et.) {9et)
Koardynator
Wiefaas:bow: .:t;nowiska Wieloosobowe Koordynator (1 et.)
5. Szhole stonowiska reintegracji
zawodowe] (8 et.) Wieloosobowe stanowiska
. gaspadarcze
NR | Recepcjonista (1 et.)
Ds. robét gosp. (8 et.)
s S .
- |
, NP| Radca prawny ! Ds. robét wspleranych**
T L U i 1
N g Ds. robdt publicznych **
__: NB : BHP :
R |

v =1 umowa cywilno-prawna
* struktura organizacyjna zgodna z realizowanymi projektami
** ilos¢ zgodnie z umowg z PUP
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