ZARZADZENIE Nr 24 7F.12020
PREZYDENTA MIASTA SWIETOCHELOWICE
z dnia (K.OS_, 2020 roku

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Integracji Spotecznej
w Swigtochtowicach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 713) oraz § 9 wust. 1 Statutu Centrum Integracji  Spotecznej
w S\qutoch{owwach stanowigcego zalacznik do Uchwaly nr V/24/11 Rady Micjskiej
w Swietochtowicach z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki
budzetowej Centrum Integracji Spotecznej w Swictochtowicach (Dz. Urz. Woj. SI. z 2011 r.,
nr 82, poz. 1485).

zarzadzam co nastepuje:

§1
Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach
w brzmieniu stanowu;cym zalacznik do Zarzadzenia nr 11/2020 Dyrektora Centrum Integracji
Spotecznej w Swietochtowicach z dnia 15 maja 2020 roku.

§2
Wykonanie zarzadzenia powicrza si¢ Dyrektorowi Centrum Integracji  Spolecznej
w Swietochtowicach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







ZARZADZENIE NR 11/2020

DYREKTORA CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ
W SWIETOCHEOWICACH

z dnia 15 maja 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Centrum Integracji Spolecznej

w Swigtochlowicach

Na podstawie § 7, § 9 ust. 1 i § 10 ust. 1 Statutu Centrum Integracji Spolecznej
w Swietochtowicach, stanowigcego zalgcznik do uchwaly nr V/24/11 Rady Miejskiej w
Swietochtowicach z dnia 16 lutego 2011 r. (Dz. Urz. Woj. SL. z 2011 r. nr 82 poz. 1485),

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Integracji  Spolecznej

w Swietochlowicach, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1 wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez

Prezydenta Miasta Swietochtowice.

§ 2. Traca moc:

1)  zarzadzenie nr 8/2018 Dyrektora Centrum Integracji Spolecznej w Swictochtowicach z
dnia 29 pazdziernika 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Centrum
Integracji Spotecznej w Swietochtowicach;

2)  zarzadzenie nr 9/2018 Dyrektora Centrum Integracji Spolecznej w Swietochtowicach z
dnia 19 listopada 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Centrum
Integracji Spotecznej w Swigtochlowicach;

3)  zarzadzenie nr 27/2019 Dyrektora Centrum Integracji Spotecznej w Swi@toclﬂowicach z
dnia 20 wrzednia 2019 r. w sprawie tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego

Centrum Integracji Spofecznej w Swictochtowicach.
§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Dyrektor

Centrun} Integracii Spolecznej
w Sv.'ietoqh}owicach

. v “- -
Magcoleng Bey ariska-Rosin



Zatacznik do zarzadzenia

nr 11/2020 Dyrektora Centrum
Integracji Spotecznej

w Swietochtowicach z dnia

15 maja 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ.
W SWIETOCHEOWICACH

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochtowicach,
zwany dalej ,,Regulaminem” okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz strukturg i zakres

dziatania komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sklad.

§ 2. Uzyte w Regulaminie pojecia oznaczaja:

1)  Centrum - Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochtowicach;

2)  Duyrektor - Dyrektor Centrum Integracji Spotecznej w Swigtochtowicach;

3) uczestnik - osoba uczestniczgca w zajeciach w Centrum Integracji Spotecznej w ramach
indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego (IPZS) na zasadach ustawy
o zatrudnieniu socjalnym lub inny uczestnik zajg¢ i szkolen organizowanych przez
Centrum;

4) program - indywidualny program zatrudnienia socjalnego lub inny program zajeé
organizowanych przez Centrum;

5) komérka organizacyjna - wyodrebniony element struktury Centrum, realizujacy zadania
okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci dziat i samodzielne stanowiska
pracy; |

6) Statut Centrum - Statut Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach, stanowiacy
zalgcznik do uchwaty nr V/24/11 Rady Miejskiej w Swietochtowicach z dnia 16 lutego
2011 r. (Dz. Urz. Woj. SL z 2011 r. nr 82 poz. 1485);

7) ustawa - ustawa z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2020 r.

poz. 176).

§ 3. Niniejszy Regulamin zostal opracowany na podstawie § 7 oraz § 9 pkt 1 Statutu

Centrum.
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§4. 1. Centrum jest jednostka organizacyjna Gminy nie posiadajacg osobowosci
prawnej, dzialajacg w formie samorzadowe]j jednostki budzetowej i ma swojg siedzibe
w Swietochtowicach przy ul. Sadowej 1.

2. Instytucja powolujgcg Centrum jest Gmina Swietochlowice, a terenem dzialania —
Miasto Swigtochfowice oraz inne miejsca konieczne z uwagi na realizacje celow statutowych
Centrum.

3. Gospodarka finansowa Centrum prowadzona jest na =zasadzie jawnosci,
przejrzystosci, gospodarnosci, celowosci i legalnoscei.

4. Gospodarka finansowa Centrum prowadzona jest na zasadzie przejrzystego
wyodrgbnienia i gospodarowania $rodkami finansowymi poszczegélnych projektow i zgodnie
z wymaganiami podmiotéw dofinansowujacych konkretny projekt.

5. Centrum rozlicza si¢ z budzetem Miasta wedlug zasad ustalonych dla tego typu

jednostek.

§ 5. 1. Przedmiotem dzialalnosci Centrum jest reintegracja spoleczna i zawodowa,
o ktorej mowa w art. 2 pkt 4-5 ustawy.

2. Reintegracja spoteczna oznacza dziatania o charakterze samopomocowym, majace na
celu odbudowanie i podirzymanie u osoby uczestniczacej w zajeciach- w Centrum
umicjetnoscei uczestniczenia w zyciu spotecznosei lokalnej i pelienia rél spolecznych w
miejscu pracy, zamieszkania pobytu.

3. Reintegracja zawodowa oznacza dzialania majace na celu odbudowanie
1 podtrzymanie u osoby uczestniczacej w zajeciach w Centrum zdolnosci do samodzielnego
swiadczenia pracy na rynku pracy.

4. Dyrektor realizuje zadania Centrum w ramach posiadanych $rodkéw rzeczowych
i przy pomocy podlegtych mu pracownikéw, wedlug wiasciwosci rzeczowej i miejscowej,

zgodnie z obowigzujacym prawem i celem, dla ktérego Centrum zostato utworzone.

§ 6. Centrum realizuje zadania na terenie Gminy Swictochlowice, w szczegolnosci na
podstawie:
1)  ustawy;
2)  rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2016 .
w sprawie okreSlenia wzoru sprawozdania centrum integracji spotecznej (Dz. U. z

2017 r. poz. 97);



3) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1482 z p6zn. zm.),

4) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781);

5) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L.119 z

pdzn. zm).

§ 7. 1. Siedziba Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochtowicach jest czynna w
dniach od poniedziatku do pigtku w nast¢pujacych godzinach:
1) poniedziatek - 7%17%,
2) wtorek - czwartek - 7%.15%,
3) piatek 7%°-13%.

2. W przypadkach koniecznych organizacja pracy Centrum jednostka moze by¢ czynna
w innych godzinach.

3. Przebywanie na terenie siedziby Centrum Integracji Spolecznej w Swietochtowicach
poza godzinami urzedowania jest mozliwe wyltacznie za zgoda Dyrektora Centrum lub osoby

przez niego upowaznionej.
Rozdziat 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 8. 1. Dyrektor zarzadza Centrum jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta Swietochtowic.

2. Dyrektor kieruje pracg Centrum oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

3. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Swigtochtowic.

4. Dyrektor odpowiada za prawidtows i terminowg realizacje zadan przed Prezydentem
Swietochtowic i Wojewoda Slaskim.

5. Dyrektor kieruje dziataniami Centrum przy pomocy zatrudnionego personelu.

6. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Gléwny Ksiegowy lub wyznaczona
pisemnie przez Dyrektora osoba, ktora przejmuje wowczas wszystkie zadania i kompetencje

Dyrektora Centrum.
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7. Glownego Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci zastepuje osoba wyznaczona

przez Dyrektora Centrum.

§ 9. 1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Centrum.

2. Czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Centrum dokonuje

Dyrektor.

3.Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Dyrektor moze upowaznic¢

pracownikow.

§ 10. 1. Dyrektor odpowiada przed Prezydentem Swictochlowic za realizacje zadan

w zakresic swoich kompetencji, za organizacje i skuteczno$é pracy Centrum oraz

wykonywanie Uchwat Rady Miejskiej Swictochtowic i zarzadzen Prezydenta Swictochlowic.

Ly
2)

3)

4)

3)

6)

7

8)
9)

2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan merytorycznych Centrum oraz
koordynowanie pracy wszystkich stanowisk pracy;

okreslanie zadan i poziomu kompetencji wszystkich pracownikéw Centrum;
wspéldzialanie z organami, instytucjami i organizacjami w podejmowaniu
przedsiewzig¢ zmierzajacych do petnej realizacji zadan wynikajacych z procesu
reintegracji zawodowe;j i spoleczne;j;

przyjmowanie uczestnikéw reintegracji zawodowej i spotecznej po podpisaniu z nimi
indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego lub umowy dotyczacej uczestnictwa
w szkoleniu;

stwierdzanie zaprzestania realizacji przez uczestnika indywidualnego programu
zatrudnienia socjalnego, na zasadach okreslonych w ustawie;

ustalanie zasad gospodarki finansowej i materiatowej Centrum, w oparciu o
obowiazujace przepisy;

dysponowanie $rodkami okreslonymi w budzecie Centrum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowe ich wykorzystanie;
ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzone mienie;

podejmowanie dziatan na rzecz zabezpieczenia plynnosci finansowej Centrum, w tym

poprzez zabieganie o dodatkowe Zrédla finansowania;

10) opracowywanie planéw finansowych Centrum;

11) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Centrum;



12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)

19)
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informowanie Wojewody Slaskiego o zmianach zawartych we wniosku o nadanie
statusu Centrum;

zawieranie umoéw cywilno-prawnych w zakresie dziatania Centrum;

realizacja przepiséw ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018 roku poz. 1000) w tym, pemienia funkcji Administratora Ochrony
Danych Osobowych Centrum;

ustalanie systemu kontroli wewnetrznej Centrum;

zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

ustalenie organizacji przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;

zapewnienie odpowiedniego wyposazenia Centrum w sprzet i urzadzenia niezbgdne do
wlasciwej realizacji procesu reintegracji zawodowej i spolecznej;

zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego infrastruktury technicznej Centrum
tj. terminowych przegladow, konserwacji, remontéw i modernizacji.

3. Dyrektor odpowiada za wiasciwg realizacje zadan przypisanych Centrum oraz za

prawidlowe wykorzystanie powierzonych srodkéw finansowo-rzeczowych.

4. Dyrektor kieruje Centrum poprzez wydawanie zarzadzen, pism ogdlnych oraz poleceni

stuzbowych.

§ 11. Dyrektor realizuje zadania Centrum w ramach posiadanych srodkoéw 1 przy

pomocy podleglych mu pracownikow wedtug whasciwosci rzeczowej i migjscowej na

podstawie przepiséw prawa, procedury tworzenia i dzialania Centrum.

§ 12. Dyrektor jest kierownikiem zakladu w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy

i w ramach tych przepisow decyduje o:

1y

2)

1)
2)
3)
4)
S)

zatrudnianiu, zwalnianiu i wynagradzaniu pracownikéw Centrum w ramach limitu
posiadanych $rodkéw, zgodnie z zasadami finansowania;
przyznawaniu nagréd oraz wymierzaniu kar porzadkowych zgodnie z Kodeksem pracy,

Regulaminem pracy i Regulaminem wynagradzania.

§ 13. Dyrektor sprawuje nadzor w zakresie organizacji pracy Centrum i zapewnia:
nalezyte i terminowe zalatwianie spraw;

okreslanie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy;

prowadzenie prawidtowej polityki kadrowej i doskonalenie kadr;

warunki organizacyjne dla sprawnego funkcjonowania Centrum;

ustalanie i realizacje planéw pracy Centrum.
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§ 14. Zasady uczestnictwa w Centrum okregla Dyrektor odrebnym zarzadzeniem.
Rozdziat 3
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§ 15. 1. Dyrektor podpisuje dokumenty i pisma w sprawach nalezacych do zakresy
dziatania Centrum.

2. Dokumenty dotyczace sprawozdawczosci projektu dofinansowanego ze $rodkéw
zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej, wychodzace na zewnatrz. Centrum, Dyrektor
podpisuje po jego zaparafowaniu przez Glownego Specjaliste ds. Funduszy i Koordynatora
projektu, o ile taka osoba jest zatrudniana w danym projekcie, oraz Gtownag Ksiggowg jezeli
dokumenty dotyczg kwestii finansowych.

3. Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczegolnoscei:

1) dokumenty i pisma wychodzace na zewnatrz Centrum, w szczegdlnogci kierowane do
organéw administracji rzadowe;j i samorzadowej;

2)  dokumenty i pisma finansowe wychodzace poza Centrum;

3)  dokumenty i pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Centrum;

4)  zarzadzenia i inne akty wewnetrzne;

5)  odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikéw Centrum;

6) opracowania (analizy, programy, wnioski, sprawozdania) dotyczace funkcjonowania

i organizacji Centrum;

7)  umowy oraz inne akty wyrazajace o$wiadczenie wolj ze skutkiem dla Centrum.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora korespondencje podpisuja osoby okreslone w § 8.

§ 16. Glowny Ksiggowy i upowaznieni pracownicy podpisuja dokumenty dotyczace

zakresu powierzonych im spraw.

§ 17. 1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg powodowaé powstanie zobowiazan
finansowych wymagajg kontrasygnaty Gléwnego Ksiggowego Centrum.

2. Dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, w tym przelewy, jak rowniez inne
dokumenty rozliczeniowe, stanowiace podstawe do otrzymania lub wydania $rodkow przez
Centrum, podpisuja dwuosobowo Dyrektor i Gléwny Ksiggowy, w przypadku nieobecnosci
Dyrektora Gtéwny Ksiegowy.

3. Prawo i obowigzek podpisywania  dokumentéw »Sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym” majg wyznaczeni pracownicy.
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4. Zasady podpisywania dokumentow wywolujacych skutki finansowe okresla
Instrukcja obiegu i Kontroli dokumentéw Finansowo -Ksiegowych, nadana odr¢bnym
zarzadzeniem Dyrektora.

5. Polityke rachunkowodci, instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych, instrukcj¢ kasowa oraz instrukcje inwentaryzacyjna przygotowuje Glowny

Ksiggowy, a zatwierdza Dyrektor.

§ 18. Obieg  korespondencji i dokumentéw, a takze sposob gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania  materiatlow archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej okresla instrukcja kancelaryjna oraz instrukcja archiwalna
wraz z rzeczowym wykazem akt, wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora a w
przypadku projektow dofinansowanych ze zrédel zewnetrznych zapisy Uumowy o

dofinansowanie.
Rozdziat 4

Wewnetrzna struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji poszczegdélnych

stanowisk pracy

§ 19. Funkcjonowanie Centrum opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu  czynnosci stuzbowych i indywidualne]

odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadas.

§ 20. 1. W skiad Centrum wchodza i realizujg jego zadania:
1) Dyrektor;
2) Glowny Ksiggowy;
3) glowny specjalista;
4) specjalista ds. kadrowo-ptacowych;
5) inspektor;
6) podinspektor;
7) referent;
8) specjalista ds. rozliczen proj ektow;
9) psycholog;
10) doradca zawodowy;
11) starszy pracownik socj alny/pracownik socjalny;
12) instruktor reintegracji zawodowej;

13) pomoc administracyjna/biurowa;



14)
15)
16)
17)
18)
19)

pomoc kuchenna;

kucharz;

gléwny specjalista ds. reintegracji zawodowej i spolecznej;

koordynator Klubu Integracji Spotecznej;

specjalista ds. profilaktyki uzaleznien;

sprzgtaczka.,

2. Strukture organizacyjng Centrum przedstawia zatgcznik do regulaminu.

3. W celu realizacji niektérych szczegdlnych zadan Dyrektor w drodze zarzadzenia

wewngetrznego moze powotywac zespoly i komisje zadaniowe.

1y

2)

1y

2)

§ 21. Dla projektéw przyjetych do realizacji Centrum, Dyrektor moze:

tworzy¢ samodzielne stanowiska pracy lub dzialy, ktérych liczba i struktura jest
uzalezniona od rodzaju i ilodci zadani oraz czynnosci zwiazanych z zakresem
merytorycznym projektu;

powolywac zespoly zadaniowe, w przypadku czasowej realizacji wyodrebnionych
merytorycznie i finansowo zadan przez podmioty na podstawie odrebnych uméw.

2. Dla projektow przyjetych do realizacji przez Centrum, Dyrektor w szczegdlnosci:
tworzy samodzielne stanowiska pracy, dzialy lub powoluje zespoly zadaniowe
realizujace zadania projektu, wynikajace z zapisébw wniosku projektowego oraz umowy
o0 dofinansowanie projektu;

opracowuje szczegélowy  zakres zadan i czynnosci realizowanych w ramach
samodzielnego stanowiska pracy, dziatu lub zespolu zadaniowego |, szczegolnie

okreslajac zakres odpowiedzialnosci.

§ 22. 1. Szczegélowg organizacje i porzadek w procesie pracy oraz Zwigzane z tym

prawa i obowiazki pracownikow oraz pracodawcy okresla Regulamin Pracy Centrum, nadany

odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora.

2. Pracownicy Centrum wykonuja obowigzki stuzbowe zgodnie ze szczegotowym

zakresem czynnosci opracowanym przez bezpo$redniego przelozonego i zatwierdzonym

przez Dyrektora.

1)

§ 23. Do kompetencji Dyrektora nalezy:
przedkladanie (zgodnie z art. 5 ust. 4 ustawy) sprawozdania Wojewodzie, Prezydentowi

Miasta, zawierajgcego rozliczenie dotacji za rok poprzedni oraz sprawozdania



2)

3)

4)

3)
6)
7)
8)
9

—10-

z dziatalnodci i efektow reintegracji zawodowej i spolecznej, a takze preliminarz
wydatkow i przychodéw na dany rok;

przedkladanie opracowan (analiz, wnioskéw, sprawozdan itp.) oraz podpisywanie
wszelkiej korespondencji Centrum kierowanej do Miasta, Prezydenta Miasta, Komisji
Rady Miasta i innych instytucji, zgodnie z otrzymanym pelnomocnictwem;
wystepowanie z inicjatywa podjecia uchwat przez Rade Miasta i zarzadzen Prezydenta
Miasta;

informowanie Wojewody o kazdej zmianie danych zawartych we wniosku o utworzenie
Centrum;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad uczestnikami Centrum,;

wydawanie zarzadzen wewngtrznych;

wydawanie zalecen pokontrolnych i polecen stuzbowych;

przedstawianie projektu planu finansowego Centrum;

inne sprawy indywidualne, zastrzezone przez Dyrektora do swojej ostatecznej

akceptacji.

§ 24. Do zadan, obowiazkéw i uprawnief wspblnych pracownikéw Centrum

w szczegolnosei nalezy:

1)

2)

3)
4)

)
6)
7

8)
9

10)

11)

bezwzgledne przestrzeganie zewnetrznych i wewnetrznych aktéow normatywnych
dotyczacych zadan przydzielonych do wykonywania;

przestrzeganic regulaminu pracy oraz Kodeksu pracy;

przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.;

informowanie bezposredniego przetozonego o zauwazonych naduzyciach, jak réwniez
o wszelkich nieprawidlowosciach w dziataniu jednostki powodujacych szkode w
interesie Centrum;

czuwanie nad zabezpieczeniem tajemnicy shuzbowej;

zapewnienie prawidlowe;j i terminowej realizacji merytorycznych zadan Centrum;
prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji dotyczgce] prowadzonych spraw zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;

opracowywanie okresowych i rocznych planéw pracy;

dbanie o rozwdj zawodowy i uczestniczenie w szkoleniach;

wsp6lpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie opracowywania analiz, informacji

.i-opinii;

parafowanie pism wychodzacych przed skierowaniem ich do podpisu przez Dyrektora;



12)

13)

14)

D

2)

3)
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wykonywanie, w uzasadnionych przypadkach, zadan dodatkowych nieobjetych
zakresem czynnosci;

inicjowanie 1 popieranie inicjatyw w zakresie zadan okreslonych w programie dziatania
Centrum;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora jednostki.

§ 25. Do zadan 1 kompetencji Gtownego Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:
prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentéw w sposdb zapewniajacy:

- wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochrong mienia bedacego w posiadaniu Centrum,

- sporzadzanie kalkulacji wynikéw kosztow wykonanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzgdzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowej w
sposob umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanic rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu Centrum oraz terminowe i prawidtowe
rozliczenie 0s6b majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

prowadzenie gospodarki finansowej Centrum zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania - budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi innymi
bedacymi w dyspozycji Centrum,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
Centrum,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowiazan;

analiza wykorzystania §rodkow  przydzielonych z budzetu lub $rodkow

pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Centrum;



4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)
14)

1y
2)
3)

12—

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;:

a) wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkéw,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania plandéw
finansowych Centrum,

¢) nastepnej kontroli operacji gospodarczych Centrum stanowigcych przedmiot
ksiggowan,

opracowywanie sprawozdan finansowych, dokonywanie ich analizy oraz terminowe

sporzadzanie bilansu finansowego;

nadzorowanie pracy komisji inwentaryzacyjnej oraz kasy Centrum poprzez

przeprowadzanie wyrywkowych kontroli stanu faktycznego z rejestréw ewidencyjnych;

Scisla wspélpraca z kadra rozliczajaca projekty dofinansowane z zewnetrznych zZrodet,

w tym z Unii Europejskiej;

wdrazanie instrukcji biegu dokumentéw finansowych oraz nadz6ér nad jej

przestrzeganiem;

wspieranie pracownikow odpowiedzialnych za pozyskiwanie zewngtrznych zrodet

finansowania Centrum w zakresie wyceny $wiadczonych przez Centrum ustug;

dbatos¢ o wypetnianie zadan wynikajacych z realizacji projektéw dofinansowanych ze

érodkéw Europejskiego funduszu Spotecznego lub innych zrodet zewnetrznych;

systematyczne informowanie Dyrektora o sytuacji finansowej Centrum oraz

o przypadkach  ujawnienia w  trakcie kontroli ~dokumentéw  niezgodnosci

z obowigzujacymi przepisami lub naruszajacymi ustalony obieg dokumentow;

wspolpracowanie w  zakresie zadan finansowych ze Skarbnikiem Miasta

Swietochtowice;

opracowywanie materialtéw z przeprowadzonych kontroli;

kontrola realizacji zalecef organéw kontroli zewnetrzne;.

§ 26. Do zadan Specjalisty ds. kadrowo-placowych Centrum w szczegolnosei nalezy:
kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow;

sporzadzanie wszelkich uméw o prace i uméw cywilno-prawnych (zlecenie/dzielo);
sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow
dotyczacych zatrudnienia 1 wynagrodzen pracownikéw, do ktérych wydawania

pracodawca zobowiazany jest przepisami prawa,
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4)  prowadzenie Spraw zwigzanych z nagradzaniem, awansowaniem oraz karaniem
pracownikow;

5)  prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow pracowniczych, zwolnien lekarskich;

6) prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej/zgloszenia i wyrejestrowania
z ubezpieczen;

7)  spolecznych i zdrowotnych pracownikéw j cztonkéw ich rodzin jak réwniez
uczestnikéw Centrum;

8)  wspolpracowanie i udzielenic pomocy pracownikom w zakresie skladania whnioskow
0 renty emerytury do organu rentowego;

9)  przyjmowanie wnioskéw dotyczacych wyplaty naleznych, wynikajacych z przepisow
prawa Swiadczen pracowniczych;

10) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich oraz szkoleh BHP
pracownikéw i kontrola ich aktualnosci;

11) Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP pracownika oraz kontrola ich
aktualnosci;

12) sporzadzanie sprawozdan w zakresie Spraw  personalnych  okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa do Urzedu Statystycznego;

13) prowadzenie korespondenciji z urzgdami i innymi instytucjami dotyczacej spraw
pracowniczych;

14) przygotowanie list plac, naliczania wynagrodzen pracownikow, zleceniobiorcow
z uwzglednieniem wszelkich dodatkow i potracen;

15) naliczanie uczestnikom szkolen organizowanych przez centrum Swiadczen
integracyjnych oraz innych $wiadczen finansowych;

16) sporzadzanie i przesytania drogg elektroniczna wszelkich dokumentéw rozliczeniowych,
deklaracji, raportow do ZUS dotyczacych comiesigcznego rozliczania sktadek
spofecznych  oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikéw,
zleceniobiorcéw oraz uczestnikéw centrum oraz deklaracji podatkowych.

§ 27. Do zadan pracownika Inspektora oraz Podinspektora Centrum w szczegdlnosci
nalezy:

1) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji oraz
prowadzenie spraw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej;

2)  administrowanie majgtkiem  Centrum, w tym  przeprowadzanie Spisow

inwentaryzacyjnych oraz Spiséw z natury zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,



3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)
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prowadzenie gospodarki srodkami ruchomymi;

prowadzenie spraw formalno-prawnych ~ dotyczacych obiektow 1 pomieszczen
zwiazanych z dziatalno$cig Centrum;

prowadzenie sekretariatu Centrum;

zbieranie i realizacja zamowien dotyczacych zapotrzebowania na zakup materialow
zwigzanych z dziatalnoscig Centrum;

promocja Centrum;

prowadzenie spraw dotyczacych udzielania zamowien publicznych do 30 000 euro;
prowadzenie ewidencji dowodéw obecnosci pracownikéw Centrum, prowadzenie
ewidencji wyj$¢ pracownikow;

zarzadzanie trescia Biuletynu Informacji Publicznej w ramach Centrum;

nadzér nad prowadzeniem prawidtowe;j gospodarki magazynowej w Centrum
7 zachowaniem wszelkich procedur okreslonych regulaminem procedur;

prowadzenie rejestru kart drogowych oraz kontrola nad wlasciwym dysponowaniem
i rozliczaniem pojazdu stuzbowego;

nadzor nad stanem zabezpieczenia pomieszczen i mienia Centrum;

wspieranie rozliczen merytorycznych i finansowych projektu;

wprowadzanie danych do systemu LSI w tym PEFS lub tez innych systemow w
zaleznosci od realizowanego projektu;

wspéluczestnictwo W opracowywaniu wnioskow o dofinansowanie ze Srodkéw
zewnetrznych;

prowadzenie dokumentacji projektowej w zakresie administracyjnym i organizacyjnym
w sposéb umozliwiajgcy realizowanie i osiaganie zalozonych celow;

kompletowanie i archiwizowanie niezbednych dokumentéw i innych materiatlow
wynikajacych z formalnych wymogow niezbednych do realizacji danego projektu
(pisma, korespondencja, protokoty, umowy, aneksy, zataczniki itp.);

odpowiedzialno$¢ za prowadzenie dokumentacji (protokoly, spisywanie postanowien
itp.) powstatej podczas pracy zespolow, pracownikéw i 0s6b wspotpracujacych podezas
realizacji projektu;

kontaktowanie sie i wspolpraca ze wszystkimi osobami zatrudnionymi w ramach

projektéw, wspotpracownikami i partnerami;



21)

22)

1y
2)
3)

4

3)

6)
7

8)
9)

1)

2)
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odpowiedzialnosé za realizacje spotkan zespolu projektowego, pracownikéw biura
projektu  (przygotowanie, ustalanie termindéw,  informowanie uczestnikow,
dokumentowanie);

Przygotowywanie materialéw na spotkania (kserowanie dokumentéw, przygotowywanie
list obecnosci, protokofowanie, poczestunek, obstuga urzadzen multimedialnych i audio-

video).

§ 28. Do zadan spec; alisty ds. rozliczen projektéw w szczegblnosci nalezy:
monitorowanie realizacji biezacych projektow unijnych;

tworzenie dokumentacji zaméwien ofertowych zgodnie z zasadg konkurencyjnosci;
rozliczanie prowadzonych projektow zgodnie z harmonogramem  rzeczowo-
finansowym;

przygotowywanie wnioskéw o platnos¢, harmonograméw platnosci, sprawozdan
finansowych z realizacji projektéw zgodnie z harmonogramem (zestawienie wydatkow
oraz niezbedne zalaczniki zgodne z wytycznymi programu);

weryfikacja wydatkéw i opisywanie dokumentéw finansowych pod katem ich
kwalifikowalnogci i zgodnosci z projektem;

doradztwo w zakresie promocji projektu UE;

wspélpraca z klientami, kontrahentami  oraz mstytucjami odpowiedzialnymi
za weryfikacje rozliczanego projektu;

aktywny monitoring rozliczesi srodkéw z dotacji;

biezacy kontakt z instytucjami wdrazaj acymi,

§ 29. Do zadan psychologa w szczegdlnosci nalezy:

wspotudzial w opracowywaniu programu reintegracji zawodowej i spolecznej dla

uczestnikéw Centrum;

prowadzenie zajeé reintegracji spolecznej ze szczegdlnym uwzglednieniem:

a) ksztalcenia umiejetnodcei pozwalajacych na pehienie rél spolecznych i osiagania
pozycji  spotecznych dostepnych osobom nie podlegajacym  wykluczeniu
spotecznemu,

b) nauki planowania zycia i zaspokajania potrzeb wlasnym staraniem zwlaszcza przez
mozliwos¢  osiagniecia wlasnych dochodéw przez zatrudnienie lub wiasng

dziatalnosé gospodarcza,



3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)
3)

6)
7)

8)

9

10)

11)
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¢) nauki umiejetnosci racjonalnego gospodarowania posiadanymi  $rodkami
pienieznymi,

d) motywowania do wlasnej aktywnosci zawodowej;

tworzenie 1 prowadzenie warsztatow terapeutycznych oraz inicjowanie i nadzorowanie

dzialania grup wsparcia (samopomocowych) dla uczestnikow Centrum, w zaleznosci od

rodzaju wykluczenia spolecznego, ktoremu podlegajg, oraz nadzér nad dziataniem grup

edukacyjnych;

diagnozowanie 1 ocena potencjaiu zainteresowan, predyspozycji zawodowych,

osobowosci 1 cech psychofizycznych uczestnikow Centrum z wykorzystaniem narzgdzi

psychologicznego pomiaru;

stata wspotpraca z pracownikiem socjalnym i doradca zawodowym.

§ 30. Do zadan doradcy zawodowego W szczegolnoscei nalezy:

diagnozowanie i okreslanie predyspozycji zawodowych oraz Sciezki rozwoju
zawodowego uczestnikow Centrum;

tworzenie z udzialem uczestnika Centrum realnego planu jego rozwoju zawodowego
oraz monitorowanie jego realizacji, bilansow kompetencji dla uczestnikéw Centrum;
pomoc w aplikowaniu na stanowisko pracy i przygotowywaniu dokumentow
aplikacyjnych;

informowanie o mozliwosciach ksztalcenia i szkolenia zawodowego oraz rynku pracy;
udzielanie informacji uczestnikom CIS o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach
szkolenia i ksztalcenia;

organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych;
przeprowadzanie grupowych warsztatdw/szkolef z doradztwa zawodowego, reintegracji
zawodowej, umicjetnosei psychospotecznych przydatnych na rynku pracy;

wsp6lpraca m.in. z Powiatowym Urzedem Pracy oraz Osérodkiem Pomocy Spotecznej,
zaktadami szkoleniowymi, instruktorami zawodowymi;

wspéludzial w rekrutacji uczestnikow, w tym rekrutacji uczestnikéw w ramach
projektéw wspotinansowanych ze zrodet zewnetrznych;

stala wspolpraca z pracownikiem socjalnym i psychologiem, takze dotyczaca nadzoru
nad dzialaniem grup edukacyjnych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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§31.Do zadan Starszego Pracownika socjalnego oraz Pracownika socjalnego

W szczegOlnosci nalezy:

1)

2)

1)

S)

6)
7)

8)
9

10)

11)

)
2)
3)
4)
3)
6)

7

opracowywanie ,,Indywidualnego Programu Zatrudnienia Socjalnego™ dla uczestnikow
Centrum przy statej wspolpracy z psychologiem i doradcg zawodowym uwzgledniajac
zakres integracji zawodowej i spotecznej oraz rodzaje sprawnosci psychofizycznych
niezb¢dnych do podjecia pracy i metody ich éwiczenia;

nadzér na realizacja zadafi zawartych w »Indywidualnym programie zatrudnienia
socjalnego” uczestnikow przez caly okres jego trwania;

opiniowanie wnioskow o przedluzenie okresu uczestnictwa w zajeciach Centrum
przedktadanych Dyrektorowi;

wnioskowanie o wczesniejsze zakonczenie programu i skierowanie do zatrudnienia
wspieranego;

stata wspolpraca z pracownikami socjalnymi osrodkéw pomocy spolecznej oraz
z pracownikami innych instytucj;

nadzorowanie dziatania grup wsparcia i grup samopomocowych;

pracownik ‘socjalny moze wspéluczestniczyé w prowadzeniu zaje¢ warsztatow
terapeutycznych;

ewaluacja przebiegu realizacji programu uczestnikow CIS;

wspolpraca m.in. z Powiatowym Urzedem Pracy oraz Osrodkiem Pomocy Spolecznej,
zaktadami szkoleniowymi, instruktorami zawodowymi,

wspotudzial w rekrutacji uczestnikéw, w tym rekrutacji uczestnikéw w ramach
projektéw wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 32. Do zadan Instruktora reintegracji zawodowej w szczegOlnosdci nalezy:
opracowywanie programu szkolenia dla uczestnikéw CIS;

prowadzenie dokumentacji kursu;

prowadzenie zajg¢¢ z integracji zawodowe;;

stala opieka i nadzér nad uczestnikami CIS;

ocenianie umiejgtnoscei i kwalifikacji zdobytych przez uczestnikow;

stala wspélpraca z pracownikiem socj alnym, doradcg zawodowym i psychologiem
w zakresie realizacji IPZS uczestnikow;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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§33. Do zadah Glownego Specjalisty reintegracji zawodowej 1 spoteczne]

w szczegOlInosci nalezy:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7

8)

9)

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

9

1y

koordynowanie i nadzorowanie zadan wykonywanych przez Instruktorow reintegracji
zawodowej,

przygotowywanie programu szkolenia dla wszystkich osob korzystajacych ze wsparcia
w ramach grupowych i indywidualnych zajec;

identyfikacja probleméw zawodowych uczestnikéw integracji zawodowej 1 spotecznej;
prowadzenie dokumentacji kursu;

prowadzenie zaje¢ z integracji zawodowej;

stata opieka i nadzér nad uczestnikami CIS;

ocenianie umiejetnosci i kwalifikacji zdobytych przez uczestnikow;

stala wspélpraca z instruktorem reintegracji zawodowej, pracownikiem socjalnym,
doradca zawodowym i psychologiem w zakresie realizacji IPZS uczestnikow;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 34. Do zadan referenta w szczegélnosci nalezy:

przygotowywanie miesiecznego zestawicnia ze stanu magazynu tj. przychodow,
rozchodow 1 stanow;

koricowych do dnia 12 nastepnego miesigca z wyodrgbnieniem statutowe] dziatalnosci
statutowe;j;

prowadzenie skladnicy akt;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

przygotowywanie projektéw zarzadzen;

archiwizacja dokumentéw centrum i prowadzenie dokumentacji archiwizacyjne]
jednostki;

prowadzenie ksiag inwentarzowych, znakowanie sprzetu jednostki;

prowadzenie biezacych przesunigé sprzgtu jednostki pomigdzy poszczegdlnymi
pomieszczeniami i uaktualnianie spiséw w danych pomieszczeniach;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora jednostki.

§ 35. Do zadan kucharza w szczeg6lnosci nalezy :
przyrzadzanie potraw zgodnie z obowigzujacym jadlospisem i wedtug podstawowych

zasad technologii zywienia;
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przestrzeganie zachowania obowigzujacej w tym zakresie higieny produkcji i
wydawania potraw;

dbanie o najwyzszg jakos¢ 1 smak przygotowywanych positkéw;

przygotowywanie positkéw dla uczestnikéw Indywidualnego Programu Zatrudnienia
Socjalnego;

dopilnowanie, aby przydzielone produkty zostaly zuzyte do zaplanowanych positkow;
nadzorowanie prawidlowego wykonywania czynnosci porzadkowych przed i po
positkach;

dopilnowanie, aby naczynia stolowe i kuchenne byly prawidlowo zmywane
i odpowiednio przechowywane;

nadzorowanie porzadku w kuchni, miejscu przeznaczonym do przygotowania positkow,
magazynie zywnosciowym;

sporzadzanie listy zakupdw spozywczych;

obstuga kasy fiskalnej i terminala ptatniczego oraz rozliczenia z tego tytutu;
wnioskowanie do inspektora CIS o zaopatrzenie kuchni i pomieszczen gospodarczych
w odpowiedni sprzet, narzedzia pracy, $rodki czyszezace i dezynfekujace;

posiadanie aktualnego zaswiadczenia lekarskiego oraz badania na nosicielstwo;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 36. Do zadan pomocy kuchennej w szczegélnoscei nalezy :

pomoc w przyrzadzaniu potraw zgodnie z obowiazujacym jadlospisem i wedtug
podstawowych zasad technologii zywienia;

przestrzeganie zachowania obowiazujacej w tym zakresie higieny produkcji i
wydawania potraw;

dbanie o najwyzszg jako$¢ i smak przygotowywanych positkow;

pomoc w przygotowywaniu positkéw dla uczestnikow Indywidualnego Programu
Zatrudnienia Socjalnego;

pomoc w sporzgdzaniu listy zakupow spozywcezych;

wnioskowanie do inspektora CIS o zaopatrzenie kuchni i pomieszczen gospodarczych
w odpowiedni sprzet, narzedzia pracy, $rodki czyszcezace 1 dezynfekujgce;

posiadanie aktualnego zaswiadczenia lekarskiego oraz badania na nosicielstwo;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 37. Do zadan Koordynatora Klubu Integracji Spotecznej w szczegdlnosci nalezy -
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koordynowanie biezacej dziatalnosci KIS;

sprawowanie biezgcej kontroli nad realizacja zadan merytorycznych oraz
koordynowanie pracy uczestnikéw CIS;

sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacjg zadan przez specjalistow;

wspotdzialanic z organami, instytucjami i organizacjami w podejmowaniu
przedsiewzig¢ zmierzajgcych do pelnej realizacji zadan wynikajacych z procesu
reintegracji zawodowej i spolecznej;

przyjmowanie uczestnikow reintegracji spotecznej i zawodowej do KIS;

okreélanie zasad wykonywania zadan oraz form metod pracy;

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dzialalnoscig Klubu;

przedktadanie sprawozdan Dyrektorowi z dziatalnosei i efektow Klubu;

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora jednostki.

§ 38. Do zadan Specjalisty ds. profilaktyki uzaleznien w szczegdlnosci nalezy:
przygotowanie dokumentacji dla Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

obstuga posiedzefi Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
wspolpraca z kuratorem, Ogrodkiem Pomocy Spofecznej, Sadem, Osrodkiem
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz innymi jednostkami;

przyjmowanie stron w sprawach dotyczacych uzaleznien i leczenia odwykowego oraz
spraw zwigzanych z profilaktyka;

przyjmowanie wnioskow o objgcie leczeniem odwykowym;

kontrola dzialan zwigzanych z profilaktyka i przeciwdziatanie alkoholizmowi;
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych dziatan przeciwdziatania alkoholizmowi;
przygotowywanie programu przeciwdzialania alkoholizmowi i narkomanii;

nadzér nad realizacja gminnego programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii;

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora jednostki.

§ 39. Wszyscy pracownicy sa zobowigzani do zachowania w bezwzgledne; tajemnicy

wszelkich informacji i danych, uzyskanych w trakcje realizacji zadah a w szczegélnosci

takich, ktore stanowia badz mogg stanowi¢ tajemnicg stuzbows i handlowa.



—21 -

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§ 40. 1. Wszystkich pracownikéw Centrum obowigzuje przestrzeganie przepiséw bhp
1 ppoz.

2. Wszystkich pracownikow Centrum obowiagzuje przestrzeganie niniejszego
Regulaminu.

3. Pracownicy Centrum potwierdzajg swoim podpisem przyjecie do wiadomosci
1 stosowania postanowienia niniejszego Regulaminu,

4. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

§ 41. Zadania, obowigzki i odpowiedzialno$¢ na poszczegdlnych stanowiskach pracy

okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.

§ 42. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie oraz odrebnych przepisach,
dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Centrum okre$la Dyrektor w

drodze zarzadzen wewng¢trznych.

§ 43. 1. Pieczecie urzgdowe bedace na stanie Centrum sg ewidencjonowane, a ich odbiér
potwierdzony na pismie.
2. Pieczecie przechowywane sa pod zamknigciem w sposéb uniemozliwiajacy dostep

osobom nieupowaznionym.

§ 44. Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagaja zatwierdzenia przez Prezydenta

Miasta Swictochlowice.
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