LOU. /5.
WAL OU. /152042 Zarzadzenie nr 13/2013

Dyrektora Wioctawskiego Centrum Organizacji Pozarzadowych
i Informaciji Turystycznej we Wioctawku

z dnia 19 lutego 2013 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Wioclawskiego Centrum Organizacji
Pozarzadowych i Informaciji Turystycznej.

a Nr 38/2013 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 18 lutego 2013 r.

Na podstawie Zarzadzeni
skiego Centrum Organizacjl

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego  Wioctaw
Pozarzadowych i Informacii Turystycznej,

zarzadzam, co nastepuje:

y Wioctawskiego Centrum Organizacji Pozarzadowych

§1.Ustala sie Regulamin Organizacyjn
brzmieniu okreslonym w zalaczniku do  niniejszego

i Informacji Turystycznej we Wioctawku, w
zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie 2 dniem wydania.

DYREKTOR
Wfodaw_sk'ego Centrum
Organizacji Pozarzadowych
I Informacji Turystycznej
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ZARZADZENIE NR.... 2812012
PREZYDENTA MIASTA WLOCLAWEK

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Wioctawskiego Centrum Organizacji
Pozarzadowych i Informacji Turystycznej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz.558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271,
Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116,
poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181,
poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180,
poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142
i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21 poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777,
Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281, z 2012 r. poz. 567) oraz § 4 ust. 4 Statutu Wioctawskiego
Centrum Organizacji Pozarzadowych i Informacji Turystycznej nadanego Uchwalg Nr XXVI/195/2012 z
dnia 29 pazdziernika 2012r.

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Wioctawskiego Centrum Organizacj
Pozarzadowych i Informacji Turystycznej, opracowany przez Dyrektora jednostki, w brzmieniu
okreslonym jak w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wioctawskiego Centrum Organizacii
Pozarzadowych i Informacji Turystycznej

) § 3. 1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia
- 2013r.

2. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.

PREZYDH MIASTA
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UZASADNIENIE

Rada Miasta Wioctawek w dniu 29 pazdziemika 2012 r. podjeta Uchwale
Nr XXVI/195/2012 w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn. Wioctawskie Centrum Organizacii

Pozarzadowych i Informacji Turystycznej.

Zgodnie z § 4 ust. 4 Statutu Wioclawskiego Centrum Organizacji Pozarzadowych i Informacii
Turystycznej, strukture organizacyjng Centrum oraz szczegotowy zakres i zasady dziatania
poszczegdinych komoérek organizacyjnych okresla regulamin organizacyjny ustalony przez Dyrektora

Centrum i zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Wioctawek.

Wobec powyzszego wprowadzenie niniejszego regulaminu organizacyjnego jest zasadne.

Zastepca Prezydenta
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Zalgcznik

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WLOCLAWSKIEGO CENTRUM ORGANIZACJI POZARZADOWYCH
| INFORMACJI TURYSTYCZNEJ

Rozdziat 1
Postanowienia ogoine

§ 1. Wioctawskie Centrum Organizacji Pozarzadowych i Informacji Turystycznej, zwany dalej Centrum
jest jednostka budzetowa, utworzong przez Gming Miasto Wioctawek i dziata na podstawie:

~

)

Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U.
22010 r. Nr 234, poz 156 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157
poz. 1240 z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223 poz.1458
zpbzn. zm.),

Uchwaly Nr XXVI/195/2012 Rady Miasta Wioctawek z dnia 29 pazdziernika 2012 roku
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn. Wioctawskie Centrum Organizacji Pozarzadowych
i Informaciji Turystycznej,

Statutu Wioctawskiego Centrum Organizacji Pozarzadowych i Informacji Turystycznej nadanego
Uchwatg Nr XXVI1/195/2012 Rady Miasta Wioctawek z dnia 29 pazdziernika 2012 roku,
Obowigzujacych ustaw i przepisow wykonawczych.

§ 2.1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem” okresla organizacje wewnetrzna
i zasady funkcjonowania Wioctawskiego Centrum Organizacji Pozarzadowych i Informacji Turystycznej
zwanej dalej ,Centrum”.

2. Podstawy prawne dziatania Centrum okre$la statut.

§ 3. Uzyte w dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego Wioctawskiego Centrum Organizacii
Pozarzadowych i Informacji Turystycznej okreslenia i skroty oznaczaja;

1) Miasto — Gmine Miasto Wioctawek,

2) Prezydent Miasta — Prezydenta Miasta Wioctawek,

3) Centrum — Wioctawskie Centrum Organizacji Pozarzadowych i Informacji Turystycznej,
4)  Dyrektor — Dyrektor Centrum,
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5) Statut — Statut Wioctawskiego Centrum organizacji Pozarzadowych i Informaciji Turystycznej
stanowigcy zafacznik do Uchwaly nr XXVI/195/2012 Rady Miasta Wioctawek z dnia
29 pazdziernika 2012 .,

6) Wioctawek — Miasto Wioctawek.

Rozdziat 2
Zadania i kompetencje Dyrektora Centrum

§4.1. Centrum kieruje i reprezentuje go na zewnatrz dyrektor Centrum zatrudniany i zwalniany przez
Prezydenta Miasta Wioctawek.

2. Dyrektor dziata na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta
Wioctawek.

3. Dyrektor Centrum odpowiada w szczegolnosci za:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

prawidlowg realizacjg zadan wynikajacych ze Statutu,

reprezentowanie Centrum na zewnatrz,

ustalenie polityki kadrowej i ptacowej Centrum,

organizacje pracy, ustalenie podziatu obowigzkéw miedzy pracownikami, koordynowanie
i nadzorowanie ich pracy,

ustalenie zasad i zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw, w tym finansowo-
ksiegowych,

cato$cig gospodarki finansowej Centrum i jej realizacje,

prawidtowe gospodarowanie mieniem,

ustalenie organizacji przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli
i pracownikow,

przygotowanie rocznych planéw rzeczowo- finansowych Centrum, ich realizacje
i sprawozdawczose,

10) wydawanie zarzadzen, pism ogdlnych i polecen wszystkim pracownikom Centrum,
11) zapewnienie przestrzegania przepisow kodeksu pracy, dyscypliny pracy i wiasciwego

wykorzystania czasu pracy przez pracownikow,

12) realizacjg Uchwat Rady Miasta Wioctawek oraz zarzadzen i innych decyzji Prezydenta

Miasta Wioctawek,

4. Dyrekiora, w razie jego nieobecnosci — w zakresie nadzoru merytorycznego zastepuje
wyznaczony przez niego pracownik Centrum.
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Rozdziat 3
Struktura Organizacyjna i zadania pracownikéw
Centrum Organizacji Pozarzagdowych i Informacji Turystycznej

§5. Pracownicy Centrum, podczas realizacji zadan wynikajgcych z przepisow prawa oraz niniejszego
regulaminu zobowigzani sg w szczegolnosci do:
1) aktywnego wspotdziatania i rzetelnego wykonywania powierzonych obowigzkow,

2) niezwlocznego  dokonywania  wnioskowanych  uzgodnien w  zakresie  zgodnym
z kompetencjami,

3) informowania o zagrozeniach, w tym majacych wptyw na wykonywanie zadan,

4) wdrazania niezbednych usprawnien, efektywnych metod pracy w szczegdlinosci majacych
wplyw na obstuge klientow Centrum,

5) uzytkowania powierzonego mienia zgodnie z jego przeznaczeniem oraz zabezpieczenie go
przed utratg i zniszczeniem.

§6.1.  Glowny  ksiegowy  zapewnia  prawidlowg  dziatalnos¢  finansowa  Centrum
i odpowiada za jej realizacje.
2. Do kompetencji gldwnego ksiegowego w szczegolnosci nalezy:
1) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi Centrum,
) opracowywanie planu finansowego zwigzanego z funkcjonowaniem Centrum,
) wnioskowanie zmian w budzecie Centrum w celu racjonalnego dysponowania $rodkami,
)
)
)

S w0 N

terminowe sporzadzanie sprawozdawczo$ci z wykonania plandw finansowych,

prowadzenie rozliczen materiatowych,

prowadzenie ewidencji skladnikéw majatkowych oraz zagadnien inwentaryzacji

i kasacji,

7) prawidtowe prowadzenie dokumentacji ksiegowe;j,

8) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow rachunkowych,

9) sporzadzanie list ptacowych, rozliczanie podatkow dochodowych oraz skiadek
ubezpieczenia spotecznego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) nadzér nad ewidencja srodkow trwatych, materiatow i przedmiotow nietrwatych,

11) kontrola pod wzgledem finansowym nawigzywanych uméw,

12) opracowanie projektow zarzadzen i przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora

Centrum w zakresie gospodarki finansowej,

) O

- 13) analiza gospodarki finansowej Centrum,
14) prawidiowa i terminowa realizacja wszelkich zobowigzan,
15) systematyczne biezace analizowanie  gospodarki finansowej instytucji

i przekazywanie aktualnych informacji Dyrektorowi.
3. Szczegdlowe obowigzki gtownego ksiegowego okresla zakres czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci ustalony przez Dyrektora Centrum.

§7.1. Do zadan inspektora i referenta w szczegdlnosci nalezy:
1) gruntowna  znajomo$¢  zakresu  swoich  obowigzkéw,  odpowiedzialnosci
i uprawnien zwigzanych ze stanowiskiem i pracg 0az trybu zatatwiania okreslonych spraw,
2) sumienne wykonywanie powierzonych zadan i czynnosci,
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3) znajomos$¢ i przestrzeganie przepisow BHP o ppoz., o ochronie mienia, tajemnicy
panistwowej i stuzbowej, dyscypliny pacy, porzadku i toku pacy,

4) stata dbatos¢ o autorytet i dobre imie Centrum, a takze dazenie do stworzenia wasciwych
stosunkéw miedzyludzkich,

5) aktywizowanie i wspieranie merytoryczno-administracyjne organizacji pozarzadowych oraz
podmiotéw wymienionych w art.3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie prowadzacych dziatalno$¢ na rzecz mieszkancow
Wioctawka, a takze grup nieformalnych, inicjatyw obywatelskich oraz grup obywateli
planujacych utworzenie stowarzyszenia, fundacji czy partnerstwa lokalnego,

6) integracje i promocje sektora pozarzadowego,

7) gromadzenie, aktualizacje, wymiane i upowszechnianie informaciji istotnych dla sektora
pozarzadowego,

8) protokolarne udostepnianie pomieszczen oraz sprzetu bedacego w posiadaniu Centrum na
realizacje zadan statutowych,

9) organizowanie i promocje wolontariatu,

10) prowadzenie dziatan w zakresie wsparcia inicjatyw spotecznych na rzecz budowania
spofeczenstwa obywatelskiego i rownego traktowania,

11) animowanie lokalnego rozwoju, w tym realizacje dziatah na rzecz wspierania
i aktywizacji $rodowisk miodziezowych, seniorow oraz 0s6b  zagrozonych
i dotknietych wykluczeniem spotecznym,

12) szukanie informacji dotyczacych pozyskiwania pozabudzetowych $rodkéw finansowania
instytucji,

13) pozyskiwanie pozabudzetowych zrédet finansowania projektow,

14) realizacje zadan wynikajacych ze strategii rozwoju miasta Wioctawek zakresie turystyki,

15) pozyskiwanie, przetwarzanie i udzielanie kompleksowej informacji turystyczne;
obejmujacej miasto Wioctawek przy zastosowaniu rozmaitych form i $rodkow,

16) udziat i wspotudziat w promocji miasta Wioctawek na krajowym i zagranicznym rynku ustug
turystycznych, w szczegolnosci poprzez uczestnictwo w targach ustug turystycznych oraz
imprezach promujacych Wioctawek w kraju i zagranica,

17) wspdtprace z podmiotami publicznymi i prywatnymi na rzecz podniesienia atrakcyjnosci
turystycznej miasta Wioctawek, Wioctawek tym opracowywanie
i wdrazanie produktow turystycznych,

18) podejmowanie przedsiewzie¢ z zakresu upowszechniania turystyki,

19) sprzedaz wydawnictw turystycznych i upominkow.

2. Szczegblowe obowigzki inspektora i referenta okresla zakres czynno$ci, uprawnien
i odpowiedzialnosci ustalony przez Dyrektora Centrum.

Rozdziat 4
Postanowienia koncowe

§8.1 Niniejszy Regulamin stanowi podstawe do opracowania szczegdlowych, indywidualnych
zakresOw czynnosci, uprawnien i obowigzkdéw pracownikéw Centrum.
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2. Pracownicy Centrum sg pracownikami samorzadowymi i stosuje sie wobec nich przepisy ustawy
o0 pracownikach samorzadowych,

3. Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow okre$la regulamin wynagradzania
pracownikéw Centrum.

§9.1 Regulamin obowigzuje z dniem wejscia w zycie zarzadzenia Prezydenta Miasta Wioctawek
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Wioctawskiego Centrum  Organizacii
Pozarzadowych i Informaciji Turystycznej.

2.Wszelkich zmian w Regulaminie dokonuje sie w trybie okreslonym dla jego nadania.

§10. Schemat Organizacyjny stanowi zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Wioctawskiego
Centrum Organizacji Pozarzadowych i Informacji Turystycznej .

DYREKTOR
Wioctawskiego Centrum
Organizacji Pozarzadowych
i Informacji Turystycznej

H&}e (Jf»&):)\

Svhivia Wojerechowska
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