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z dnia. Q. 5N & Yo, AQNY

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

WLOCLAWSKIEGO CENTRUM ORGANIZACJI

POZARZADOWYCH

| WOLONTARIATU




Rozdziat 1

Postanowienia ogéine

§ 1. Wioclawskie Centrum Organizacji Pozarzadowych i Wolontariatu, jest jednostkg budzetowa,
utworzong przez Gmine Miasto Wioclawek i dziata na podstawie Statutu nadanego Uchwatg Rady
Miasta Wioctawek stosujac obowigzujace przepisy prawa w tym miedzy innymi:

1) Ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

2) Ustawe z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie,
3) Ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

)

4) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

§ 2. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem” okresla organizacjg wewnetrzng

i zasady funkcjonowania Wioctawskiego Centrum Organizaciji Pozarzadowych i Wolontariatu.

§ 3. Uzyte w dalszej czesci Regulaminu Organizacyjnego Wioclawskiego Centrum Organizacii
Pozarzadowych | Wolontariatu okreslenia i skroty oznaczaja;
1) Prezydent Miasta — Prezydenta Miasta Wioctawek,

N

Centrum — Wioctawskie Centrum Organizacji Pozarzadowych i Wolontariatu,

w

)
) Dyrektor — Dyrektor Centrum,
)

N

statut - Statut Wioctawskiego Centrum Organizacji Pozarzadowych i Wolontariatu
stanowiacy zatacznik do Uchwaly NrXXVI/195/2012 z dnia 29 pazdziemnika 2012r.
zmieniony Uchwatg Nr X/72/2015 z dnia 31 sierpnia 2015 r.

Rozdziat 2

Zadania i kompetencje Dyrektora Centrum

§ 4.1. Pracg Centrum kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez
Prezydenta Miasta.
2. Zwierzchnikiem sluzbowym Dyrektora jest Prezydent Miasta.
3. Dyrektor dziata na podstawie statutu i pefnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta.
4, W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania, obowigzki i kompetencie przejmuje

wyznaczony pracownik zgodnie z udzielonym przez Prezydenta Miasta pefnomocnictwem.

§ 5. Do zadan Dyrektora nalezy:
1) zapewnienie warunkow organizacyjnych i finansowych niezbednych do realizacj
przypisanych zadan statutowych;

2) sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego,
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3) sprawowanie kontroli zarzadczeyj:
4) koordynowanie dzialalnosci Centrum:
5) wykonywanie obowigzkéw i uprawnien pracodawcy w stosunku do zatrudnionych
pracownikow;
6) ustalenie polityki kadrowej i placowej Centrum:
7) organizacja pracy, ustalenie podziatu obowiazkéw miedzy pracownikami, koordynowanie
i nadzorowanie ich pracy;
8) wydawanie zarzadzen, pism ogélnych i polecer, pracownikom Centrum:
9) zapewnienie przestrzegania przepisbw ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu
pracy, dyscypliny pracy i wiasciwego wykorzystania czasu pracy przez pracownikow;
10)  dokonywanie czynnosci prawnych w oparciu o petomocnictwa udzielone przez
Prezydenta Miasta;
11) realizowanie zadan kierownika jednostki wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa,
uchwat Rady Miasta Wioctawek i zarzadzen Prezydenta Miasta;
12) sprawowanie nadzoru nad catoscig gospodarki finansowej Centrum:
13) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacjg przeprowadzana w Centrum;
14) gospodarowanie $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
15) organizowanie kontroli wewnetrznej i nadzér nad realizacjg wnioskow pokontrolnych;
16) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw.

§ 6. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$é za:
1) realizacje powierzonych mu obowigzkéw i przyznanych uprawnien do kierowania Centrum;

)
) podejmowane decyze i przestrzeganie przepisdw o finansach publicznych;

N

3) realizacje budzetu Centrum uchwalonego przez Rade Miasta Wioclawek:

E-N

)
) zapewnienie zgodnych z prawem warunkow bhp;
5) zapewnienie ochrony zbiorow danych osobowych oraz sprawowanie nadzoru nad

bezpieczeristwem informacjl.

Rozdziat 3
Struktura Organizacyjna i zadania
Wioclawskiego Centrum Organizaciji Pozarzadowych | Wolontariatu

§ 7. Strukture organizacyjng Centrum okre$la zatacznik do niniejszego regulaminu.

§ 8. Pracownicy Centrum, podczas realizacji zadan wynikajacych z przepiséw prawa oraz
niniejszego regulaminu zobowigzani $q W szczegolnosci do:



1) aktywnego wspdtdziatania i rzetelnego wykonywania powierzonych obowiazkow;

2) niezwlocznego dokonywania wnioskowanych —uzgodnien w  zakresie zgodnym
z kompetencjami;

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

4) wdrazania niezbednych usprawnien, efektywnych metod pracy w szczegolnosci majacych
wptyw na obstuge interesantow Centrum;

5) uzytkowania powierzonego mienia zgodnie z jego przeznaczeniem oraz zabezpieczenie go
przed utrata i zniszczeniem;

6) znajomosci zakresu swoich obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien zwigzanych ze
stanowiskiem i praca oaz trybu zalatwiania okreslonych spraw;

7) stalej dbalosci o autorytet i dobre imig Centrum, a takze dazenie do stworzenia wiasciwych
stosunkéw miedzyludzkich.

§9.1 Do zadan pracownikow Centrum w szczegolnosci nalezy:

1) zapewnienie prawidlowej dziatalnosci finansowej w Centrum i odpowiedzialno$¢ za jej
realizacje;

2) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi Centrum;

3) opracowywanie planu finansowego zwigzanego z funkcjonowaniem Centrum;

4) wnioskowanie do Dyrektora o wystapienie wprowadzenia zmian w budzecie Centrum
w celu racjonalnego dysponowania $rodkami;

5) terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci z wykonania planow finansowych;

6) prowadzenie rozliczen materialowych;

7) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych oraz zagadnien inwentaryzacji
i kasacji;

8) prawidlowe prowadzenie dokumentacji ksiggowej;

9) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow rachunkowych;

10) sporzadzanie list placowych, rozliczanie podatkow dochodowych oraz sktadek
ubezpieczenia spolecznego zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

11) nadzér nad ewidencjg srodkow trwalych, materiatow i przedmiotow nietrwalych;

12) kontrola pod wzgledem finansowym zawartych umow;

13) opracowanie projektow zarzadzen i przepisow wewngtrznych wydawanych przez
Dyrektora;

14) analiza gospodarki finansowej Centrum;

15) prawidiowa i terminowa realizacja wszelkich zobowigzan;
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16) systematyczne biezace analizowanie gospodarki finansowej jednostki i przekazywanie
aktualnych informacji Dyrektorowi;

17) administrowanie strony internetowej Centrum — aktualizacja strony internetowe;

18) administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej - wprowadzanie danych do biuletynu
w oparciu 0 obowigzujace przepisy;

19) aktywizowanie i wspieranie merytoryczno-administracyjne organizacil pozarzadowych
oraz podmiotow wymienionych w art3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 .
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, prowadzacych dziatalnos¢ na
rzecz mieszkaricow Wioctawka, a takze grup nieformalnych, inicjatyw obywatelskich
oraz grup obywateli planujacych utworzenie stowarzyszenia, fundacji czy partnerstwa
lokalnego;,

20) integracja i promocja sektora pozarzadowego;

21) gromadzenie, aktualizacja, wymiana i upowszechnianie informacii istotnych dla sektora
pozarzadowego;

22) protokolame  udostgpnianie pomieszczen oraz sprzetu bedacego w posiadaniu
Centrum na realizacjg zadan statutowych;

23) organizowanie | promocja wolontariatu;

24) prowadzenie dziatai w zakresie wsparcia inicjatyw spofecznych na rzecz budowania
spoleczeristwa obywatelskiego i rownego traktowania;

25) animowanie lokalnego rozwoju, w tym realizacje dziafah na rzecz wspierania
i aktywizacji $rodowisk miodziezowych, seniorow oraz 0sob zagrozonych i dotknigtych
wykluczeniem spotecznym;

26) wyszukiwanie informacji - dotyczacych pozyskiwania pozabudzetowych $rodkow
finansowania instytucii;

27) pozyskiwanie pozabudzetowych zrodel finansowania projektow,

28) wspieranie dziatalnosci Miejskiej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego;

29) wspoipraca z Wioclawska Rada Seniorow;

30) wspdlpraca z Lokalng Grupg Dziatania;

31) wykonywanie czynnosci administracyjno- biurowych;
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) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktow normatywnych;
)

prowadzenie spraw organizacyjno-kadrowych.



Rozdziat 4
Zasady podpisywania pism
§ 10. 1. Prawo do podpisywania pism posiada w petnym zakresie Dyrektor.
2. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg pisma:
1) kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej;
2) zawiadomienia do prokuratury o podejrzeniu popeinienia przestgpstwa;
3) w sprawach nalezacych do kompetencji Dyrektora zgodnie z regulaminem,
Regulaminem Pracy oraz Regulaminem Wynagradzania pracownikow Centrum;
4) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

3. Pisma przedktadane do podpisu Dyrektora winny zawierac:

1) wstepna aprobate pracownika ds. finansowo-organizacyjnych na pismach dotyczacych
spraw finansowych jednostki;

2) przygotowane projekty pism winny by¢ opatrzone odpowiednim numerem jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz inicjalami pracownika redagujacego;

4. Prawo do podpisywania pism posiadaja inni pracownicy, jezeli zostali upowaznieni przez

Dyrektora. |
Rozdziat §
Postanowienia koncowe

§ 11. Centrum przy oznaczaniu spraw uzywa skrotu ,COP".

§ 12.1. Niniejszy regulamin stanowi podstawe do podzialu zadar, o ktorych mowa w § 9 na
poszczegdlne stanowiska pracy i opracowania szczegdlowych, indywidualnych zakreséw czynnosci,
uprawnien i obowigzkow pracownikow Centrum.

2. Pracownicy Centrum sa pracownikami samorzadowymi i stosuje si¢ wobec nich przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych, a w sprawach nieuregulowanych ustawg stosuje sie przepisy
Kodeksu Pracy.

? 3. Wymagania kwalifikacyjne oraz zasady i warunki wynagradzania za prace i przyznawania
innych éwiadczen wynikajacych ze stosunku pracy okresla Regulamin wynagradzania pracownikow
Centrum.

4. Zasady dotyczace porzadku i dyscypliny pracy okre$la Regulamin Pracy Centrum.

§ 13, W sprawach nie objetych niniejszym regulaminem majg zastosowanie akty prawne

regulujace dziatalnos¢ jednostki.
§ 14. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Wioctawek

2. Wszelkich zmian w Regulaminie dokonuje sig w trybie okreslonym dla jego nadania.
I i risva
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