ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY

ZDNIA....A%: 08..&Q10x...........

w sprawie: zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Zorskiego Centrum Organizacji
Pozarzadowych w Zorach.

Na podstawie § 7 Statutu Zorskiego Centrum Organizacji Pozarzadowych w Zorach,
stanowiacego zatacznik nr 1 do uchwaty Nr 547/LI/14 Rady Miasta Zory z dnia 30.10.2014 1.,

ZARZADZAM

§1

Zatwierdzam regulamin organizacyjny Zorskiego Centrum Organizacji Pozarzadowych w
Zorach przedstawiony przez Dyrektora Zorskiego Centrum Organizacji Pozarzadowych w
Zorach, ktérego tre$¢ stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Zorskiego Centrum  Organizacji
Pozarzadowych.
§3
Traci moc zarzadzenie Prezydenta Miasta Zory OR.0151-743/07 z dnia 17.08.2007 r.
§ 4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Zory  _
Nr OR. 0050. 68U. 2014

z dnia 240920151,

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
Zorskiego Centrum Organizacji Pozarzadowych w Zorach

Rozdziat 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Zorskie Centrum Organizacji Pozarzadowych, zwane dalej ZCOP jest jednostka

organizacyjng Gminy Miejskiej Zory, prowadzacg gospodarke finansows na zasadach
ustalonych dla jednostki budzetowej.

Zorskie Centrum Organizacji Pozarzadowych w Zorach dziala na podstawie ustawy
z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013r., poz.
594 zpozn. zm.), uchwaly Nr 58/V/07 Rady Miasta Zory z dnia 01.03.2007r.
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej o nazwie "Zorskie Centrum Organizacji
Pozarzadowych" oraz statutu Zorskiego Centrum Organizacji Pozarzadowych.

§2

. Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ wewngirzng Zorskiego Centrum

Organizacji Pozarzadowych w Zorach, zwanego dalej w skrocie ,.Centrum”.
Czynnosci biurowe i kancelaryjne wykonuje si¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Obstuge: prawna, w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ppoz., techniczng i
gospodarczg w zakresie administrowania obicktami, prac konserwacyjno-naprawczych
i porzadkowych oraz prac porzadkowych, prowadza podmioty zewnetrzne na
podstawie uméw cywilnoprawnych. Obstuge w zakresie prowadzenie spraw kadrowo-
ptacowych oraz doradztwa specjalistycznego moga prowadzi¢ podmioty zewngtrzne
na podstawie umow cywilnoprawnych.

Przestrzeganie zasad BHP i przepisow p/pozarowych, jak roéwniez porzadku
i dyscypliny pracy oraz obowigzkow i uprawnien pracownikéw w tym zakresie
okresla regulamin pracy.

Zasady udostepniania pomieszczen i majatku ruchomego Centrum podmiotom
zewnetrznym okreslaja odrebne umowy i porozumienia.
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Rozdziat 2
STRUKTURA ORGANIZACYINA
§3
Centrum kieruje i zarzgdza Dyrektor.
Strukture organizacyjng tworza referaty i stanowiska.
W ramach struktury organizacyjnej ZCOP funkcjonuje Referat ds. Ekonomii
Spotecznej i Administracji.
W ramach struktury organizacyjnej ZCOP funkcjonuja samodzielne stanowiska:
- Dyrektor
- Gtéwna Ksiegowa

- Kierownik referatu

. Na czas niecobecnosci dyrektora zastepstwo obejmuje Kierownik referatu lub inna

osoba, ktérej obowiazek sprawowania zastgpstwa zleci dyrektor.
Zalezno$ci merytoryczne i formalne przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy
zalacznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 3

ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI

§4

Dyrektor Centrum dziala jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Prezydenta Miasta.

Dyrektor odpowiada za catoksztalt dziatalnosci ZCOP.

Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikow zatrudnionych w Centrum zadania
pracodawcy i uprawnienia zwierzchnika stuzbowego.

Dyrektor przydziela pracownikom zadania, do realizacji ktérych zobowiazany jest
ZCOP, w formie zakresoéw czynnoscei i odpowiedzialnosci.

Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci moga by¢ ujgte w opisie stanowiska pracy.

§5
Dyrektor ZCOP
. Kompetencje dyrektora okresla statut ZCOP i pelnomocnictwo udzielone przez
Prezydenta Miasta Zory.
Dyrektor ZCOP:

a) realizuje polityk¢ kadrowa,
b) zarzadza mieniem ZCOP,




podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych ZCOP oraz podpisuje
pisma i dokumenty wychodzace na zewnatrz a w razie jego nicobecnosci osoba
upowazniona,

podejmuje decyzje w sprawach indywidualnych zwiazanych z realizacja celow
statutowych,

przedstawia Prezydentowi Miasta i Radzie Miasta sprawozdania z realizacji zadan
ZCOP oraz przedstawia potrzeby w zakresie realizacji zadan statutowych,
nadzoruje realizacje wspoétpracy ZCOP z organizacjami pozarzadowymi,

tworzy warunki do realizacji zadan ZCOP,

kieruje biezaca dziatalnoscia jednostki i reprezentuje ja na zewnatrz,

dysponuje srodkami finansowymi, okreslonymi w planie finansowym Centrum,
organizuje i nadzoruje administracyjna, finansows i gospodarczg obstuge ZCOP,
odpowiada za wlasciwg organizacj¢ i podzial pracy w jednostce,

planuje i nadzoruje wykonania remontow i inwestycji.

§6

Glowny Ksiggowy

Glowny Ksiegowy w szczegolnoscei:

a) wykonuje obowiazki i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie:
- prowadzenia rachunkowosci jednostki,
- wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢Zznymi,
- dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
b) czuwa nad zgodnoscig gospodarki finansowej 7ZCOP z obowigzujgcymi
przepisami,
¢) prowadzi kompleksowo sprawy zwigzane z opracowaniem 1 realizacja budzetu
ZCOP,
d) prowadzi kompleksowo sprawy kadrowe i ptacowe pracownikow ZCOP, chyba ze
Dyrektor zdecyduje, ze ich prowadzenie zostanie przekazane podmiotom
zewnetrznym,
e) sporzadza i prowadzi listy obecnosci

f)

sprawuje nadzoér nad ewidencja mienia oraz ewidencja zapasow magazynowych

oraz odpowiada za mienie i stany magazynowe,

g) zapewnia prawidlowe wykonywanie budzetu,

h) czuwanad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

i) czuwa nad terminowym regulowaniem zobowigzan i egzekwowania naleznosci
dhuznikow,

j) sporzadza i przedklada Dyrektorowi okresowe analizy co do stanu realizacji
budzetu ZCOP,

k) informuje Dyrektora o zagrozeniach i nieprawidlowosciach zwigzanych
7 realizacja budzetu ZCOP,

1) bezposrednio nadzoruje i organizuje oraz prowadzi prace zwigzane Z

ksiggowoscia,

m) realizuje zadania z zakresu kontroli zarzadczej,

n)

sporzadza listy ptac, raportow i deklaracje ZUS oraz deklaracje skarbowe.




§7
Kierownik referatu ds. Ekonomii Spolecznej i Administracji.

Do obowiazkéw Kierownika referatu ds. Ekonomii Spolecznej i Administracji nalezy
kierowanie praca referatu ds. Ekonomii Spotecznej i Administracji oraz nadzor nad:
1) sporzadzaniem comiesigcznych sprawozdan merytorycznych z funkcjonowania
Inkubatora Organizacji Pozarzadowych (IOP) oraz Inkubatora Przedsiebiorczosci (IP),
2) poprawnoscig i terminowoscia przygotowania sprawozdan finansowych z
funkcjonowania  Inkubatora  Organizacji Pozarzadowych i  Inkubatora
Przedsigbiorczoscl,
3) sporzadzaniem harmonogramu dziatan IOP oraz IP i monitoring ich realizacji,
4) jakoscia ustug doradczych i szkoleniowych $wiadczonych przez IOP 1 IP,
5) praca osob zatrudnionych w ramach IOP 1 IP,
6) monitoringiem kontaktéw z organizacjami pozarzadowymi wspotpracujacymi z [OP i
IP,
7) koordynacja poradniczej dziatalnosci IOP i IP, udzielania biezacej pomocy
merytorycznej,
8) dziatalnoscia IOP oraz IP w tym planowania ich dziatalnosci,
9) poprawnoscia wykorzystania sal i wyposazenia IOP i IP,
10) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem 10P i IP.

§8
Referat ds. Ekonomii Spofecznej i Administracii.
Do zadan referatu nalezy:

1) udzielanie biezacej pomocy organizacjom i przedsigbiorcom,

2) zbieranie i rozsylanie informacji dotyczacych funduszy grantowych dostepnych
dla organizacji pozarzadowych i przedsigbiorcow,

3) organizowanie, przeprowadzenie i obstuga imprez, konferencji, spotkan i szkolen,

4) udzielanie pomocy organizacjom 1 przedsigbiorcom w przygotowywaniu wnioskow
grantowych,

5) sprawowanie nadzoru nad poprawnoscia wykorzystania sal i wyposazenia Centrum,

6) monitorowanie mozliwosci pozyskania érodkow finansowych na dziatalno$¢ Centrum,

7) przygotowanie wnioskow grantowych dla Centrum,

8) udzielanie biezacej pomocy merytorycznej w IOP 1 1P,

9) organizowanie i prowadzenie spotkan i szkolen dla organizacji pozarzadowych i
przedsigbiorcow,

10) aktualizacja strony internetowej,

11) prowadzenie i aktualizacja baz danych o organizacjach skupionych w IOP i o
przedsiebiorcach skupionych w IP,

12) przygotowanie, aktualizowanie i rozsylanie informacji o waznych dla trzeciego
sektora i przedsiebiorcow wydarzeniach, konferencjach, spotkaniach,

13) monitoring rozwoju organizacji skupionych w TOP i przedsigbiorcow skupionych w
IP,

14) koordynacja dziatan zwigzanych z promocjg IOP i 1P,

15) sprawowanie nadzoru nad poprawnoscia wykorzystania sal i wyposazenia IOP i IP
oraz wpisow do wlasciwych rejestrow (sala, ksero, telefon, komputer i inne),




16) prowadzenie  skrzynek  korespondencyjnych organizacji i przedsigbiorcow
(przyjmowanie korespondencji, zawiadamianie o nigj o jej wydawanie),

17) przygotowanie harmonogramu korzystania z pomieszczen ZCOP,

18) przygotowanie i wykonanie pubhkacp folderéw informacyjnych ZCOP,

19) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem ZCOP.

20) w zakresie spraw administracyjnych:

a) prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych,

b) prowadzenie spraw i obstugi dokumentacji zwigzanych z funkcjonowaniem OSP,

¢) gromadzenia wydawnictw prawnych dotyczacych przepiséw finansowo-ksiggowych,

d) dokonywanie zakupow dla potrzeb Centrum, zamawianie sprzgtu 1 materiatéw,

e) prowadzenia dziennika korespondencyjnego,

f) sporzadzanie miesiecznych zestawien zuzycia materiatow,

g) wydawanie $rodkow czystoscel,

h) obstuga sekretariatu,

i) organizacja oraz koordynacja prac administracyjno-biurowych ,

j) prowadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem ZCOP,

k) nadzor nad utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach budynku Centrum, majacych

na celu utrzymanie w nalezytym stanie zaplecza i obejscia budynku Centrum.

§9

1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do:

1) tworzenia dobrego wizerunku Centrum,

2) przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

3) znajomosci 1 przestrzegania przepisOw prawa, obowiazujacych na
zajmowanych stanowiskach, w tym bhp i p-poz. oraz obowiazujacych
regulamindw i mstrukcp itp.

4) dbatosci o lokal i mienie znajdujace si¢ na terenie Centrum odpowiedzialnosci
za powierzony sprze;t i materialy.

2. Szczegétowe obowigzki i odpowwdzmlnoscx na poszczegdlnych stanowiskach pracy
okreslaja indywidualne zakresy czynnosci lub opisy stanowisk pracy.

Rozdziat 4
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 10
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie 01.09.2015 r.
§ 11

Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sa w sposéb wlasciwy dla jego wprowadzenia.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZORSKIEGO CENTRUM ORGANIZAC} POZARZADOWYCH

Dyrektor

Kierownik referatu Gtdwna Ksiegowa

Referat ds.
Ekonomii
Spolfecznej i
Administracji

PREZY}) : ASTA

Wi Socha




