ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY
OR.Q05Q.632.201%.............

Z DNIA ... 13.99.. 21 %..............

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

Na podstawie § 7 Statutu Zorskiego Centrum Organizacji Pozarzadowych w Zorach, stanowiacego
zalacznik nr 1 do uchwaty Nr 383/XXXI /17 Rady Miasta z dnia 27.04.2017r.

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 0050.684.2015 z dnia 27.05.2015r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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_ REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zorskiego Centrum Organizacji Pozarzadowych w Zorach
Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ wewngtrzng Zorskiego Centrum Organizacji
Pozarzadowych w Zorach zwanego dalej w skrécie ,,ZCOP”.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne wykonuje sig zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3. Obshuge: prawna, w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ppoz., techniczng i gospodarcza
w zakresie administrowania obiektami, prac konserwacyjno — naprawczych i porzadkowych, prac
porzadkowych oraz doradztwa specjalistycznego, moga prowadzi¢ podmioty zewnetrzne na

podstawie umoéw cywilnoprawnych.

4. Przestrzeganie zasad BHP i przepisow p/pozarowych, jak rowniez porzadku i dyscypliny pracy
oraz obowiazkow i uprawnien pracownikow w tym zakresie okresla regulamin pracy.

5. Zasady udostepniania pomieszczen i majatku ruchomego ZCOP podmiotom zewnetrznym
okreslajg odrgbne umowy i porozumienia.

Rozdziat 2
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§2
1. Centrum kieruje i zarzadza Dyrektor.
2. Strukture organizacyjng tworzg referaty, zespoly i stanowiska.
3. W ramach struktury organizacyjnej ZCOP funkcjonuje Referat ds. ekonomii spolecznej, zespot
kadrowo- ksiegowy, zespol administracyjno- gospodarczy, zespot ds. projektow, Centrum Integracji
Spotecznej, Centrum Aktywnosci Lokalne;.
4. W ramach struktury organizacyjnej ZCOP funkcjonuja samodzielne stanowiska:
1) Dyrektor
2)Gloéwna Ksiggowa

3) Kierownik referatu



4)Kierownik CIS

5. Na czas nieobecno$ci dyrektora zastgpstwo obejmuje Kierownik referatu lub inna osoba, ktorej
obowigzek sprawowania zastepstwa zleci dyrektor.

6.Zaleznosci merytoryczne i formalne przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik
do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 111

ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI

§3
1. Dyrektor ZCOP dziala jednoosobowo na podstawie pelomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta.

2.Dyrektor odpowiada za caloksztalt dzialalno$ci ZCOP.

3. Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w ZCOP zadania pracodawcy
i uprawnienia zwierzchnika stuzbowego.

4. Dyrektor przydziela pracownikom zadania, do realizacji, ktorych zobowiazany jest ZCOP
w formie zakreséw czynno$ci 1 odpowiedzialnosci.

5. Zakresy czynnoéci i odpowiedzialno$ci moga by ujete w opisie stanowiska pracy.

§4
Dyrektor ZCOP

1. Kompetencje dyrektora okre$la statut ZCOP i pelnomocnictwo udzielone przez Prezydenta
Miasta Zory.

2. Dyrektor ZCOP:

1) realizuje polityke kadrowa,

2) zarzadza mieniem ZCOP,

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

4) podejmuje decyzje w sprawach indywidualnych zwiazanych z realizacjg celow statutowych,

5) przedstawia Prezydentowi Miasta i Radzie Miasta sprawozdania z realizacji zadan ZCOP
oraz przedstawia potrzeby w zakresie realizacji zadan statutowych,

6) nadzoruje realizacje wsp6lpracy ZCOP z organizacjami pozarzadowymi,

7) tworzy warunki do realizacji zadan ZCOP,

8) kieruje biezaca dzialalnoscig jednostki i reprezentuje ja na zewnatrz,

9) dysponuje $rodkami finansowymi, okre$lonymi w planie finansowym ZCOP

10) organizuje i nadzoruje administracyjna, finansowa i gospodarcza obstuge ZCOP,

11) odpowiada za wlasciwg organizacje i podzial pracy w jednostce,

12) planuje i nadzoruje wykonania remontow i inwestycji.



§5
Glowny Ksiegowy

1.Glowny Ksiggowy w szczegolnosci:

1) wykonuje obowiazki 1 ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

b) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,

¢) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

2) czuwa nad zgodnoscia gospodarki finansowej ZCOP z obowiazujacymi przepisami,

3) prowadzi kompleksowo sprawy zwiazane z opracowaniem i realizacja budzetu ZCOP,

d) sprawuje nadzor nad ewidencja mienia oraz ewidencjg zapaséw magazynowych oraz odpowiada
za mienie i stany magazynowe,

4) zapewnia prawidlowe wykonywanie budzetu,

5) czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;,

6) czuwa nad terminowym regulowaniem zobowigzan i egzekwowania naleznosci dluznikow,

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

8) informuje Dyrektora o zagrozeniach i nieprawidlowos$ciach zwigzanych z realizacja budzetu
ZCOP,

9) bezposrednio nadzoruje i1 organizuje oraz prowadzi prace zwigzane z ksiggowoscia,

10) realizuje zadania z zakresu kontroli zarzadcze;j.

2. Glowny ksiggowy kieruje zespotem kadrowo- ksiggowym.

§6
Zespol Kadrowo- Ksiggowy

Zespol Kadrowo- Ksiggowy:

1) wykonuje obowiazki i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie:

a) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,

b) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

2)wystawia faktury sprzedazowe,

3) dokonuje rozliczen mediow,

4) gromadzi wydawnictwa prawne dotyczace przepiséw finansowo — ksiggowych,
5) prowadzi kompleksowo sprawy kadrowe 1 ptacowe pracownikow ZCOP,

6) sporzadza i prowadzi listy obecnosci,

7) sporzadza listy plac, raportow i deklaracje ZUS oraz deklaracje skarbowe,

8) prowadzi ewidencjg srodkow trwatych i wyposazenia,

9) sporzadza sprawozdania do GUS,

10) sporzadza ewidencje czasu pracy pracownikow,

11) sporzadza umowy cywilno - prawne.

§7
Kierownik referatu

Do obowiazkéw Kierownika referatu nalezy kierowanie praca referatu oraz nadzér nad:
1) sporzadzaniem comiesiecznych sprawozdan merytorycznych z funkcjonowania Inkubatora
Organizacji Pozarzadowych (IOP) oraz Inkubatora Przedsigbiorczosci (IP),



2) poprawno$cia i terminowos$cig przygotowania sprawozdan finansowych z funkcjonowania
Inkubatora Organizacji Pozarzadowych i Inkubatora Przedsigbiorczosci,

3) sporzadzaniem harmonogramu dziatan IOP oraz IP i monitoring ich realizacji,

4) jako$cig ustug doradczych i szkoleniowych §wiadczonych przez IOP i IP,

5) praca 0séb zatrudnionych w ramach IOP 1 IP,

6) koordynacjg poradniczej dziatalnosci IOP i IP, udzielania biezacej pomocy merytorycznej
7) monitoringiem kontaktow z organizacjami pozarzadowymi wspotpracujacymi z IOP i IP,
8) dziatalnoscig IOP oraz IP w tym planowania ich dziatalnosci,’

9) poprawnos$cig wykorzystania sal i wyposazenia IOP i IP,

10) gromadzeniem dokumentacji zwiazanej z funkcjonowaniem IOP i IP,

11) dzialalnoscig Centrum Aktywnosci Lokalnej,

12) organizacjg oraz koordynacjg prac administracyjno — biurowych.

§8
Referat ds. Ekonomii Spolecznej

Do zadan referatu nalezy:

1) udzielanie biezacej pomocy organizacjom i przedsigbiorcom,

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

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

4) udzielanie pomocy organizacjom i przedsigbiorcom w poszukiwaniu wnioskoéw grantowych

5) monitorowanie mozliwos$ci pozyskania Srodkéw finansowych na dziatalno$¢ Centrum,

6) przygotowywanie wnioskéw grantowych dla Centrum,

7) udzielanie biezacej pomocy merytorycznej w IOP i IP,

8) organizowanie i prowadzenie spotkan i szkolen dla organizacji pozarzadowych i przedsigbiorcow
9) aktualizacja strony internetowe;j,

10) prowadzenie i aktualizacja baz danych o organizacjach skupionych w IOP i o przedsigbiorcach
skupionych w IP,

11) przygotowanie, aktualizowanie i rozsylanie informacji o waznych dla trzeciego sektora
1 przedsigbiorcow wydarzeniach, konferencjach, spotkaniach,

12) monitoring rozwoju organizacji skupionych w IOP i przedsigbiorcow skupionych w IP,

13) koordynacja dzialan zwiazanych z promocja IOP i IP,

14) przygotowanie i wykonywanie publikacji, folderéw informacyjnych ZCOP,

15) gromadzenie dokumentacji zwiazanej z funkcjonowaniem ZCOP,

16) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych,

17) prowadzenie spraw i obslugi dokumentacji zwiazanej z funkcjonowaniem OSP,

18) prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

19) obstuga sekretariatu.

§9
Zespol administracyjno — gospodarczy

Do zadan zespotu administracyjno — gospodarczego nalezy:

1) dbalos¢ o poprawnos¢ wykorzystania sal i wyposazenia IOP i IP oraz wpiséw do wlasciwych
rejestrow (sala, ksero, telefon, komputer i inne),

2) prowadzenie skrzynek korespondencyjnych organizacji i przedsigbiorcow (przyjmowanie
korespondencji, zawiadamianie o niej oraz jej wydawanie osobom upowaznionym),



3) przygotowanie harmonogramu korzystania z pomieszczen ZCOP,

4) prowadzenie spraw i obstugi dokumentacji zwiazanej z funkcjonowaniem OSP,

5) dokonywanie zakupow dla potrzeb ZCOP, zamawianie sprzetu i materialow,

6) sporzadzanie miesigcznych zestawien zuzycia materialow,

7) wydawanie $srodkow czystoSci,

8) nadzor nad utrzymywaniem czystosci w pomieszczeniach budynku ZCOP majacych na celu
utrzymanie w nalezytym stanie zaplecza i obejscia budynku ZCOP,

9) koordynacja i weryfikacja prac porzadkowych i konserwatorskich na obiektach zarzadzanych
przez ZCOP,

10) dostarczanie faktur i innych pism najemcom ZCOP,

11) biezaca obshuga administracyjna wspieranych podmiotow.

2. Zespolem administracyjno-gospodarczym kieruje kierownik referatu.

§10
Centrum Aktywnosci Lokalnej

Do zadan Centrum Aktywnosci Lokalnej naleza:
1) wdrazanie we wspOlpracy z organizacjami i instytucjami nowych inicjatyw skierowanych
na optymalizacjg¢ warunkow zycia mieszkancow,

2) wykorzystywanie dla realizacji lokalnych inicjatyw potencjatu tkwigcego w jednostkach
i grupach spotecznych,

3) integrowanie organizacji, instytucji oraz mieszkancéw miasta do podejmowania wsp6lnych
dzialan,

4) propagowanie wolontariatu,

5)tworzenie sieci samopomocy w zdiagnozowanych potrzebach,

6) pomoc informacyjno - poradnicza dla mieszkancow miasta oraz organizacji i instytucji,

7) wspdttworzenie strategii dziataf spolecznych w odpowiedzi na sygnaty lokalnej spotecznosci,
8) wdrazanie i realizacja projektow na rzecz spotecznosci lokalnej,

9)organizowanie spotkan z mieszkancami osiedli na temat nurtujacych ich problemow,

10) propagowanie aktywnego spedzania czasu wolnego spoleczno$ci lokalne;.

§11
Zespol ds. projektow

1.Do zakresu dziatan zespotu ds. projektow nalezy:

1) gromadzenie i analiza informacji o istniejacych zrodlach finansowania z programéw i funduszy
pod katem mozliwosci ich wykorzystania,

2) przygotowywanie wnioskoéw aplikacyjnych,

3) kompletowanie niezbednych dokumentow stanowiacych zalaczniki do wniosku oraz ich
weryfikacja od strony formalne;j,

4) gromadzenie danych na temat érodkéw pozyskanych w ramach projektow wspotfinansowanych
z funduszy Unii Europejskiej oraz innych zrodet krajowych i zagranicznych,

5) monitoring realizowanych projektow migkkich,

6)podejmowanie dzialan zwiazanych ze wspolpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie
zwiazanym z przygotowywaniem i realizacja projektéw migkkich.

2. Dyrektor Zorskiego Centrum Organizacji Pozarzadowych kieruje pracami zespotu ds. projektow.



§12
Kierownik Centrum Integracji Spolecznej

Do kompetencji Kierownika CIS nalezy: :

1) przygotowywanie sprawozdania dla Wojewody, Prezydenta Miasta Zory zawierajgcego
rozliczenie dotacji za rok poprzedni oraz sprawozdania z dzialalnosci i efektow reintegracji
zawodowej i spolecznej, a takze preliminarz wydatkéw i przychodéw na dany rok,

2) przedkladanie opracowan (analiz, wnioskéw, sprawozdan itp.) oraz podpisywanie wszelkiej
korespondencji kierowanej przez CIS, zgodnie z zakresem obowiazkow,

3) przygotowywanie informacji dla Wojewody o kazdej zmianie danych zawartych we wniosku

o utworzenie CIS,

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad uczestnikami CIS,

5)przygotowywanie zarzadzen wewngtrznych dotyczacych CIS,

6)przedstawianie projektu budzetu CIS dyrektorowi ZCOP,

7) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan merytorycznych Centrum oraz koordynowanie pracy
wszystkich stanowisk pracy,

8) wspoldziatanie z organami, instytucjami 1 organizacjami w podejmowaniu przedsigwzigé
zmierzajacych do pelnej realizacji zadan wynikajacych z procesu reintegracji zawodowej
1 spoteczne;,

9) okreslanie zadan 1 poziomu kompetencji wszystkich pracownikéw Centrum,

10) przyjmowanie uczestnikow reintegracji zawodowej i spolecznej po podpisaniu z nimi
indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego,

11) realizowanie gospodarki finansowej i materialowej Centrum, w oparciu o obowiazujace
przepisy i zarzadzenia dyrektora ZCOP,

12) zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

13) dbatos¢ o wyposazenie CIS w sprzet i urzadzenia niezbgdne do wlasciwej realizacji procesu
reintegracji zawodowej 1 spolecznej,

14) dbalos¢ o odpowiedni stan techniczny infrastruktury technicznej CIS tj. terminowych
przegladow, konserwacji, remontéw i modernizacji,

15) ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

§13
Centrum Integracji Spolecznej

Do zakresu dziatan CIS nalezy:

1) opracowywanie i realizacja programu szkolen dla uczestnikéw CIS,

2) organizowanie, prowadzenie zajg¢¢ z integracji zawodowe;j,

3) diagnozowanie i ocena potencjatu zainteresowan i nadzorowanie dziatania grup wsparcia dla
uczestnikow CIS,

4) ocenianie zdobytych przez uczestnikow umiejgtnosci w czasie zajeé reintegracji zawodowe;j,

5) organizowanie warsztatow terapeutycznych,

6)organizacja dziatania grup wsparcia i grup samopomocowych,

7) gromadzenie i upowszechnianie lokalnej informacji o zawodach, mozliwosciach ksztalcenia ,

8) opracowywanie okresowych i rocznych planéw pracy,

9) prawidlowa i terminowa realizacja merytorycznych zadan CIS,

10) prowadzenie 1 zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.



§14
1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do:
1) tworzenia dobrego wizerunku ZCOP

2) przestrzegania tajemnicy stuzbowej,
3) znajomosci i przestrzegania przepisow prawa, obowigzujacych na zajmowanych stanowiskach,

w tym bhp i p-poz oraz obowiazujacych regulaminow i instrukcji itp.
4) dbalos¢ o lokal i mienie znajdujace si¢ na terenie ZCOP, odpowiedzialno$¢ za powierzony sprzet

i materialy.
2. Szczegotowe obowiazki i odpowiedzialno$é na poszcezegolnych stanowiskach pracy okreslaja

indywidualne zakresy czynnosci lub opisy stanowisk pracy.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§15

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie IONIEM M. 0%, 2017r

§16

Zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sa w spos6b wlasciwy dla jego wprowadzenia.
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