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REGULAMIN ORGANIZACYINY WROCLAWSKIEGO CENTRUM INTEGRACII

ROZDZIAL I
Postanowienie ogdlne

g1
Regulamin organizacyjny, zwany w dalszej czesci Regulaminem, okresla strukture
wewnetrzng Wroctawskiego Centrum Integracji, zakresy dziatania komorek
organizacyjnych oraz zasady jego funkcjonowania.

g§2

Uzyte w regulaminie sformutowania lub skréty oznaczajq:

1) Centrum - Wroctawskie Centrum Integracji;

2) Dyrektor - Dyrektora Wroctawskiego Centrum Integracji;

3) Zastepca Dyrektora - Zastepce Dyrektora Wroctawskiego Centrum Integracji;

4) Gléwny Ksiegowy - Gtdwnego Ksiegowego Wroctawskiego Centrum Integracji;

5) Komérka organizacyjna - wyodrebniony element struktury Wroctawskiego
Centrum Integracji, realizujacy zadania okreslone w niniejszym Regulaminie,
w szczegolnosci zespot, sekcja i samodzielne stanowisko pracy;

6) Uczestnik - osobe uczestniczaca w zajeciach we Wroctawskim Centrum
Integracji w ramach indywidualnego programu zatrudnienia socjalnego
na zasadach okreélonych w ustawie o zatrudnieniu socjalnym lub osobe
uczestniczaca w innych zajeciach i szkoleniach organizowanych przez
Wroctawskie Centrum Integracji;

7) Program - indywidualny program zatrudnienia socjalnego lub program innych
zajec i szkolen organizowanych przez Wroctawskie Centrum Integracji;

8) Statut Centrum - statut Wroctawskiego Centrum Integracji we Wroctawiu,
stanowigcy zatacznik do uchwaty nr XVIII/351/15 Rady Miejskiej Wroctawia
w sprawie likwidacji samorzadowego zakfadu budzetowego o nazwie Centrum
Integracji Spotecznej w celu utworzenia jednostki budzetowej pod nazwgq
Wroctawskie Centrum Integracji (Biuletyn Urzedowy RMW z 2015 r. poz. 339
z pézn. zm.);

9) Ustawa - ustawe z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 2241);

10) Rada Miejska - Rade Miejskg Wroctawia;

11) Prezydent - Prezydenta Wroctawia;

12) Urzad - Urzad Miejski Wroctawia;

13) Miasto - Miasto Wroctaw.

§3
Niniejszy Regulamin zostat opracowany na podstawie § 7 Statutu Centrum oraz
Zarzadzenia nr 3208/15 Prezydenta Wroctawia z dnia 31 grudnia 2015 r. w sprawie
okreélenia procedury wyrazania zgody na tres¢ regulaminow organizacyjnych
miejskich jednostek organizacyjnych Wroctawia.

§4
1. Centrum jest jednostka organizacyjng Gminy Wroctaw nie posiadajaca osobowosci
prawnej, dziatajacq w formie jednostki budzetowej i ma swojq siedzibe

we Wroctawiu przy ul. Strzegomskiej 49.

2. Centrum jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465).

3. Centrum pokrywa koszty swojej dziatalnosci z otrzymanych srodkéw publicznych.
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4.

—

Gospodarka finansowa Centrum prowadzona jest na zasadzie jawnosci,
przejrzystosci, gospodarnosci, celowosci i legalnosci oraz na zasadzie
przejrzystego  wyodrebnienia i gospodarowania $rodkami  finansowymi
przeznaczonymi na realizacje poszczeg6lnych projektéow/programoéw/zadan
i zgodnie z wymaganiami podmiotéw  dofinansowujacych  konkretne
projekty/programy/zadania.

Centrum rozlicza sie z budzetem Gminy Wroctaw wedtug zasad okreslonych dla
jednostek budzetowych.

Centrum jest czynne od poniedziatku do pigtku, w godzinach od 7:30 do 15:30,
z zastrzezeniem ust. 7.

Czas pracy moze byé zmieniony odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

§5
Centrum realizuje zadania, o ktérych mowa w Rozdziale II Statutu Centrum.
Przedmiotem statutowej dziatalnoéci Centrum jest reintegracja spoteczna
i zawodowa, o ktérej mowa w art. 2 pkt 4-5 Ustawy oraz realizacja innych
dziatan, ktorych adresatami sg mieszkancy Wroctawia.
Reintegracja spoteczna oznacza dziatania majace na celu odbudowanie
i podtrzymanie u osoby uczestniczacej w zajgciach w Centrum umiejetnosci
uczestniczenia w zyciu spotecznoséci lokalnej i petnienia rél spotecznych w miejscu
pracy, zamieszkania i pobytu.
Reintegracja zawodowa oznacza dziatania majace na celu odbudowanie
i podtrzymanie u osoby uczestniczacej w zajeciach w Centrum zdolnosci
do $wiadczenia pracy na rynku pracy.
Inne dziatania, ktérych adresatami sa mieszkancy Wroctawia oznaczajq dziatania
w szczegdlnosci w obszarze spraw spotecznych, zdrowia publicznego, profilaktyki
uzaleznien, np.: koordynowanie zadan zwigzanych z organizacjg prac spotecznych
oséb skazanych skierowanych przez Sady Rejonowe oraz zadan zwigzanych
z organizacja prac spotecznych osob nieletnich orzekanych przez Sady w ramach
érodkéw wychowawczych, propagowanie idei sprawiedliwosci naprawczej,
popularyzowanie ekonomii spotecznej, opracowywanie, wdrazanie oraz realizacje
programow i projektow, pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych w celu realizacji
projektéow/programéw/zadann  w obszarze dziatania Centrum, prowadzenie
szkolen, warsztatéow i konferencji.
Zadania Centrum realizowane sa w ramach posiadanych $rodkéw rzeczowych
i wedtug wiasdciwoséci rzeczowej i miejscowej, zgodnie z obowigzujacym prawem
i celem, dla ktérego Centrum zostato utworzone.
Centrum moze prowadzi¢ dziatalno$¢ wytworcza, ustugowq i handlowg zgodnie
z ustawq o zatrudnieniu socjalnym. Dziatalnoé¢ ta nie stanowi dziatalnosci
gospodarczej w rozumieniu przepisow o dziatalnosci gospodarczej.
Dziatalno$¢ Centrum wymieniona w ust. 7 obejmuje ustugi:
1) sprzatania i utrzymania czystosci;
2) pielegnacji terenéw zielonych;
3) florystyczne;
4) konserwacyjno-remontowe;
5) administracyjno-biurowe;
6) towarowej produkcji rolniczej;
7) produkcji i sprzedazy rekodzieta;
8) cateringowe;
9) podwykonawstwa w procesie produkcyjnym;
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10) concierge;
11) organizacji spotkan, konferencji, imprez okolicznosciowych i kulturalnych.

§6
Centrum realizuje zadania statutowe na terenie Miasta, w szczegoblnosci
na podstawie:
1) Ustawy;
2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r.
poz. 40 z pézn. zm.);
3) ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny wykonawczy (Dz. U. z 2023 r-
poz. 127 z pézn. zm.);

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1270 z pézn. zm.);

5) ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3
(Dz. U. z 2023 r. poz. 204 z p6zn. zm.);

6) ustawy z dnia 9 czerwca 2022 r. o wspieraniu i resocjalizacji nieletnich
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1700 z p6zn. zm.);

7) ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej (Dz. U z 2023 r.
poz. 1287 z pézn. zm.);

8) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia
2016 r. w sprawie okreslenia wzoru sprawozdania centrum integracji spotecznej
(Pz. U..z 2017 r. poz: 97);

9) rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 1 czerwca 2010 r. w sprawie
podmiotéw, w ktérych jest wykonywana kara ograniczenia wolnosci oraz praca
spotecznie uzyteczna (Dz. U. z 2010 r. nr 98 poz. 634);

10)Statutu Centrum.

ROZDZIAL II
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§7
1. Dziatalnoécia  Centrum  kieruje jednoosobowo  Dyrektor na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta.
2. Dyrektor reprezentuje Centrum na zewnatrz.
3. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent.
4. Postanowienia Rozdziatu III Statutu Centrum stosuje sie odpowiednio.

§8

1. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Centrum.

2. Czynnodci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Centrum wykonuje
Dyrektor.

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

4, Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikéw okreslajq odrgbne przepisy
i zarzgdzenie Dyrektora.

§9
1. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) realizacja zadan statutowych;
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2) nadzorowanie i koordynowanie pracy Zastgpcy Dyrektora, Gtownego
Ksiegowego, Kierownikéw zespotéw, Koordynatorow Projektow, bezposrednio
podlegtych pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy oraz ustalanie

ich imiennych zakresow obowigzkdéw stuzbowych, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownika;
3) zatwierdzanie zakresow obowigzkow stuzbowych, uprawnien

i odpowiedzialnosci pracownika, wszystkich pracownikow Centrum;

4) planowanie i organizowanie pracy Centrum oraz okreslanie wewnetrznej
struktury organizacyjnej Centrum;

5) wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w § 8 ust. 2 niniejszego Regulaminu;

6) planowanie i dysponowanie, w zakresie udzielonych petnomocnictw, Srodkami
finansowymi na realizacje zadan statutowych;

7) sprawowanie i zapewnianie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej;

8) ustalanie zasad gospodarki finansowej i materiatowej Centrum;

9) nadzér nad prawidtowym wykorzystywaniem mienia Centrum;

10) administrowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych Centrum
zgodnie z zasadami okreslonymi w jednostce;

11) nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

12) przeciwdziatanie wystgpowaniu negatywnych zjawisk z zakresu stosunkéw
miedzyludzkich, takich jak mobbing, dyskryminacja oraz niezwioczne
wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujacych na ich wystapienie;

13) przedkitadanie sprawozdan Ministrowi ds. zabezpieczenia spotecznego
i Prezydentowi z rozliczenia dotacji za rok poprzedni, sprawozdan
;7 dziatalnoéci i efektdw reintegracji zawodowej i spotecznej, a takze
preliminarza wydatkow i przychodéw za dany rok oraz innych sprawozdan
wymaganych przepisami prawa;

14) informowanie Wojewody Dolnoélaskiego o zmianach informacji zawartych
we wniosku o nadanie statutu Centrum;

15) wydawanie wewngtrznych aktow prawnych, w tym zarzadzen, polecen
stuzbowych i innych aktéw;

16) nadzér nad udzielaniem zaméwien publicznych w Centrum;

17) odpowiedzialnoé¢ za  przestrzeganie zasad i trybéw  okreslonych
w przepisach prawa powszechnie obowigqzujacego w zakresie ochrony danych
osobowych, prawa do prywatnoséci i tajemnic prawnie chronionych,

wynikajacych w szczegoélnosci z przepisow Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO), oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), w tym petnienie funkcji
Administratora Danych WCI.

2. Dyrektor jest uprawniony do udzielania dalszych petnomocnictw podlegtym
pracownikom, w zakresie nie wykraczajacym poza umocowanie udzielone
Dyrektorowi przez Prezydenta, o ktorym mowa w§ 7 wust. 1 niniejszego
Regulaminu.
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§ 10
Dyrektora, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje Zastepca Dyrektora.
Powierzenie obowigzkéw, o ktérych mowa wust. 1, nastepuje w drodze
petnomocnictwa/upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.
Zastepca Dyrektora przy wykonywaniu swoich zadan dziata w granicach
okreslonych petnomocnictwem/upowaznieniem udzielonym przez Dyrektora.

g§11
Dyrektor kieruje pracg Centrum za pomoca:
1) Zastepcy Dyrektora;
2) Gtéwnego Ksiegowego;
3) Kierownikéw zespotow.
Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy oraz Kierownicy zespotow dziatajq
w zakresie spraw powierzonych im przez Dyrektora i ponoszg przed nim
odpowiedzialnos¢ za ich realizacje.

§12

Zastepca Dyrektora nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢ podporzadkowanych mu
komdrek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym Centrum
stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu oraz odpowiada bezposrednio
za dziatalnoé¢ jednostki w zakresie przydzielonych zadan i obowigzkéw stuzbowych,
a do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)

koordynowanie i nadzér merytoryczny nad prawidtowa realizacja przez podlegte
komérki organizacyjne zadan z zakresu reintegracji spotecznej i zawodowej oraz
zadan zwigzanych z organizacjg prac spotecznych oséb skazanych skierowanych
przez Sady Rejonowe i zadan zwigzanych z organizacjg prac spotecznych oso6b
nieletnich orzekanych przez Sady w ramach srodkéw wychowawczych;
reprezentowanie Centrum w ogdlnopolskich i regionalnych forach/radach, itp.;
wnioskowanie do Dyrektora w sprawach doboru kadry kierowniczej
nadzorowanych komaérek organizacyjnych;

opracowywanie, we wspdtpracy z Dyrektorem, zakresow obowigzkdéw stuzbowych,
uprawnienr: i odpowiedzialnoéci pracownika bezposrednio podlegtym Kierownikom
zespotdow i pracownikom nadzorowanych komorek organizacyjnych oraz
przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi;

przeprowadzanie oceny pracownikéow nadzorowanych komorek organizacyjnych
oraz przedkfadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi;

racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych srodkow finansowych
i majatkowych;

nadzorowanie przygotowywania planéw i sprawozdan w obszarze zadan
podlegtych komoérek organizacyjnych;

zatwierdzanie dokumentéw w sprawach objetych zakresem dziatania,
a w szczegdlnoéci dokumentdw, ktére moga spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych Centrum;

bezposéredni nadzér i odpowiedzialno$¢ za prawidlowe rozliczenia finansowe
w podlegtych komérkach organizacyjnych;

zabezpieczenie i ochrona oraz odpowiedzialnos¢ za mienie, srodki trwate,
pozostate $rodki trwate, tj. wyposazenie bedace na stanie podlegtych komorek
organizacyjnych;
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11) przeciwdziatanie wystepowaniu negatywnych zjawisk z zakresu stosunkow
miedzyludzkich, takich jak mobbing, dyskryminacja oraz niezwtoczne wyjasnianie
wszelkich przypadkow wskazujacych na ich wystgpienie;

12) nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

13) przestrzeganie i zapewnianie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony
danych osobowych;

14) wykonywanie czynnosci kontroli zarzadczej w zakresie swoich uprawnien
i w obszarze sprawowanego nadzoru;

15) nadzér nad procesem archiwizacji dokumentacji w podlegtych komérkach
organizacyjnych;

16) wspoétpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
zadan;

17) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci na zasadach okreslonych
w niniejszym  Regulaminie oraz  w granicach  okreslonych  udzielonym
petnomocnictwem/upowaznieniem;

18) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora w ramach kompetencji
stuzbowych.

§ 13
1. Gléwny Ksiegowy wykonuje swoje zadania i obowigzki stuzbowe

zgodnie z powierzonymi mu przez Dyrektora obowigzkami stuzbowymi

na podstawie art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z pézn. zm.) oraz nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢

podporzadkowanej mu komorki organizacyjnej, zgodnie ze schematem

organizacyjnym Centrum stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

oraz odpowiada bezposrednio za dziatalnos¢ jednostki w zakresie przydzielonych

zadan | obowigzkéw stuzbowych, a do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoséci  operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

5) bezposredni nadzér i odpowiedzialnos¢ za prawidtowe rozliczenia finansowe
w Centrum;

6) opracowywanie projektow planow budzetowych, planéw budzetowych
Centrum i prowadzenie ewidencji w tym zakresie oraz kontrola ich realizacji;

7) opracowywanie projektow i analiz planu rzeczowo-finansowego Centrum oraz
informowanie Dyrektora o jego realizacji;

8) analiza wykorzystania $rodkéw budzetowych i innych bedacych w dyspozycji
Centrum;

9) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi, a w szczegolnosci
nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

10) kontrasygnowanie zamowien, umoéw iinnych dokumentéw mogacych
spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych;

11) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz
dokonywanie ich analiz;
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12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)

22)
23)
24)
25)
26)

27)

opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci,
wydawanych przez Dyrektora;

nadzér nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;
koordynowanie inadzér nad prawidtowym prowadzeniem dokumentow
rozliczeniowych zwigzanych z wyptatami wynagrodzen pracownikom oraz
osobom zatrudnionym w ramach umoéw cywilno-prawnych;

koordynowanie inadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem  kasy
w Centrum;
weryfikacja otrzymanych dokumentéw w zakresie terminowego, rzetelnego,

prawidlowego pod wzgledem rachunkowym izgodnego z powszechnie

obowigzujacymi przepisami prawa, procedurami Gminy Wroctaw oraz

Centrum, prowadzenia rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ustug,

w tym:

a) prawidtowej identyfikacji i kwalifikacji zdarzen gospodarczych w ramach
prowadzonych spraw, a w razie watpliwosci w tym zakresie — zgtaszanie
problemu Dyrektorowi,

b) zgodnego z obowigzujgacymi przepisami o podatku VAT dokumentowania
czynnosci dla celéw VAT,

c) prawidtowego kwalifikowania zakupéw jako dajacych prawo do
odliczenia VAT,

d) sporzadzania rejestréw sprzedazy izakupu (réwniez rejestrow
zerowych),

e) przekazywania do Wydziatlu Ksiegowosci Urzedu w wyznaczonym
terminie wszystkich niezbednych informacji dla prawidtowego ustalenia
zobowigzania podatkowego i ztozenia deklaracji Gminy Wroctaw,

f) umieszczania jednostkowego pliku JPK_VAT na dysku M Urzedu;

koordynowanie i nadzér merytoryczny nad prawidtowg realizacjq zadan przez

podlegtg komédrke organizacyjna;

opracowywanie, we wspotpracy z Dyrektorem, zakreséw obowigzkow

stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika, pracownikom

nadzorowanej komorki organizacyjnej;

przeprowadzanie oceny pracownikow nadzorowanej komorki organizacyjnej

oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi;

przygotowywanie plandéw i sprawozdan w obszarze zadan podlegtej komorki

organizacyjnej;

przeciwdziatanie wystepowaniu negatywnych zjawisk z zakresu stosunkow

miedzyludzkich, takich jak mobbing, dyskryminacja oraz niezwtoczne

wyjasnianie wszelkich przypadkow wskazujacych na ich wystgpienie;
nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;
przestrzeganie i zapewnianie organizacyjno-technicznych warunkoéw ochrony
danych osobowych;

wykonywanie czynnosdci kontroli zarzadczej w zakresie swoich uprawnien

i w obszarze sprawowanego nadzoru;

nadzér nad procesem archiwizacji dokumentacji w podlegtej komorce

organizacyjnej, w tym dokumentacji ksiegowej;

wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych

zadan;

wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Dyrektora w ramach

kompetencji stuzbowych.
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2. Gtéwny Ksiegowy, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora, moze udziela¢ innym
pracownikom Centrum upowaznienia do kontrasygnowania os$wiadczen woli
mogacych spowodowadé powstanie zobowigzan pienieznych.

3. Podczas nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego, jego obowigzki petni wskazana przez
niego osoba, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora.

Rozdziat III
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§ 14
1. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach nalezacych do zakresu dziatania

Centrum oraz podpisuje pisma, umowy i inne dokumenty zawierajgce

oswiadczenia woli w imieniu Centrum, z zastrzezeniem wust. 3 i § 15 niniejszego

Regulaminu.

2. Do wytacznego podpisu Dyrektora zastrzega sie:

1) korespondencje kierowang do Rady Miejskiej, Prezydenta, Kierownictwa
Urzedu oraz Dyrektoréw Departamentow Urzedu;

2) wewnetrzne akty prawne wydawane w ramach posiadanych kompetencji;

3) odpowiedzi na skargi, wnioski, interwencje od podmiotéw zewnetrznych,
w tym korespondencje kierowang do $rodkow masowego przekazu,
zastrzezone do podpisu adnotacjg ,moj podpis”;

4) protokoty z kontroli przeprowadzanych w Centrum przez organy uprawnione
do kontroli;

5) korespondencje dotyczacq zmian w zatwierdzonym planie finansowo-
rzeczowym oraz sprawozdan finansowych i budzetowych z zakresu dziatania
Centrum;

6) pisma w sprawach pracowniczych, w szczegdlnosci dotyczace zatrudniania,
przeszeregowania, nagradzania i awansowania pracownikow;

7) pisma w sprawach organizacji i zasad dziatania Centrum;

8) pisma dotyczgce udzielania informacji publicznej.

3. W czasie nieobecnosdci Dyrektora, pisma, umowy i inne dokumenty, o ktérych
mowa w ust. 1 i ust. 2, podpisuje zastepujacy go Zastepca Dyrektora.

§ 15
1. Zastepca Dyrektora iGlowny Ksiegowy podpisujg dokumenty i pisma
dotyczace zakresu powierzonych im spraw.
2. Dyrektor Centrum moze upowazni¢ Kierownikéw zespotéw oraz pracownikow do
podpisywania pism w ustalonym przez siebie zakresie.

§ 16
1. Pracownicy Centrum przygotowuja dokumenty i pisma w sprawach okreslonych
w ich imiennych zakresach  obowigzkéw  stuzbowych, uprawnien

i odpowiedzialnosci pracownika lub na podstawie odrebnego petnomocnictwa/
upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.

2. Przygotowane czystopisy pism i innych opracowan wraz z catoscig akt
dotyczacych danej sprawy przedktadane sa bezposredniemu przetozonemu
do parafowania lub podpisu, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.
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3. Pracownicy i ich przetozeni obowigzani s parafowa¢ na ostatniej kopii
dokumenty i pisma przedktadane Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora
do podpisu, z podaniem daty opracowania.

§17

1. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowaé powstanie zobowigzan
finansowych wymagajg kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego.

2. Prawo podpisywania dokumentéw ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”
maja, oprécz Dyrektora: Zastepca Dyrektora, Kierownicy  zespotéw,
Koordynatorzy Projektdéw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy oraz
inni pracownicy posiadajacy odrebne upowaznienie Dyrektora, w sprawach
nalezacych do ich kompetencji.

3. Zasady podpisywania dokumentéw wywotujacych skutki finansowe okresla
Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-Ksiegowych, nadana
odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.

§ 18
Obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposob gromadzenia, przechowywania,
ewidencjowania oraz udostepnienia dokumentacji niearchiwalnej okresla instrukcja
kancelaryjna, instrukcja o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt oraz jednolity
rzeczowy wykaz akt, wprowadzone odrebnymi zarzadzeniami Dyrektora.

ROZDZIAL IV
Wewnetrzna organizacja Centrum

§ 19

1. Funkcjonowanie Centrum opiera sie na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Komorki organizacyjne wspotpracuja ze soba we wszystkich sprawach
wynikajacych z zadan statutowych Centrum.

3. W przypadku zatatwiania, opracowywania lub uzgadniania spraw wymagajacych
wspotpracy kilku komdrek organizacyjnych, Dyrektor wskazuje komorke wiodaca,
ktora koordynuje prace nad powierzong sprawg i przygotowuje ostateczny
dokument.

4. Komorki organizacyjne, wspotpracujac ze soba, przekazujg komodrce wiodacej
niezbedne informacje i materiaty potrzebne do zatatwienia danej sprawy.

§ 20
1. Strukture organizacyjng Centrum tworza zespoly, sekcje oraz samodzielne
stanowiska pracy podlegte bezposrednio Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora lub
Gtéwnemu Ksiegowemu.
2. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
1) Zespdt ds. pozyskiwania zewnetrznych zrodet finansowania oraz realizacji
projektow i programoéw miejskich, w tym:
a) Sekcja Wroctaw na jezykach swiata,
b) Sekcja ds. programéw miejskich,
c) Biura projektow;

10
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2) Samodzielne stanowisko pracy ds. kadr;
3) Samodzielne stanowisko pracy ds. zamowien publicznych;
4) Samodzielne stanowisko pracy ds. administracyjno-gospodarczych;
5) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu.
3. Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio:
1) Zespot ds. reintegracji spoteczno - zawodowej;
2) Zespot Wroctawskie Centrum Sprawiedliwosci Naprawczej;
3) Samodzielne stanowisko pracy ds. sprawozdawczosci i planowania;
4) Samodzielne stanowisko pracy ds. administracji majatkiem;
5) Samodzielne stanowisko pracy ds. komunikacji i promocji.
4. Glownemu Ksiegowemu podlega bezposrednio Zespdt Finansowo - Ksiggowo-
Ptacowy.
5. Graficzny schemat organizacyjny Centrum przedstawia zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
6. Etatyzacje Centrum przedstawia zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
7. Wykaz symboli literowych komorek organizacyjnych Centrum przedstawia
zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 21
1. W Centrum tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
1) zespoty;
2) sekcje;

3) samodzielne stanowiska pracy.

2. Zespot jest komodrka organizacyjna powotywang do realizacji zadan statutowych
jednostki, zajmujaca sie wyodrebniong kategoria spraw oraz utworzong jako
samodzielna komédrka organizacyjna podlegajaca bezposrednio Kierownikowi
zespotu, z zastrzezeniem § 22 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

3. Sekcja jest komdrka organizacyjna, powotywana do realizacji zadan statutowych
jednostki, zajmujaca sie jednorodna kategorig spraw oraz utworzong w ramach
zespotu jako wewnetrzna komérka organizacyjna.

4. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komodrkg organizacyjng, ktora tworzy
sie w przypadku koniecznosci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania
okresdlonej grupy spraw podlegajacq bezposrednio Dyrektorowi lub Zastepcy

Dyrektora.
§ 22
1. Pracq zespotéw kieruja bezposrednio Kierownicy zespotow, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. W przypadku nie utworzenia stanowiska Kierownika, pracq zespotu kieruje
pracownik wyznaczony przez Dyrektora, na wniosek Zastepcy Dyrektora lub
Gtéwnego Ksiegowego.

3. W uzasadnionych przypadkach, Dyrektor moze wyznaczy¢ pracownika
do koordynowania pracy sekcji.

4. Kierownicy zespotdw sprawuja bezposrednig kontrole oraz nadzér nad
prawidtowoscia i terminowoécia zatatwiania spraw przez podlegte komorki
organizacyjne, a do ich zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnianie wtasciwej i terminowej realizacji zadan przez podlegta komorke
organizacyjna;

2) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie swoich uprawnien i w obszarze
sprawowanego nadzoru,

11
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3) opracowywanie propozycji do projektu budzetu, w czesci dotyczacej podlegte]
komoérki organizacyjnej;

4) racjonalne planowanie i wykorzystywanie  przydzielonych  $rodkéw
finansowych i majatkowych;
5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji isprawozdan

z realizacji zadan przez podlegta komodrke organizacyjng;

6) zapewnianie organizacyjno-technicznych  warunkéw ochrony danych
osobowych;

7) zapewnianie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz ina zewnatrz
komorki organizacyjnej;

8) zatwierdzanie dokumentéw w sprawach objetych zakresem dziatania
podlegtej komérki organizacyjnej;

9) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie zadan realizowanych przez
podlegtg komorke organizacyjna;

10) zabezpieczanie i ochrona oraz odpowiedzialno$¢ za mienie, Srodki trwate,
pozostate $rodki trwate, tj. wyposazenie znajdujace sie w dyspozycji
podlegtej komodrki organizacyjnej;

11) dbatosé o wizerunek Centrum w kontaktach z interesantami;

12) publikowanie i aktualizowanie informacji dotyczacych realizowanych zadan
na stronie internetowej oraz Biuletynie Informacji Publicznej Centrum;

13) analizowanie skarg i wnioskéw dotyczacych pracownikéw podlegtej komorki
organizacyjnej i przedktadanie  zweryfikowanych skarg i wnioskow
Dyrektorowi;

14) nadzorowanie stosowania przez pracownikow pieczeci i pieczatek;

15) opracowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania
radnych w sprawach nalezacych do wtasciwosci komorki organizacyjnej;

16) opracowywanie, we wspodtpracy z Dyrektorem i Zastepcg Dyrektora,
imiennych zakreséw obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownika podlegtych pracownikéw, w celu zatwierdzenia ich przez
Dyrektora;

17) przeprowadzanie ocen okresowych pracownikéw podlegtej komorki
organizacyjnej, we wspotpracy z Zastepca Dyrektora, w celu zatwierdzenia
ich przez Dyrektora;

18) sktadanie wnioskéw w sprawie awansowania, nagradzania lub pociggnigcia
do odpowiedzialnosci;

19) sporzadzanie planéw urlopéw podlegtych pracownikéw oraz ustalanie
zastepstw;

20) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéow dyscypliny
i ewidencji czasu pracy;

21) przeciwdziatanie  wystepowaniu  w podlegtej komorce organizacyjnej
negatywnych zjawisk z zakresu stosunkéw miedzyludzkich, takich jak
mobbing, dyskryminacja oraz niezwtoczne wyjasnianie wszelkich przypadkow
wskazujacych na ich wystgpienie;

22) nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

23) wspétpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
zadan;

24) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora w ramach
kompetencji stuzbowych.

12
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§ 23

1. Dla kolejnych, nowych projektéw/zadan/programow przyjetych do realizacji przez
Centrum, Dyrektor moze tworzy¢ Biura projektow.

2. Liczba Biur projektow oraz ich struktura i liczba stanowisk pracy zalezna jest
odpowiednio od liczby realizowanych projektéw/programéw/zadan oraz od rodzaju
i ilosci dziatan, w tym czynnosci zwigzanych z zakresem merytorycznym tych
projektow/programow/zadan.

3. W przypadku przyjecia do realizacji przez Centrum nowego projektu/
programu/zadania, Dyrektor w szczegolnosci:
1) tworzy Biuro projektu realizujgce projekt/program/zadanie zgodnie z zapisami

wniosku projektowego/oferty realizacji zadania oraz umowy o dofinansowanie

projektu/programu/zadania, podlegte Zespotowi ds. pozyskiwania
zewnetrznych zrédet finansowania oraz realizacji projektéw i programow
miejskich;

2) wyznacza/zatrudnia Koordynatora Projektu, bezposrednio kierujgacego pracq
Biura projektu;

3) opracowuje szczegdtowy zakres zadan i czynnosci realizowanych
w ramach Biura projektu, w szczegdlnosci okreslajac zakres odpowiedzialnosci
dla Koordynatora Projektu.

4. Utworzenie Biur projektéow, o ktérych mowa w ust. 1, nie wymaga zmiany
obowigzujacego Regulaminu, ale winno by¢é uzgodnione z Dyrektorem
Departamentu Spraw Spotecznych Urzedu i wprowadzone zarzadzeniem
Dyrektora.

§ 24

1. Szczegdtowgq organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracownikdéw oraz pracodawcy okresla Regulamin Pracy Centrum,
nadany odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

2. Pracownicy Centrum wykonujg swoje obowigzki stuzbowe zgodnie ze
szczegotowym zakresem obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownika opracowanym przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzonym
przez Dyrektora.

3. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw Centrum nalezy
w szczegolnosci:

1) sumienne, terminowe i bezstronne wykonywanie zadan okreslonych
w zakresie obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownika;

2) znajomos¢ i przestrzeganie przepisow prawa niezbednych do prawidtowego
wykonywania powierzonych zadan, w tym przepisow RODO, bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

3) przestrzeganie czasu pracy;

4) wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji
powierzonych zadan, w granicach okreslonych przez przetozonych;

5) zachowanie tajemnicy stuzbowej;

6) zabezpieczanie iochrona oraz odpowiedzialnos¢ za wszelkie mienie
znajdujace sie w dyspozycji pracownika, w tym s$rodki trwate, pozostate
srodki trwate, tj. wyposazenie.

4. Kazdy pracownik podlega jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za wykonywanie powierzonych mu
zadan.

13
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1.

g§ 25
Zmiana ogolnej liczby etatdw w jednostce zwigzana z utworzeniem stanowisk
pracy dla realizacji dotychczas wykonywanych zadan, nie powoduje koniecznosci
aktualizacji obowigzujacego Regulaminu.
Zmiana ilodci etatow wykazanych w zataczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu,
po uprzednim zatwierdzeniu tych zmian przez Dyrektora Departamentu Spraw
Spotecznych Urzedu, wymaga kazdorazowego pisemnego powiadomienia
Wydziatu Organizacyjnego i Kadr Urzedu.

ROZDZIAL V
Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych

Podrozdziat 1.
Komérki organizacyjne bezposrednio podlegte Dyrektorowi

§ 26

Do zadan Zespotu ds. pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowania

oraz realizacji projektéw i programéw miejskich nalezy w szczegélnosci:

1) administrowanie bazami informacji o projektach/programach/zadaniach
realizowanych przez Centrum;

2) poszukiwanie i analizowanie dostepnych mozliwosci pozyskiwania srodkow
finansowych z zewnetrznych zrédet finansowania na realizacje zadan;

3) opracowywanie dokumentéw aplikacyjnych/wnioskéw projektowych;

4) przygotowywanie dokumentacji do zawarcia uméw o dofinansowanie;

5) wdrazanie i ostateczne rozliczanie projektéow z zewnetrznych zrodet
finansowania;
6) wspotpraca z innymi jednostkami miejskimi i Urzedem w zakresie

pozyskiwania $rodkéw finansowych z zewnetrznych zrédet finansowania;

7) projektowanie i realizacja kampanii i programéw miejskich;

8) koordynacja pracy podlegtych sekcji i Biur projektéw, we wspotpracy
z Koordynatorami Projektu;

9) udziat w procesie kontroli zewnetrznych dotyczacych zewnetrznych zrodet
finansowania;

10) opracowywanie niezbednych sprawdzan i raportéw z zakresu realizowanych
zadan;

11)popularyzowanie ekonomii spotecznej;

12)realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora.

Zespdt ds. pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowania oraz realizacji

projektow i programdéw miejskich realizuje zadania przy pomocy:

1) Sekcji Wroctaw na jezykach swiata;

2) Sekcji ds. programow miejskich;

3) Biur projektéw.

Pracq Zespotu ds. pozyskiwania zewnetrznych zrodet finansowania oraz realizacji

projektéw i programdéw miejskich kieruje bezposrednio Kierownik zespotu.

§ 27

Do zadan Sekcji Wroctaw na jezykach $wiata nalezy w szczegdlnosci:
1) podejmowanie dziatan na rzecz aktywizacji spotecznej m.in. poprzez:

a) realizacje kampanii i programéw spotecznych,

14
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2)
3)
%)
5)
6)
7)

8)

9)

b) podejmowanie aktywnosci informacyjno-edukacyjnych,

c) organizacje wydarzen tematycznych, edukacyjnych, integracyjnych;
profilaktyka uzaleznien i przeciwdziatanie przemocy oraz wsparcie informatyczne
dla oséb zagrozonych wykluczeniem spotecznym i informatycznym;

propagowanie zdrowego stylu zycia i aktywnych form spedzania wolnego czasu;
wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi na zasadach partnerstw;

realizacja dziatan dotyczacych m.in.: szkolen z zakresu pierwszej pomocy oraz
promowania umiejetnosci zwigzanych z ratowaniem ludzkiego zdrowia i zycia;
koordynowanie zadan zwigzanych z organizacjq nauki jezyka polskiego jako
obcego dla obcokrajowcow mieszkajgcych we Wroctawiu;

przygotowywanie analiz, raportéw, opracowan i sprawozdan z zakresu
realizowanych zadan;
monitorowanie i kontrola dokumentacji merytoryczno-finansowej, w tym

sprawozdawczej z zakresu realizowanych zadan zgodnie z obowigzujacymi
zasadami;
realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 28

Do zadan Sekcji ds. programéw miejskich nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

realizacja programéw miejskich zlecanych przez Gmine Wroctaw;

koordynacja i nadzér merytoryczny nad prawidtowq realizacjq programow
miejskich;

realizacja szkolen, w tym szkolen opiekunéw dziennych dzieci do lat 3;
stwarzanie warunkéw do realizacji przedsiewzie¢ organizowanych przez Gmine
Wroctaw poprzez wsparcie organizacyjne i techniczne;

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

8§ 29

Do zadan Biur projektéw utworzonych zgodnie z § 23 niniejszego Regulaminu

nalezy w szczegolnosci:

1) prawidtowe przygotowywanie i terminowe wdrazanie wszystkich zadan
projektowych zawartych we wniosku projektowym, harmonogramie i umowie
o dofinansowanie;

2) biezace zarzadzanie projektem/programem/zadaniem z uwzglednieniem
zapisow kontroli zarzadczej;

3) udziat w procesie przygotowywania i przeprowadzania naboru kadry
niezbednej do realizacji projektu/programu/zadania;

4) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji  projektu/
programu/zadania, zarzadzanie dokumentacja projektu/programu/zadania,
przygotowywanie analiz, opracowan i sprawozdan na potrzeby wewngtrzne
oraz zewnetrznych podmiotéw;

5) rekrutowanie Uczestnikéw projektu/programu/zadania zgodnie z przyjgtymi

kryteriami;

6) przygotowywanie i przeprowadzanie szkolen gwarantujacych uzyskanie
zaplanowanych rezultatow;

7) prawidiowe gospodarowanie srodkami finansowymi projektu/
programu/zadania, w tym prawidtowe i terminowe planowanie,
wydatkowanie i rozliczanie finanséw zwigzanych z realizowanymi projektami/
programami/zadaniami, ze szczegélnym uwzglednieniem zamowien

publicznych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie;
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2.

8) biezace ewaluowanie projektu/programu/zadania oraz wprowadzanie dziatan
naprawczych stuzacych uzyskiwaniu jak najlepszych rezultatéw realizacji
projektu;

9) promowanie projektu/programu/zadania w celu dotarcia do ewentualnych
Uczestnikow;

10) wspoétpraca z Wydziatem Zarzadzania Funduszami Urzedu oraz z instytucjami
finansujacymi w zakresie realizacji projektu/programu/zadania;

11) opracowywanie Wnioskéw Beneficjenta o ptatno$¢ w zakresie realizowanego
projektu oraz innych form sprawozdawczosci z zakresu realizowanych
projektow/programow/zadan;

12) monitorowanie i kontrola dokumentacji merytoryczno-finansowej, w tym
sprawozdawczej z zakresu realizowanych zadan zgodnie z obowigzujacymi
zasadami;

13) wypracowanie produktéow i rezultatéw okreslonych w zapisach wnioskow
projektowych oraz umow o dofinansowanie;

14) przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzanie postepowan o udzielenie
zamodwienia publicznego z zakresu realizowanych zadan zgodnie z wymogami
wynikajacymi z ustawy Prawo zamodwien publicznych oraz wewnetrznego
Regulaminu Zamoéwien Publicznych nadanego przez Dyrektora, wtym
w szczegdlnosci przygotowywanie umoéw cywilno-prawnych zawieranych
z wytonionymi wykonawcami i nadzér nad ich realizacjg oraz weryfikacja
sprawozdan z zadan stanowigcych przedmiot zawartych umow;

15) archiwizacja dokumentacji projektu/programu/zadania;

16) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

Pracq Biura projektu kieruje Koordynator Projektu.

§ 30

Do zadarh Samodzielnego stanowiska pracy ds. kadr nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum;

nadz6ér nad przestrzeganiem poziomu etatyzacji w Centrum, ustalonej przez
Prezydenta;

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zasad doboru kadr i prowadzenia
procesu rekrutacji;

prowadzenie stuzby przygotowawczej, w tym opracowywanie programu,
organizacja szkoler oraz wystawianie zaswiadczen potwierdzajacych zakonczenie
stuzby przygotowawczej;

planowanie i organizacja szkolen, doksztatcania oraz doskonalenia zawodowego
pracownikow Centrum;

sprawowanie nadzoru i kontroli stosowania i przestrzegania przepisow z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy, we wspotpracy ze specjalista ds. bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz innymi pracownikami odpowiedzialnymi za te zagadnienia;
sprawowanie nadzoru i kontroli dyscypliny pracy, w szczegdlnosci przestrzegania
obowigzujagcego w Centrum Kodeksu Pracy, Regulaminu organizacyjnego
i Regulaminu Pracy Centrum;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia
i wynagradzania pracownikow;

przechowywanie, zabezpieczanie i prowadzenie ewidencji dokumentacji, w tym
przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem terminowego wykonywania badan
okresowych przez pracownikéw, prowadzenie ewidencji w tym zakresie oraz
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wspotpraca z osérodkiem sprawujacym profilaktyczng opieke medyczng nad
pracownikami Centrum;

11) realizacja zadan dotyczacych obstugi krajowych i zagranicznych wyjazdow
stuzbowych pracownikéw Centrum oraz prowadzenie rejestru wyjazdow
stuzbowych;

12) administrowanie bazami informacji o Uczestnikach;

13) organizacja ciagtosci pracy sekretariatu w zwigzku z nieobecnoscig pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy ds. obstugi sekretariatu;

14) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

g§ 31

Do zadah Samodzielnego stanowiska pracy ds. zamowien publicznych nalezy

w szczegolnosci:

1) przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzanie postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego z zakresu realizowanych zadan zgodnie z wymogami
wynikajacymi z ustawy Prawo zamodwien publicznych oraz wewngtrznego
Regulaminu Zamowien Publicznych nadanego przez Dyrektora, w tym
w szczegdlnoséci przygotowywanie umoéw cywilno-prawnych  zawieranych
z wytonionymi wykonawcami oraz nadzér nad ich realizacjq i weryfikacja
sprawozdan z zadan stanowiacych przedmiot zawartych umoéw;

2) nadzér formalno-prawny nad zawieraniem i realizacjag umoéw oraz aneksow do
umoéw, w przypadku wystapienia okolicznosci, ktdére skutkuja koniecznoscig
wprowadzenia zmian w tresci zawartej umowy, w tym przygotowywanie
dokumentacji w tym zakresie;

3) koordynacja zamoéwien publicznych w zakresie realizowanych zadan statutowych;

4) sporzadzanie analiz cen towaréw i ustug na rynku na potrzeby Centrum;

5) sporzadzanie uméw zwigzanych z biezaca dziatalnoscia Centrum oraz
prowadzenie rejestru tych uméw, w tym prowadzenie dokumentacji dotyczacej
zawierania i rejestru uméw wieloletnich zwigzanych z dziatalnoscia
Centrum;

6) udziat w pracach komisji przetargowych;

7) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Centrum we wszystkich fazach
udzielania zamowienia publicznego;

8) gromadzenie informacji ofertowych zwigzanych z potrzebami Centrum oraz
prowadzenie korespondencji z oferentami i wykonawcami na kazdym etapie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

9) ocena formalno-prawna sktadanych ofert, w tym weryfikacja prawidtowosci
i kompletnoséci dokumentacji sporzadzonej w postepowaniach o zamodwienia
publiczne;

10) monitorowanie zmian w przepisach prawa objetych zakresem wykonywanych
zadan;

11) przygotowywanie i zamieszczanie ogtoszen w Biuletynie Zamowien Publicznych
i Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej zgodnie z procedurami okreslonymi
w ustawie Prawo zaméwien publicznych;

12) opracowywanie sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych oraz analiz,
ocen i informacji dotyczacych realizowanych zadan;

13) sporzadzanie rocznego planu zamoéwien publicznych wraz z niezbednymi
aneksami oraz sporzadzanie planéw postepowan zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
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14) sporzadzanie, archiwizowanie i udostepnianie dokumentacji z przeprowadzonych
postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

15) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 32

Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. administracyjno-

gospodarczych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych udostepniania nieruchomosci dla podmiotow
zewnetrznych oraz wystawiania zwigzanych z tym dokumentow rozliczeniowych,
tj. faktur i not ksiegowych;

2) zapewnianie ochrony mienia;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia;

4) prowadzenie spraw administracyjno-porzadkowych dotyczacych nieruchomosci
i terenu administrowanego przez Centrum, w tym spraw zwigzanych

z utrzymaniem czystoséci i higieny oraz wspotdziatanie wtym zakresie
z wykonawcg ustugi;

5) realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz obstugi
przeciwpozarowej, w tym monitorowanie przestrzegania przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych w ramach
administrowania nieruchomosciami;

6) koordynacja dziatan we wszystkich obszarach dziatalnosci Centrum zwigzanych
z zapewnieniem dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

7) weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym dokumentow zakupu
towardw i ustug na potrzeby utrzymania we wiasciwym stanie obiektow;

8) prowadzenie biezacych przegladéw obiektu wynikajacych z przepiséw ustawy
prawo budowlane oraz prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych;

9) nadzdér nad umowami wieloletnimi zwigzanymi z dziatalnoscig Centrum;

10) nadzér nad inwestycjami realizowanymi na nieruchomosciach bedacych
w trwatym zarzadzie Centrum;

11) wspotpraca z dostawcami urzadzen i wyposazenia Centrum w zakresie
realizowanych zadan oraz w ramach udzielanych gwarancji i rgkojmi;

12) realizacja wewnetrznych procedur zwigzanych z zarzadzeniem Dyrektora
dotyczacym zasad korzystania z samochodow stuzbowych;

13) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora.

§ 33

Do zadah Samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi sekretariatu nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-technicznej Centrum;

2) prowadzenie sekretariatu Centrum;

3) obstuga kancelaryjna w zakresie przyjmowania, rozdziatu i ekspedycji
korespondencji;

4) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow oraz interpelacji postow
i radnych wptywajacych do Centrum;

5) organizacja logistyczna spotkan oraz konferencji Dyrektora i Zastepcy Dyrektora
oraz uczestnictwo w nich i przygotowywanie materiatow informacyjnych;

6) organizacja i przestrzeganie prawidtowego oraz zgodnego z instrukcjg
kancelaryjng obiegu dokumentéw i informacji w jednostce, w tym
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7)

8)

9)

w szczegdlnosci przeprowadzanie szkolen pracownikéw z zakresu prawidtowego
obiegu i ewidencjonowania dokumentéw;

prowadzenie skfadnicy akt, w tym ewidencjonowanie i archiwizacja dokumentow
oraz prowadzenie spraw zgodnie z instrukcjq o organizacji i zakresie dziatania
sktadnicy akt, w tym w szczegdlnosci przeprowadzanie szkoler pracownikow
z zakresu prawidtowej archiwizacji dokumentow;

prowadzenie elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP oraz realizacja zadan
wynikajacych z ustawy o doreczeniach elektronicznych;

prowadzenie ogdlnego rejestru umow, faktur, rachunkdéw i not;

10) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

1

2.

Podrozdziat 2.
Komérki organizacyjne bezposrednio podlegte
Zastepcy Dyrektora

§ 34

Do zadan Zespotu ds. reintegracji spoteczno - zawodowej nalezy

w szczegolnosci:

1) organizacja zgodnie z zapisami Ustawy, zaje¢ z =zakresu aktywizacji
spotecznej i zawodowej adresowanych do osob zagrozonych wykluczeniem
spotecznym;

2) organizacja w lokalnym $rodowisku spotkan promujacych mozliwosé
skorzystania z pomocy Centrum przez nieaktywnych zawodowo mieszkancow
Wroctawia;

3) pomoc osobom wykluczonym spotecznie w osigganiu pozycji spotecznych
dostepnych osobom nie podlegajacym wykluczeniu spotecznemu;

4) ksztatcenie umiejetnosci pozwalajacych na petnienie rol spotecznych;

5) ksztatcenie umiejetnosci zawodowych oraz przyuczanie do zawodu;

6) pomoc osobom zagrozonym wykluczeniem spotecznym w przekwalifikowaniu
sie lub podwyzszeniu kwalifikacji zawodowych oraz w uzyskaniu
zatrudnienia;

7) koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem odpowiedniej kadry,
materiatdw i narzedzi na potrzeby organizowanych ustug;

8) promowanie Centrum jako skutecznego podmiotu ekonomii spotecznej
poprzez m.in. organizacje spotkan informacyjnych i wizyt studyjnych;

9) wykonywanie prac porzadkowych w obiektach Centrum oraz terenie
przylegtym do Centrum;

10) monitorowanie i kontrola dokumentacji merytoryczno-finansowej, w tym
sprawozdawczej z zakresu realizowanych zadan zgodnie z obowigzujacymi
zasadami;

11) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

Pracg Zespotu ds. reintegracji spoteczno - zawodowej kieruje bezposrednio

Kierownik zespotu.

g§ 35
Do zadann Zespolu Wroctawskie Centrum Sprawiedliwosci Naprawczej
nalezy realizacja zadania ,Praca dla spotecznosci lokalnej - Wroctawskie Centrum
Sprawiedliwoéci Naprawczej” finansowanego ze $rodkéw Gminy Wroctaw, w tym
w szczegolnosci:

19



REGULAMIN ORGANIZACYINY WROCLAWSKIEGO CENTRUM INTEGRACII

1) koordynowanie zadan zwigzanych z organizacjq prac spotecznych osob
skazanych, skierowanych przez Sady Rejonowe;

2) koordynowanie zadahn zwigzanych z organizacjq prac spotecznych oso6b
nieletnich, orzekanych przez Sady w ramach $rodkéw wychowawczych;

3) koordynowanie prac zwigzanych ze szkoleniami BHP, gospodarowaniem
odzieza roboczg i $rodkami higieny osobistej, niezbednymi do przygotowania
0séb skazanych do wykonania pracy orzeczonej przez Sqdy Rejonowe;

4) systematyczna wspotpraca z kuratorami sadowymi, szczegolnie w zakresie
sporzadzania dokumentacji oraz sprawozdawczosci;

5) organizowanie prac na terenie Wroctawia, we wspdtpracy z podmiotami
publicznymi i spotecznymi dziatajacymi w sferze publicznej;

6) wykonywanie prac zwigzanych z zabezpieczeniem materiatéw i narzedzi
niezbednych do wykonania przez osoby skazane pracy spotecznie uzytecznej;

7) koordynowanie pracy instruktoréw organizujacych prace spotecznie uzyteczng
0so6b skazanych;

8) przygotowywanie i nadzér nad prawidlowym wykonywaniem porozumien
zwigzanych z organizacjq pracy spotecznie uzytecznej poza siedzibg Centrum;

9) przygotowywanie analiz, raportéw, opracowan i sprawozdan z zakresu
realizowanych zadan;
10) monitorowanie i kontrola dokumentacji merytoryczno-finansowej,

w tym sprawozdawczej z zakresu realizowanych zadan zgodnie
z obowigzujacymi zasadami;
11) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.
2. Praca Zespotu Wroctawskie Centrum Sprawiedliwosci Naprawczej kieruje

bezposrednio Kierownik zespotu.

§ 36

Do zadanh Samodzielnego stanowiska pracy ds. sprawozdawczosci

i planowania nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie, prowadzenie ewidencji/rejestru i przechowywanie
petnomocnictw/ upowaznien udzielanych przez Dyrektora;

2) przygotowywanie wnioskéw o udzielenie petnomocnictw/upowaznien Prezydenta
oraz prowadzenie  ewidencji/rejestru i przechowywanie petnomocnictw/
upowaznien udzielanych przez Prezydenta;

3) opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego oraz innych wewnetrznych
aktéow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania Centrum;

4) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez
Dyrektora oraz przekazywanie ich do zapoznania sie wiasciwym komadrkom
organizacyjnym;

5) nadzorowanie poprawnosci dokumentacji dotyczacej uméw (z wytqczeniem umow
zawieranych z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej -
umowy zlecenia, umowy o dzieto) oraz przygotowywanie, monitorowanie
i doskonalenie proceséw obiegu ww. dokumentacji, we wspotpracy z Radcg
Prawnym;

6) przestrzeganie i zapewnianie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony
danych osobowych;

7) wsparcie w zakresie planowania, monitorowania budzetu oraz przygotowywania
dokumentow sprawozdawczo-projektowych z zakresu dziatania Centrum;
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8) monitorowanie i kontrola dokumentacji merytoryczno-finansowej, w tym
sprawozdawczej z zakresu realizowanych zadan zgodnie z obowigzujacymi
zasadami;

9) opracowywanie analiz i przeprowadzanie monitoringu dziatalnosci, w tym
skutecznosci dziatan jednostki, w szczegdlnosci pod katem rezultatu zatrudnienia;

10)przygotowywanie sprawozdan, zestawien, analiz statystycznych i informacji

zbiorczych z zakresu zadan realizowanych przez jednostke (z wytaczeniem
sprawozdawczosci  budzetowej) oraz prowadzenie rejestru  sprawozdan
merytorycznych Centrum;

11)opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, we wspotpracy z innymi
pracownikami Centrum, projektow przepisbw wewnetrznych w zakresie
realizowanych zadan, wydawanych przez Dyrektora;

12) udziat w pracach komisji rekrutacyjnych pracownikéw Centrum;

13) koordynacja, we wspotpracy z Dyrektorem, kontroli wewnetrznej i kontroli
zarzgdczej w Centrum;

14) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 37

Do zadarn Samodzielnego stanowiska pracy ds. administracji majatkiem nalezy

w szczegodlnosci:

1) prowadzenie biezacych przegladdow mienia ruchomego Centrum oraz
koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych;

2) koordynowanie gospodarki materiatowej w Centrum oraz prowadzenie ewidencji
$rodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych;

3) nadzér nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym budynkow,
pomieszczen biurowych, maszyn iurzadzen, w tym prowadzenie spraw
dotyczacych niezbednych napraw, konserwacji, remontéw i modernizacji, zlecania
usuwania awarii i napraw uszkodzen oraz prowadzenia rejestru awarii i napraw;

4) prowadzenie spraw zwigzanych =z eksploatacjg nieruchomosci  bedacych
w trwatym zarzadzie Centrum;

5) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora.

§ 38

Do zadah Samodzielnego stanowiska pracy ds. komunikacji i promocji nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie dziatan promocyjnych, marketingowych i PR-owych w zakresie zadan
statutowych jednostki;

2) wspdtpraca z lokalnymi mediami w zakresie zadan realizowanych przez Centrum;

3) przygotowywanie informacji na portalach internetowych oraz dla srodkow
masowego przekazu;

4) przygotowywanie tekstéw artykutdéw, wywiadoéw, relacji, recenzji z dziatalnosci
Centrum;

5) przygotowywanie notatek i informacji dotyczacych dziatalnosci Centrum, na
potrzeby jednostki oraz instytucji zewnetrznych, w tym partnerow i mediéw;

6) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora.
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Podrozdziat 3.

Komérka organizacyjna bezposérednio podlegta Gtbwnemu Ksiggowemu

8§ 39

Do zadan Zespotu Finansowo — Ksiegowo - Placowego nalezy w szczegodlnosci:

1)

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

8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)

17)
18)

19)
20)

21)
299
23)

24)

25)

naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy
na podstawie dokumentéw ptacowych oraz zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

sporzadzanie list pfac;

prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow;

naliczanie $wiadczen za okres czasowej niezdolnosci pracownikow do pracy;
prowadzenie kart zasitkowych;

ustalanie prawa i naliczanie $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa;

naliczanie $wiadczen ztytutu wypadkéw przy pracy, atakze prowadzenie
w tym zakresie dokumentacji wymaganej przez ZUS;

naliczanie list wyptat na podstawie przedstawionych rachunkéw zlecenia
i rachunkéw o dzieto oraz prowadzenie rejestru umoéw zlecen i umow o dzieto
zawieranych z osobami zewnetrznymi;

sporzadzanie dla kazdego ubezpieczonego rocznej informacji o przychodach
i odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne;

sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach i pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy (Pit-11,Pit-40, Pit-8B i innych);

sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS w systemie Ptatnik (druki RCA,
RSA, DRA);

sporzadzanie rocznej deklaracji do Urzedu Skarbowego miesiecznych zaliczek
na podatek dochodowy od o0séb fizycznych (Pit -4R i innych);

wspbtpraca z ZUS  w zakresie rozliczen  miesigcznych, korekt oraz
przygotowywanie wnioskéw o naliczenie kapitatu poczatkowego;

rejestracja do ZUS pracownikow, zleceniobiorcow oraz Uczestnikow;
dekretowanie i wprowadzanie do systemu dokumentow finansowo-ksiegowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i planem kont;

inwentaryzacja naleznoéci, zobowigzan oraz uzgadnianie sald rozrachunkéw
z kontrahentami i bankami;

przeprowadzanie biezacej kontroli prowadzonych spraw;

podejmowanie  catoksztattu czynnosci zwigzanych Z przygotowaniem
dokumentéw do ksiegowania w zakresie zakupu materiatow i ustug;

weryfikacja i uzgadnianie kont ksiegowych;

prowadzenie likwidatury - podejmowanie catoksztattu czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem dokumentow do ksiggowania;

kontrola terminowoéci regulowania zobowigzan, w tym zobowigzan z tytutu
zakupu materiatow i ustug;

inwentaryzacja majatku ijej rozliczanie, we wspotpracy z Samodzielnym
stanowiskiem pracy ds. administracji majqtkiem;

sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno - rachunkowym;

rozliczanie wydatkowanych $rodkéow finansowych oraz analiza i kontrola
wydatkéw ponoszonych przez jednostke pod wzgledem zgodnosci  z planem
finansowym oraz prowadzenie korespondencji w tym zakresie;

sporzadzanie przelewdéw bankowych;
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26) uzgadnianie kont rozrachunkowych z dostawcami i odbiorcami;

27) sporzadzanie zestawien rocznych w zakresie wymaganym przez Urzad
Zamowien Publicznych;

28) wystawianie i podpisywanie faktur VAT oraz faktur korygujacych VAT, a takze
sporzadzanie rejestréw podatku VAT;

29) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym
zakresie;

30) prowadzenie ksiag rachunkowych na podstawie dowodow ksiggowych,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

31) prowadzenie czynnosci inwentaryzacyjnych w zakresie aktywow i pasywow,
wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

32) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

33) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej ifinansowo -
ksiegowej;

34) obstuga rachunkoéw bankowych;

35) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

36) obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

37) naliczanie $wiadczen integracyjnych i innych naleznosci finansowych
naleznych Uczestnikom;

38) prowadzenie rejestru umodéw cywilnoprawnych zawieranych z osobami

fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej (umowy zlecenia, umowy

o dzieto);
39) nadzorowanie poprawnosci dokumentacji dotyczacej umoéw cywilnoprawnych
oraz przygotowywanie, monitorowanie i doskonalenie proceséw obiegu

ww. dokumentacji, we wspotpracy z Radca Prawnym;
40) monitorowanie i kontrola dokumentacji finansowej, w tym sprawozdawczej
z zakresu realizowanych zadan zgodnie z obowigzujacymi zasadami;
41) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora.

ROZDZIAL VI
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 40
1. Skargi iwnioski wptywajace do Centrum podlegaja obowigzkowej rejestracji
w Rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez Samodzielne stanowisko pracy
ds. obstugi sekretariatu.
2. Czynnosci dotyczace rozpatrywania skarg i wnioskow, w tym w szczegolnosci:
1) przyjmowanie skarzacych i whnioskodawcow;
2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskow;
3) udzielanie odpowiedzi zainteresowanym,
realizowane sa przez Dyrektora, a w czasie jego nieobecnosci przez Zastepce
Dyrektora.

§41
Dyrektor Centrum w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje osobiscie, a w czasie jego
nieobecnoéci Zastepca Dyrektora, po uprzednim ustaleniu terminu.

§42
Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie ustawe z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (j.t. Dz.U. z 2023 r.

23



REGULAMIN ORGANIZACYINY WROCLAWSKIEGO CENTRUM INTEGRACII

poz. 775 z pdzn. zm.), rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5,
poz. 46) oraz odrebne zarzadzenie Dyrektora.

ROZDZIAL VII
Organizacja dziatalnosci kontroinej

§ 43

1. Kontrola zarzadcza obejmuje dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji
celéow i zadan Centrum w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej
dziatalnosci, okreslenie ryzyk stanowigcych zagrozenie w realizacji celow,
sformutowanie wnioskéw majacych na celu zminimalizowanie wskazanych ryzyk
oraz udokumentowanie przeprowadzonych ocen i podjetych dziatan.

3. Podstawe prowadzonej dziatalnosci kontrolnej stanowig mechanizmy kontroli
zarzadczej, wprowadzone odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

4. Kontrole wewnetrzng, stanowigcq element kontroli zarzadczej przeprowadza sig
pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.

§ 44
1. Dziatalno$é kontrolng prowadzi sie w formie kontroli planowanych i doraznych,
zatwierdzanych przez Dyrektora.
2. Czynnodci kontrolne w zakresie swoich uprawnien isprawowania nadzoru
wykonuja:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Kierownicy zespotow;
4) Koordynatorzy Projektéw;
5) wyznaczeni pracownicy, na podstawie upowaznienia Dyrektora.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 45
Wszyscy pracownicy Centrum zobowigzani sa zapoznaé sie z trescig niniejszego
Regulaminu, a fakt ten potwierdzi¢ wtasnorecznym podpisem.

§ 46
Wszelkie zmiany do niniejszego Regulaminu wymagajq formy wiasciwej dla jego
wprowadzenia.

8§ 47
Regulamin sporzadzono w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, z tego:
1) jeden egzemplarz dla Wydziatu Organizacyjnego i Kadr Urzedu;
2) jeden egzemplarz dla Dyrektora Departamentu Spraw Spotecznych Urzedu;
3) dwa egzemplarze dla Centrum.
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§ 48
Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie oraz odrebnych przepisach,
dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Centrum, okresla Dyrektor
w drodze zarzadzen wewnetrznych.

§ 49

Z dniem wejécia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc obowigzujaca Regulamin
Organizacyjny Wroctawskiego Centrum Integracji z dnia 2 lutego 2023 r.

§ 50
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Wroctawia.
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Etatyzacja Centrum

L.p. Stanowisko Liczba etatow
1. Dyrektor 1
2. Zastepca Dyrektora 1
3s Gtoéwny Ksiegowy 1
4. Kierownik zespotu 3
5. Specjalisci /Instruktorzy/Inspektorzy/Referenci 26,5
Razem 32,5
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Zatacznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

Symbole literowe komorek organizacyjnych

Centrum
Dyrektor WCI.D
Zespot ds. pozyskiwania zewnetrznych zrédet WCI.ZZF
finansowania oraz realizacji projektow
i programow miejskich
Sekcja Wroctaw na jezykach swiata WCI.WNJS
Sekcja ds. programoéw miejskich WCI.PM

Biura projektéw

WCI.BP....... (skrot
literowy projektu/
programu/ zadania)

Samodzielne stanowisko pracy WCI.SK
ds. kadr

Samodzielne stanowisko pracy WCI.ZP
ds. zamowien publicznych

Samodzielne stanowisko pracy WCI.AG
ds. administracyjno-gospodarczych

Samodzielne stanowisko pracy WCI.SOS
ds. obstugi sekretariatu

Zastepca Dyrektora WCI.ZD
Zespot ds. reintegracji spoteczno-zawodowej WCI.ZR
Zesp6t Wroctawskie Centrum Sprawiedliwosci WCI.WCSN
Naprawczej

Samodzielne stanowisko pracy WCI.SIP
ds. sprawozdawczosci i planowania

Samodzielne stanowisko pracy WCI.AM
ds. administracji majatkiem

Samodzielne stanowisko pracy WCI.KP
ds. komunikacji i promocji

Giowny Ksiegowy WCI.GK
Zespdt Finansowo — Ksiegowo - Ptacowy WCI.ZFKP
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