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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany w dalszej cze$ci Regulaminem, okredla strukture
wewnetrzng Wroctawskiego Centrum Rozwoju Spolecznego, zakresy dziatania komérek
organizacyjnych oraz zasady jego funkcjonowania.

§2

Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

1) Centrum - Wroctawskie Centrum Rozwoju Spotecznego;

2) Dyrektor Centrum - Dyrektora Wroctawskiego Centrum Rozwoju Spotecznego;

3) Zastepcy Dyrektora - Zastepce Dyrektora ds. Projektéw Miedzysektorowych,
Zastepce Dyrektora ds. Aktywizacji i Edukacji Spotecznej oraz Zastepce Dyrektora
ds. Miedzypokoleniowej Aktywizacji Spotecznej Wroctawskiego Centrum Rozwoju
Spotecznego;

4) Gléwny Ksiegowy - Gldwnego Ksiggowego Wroctawskiego Centrum Rozwoju
Spotecznego;

5) Komérka organizacyjna - wyodrebniony element struktury Wroctawskiego Centrum
Rozwoju Spotecznego, realizujgcy zadania okreslone w niniejszym Regulaminie,
w szczegdlnosci biuro, zespét i samodzielne stanowisko pracy;

6) Statut Centrum - Statut Wroctawskiego Centrum Rozwoju Spotecznego stanowiacy
zafqcznik do Uchwaty nr XLVIII/1132/17 Rady Miejskiej Wroctawia z 23 listopada
2017 r. zmieniajacej uchwate nr XXV/905/08 Rady Miejskiej Wroctawia w sprawie
utworzenia jednostki organizacyjnej pod nazwg ,Centrum Informacji i Rozwoju
Spotecznego” w formie jednostki budzetowej oraz nadania jej statutu (Biuletyn
Urzedowy RMW z 2017 r., poz. 476);

7) Rada Miejska - Rade Miejskg Wroctawia;

8) Prezydent - Prezydenta Wroclawia;

9) Urzad - Urzad Miejski Wroctawia;

10) Miasto - Miasto Wroctaw.

§3

Niniejszy Regulamin zostat opracowany na podstawie § 5 Statutu Centrum oraz
zarzadzenia nr 3208/15 Prezydenta Wroctawia z dnia 31 grudnia 2015 r. w sprawie
okreslenia procedury wyrazania zgody na tres¢ regulaminéw organizacyjnych miejskich
jednostek organizacyjnych Wroctawia.

§4

1. Centrum jest jednostka organizacyjng Gminy Wroctaw nieposiadajacg osobowosci
prawnej, dziatajacq w formie jednostki budzetowej i ma swojg siedzibe we Wroctawiu
przy pl. Dominikanskim 6.

2. Centrum posiada filie z siedzibami we Wroclawiu pod adresem:

1) pl. Solidarnosci 1/3/5;
2) ul. Koreanska 1a, 52-121 Wroclaw.

3. Centrum jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1040 z pdzn. zm.).

4. Centrum jest czynne od poniedziatku do piatku, w godzinach od 8:00 do 16:00,
z zastrzezeniem ust. 5.

5. Czas pracy moze by¢ zmieniony na zasadach okreslonych w odrebnym Regulaminie
Pracy.



Centrum realizuje zadania, o ktérych mowa w Rozdziale II Statutu Centrum,

w szczegdblnosci do jego zadan halezy:

1) prowadzenie dziatalnosci integracyjno-edukacyjnej wspierajacej rozwdj spoteczny
i obywatelski mieszkancéw;

2) aktywizacja spoteczna i obywatelska mieszkancow;

3) prowadzenie dziatan na rzecz rozwoju rodziny, w tym edukacji i integracji
miedzypokoleniowej;

4) prowadzenie dziatan na rzecz aktywizacji i wsparcia senioréw, kombatantéw,
weteranow;

5) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju i aktywnosci spotecznej miodziezy;

6) wspieranie i rozwdj dziatan z zakresu wolontariatu;

7) wspieranie inicjatyw spotecznosci lokalnych na rzecz budowania spoteczenstwa
obywatelskiego i rozwoju spotecznego;

8) budowanie przestrzeni dialogu oraz podnoszenie kompetencji spotecznych;

9) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju oraz integracji $rodowisk mniejszosci
etnicznych i narodowych;

10) podejmowanie dziatan na rzecz otwartosci miedzykulturowej i podnoszenia
kompetencji migdzykulturowych oraz wsparcia informacyjnego dla obcokrajowcéw;

11) podejmowanie dziatan w zakresie profilaktyki uzaleznief i przeciwdziatania przemocy
oraz promocji zdrowego stylu zycia;

12) organizowanie wydarzerh o charakterze spoftecznym, kulturalnym, sportowo-
rekreacyjnym i edukacyjnym;

13) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i tworzenie partnerstw na rzecz propagowania
idei rozwoju spotecznego, wspdtrealizacji zadan oraz wymiany doswiadczen;

14) opracowywanie, wdrazanie oraz realizacja programéw i projektow;

15) pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych celem realizacji projektéw i programéw
w obszarze dziatania Centrum;

16) wspétpraca z Samorzadami Osiedli w zakresie ich obstugi finansowo-ksiegowej oraz
wsparcia prawnego.

§6

Centrum realizuje zadania statutowe, w szczegélnosci na podstawie:

1) ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2020 r.,
poz. 713);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2019 r.,
poz. 869 z pdzn. zm.);

3) ustawy dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziafalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 688 z pézn. zm.); :

4) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwier publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1843).

ROZDZIAL 1I
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§7

1. Dziatalnoscig Centrum kieruje jednoosobowo Dyrektor Centrum na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta.

Dyrektor Centrum reprezentuje Centrum na zewnatrz.

Dyrektora Centrum zatrudnia i zwalnia Prezydent.

Postanowienia Rozdziatu IV Statutu Centrum stosuje sie odpowiednio.
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Dyrektor Centrum jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Centrum.
Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Centrum wykonuje
Dyrektor Centrum.

Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Dyrektor Centrum moze upowaznic
innych pracownikéw Centrum.

Zasady zatrudniania iwynagradzania pracownikéw okre$la odrebne zarzadzenie
Dyrektora Centrum.

§9

Do zadan i kompetencji Dyrektora Centrum nalezy w szczegdinosci:

1) realizacja zadan statutowych;

2) nadzorowanie ikoordynowanie pracy Zastepcéw Dyrektora, Giéwnego
Ksiggowego, Kierownikéw komoérek organizacyjnych, pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy bezposrednio podlegtych Dyrektorowi oraz
ustalanie i zatwierdzanie ich zakresu zadan i czynnosci;

3) planowanie i organizowanie pracy Centrum oraz ustalanie wewnetrznej struktury
organizacyjnej;

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

5) wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych (zarzadzen, poleceh stuzbowych
i innych aktéw);

6) planowanie i dysponowanie, w zakresie udzielonych pelnomocnictw, $rodkami
finansowymi na realizacje zadan statutowych;

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

8) pozyskiwanie srodkdéw zewnetrznych oraz nawigzywanie partnerstw celem
realizacji projektéw i programéw w obszarze dziatania Centrum;

9) nadzér nad prawidtowym wykorzystywaniem mienia Centrum;

10) administrowanie Zakladowym Funduszem Swiadczeri Socjalnych Centrum
zgodnie z zasadami okreslonymi odrebnym zarzadzeniem;

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

12) przeciwdziatanie wystepowaniu negatywnych zjawisk z zakresu stosunkéw
miedzyludzkich, takich jak mobbing, dyskryminacja oraz niezwloczne
wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujacych na jego wystepowanie;

13) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad i trybéw okreslonych w przepisach
prawa powszechnie obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych,
prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych, wynikajacych
w szczegélnosci z przepiséw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku 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 pelnienie funkcji Administratora Danych.

Dyrektor Centrum jest uprawniony do udzielania dalszych petnomocnictw podlegtym

pracownikom, w zakresie nie wykraczajacym poza umocowanie udzielone

Dyrektorowi Centrum przez Prezydenta, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 niniejszego

Regulaminu.

§ 10
Podczas nieobecnosci Dyrektora Centrum jego obowigzki petni wyznaczony przez
niego Zastepca Dyrektora.

Powierzenie obowigzkéw, o ktérych mowa ust. 1, nastepuje w drodze
petnomocnictwa/upowaznienia udzielonego przez Dyrektora Centrum.
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3. Zastepca Dyrektora przy wykonywaniu swoich zadanh dziata w granicach okreslonych
petnomocnictwem/upowaznieniem udzielonym przez Dyrektora Centrum.

§11

1. Dyrektor Centrum kieruje praca Centrum z pomoca:
1) Zastepcow Dyrektora;
2) Gtéwnego Ksiegowego;
3) Kierownikéw komoérek organizacyjnych.

2. Zastepcy Dyrektora, Glowny Ksiegowy i Kierownicy komoérek
organizacyjnych dzialaja w zakresie spraw powierzonych im przez Dyrektora
Centrum i ponoszg przed nim odpowiedzialno$é za ich realizacje.

§12

Zastepca Dyrektora ds. Projektéw Miedzysektorowych nadzoruje i koordynuje

dziatalno$é podporzadkowanych mu komérek organizacyjnych, zgodnie ze schematem

organizacyjnym Centrum stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu oraz
odpowiada bezposrednio za dziatalno$¢ jednostki w zakresie przydzielonych zadan

i obowigzkéw stuzbowych, a do jego zadan nalezy w szczegélnodci:

1) koordynacja inadzér merytoryczny nad realizacjg przez podlegte komorki
organizacyjne zadan w zakresie aktywizacji iintegracji spolecznej, wolontariatu,
wsparcia kombatantéw oraz dialogu miedzykulturowego;

2) przygotowywanie, wdrazanie i monitorowanie realizacji Wroctawskiej Strategii
Dialogu Miedzykulturowego;

3) nadzér nad tworzeniem zintegrowanej informacji wspierajacej procesy integracyjne
w ramach dialogu miedzykulturowego;

4) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju oraz integracji $rodowisk mniejszosci
etnicznych i narodowych;

5) koordynacja i nadzér nad realizacjg projektéw miedzysektorowych i strategicznych;

6) wspieranie dziatan z zakresu wolontariatu;

7) wspblpraca z Petnomocnikiem Prezydenta ds. mieszkafncéw pochodzenia
ukrainskiego oraz Doradcg Spotecznym Prezydenta ds. tolerancji i przeciwdziatania
ksenofobii;

8) wspdlpraca migdzysektorowa, w tym inicjowanie i organizacja partnerstw, dobér
i opracowywanie modeli i narzedzi wspétpracy;

9) nadzér nad przestrzeganiem zasad obowigzujacych przy udzielaniu zamoéwien
publicznych;

10) poszukiwanie i pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych celem realizacji projektow
i programéw w obszarze dziatania Centrum;

11) wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan;

12) przygotowywanie planéw i sprawozdan w obszarze zadan podiegtych komorek
organizacyjnych;

13) wnioskowanie do Dyrektora Centrum w sprawach doboru kadry nadzorowanych
komérek organizacyjnych;

14) opracowywanie zakres6w czynnoéci pracownikom nadzorowanych komorek
organizacyjnych oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi Centrum;

15) przeprowadzanie oceny pracownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych oraz
przedkfadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi Centrum;

16) przeciwdziatanie = wystepowaniu w podlegtych komérkach organizacyjnych
negatywnych zjawisk z zakresu stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing,
dyskryminacja oraz niezwloczne wyjasnianie wszelkich przypadkéow wskazujacych na
jego wystepowanie;

17) racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych $rodkéw finansowych
i majatkowych;

18) bezposredni nadzér i odpowiedzialnoéé za prawidlowe rozliczenia finansowe
w podlegtych komodrkach organizacyjnych;
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19) zatwierdzanie dokumentow w sprawach objetych zakresem dziatania,
a w szczegdlnosci dokumentéw, ktére moga spowodowad powstanie zobowigzan
finansowych Centrum;

20) przygotowywanie i wdrazanie procesdéw oraz procedur w ramach kontroli zarzadczej
w obszarach wskazanych przez Dyrektora Centrum;

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

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

23) reprezentowanie Centrum w szkoleniach, warsztatach, konferencjach w kraju
i za granica;

24) nadzorowanie  przestrzegania przez  podlegtych pracownikéw  przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

25) zabezpieczanie i ochrona oraz odpowiedzialno$é za mienie, $rodki trwate, pozostate
Srodki trwate, tj. wyposazenie znajdujace sie na stanie podlegtych komérek
organizacyjnych;

26) zastgepowanie Dyrektora Centrum w czasie jego nieobecnoséci na zasadach
okreslonych w niniejszym Regulaminie oraz w granicach okreslonych udzielonym
petnomocnictwem/upowaznieniem;

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

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

§13

Zastepca Dyrektora ds. Aktywizacji i Edukacji Spotecznej nadzoruje i koordynuje

dziatalno$¢ podporzadkowanych mu komérek organizacyjnych, zgodnie ze schematem

organizacyjnym Centrum stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu oraz
odpowiada bezposrednio za dziatalno$¢ jednostki w zakresie przydzielonych zadan

i obowigzkdéw stuzbowych, a do jego zadah nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja inadzér merytoryczny nad realizacja przez podlegte komdrki
organizacyjne zadan z zakresu aktywizacji i edukacji spotecznej, w tym prawidtowg
realizacjq programéw oraz kampanii miejskich;

2) przygotowywanie inadzér nad realizacja projektdw i programéw w obszarze
dziatania nadzorowanych komérek organizacyjnych;

3) przygotowywanie planéw isprawozdarn w obszarze zadan podlegtych komorek
organizacyjnych;

4) wnioskowanie do Dyrektora Centrum w sprawach doboru kadry nadzorowanych
komérek organizacyjnych;

5) opracowywanie zakreséw czynnos$ci pracownikom nadzorowanych komédrek
organizacyjnych oraz przedkfadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi Centrum;

6) przeprowadzanie oceny pracownikow nadzorowanych komérek organizacyjnych
oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi Centrum;

7) przeciwdziatanie  wystepowaniu  w podlegtych koméorkach organizacyjnych
negatywnych zjawisk z zakresu stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing,
dyskryminacja oraz niezwloczne wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujacych na
jego wystepowanie;

8) racjonalne planowanie iwykorzystywanie przydzielonych $rodkéw finansowych
i majatkowych;

9) bezposredni nadzér iodpowiedzialno$¢ za prawidiowe rozliczenia finansowe
w podlegtych komérkach organizacyjnych;

10) poszukiwanie i pozyskiwanie Srodkdéw zewnetrznych celem realizacji projektéw
i programéw w obszarze dziatania Centrum;

11) wspélpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan;



12) zatwierdzanie dokumentow w sprawach objetych zakresem dziatania,
a w szczegdlnosci dokumentéw, ktore moga spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych Centrum;

13) przygotowywanie i wdrazanie proceséw oraz procedur w ramach kontroli zarzadczej
w obszarach wskazanych przez Dyrektora Centrum;

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) reprezentowanie Centrum w szkoleniach, warsztatach, konferencjach w kraju
i za granica;

17) zabezpieczanie i ochrona oraz odpowiedzialno$¢ za mienie, $rodki trwate, pozostate
srodki trwate, tj. wyposazenie znajdujgce sie na stanie podlegtych komérek
organizacyjnych;

18) nadzorowanie  przestrzegania przez  podlegtych pracownikow  przepiséw
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

19) zastepowanie Dyrektora Centrum w czasie jego nieobecnoséci na zasadach
okreslonych w niniejszym Regulaminie oraz w granicach okreslonych udzielonym
pethomocnictwem/upowaznieniem;

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

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

§ 14

Zastepca Dyrektora ds. Miedzypokoleniowej Aktywizacji Spotecznej nadzoruje

i koordynuje dziatalnos¢ podporzadkowanych mu komérek organizacyjnych, zgodnie

ze schematem organizacyjnym Centrum stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu oraz odpowiada bezposrednio za dziatalno$¢ jednostki w zakresie

przydzielonych zadan i obowigzkéw stuzbowych, a do jego zadan nalezy w szczegélnodci:

1) koordynacja inadzér merytoryczny nad realizacja przez podlegte komérki
organizacyjne programéw dotyczacych miedzypokoleniowej aktywizacji spotecznej
oraz aktywizacji i wsparcia senioréow;

2) koordynacja i nadzor merytoryczny nad kampaniami w zakresie miedzypokoleniowej
aktywizacji spotecznej oraz promocji dziatan na rzecz o0sdéb starszych
i niesamodzielnych, w tym wspéipraca z mediami;

3) przygotowywanie inadzér nad realizacja programéw i projektéw w obszarze
dziatania nadzorowanych komoérek organizacyjnych;

4) przygotowywanie plandéw isprawozdan w obszarze zadan podlegtych komodrek
organizacyjnych;

5) wnioskowanie do Dyrektora Centrum w sprawach doboru kadry nadzorowanych
komérek organizacyjnych;

6) opracowywanie zakreséw czynnosci pracownikow nadzorowanych komérek
organizacyjnych oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi Centrum;

7) przeprowadzanie oceny pracownikéw nadzorowanych komodrek organizacyjnych oraz
przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi Centrum;

8) przeciwdziatanie  wystepowaniu  w podlegtych komérkach  organizacyjnych
negatywnych zjawisk z zakresu stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing,
dyskryminacja oraz niezwloczne wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujacych na
jego wystepowanie;

9) racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych srodkéw finansowych
i majatkowych;

10) bezposredni nadzér iodpowiedzialno$¢ za prawidlowe rozliczenia finansowe
w podlegtych komérkach organizacyjnych;

11) zatwierdzanie dokumentdéw w sprawach objetych zakresem dziatania,
a w szczegdlnosci dokumentéw, ktére mogg spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych Centrum;
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12) poszukiwanie i pozyskiwanie sSrodkéw zewnetrznych celem realizacji projektéw
i programoéw w obszarze dziatania Centrum;

13) wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan;

14) przygotowywanie, wdrazanie proceséw oraz procedur w ramach kontroli zarzadczej
w obszarach wskazanych przez Dyrektora Centrum;

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

16) nadzér nad procesem archiwizacji dokumentacji w podleglych komérkach
organizacyjnych;

17) reprezentowanie Centrum w szkoleniach, warsztatach, konferencjach w kraju
i za granicyg;

18) zabezpieczanie i ochrona oraz odpowiedzialnos¢ za mienie, $rodki trwate, pozostate
srodki trwale, tj. wyposazenie znajdujace sie na stanie podlegtych komodrek
organizacyjnych;

19) nadzorowanie  przestrzegania przez  podlegltych pracownikdw  przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych; '

20) zastepowanie Dyrektora Centrum w czasie jego nieobecnoéci na zasadach
okreslonych w niniejszym- Regulaminie oraz w granicach okreslonych udzielonym
petnomocnictwem/upowaznieniem;

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

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

§ 15

1. Giéwny Ksiegowy wykonuje swoje zadania iobowigzki stuzbowe zgodnie
z powierzonymi mu przez Dyrektora Centrum obowigzkami stuzbowymi na podstawie
art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 869 z pézn. zm.) i ponosi przed nim odpowiedzialno$é za ich realizacje, a do
jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci;

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

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

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosdci irzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

5) bezposredni nadzér iodpowiedzialno$¢ za prawidlowe rozliczenia finansowe
w Centrum;

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

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

8) analiza wykorzystania srodkéw budzetowych iinnych bedacych w dyspozycji
Centrum;

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

10) kontrasygnowanie zaméwien, umoéw iinnych dokumentéw mogacych
spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych;

11) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz
dokonywanie ich analiz;

12) opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Centrum dotyczacych rachunkowosci Centrum;

13) nadzér nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

14) koordynowanie inadzér nad prawidlowym prowadzeniem dokumentéw
rozliczeniowych zwigzanych z wyptatami wynagrodzenn pracownikom oraz
osobom zatrudnionym w ramach umoéw cywilno-prawnych;
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15) koordynowanie inadzér nad prawidlowym prowadzeniem dokumentdw
rozliczeniowych Samorzadéw Osiedli;

16) koordynowanie i nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kasy w Centrum;

17) 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 towardw i ustug, w tym:

a) prawidtowej identyfikacji i kwalifikacji zdarzen gospodarczych w ramach
prowadzonych spraw, a w razie watpliwosci w tym zakresie - zglaszanie
problemu Dyrektorowi Centrum,

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

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

d) sporzadzania rejestréow sprzedazy i zakupu (réwniez rejestréw zerowych),

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

f) umieszczania jednostkowego pliku JPK_VAT na dysku M Urzedu;

18) koordynowanie i nadzér merytoryczny nad prawidtowg realizacjg zadah przez
podlegtg komérke organizacyjng;

19) przygotowywanie planéw isprawozdan w obszarze zadan podlegtej komérki
organizacyjnej;

20) opracowywanie zakreséw czynnosci pracownikom nadzorowanej komorki
organizacyjnej oraz przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi Centrum;

21) przeprowadzanie oceny pracownikéw nadzorowanej komérki organizacyjnej oraz
przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi Centrum;

22) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtej komdrce organizacyjnej negatywnych
zjawisk z zakresu stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing, dyskryminacja
oraz niezwloczne wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujacych na jego
wystepowanie;

23) wspdipraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
zadan;

24) sprawowanie kontroli zarzadczej i podejmowanie dziata, we wspdtpracy
z Dyrektorem Centrum, majacych na celu zapewnienie realizacji celéw i zadan
w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

25) nadzér nad procesem archiwizacji dokumentacji w podlegtej komérce
organizacyjnej, w tym dokumentacji ksiegowej;

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

27) nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikédw przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

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

Gléwny Ksiegowy, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Centrum, moze udzielaé innym

pracownikom Centrum upowaznienia do kontrasygnowania oswiadczen woli

mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych.

Podczas nieobecnosci Gléwnego Ksiegowego, jego obowigzki petni wskazana przez

niego osoba, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Centrum.

ROZDZIAL III
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§ 16

Dyrektor Centrum podejmuje decyzje w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania
Centrum oraz podpisuje pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia
woli w imieniu Centrum, z zastrzezeniem ust. 3 i § 18 niniejszego Regulaminu.
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2. Do wytacznego podpisu Dyrektora Centrum zastrzega sie:

1) korespondencje kierowana do Rady Miejskiej, Prezydenta, Kierownictwa Urzedu
oraz Dyrektoréw Departamentéw Urzedu;

2) wewnetrzne akty prawne wydawane w ramach posiadanych kompetencji;

3) odpowiedzi na skargi, wnioski, interwencje od podmiotéw zewnetrznych, w tym
korespondencje kierowang do $rodkéw masowego przekazu, zastrzezone
do podpisu adnotacja ,méj 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 dotyczace udzielania informacji publicznej.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora Centrum, pisma, umowy i inne dokumenty
podpisuje wyznaczony Zastepca Dyrektora.

§ 17

1. Projekty wewnetrzne aktéw prawnych, o ktérych mowa w§ 16 ust. 2 pkt 2
niniejszego Regulaminu, opracowuje wskazany przez Dyrektora Centrum Zastepca
Dyrektora lub Zespét Administracji i Kadr oraz przedklada je do zaopiniowania Radcy
Prawnemu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Projekty wewnetrzne aktéw prawnych, o ktérych mowa w § 15 ust. 1 pkt 12
niniejszego Regulaminu, opracowuje Gléwny Ksiegowy oraz przedktada je do
zaopiniowania Radcy Prawnemu.

3. Zesp6t Administracji i Kadr prowadzi rejestr aktéw prawnych wydanych przez
Dyrektora Centrum.

§ 18

1. Zastepcy Dyrektora i Gldwny Ksiegowy podpisujg dokumenty i pisma dotyczace
zakresu powierzonych im spraw.

2. Dyrektor Centrum moze upowazni¢ Kierownikow komoérek organizacyjnych oraz
pracownikéw do podpisywania pism w ustalonym przez siebie zakresie.

§19

1. Pracownicy Centrum przygotowujg dokumenty i pisma w sprawach okreslonych w ich
imiennych zakresach czynnosci lub na podstawie odrebnego petnomocnictwa/
upowaznienia udzielonego przez Dyrektora Centrum.

2. Przygotowane czystopisy pism iinnych opracowan wraz z catosciq akt dotyczacych
danej sprawy przedktadane sg bezposredniemu przetozonemu do parafowania lub
podpisu, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

3. Pracownicy iich przetozeni obowigzani sq parafowac¢ na ostatniej kopii dokumenty
i pisma przedktadane Dyrektorowi Centrum do podpisu, z podaniem daty
opracowania.

§ 20

1. Umowy oraz inne dokumenty, ktore mogg powodowaé powstanie zobowigzan
finansowych wymagajg kontrasygnaty Gidwnego Ksiegowego.

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

3. Zasady podpisywania dokumentéw wywolujacych skutki finansowe okreéla Instrukcja
Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo-Ksieggowych, nadana odrebnym
zarzadzeniem Dyrektora Centrum.

§ 21

Obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposéb gromadzenia, przechowywania,

ewidencjonowania oraz udostepniania materiatdw archiwalnych i dokumentacji

niearchiwalnej okreslaja:

1) instrukcja kancelaryjna nadana odrebnym zarzadzeniem Dyrektora Centrum;

2) jednolity rzeczowy wykaz akt nadany odrebnym zarzadzeniem Dyrektora Centrum;

3) porozumienie z dnia 31 lipca 2014 r. z Archiwum Miejskim Wroctawia, ktérego
przedmiotem jest petnienie funkcji archiwum wielozaktadowego dla Centrum.

ROZDZIAL IV
Wewnetrzna organizacja Centrum

§ 22

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

2. Komérki organizacyjne wchodzace w sktad Centrum wspdlpracuja ze sobq
we wszystkich sprawach wynikajacych z zadan statutowych Centrum.

3. W przypadku zalatwiania, opracowywania lub uzgadniania spraw wymagajacych
wspbipracy kilku komorek organizacyjnych, Dyrektor Centrum wskazuje komérke
wiodaca, ktéra koordynuje prace nad powierzong sprawa i przygotowuje ostateczny
dokument.

4. Komoérki organizacyjne, wspodipracujac ze sobg, przekazuja komoérce wiodacej
niezbedne informacje i materiaty potrzebne do zatatwienia danej sprawy.

§ 23

1. Strukture organizacyjng Centrum tworzg biuro, zespoty oraz samodzielne stanowiska
pracy podlegte bezposrednio Dyrektorowi Centrum Ilub Zastepcom Dyrektora
i Gtdwnemu Ksiegowemu.
2. Dyrektorowi Centrum podlegajq bezposrednio:
1) Biuro Wspétpracy z Osiedlami Wroctawia;
2) Zespot Wspéipracy Instytucjonalnej;
3) Zespdt Komunikacji i Wspotpracy z Mediami;
4) Zespdt Administracji | Kadr;
5) Samodzielne Stanowisko ds. Administracji Majatkiem Trwatym;
6) Radca Prawny.
3. Zastepcy Dyrektora ds. Projektdow Miedzysektorowych podlegajg
bezposrednio:
1) Zespot ds. Wolontariatu;
2) Zespot Dialogu Miedzykulturowego.
4. Zastepcy Dyrektora ds. Aktywizacji i Edukacji Spotecznej podlegajg
bezposrednio:
1) Zespot Aktywizacji Spotecznej;
2) Zespot Edukacii.
5. Zastepcy Dyrektora ds. Miedzypokoleniowej Aktywizacji Spotecznej
podlegajg bezposrednio:
1) Zespot Wroctawskie Centrum Seniora;
2) Zespdt Przestrzen Trzeciego Wieku.
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Glownemu Ksiegowemu podlega bezposrednio Zespét Finansowo-Ksiegowo-
Ptacowy.

Graficzny schemat organizacyjny Centrum przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Etatyzacje Centrum przedstawia zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Wykaz symboli literowych komérek organizacyjnych Centrum przedstawia zatgcznik
nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 24

Pracg Biura Wspétpracy z Osiedlami Wroctawia, Zespotu Wspdtpracy Instytucjonalnej
oraz Zespotu Przestrzen Trzeciego Wieku kierujg bezposrednio Kierownicy tych
komérek organizacyjnych.

W uzasadnionych przypadkach prace zespotow, za wyjatkiem zespotéw o ktérych

mowa w ust. 1, koordynuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora Centrum,

na wniosek wlasciwego Zastepcy Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego.

Kierownicy komérek organizacyjnych sprawujg bezposrednia kontrole i nadzér nad

pracg podlegtej komorki organizacyjne;j.

Do zadan wspdlnych Kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnianie wiasciwej iterminowej realizacji zadah przez podlegta komérke
organizacyjna;

2) sprawowanie kontroli zarzgdczej w zakresie swoich uprawniedl i w obszarze
sprawowanego nadzoru;

3) opracowywanie propozycji do projektu budzetu, w czesci dotyczacej podlegtej
komaorki organizacyjnej;

4) racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych $rodkéw finansowych
i majatkowych;

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji
zadan przez podlegtg komérke organizacyjna;

6) zapewnianie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych osobowych;

7) zapewnianie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komérki
organizacyjnej;

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

9) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie zadan realizowanych przez
podlegta komoérke organizacyjng;

10) zabezpieczanie iochrona oraz odpowiedzialno$¢ za mienie, $rodki trwate,
pozostate sSrodki trwate, tj. wyposazenie znajdujace sie w dyspozycji podlegtej
komorki organizacyjnej;

11) dbatos¢ 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 na pracownikéw podlegtej komérki organizacyjnej
i przedktadanie zweryfikowanych skarg i wnioskéw Dyrektorowi Centrum;

14) nadzorowanie stosowania przez pracownikow pieczeci i pieczatek;

15) opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania
radnych w sprawach nalezgcych do wlasciwosci komérki organizacyjnej;

16) opracowywanie zakresu czynnosci podlegtych pracownikéw, we wspdtpracy
z wlasciwym Zastepca Dyrektora, w celu zatwierdzenia ich przez Dyrektora
Centrum;

17) przeprowadzanie ocen  okresowych pracownikdéw  podlegtej komorki
organizacyjnej, we wspolpracy z wlasciwym Zastepcq Dyrektora, w celu
zatwierdzenia ich przez Dyrektora Centrum;

18) skladanie wnioskdw w sprawie awansowania, nagradzania lub pociagniecia
do odpowiedzialnosci pracownikéw podlegtej komérki organizacyijnej;

19) sporzadzanie planéw urlopéw podlegtych pracownikéw oraz ustalanie zastepstw;

20) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny
i ewidencji czasu pracy;
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21) nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikédw przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

22) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtej komédrce organizacyjnej negatywnych
zjawisk z zakresu stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing, dyskryminacja
oraz niezwioczne wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujacych na jego
wystepowanie;

23) wspoétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
zadan;

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

§ 25

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

Pracownicy Centrum wykonujg swoje obowigzki stuzbowe zgodnie ze szczegétowym

zakresem czynnosci  opracowanym przez  bezposdredniego  przetozonego

i zatwierdzonym przez Dyrektora Centrum.

Zakres czynnosci pracownika Centrum okreslajg karty stanowiskowe.

Do podstawowych obowiazkéw wszystkich pracownikéw Centrum nalezy

w szczegdlnosci:

1) sumienne, terminowe ibezstronne wykonywanie zadann okreslonych w karcie
stanowiskowej;

2) znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawa niezbednych do prawidiowego
wykonywania powierzonych zadan, wtym przepisébw RODO, bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

3) przestrzeganie czasu pracy; ) :

4) wspoldziatanie zinnymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji
powierzonych zadan, w granicach okreslonych przez przetozonych;

5) zachowanie tajemnicy stuzbowej;

6) zabezpieczanie i ochrona oraz odpowiedzialno$¢ za wszelkie mienie znajdujace sie
w dyspozycji pracownika, wtym Srodki trwate, pozostate s$rodki trwate,
tj. wyposazenie.

Kazdy pracownik podlega jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia

stuzbowe i przed ktérym odpowiada za wykonanie powierzonych mu zadan.

§ 26

Zmiana ogolnej liczby etatéw w jednostce, zwigzana z utworzeniem stanowisk pracy
do realizacji dotychczas wykonywanych zadan, nie powoduje koniecznosci aktualizacji
obowigzujgcego Regulaminu.

ROZDZIAL V
Zakresy dziatania komdrek organizacyjnych Centrum

Podrozdziat I.
Komérki organizacyjne bezposrednio podlegie Dyrektorowi

§ 27

Biuro Wspoélpracy z Osiedlami Wroctawia realizuje w szczegdlnosci zadania
Z zakresu:

1) wspéipracy i dofinansowania dziatai spotecznych samorzadéw Osiedli, w tym:

a) przygotowywania i aktualizacji dokumentacji konkursowej,

b) biezacego monitorowania realizacji zadan objetych dofinansowaniem,

c) przeprowadzania wizytacji realizowanych zadan pod katem zgodnosci
ze ztozonymi dokumentami,

d) analizy sprawozdan merytoryczno-finansowych;
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2) udzielania statej pomocy merytorycznej i informacyjnej samorzadom Osiedli oraz
wspierania ich w realizacji zadan statutowych;

3) wstepnej weryfikacji uchwat organdéw Osiedli oraz dokumentacji z sesji i posiedzen
tych organéw pod wzgledem formalnym, w tym zgodnosci ze Statutem Osiedli;

4) nadzoru nad realizacjq uchwat organéw Osiedli;

5) wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w procesie przekazywania
Samorzadom Osiedli sktadnikow mienia komunalnego;

6) prowadzenia ewidencji iloSciowo-wartosciowej (ksiegi inwentarzowe) w zakresie:

a) wartosci niematerialnych i prawnych,
b) srodkéw trwatych,
c) pozostatych srodkow trwatych;
7) prowadzenia czynnosci zwigzanych z majatkiem, w tym:
a) wyjasniania powstatych rdznic,
b) prowadzenia spraw dotyczacych likwidacji i szkéd,
c) wystawiania not obcigzeniowych w przypadku zawinionych niedoboréw i szkéd,
d) znakowania sprzetu;

8) wspblpracy z osobami przygotowujacymi kampanie ikonferencje spoleczne,
zdrowotne oraz z zakresu profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy;

9) archiwizacji dokumentéw Centrum i wspétpracy w tym zakresie z Archiwum Miejskim
Wroctawia w ramach zawartego w dniu 31 lipca 2014 r. porozumienia, na podstawie
ktérego Archiwum Miejskie Wroctawia petni funkcje archiwum wielozaktadowego dla
Centrum;

10) zawierania i realizacji umoéw cywilnoprawnych, porozumien oraz skfadania innych
oswiadczen woli, w tym takze na rzecz samorzadéw Osiedli.

§ 28

Zespot Wspéltpracy Instytucjonalnej realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) planowania i monitorowania Srodkéw budzetowych na realizacje zadarn publicznych,
przewidzianych do wykonania przez organizacje pozarzadowe, w ramach $rodkéw
przydzielonych na ten cel przez Urzad;

2) przygotowywania danych do opracowania przez Wydziat Partycypacji Spotecznej
harmonogramu otwartych konkurséw ofert;

3) przygotowywania tresci ogloszen otwartych konkurséw ofert;

4) przedstawiania propozycji sktadu komisji konkursowych i przekazywania informacji
w tym zakresie Dyrektorowi Departamentu Spraw Spotecznych;

5) udzialu w pracach komisji konkursowych;

6) rejestracji umoéw w systemie SAP;

7) sprawowania kontroli prawidlowosci realizacji zadan publicznych, w tym
dokonywania biezacych wizytacji merytorycznych, sporzadzania notatek z tych
wizytacji;

8) sprawowania kontroli prawidtowosci realizacji zadar publicznych prowadzonych przez
organizacje pozarzadowe, w tym dokonywania biezacych wizytacji merytorycznych,
sporzgdzania notatek z tych wizytacji i przekazywania ich do Wydziatu Partycypacji
Spotecznej Urzedu;

9) przygotowywania dokumentacji do aneksow uméw, w przypadku wystapienia
okolicznosci, ktére skutkujg koniecznoscia wprowadzenia zmian w treéci zawartej
umowy;

10) monitorowania i kontroli dokumentacji merytoryczno-finansowej, w tym
sprawozdawczej z zakresu realizowanych zadan zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;

11) opiniowania ofert na realizacje zadan organizacji pozarzadowych, ztozonych w trybie
art. 19a ustawy dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 688 z p6zn. zm.) oraz zlecania realizacji
tych zadan w miare dostepnosci srodkéw;

12) przygotowywania dokumentacji i realizacji postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego z zakresu realizowanych zadan zgodnie z wymogami wynikajacymi
z ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz wewnetrznego Regulaminu Zamoéwien
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Publicznych nadanego przez Dyrektora Centrum, wtym w szczegdlnosci
przygotowywania umoéw cywilno-prawnych zawieranych z wykonawcami wytonionymi
w ramach wyZej wymienionych postepowan i nadzoru nad ich realizacjg
oraz weryfikacji sprawozdan z wykonanych zadan, stanowigcych przedmiot
zawartych umow;

13) prowadzenia Centralnego Rejestru Zobowigzan oraz innych, wymaganych rejestréow
wszystkich zaméwien publicznych udzielonych zgodnie z ustawa Prawo zaméwien
publicznych;

14) reprezentowania Centrum w szkoleniach, warsztatach, konferencjach w kraju
i za granicy;

15) przygotowywania sprawozdan pétrocznych i rocznych z realizacji zadan jednostki;

16) przygotowywania informacji dotyczacych kontroli zarzadczej w Centrum:;

17) wspétpracy z Uniwersytetami Trzeciego Wieku i Klubami Seniora, w ramach
zawartych umoéw oraz przygotowywania dokumentéw, uméw i pism zwigzanych
Z ich funkc¢jonowaniem;

18) wspélpracy z osobami przygotowujacymi kampanie i konferencje spoteczne,
zdrowotne oraz z zakresu profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy;

19) przygotowywania materiatéw informacyjnych oraz -organizacji szkolef, wystaw,
konferencji, kampanii i innych form dziatalnosci edukacyjno-informacyjnej w zakresie
zadan spotecznych oraz profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy;

20) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ogtaszania irozstrzygania konkurséw
na realizacje zadan Centrum, w szczegdlnosci zadan zespotu;

21) archiwizacji dokumentéw Centrum i wspétpracy w tym zakresie z Archiwum Miejskim
Wroctawia w ramach zawartego w dniu 31 lipca 2014 r. porozumienia, na podstawie
ktérego Archiwum Miejskie Wroctawia petni funkcje archiwum wielozakladowego
dla Centrum.

§ 29

Zespdét Komunikacji i Wspélpracy z Mediami realizuje w szczegdlnosci zadania

z zakresu:

1) wspdlpracy z lokalnymi mediami w zakresie zadan realizowanych przez Centrum;

2) prowadzenia stron internetowych Centrum, przygotowywania planéw udoskonalania
i tworzenia nowych stron na potrzeby Centrum oraz koordynowania prac redaktoréw
obstugujacych strony internetowe Centrum i organizowania spotkan redakcyjnych;

3) prowadzenia dziatalnosci informacyjnej i wydawniczej;

4) przygotowywania tekstéw artykuldow, wywiaddéw, relacji i recenzji do wydawanych
przez Centrum publikacji oraz na prowadzone strony internetowe, a takze korekty
tekstow dotyczacych dziatalnosci jednostki;

5) przygotowywania informacji na portal internetowy oraz dla $rodkéw masowego
przekazu;

6) tworzenia i redakcji tekstéw informacyjno-promocyjnych do ulotek, plakatéw,
folderéw, na banery, billboardy oraz do innych materiatéw dotyczacych jednostki i jej
dziatalnosci;

7) przygotowywania notatek iinformacji prasowych dotyczacych dziatan Centrum,
na potrzeby jednostki oraz instytucji zewnetrznych, w tym partneréw i mediéw;

8) przygotowywania artykutéw zwigzanych z biezaca dziatalnoscig jednostki;

9) wspdtpracy z instytucjami zewnetrznymi na zasadach partnerstwa w zakresie
realizowanych zadan;

10) pozyskiwania nowych partneréw medialnych i kontaktu z obecnymi partnerami;

11) udziatu w spotkaniach z partnerami medialnymi dotyczacych wspdtpracy w ramach
dziatan promocyjnych;

12) prowadzenia dziatan promocyjnych, marketingowych i PR-owych wzmacniajacych
realizacjg zadan statutowych w ramach réznych kampanii i programéw spotecznych;

13) administrowania programistycznego stronami internetowymi Centrum, w tym:
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a) zaktadania nowych serwiséw internetowych idbania o biezacq aktualizacje
systeméw wykorzystywanych na potrzeby dziatania Centrum, w szczegdlnosci
systeméw zarzadzania trescig (CMS),

b) badania i analizy statystyk ogladalnosci stron internetowych,

¢) aktualizacji jakosciowej skryptéw i komunikacji z bazami danych,

d) zarzadzania hostingiem;

14) opracowywania koncepcji i jej wdrazania w zakresie tworzenia i przeptywu informacji
w Centrum, w tym:

a) wyboru i konfiguracji systemu CRM,

b) usprawniania przeptywu poczty stuzbowej,

c) przygotowywania aplikacji internetowych zwigzanych z dziatalnoécig Centrum,

d) tworzenia iadaptacji paneli administracyjnych potrzebnych do realizacji
projektow,

e) wprowadzania nowych funkcjonalnosci (ankiet, formularzy, sond) na strony
prowadzone przez Centrum oraz udoskonalania istniejacych elementéw
i modutéw;

15) opracowywania planéw rozwoju teleinformatyki w Centrum w celu zapewnienia
realizacji planowanych potrzeb Centrum oraz jego kompleksowej informatyzacji;

16) utrzymywania cigglosci dziatania infrastruktury teleinformatycznej oraz uzywanych
systemoéw i aplikacji w celu zapewnienia sprawnego i prawidlowego funkcjonowania
Centrum;

17) wdrazania zasad polityki bezpieczenstwa w zakresie systeméw i sieci
teleinformatycznych, przetwarzania danych w systemach w Centrum oraz nadzoru
nad ich przestrzeganiem;

18) konserwacji i biezacej naprawy sprzetu komputerowego i multimedialnego Centrum;

19) prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Centrum;

20) biezgcej obstugi graficznej serwiséw internetowych prowadzonych przez Centrum;

21) wykonywania projektéw graficznych na potrzeby realizacji zadarh Centrum;

22) przygotowywania prostych modutéw i komponentéw (programdéw) obstugujacych
i wspierajacych dziatania Centrum;

23) wspdtpracy z osobami przygotowujacymi kampanie i konferencje spoteczne,
zdrowotne oraz z zakresu profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy;

24) przygotowywania materialdw informacyjnych oraz organizacji szkolen, wystaw,
konferencji, kampanii i innych form dziatalnosci edukacyjno-informacyjnej w zakresie
zadan spotecznych oraz profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy;

25) przygotowywania dokumentacji dotyczacej ogtaszania i rozstrzygania konkurséw na
realizacje zadan Centrum w szczegdlnosci w ramach zadan zespotu;

26) przedstawiania propozycji sktadu komisji konkursowych i przekazywania informacji
w tym zakresie Dyrektorowi Departamentu Spraw Spotecznych;

27) udziatu w pracach komisji konkursowych;

28) sprawowania kontroli prawidlowosci realizacji zadan publicznych, w tym
dokonywania biezacych wizytacji merytorycznych, sporzadzania notatek =z tych
wizytacji;

29) sprawowania kontroli prawidtowosci realizacji zadan publicznych prowadzonych przez
organizacje pozarzadowe, w tym dokonywania biezacych wizytacji merytorycznych,
sporzadzania notatek z tych wizytacji i przekazywania ich do Wydziatu Partycypacji
Spotecznej;

30) przygotowywania dokumentacji do anekséw uméw, w przypadku wystgpienia
okolicznosci, ktére skutkujg koniecznoscia wprowadzenia zmian w tresci zawartej
umowy;

31) monitorowania i kontroli dokumentacji merytoryczno-finansowej, w tym
sprawozdawczej z zakresu realizowanych zadan zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

32) przygotowywania dokumentacji i realizacji postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego z zakresu realizowanych zadan zgodnie z wymogami wynikajacymi
z ustawy Prawo zamodwien publicznych oraz wewnetrznego Regulaminu Zaméwien
Publicznych nadanego przez Dyrektora Centrum, wtym w szczegdlnosci
przygotowywania umoéw cywilno-prawnych zawieranych z wykonawcami wytonionymi
w ramach wyZej wymienionych postepowan i nadzoru nad ich realizacjg
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oraz weryfikacji sprawozdan z wykonanych zadan, stanowiacych przedmiot
zawartych umow.

§ 30

Zespot Administracji i Kadr realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw ogélno-administracyjno-kadrowych Centrum;

2) prowadzenia sekretariatu Centrum;

3) obstugi kancelaryjnej w zakresie przyjmowania, rozdzialu i ekspedycji
korespondencji;

4) planowania iorganizacji szkoleni, doksztatcania oraz doskonalenia zawodowego
pracownikéw Centrum;

5) przygotowywania, prowadzenia ewidencji/rejestru i przechowywania
petnomocnictw/upowaznien udzielanych przez Dyrektora Centrum;

6) przygotowywania wnioskéw o udzielenie pethomocnictw/upowaznienl Prezydenta oraz
prowadzenia ewidencji/rejestru i przechowywania petnomocnictw/upowaznien
udzielanych przez Prezydenta;

7) prowadzenia zbiorczej ewidencji skarg, wnioskéw, interpelacji postéw i radnych
wptywajacych do Centrum;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z przestrzeganiem przez pracownikéw Centrum
Kodeksu Etyki; :

9) opracowywania projektdw regulaminu organizacyjnego oraz innych wewnetrznych
aktéw prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania Centrum;

10) prowadzenia rejestru wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora
Centrum oraz przekazywania ich do zapoznania sie wilasciwym komérkom
organizacyjnym;

11) organizacji logistycznej spotkan i konferencji Dyrektora Centrum oraz uczestnictwa
w nich i przygotowywania materiatéw informacyjnych;

12) prowadzenia spraw kadrowych pracownikéw Centrum;

13) nadzoru nad przestrzeganiem poziomu etatyzacji w Centrum, ustalonej przez
Prezydenta;

14) przygotowywania dokumentacji dotyczacej zasad doboru kadr i prowadzenia
proceséw rekrutacji;

15) prowadzenia stuzby przygotowawczej, w tym opracowywania programu, organizacji
szkolen oraz wystawiania zaswiadczen potwierdzajacych zakonczenie stuzby
przygotowawczej;

16) wspotpracy z odrodkiem sprawujacym profilaktyczna opieke medyczng nad
pracownikami Centrum;

17) stosowania i przestrzegania przepisow z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy,
we wspdlpracy ze specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz specjalisty
ochrony przeciwpozarowej;

18) rejestracji do ZUS pracownikoéw oraz zleceniobiorcow;

19) prowadzenia rejestru umow cywilnoprawnych (umowy zlecenia, umowy o dzieto);

20) nadzorowania poprawnosci dokumentacji dotyczacej uméw cywilnoprawnych
oraz przygotowywania, monitorowania i doskonalenia proceséw obiegu
ww. dokumentacji, we wspétpracy z Radca Prawnym;

21) sporzadzania sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania
pracownikow;

22) przechowywania, zabezpieczania i prowadzenia ewidencji dokumentacji, w tym
przygotowywania do archiwizacji;

23) monitorowania i wsparcia w zakresie wdrazania przepiséw prawnych dotyczacych
ochrony danych osobowych;

24) przestrzegania i zapewniania organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych
osobowych;

25) wspotpracy z osobami przygotowujacymi kampanie i konferencje spoteczne,
zdrowotne oraz z zakresu profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy;
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26) w szczegdlnych przypadkach, przygotowywania dokumentacji dotyczacej oglaszania
i rozstrzygania konkurséw na realizacje zadan Centrum;

27)wsparcia w zakresie planowania, monitorowania budzetu oraz przygotowania
dokumentéw sprawozdawczo-projektowych z zakresu dziatania Centrum;

28) udziatu w pracach komisji konkursowych i rekrutacyjnych;

29) sprawowania kontroli prawidtowosci realizacji powierzonych zadah publicznych,
w tym dokonywania biezacych wizytacji merytorycznych i sporzadzania notatek
Z tych wizytacji;

30) sprawowania kontroli prawidtowosci realizacji zadan publicznych prowadzonych przez
organizacje pozarzadowe, w tym dokonywania biezacych wizytacji merytorycznych,
sporzadzania notatek z tych wizytacji i przekazywania ich do Wydziatu Partycypacji
Spotecznej;

31) przygotowywania dokumentacji do anekséw uméw, w przypadku wystgpienia
okolicznosci, ktére skutkujg koniecznoscia wprowadzenia zmian w treéci zawartej
umowy;

32) monitorowania i kontroli dokumentacji merytoryczno-finansowej, w tym
sprawozdawczej z zakresu realizowanych zadan zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

33) przygotowywania dokumentacji i realizacji postepowarn o udzielenie zaméwienia
publicznego z zakresu realizowanych zadan zgodnie z wymogami wynikajacymi
z ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz wewnetrznego Regulaminu Zamédwien
Publicznych nadanego przez Dyrektora Centrum, wtym w szczegdlnosci
przygotowywania uméw cywilno-prawnych zawieranych z wykonawcami wylonionymi
w ramach wyzej wymienionych postepowah i nadzoru nad ich realizacjg
oraz weryfikacji sprawozdan z wykonanych zadan, stanowigcych przedmiot
zawartych umow.

§ 31

Samodzielne stanowisko ds. Administracji Majatkiem Trwalym realizuje

w szczegoblnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomoéciami znajdujgcymi
sie w trwalym zarzadzie Centrum, w tym:

a) przygotowywania dokumentacji i realizacji postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego z zakresu realizowanych zadan zgodnie z wymogami wynikajacymi
z ustawy Prawo zamowien publicznych oraz wewnetrznego Regulaminu
Zamoéwien Publicznych nadanego przez Dyrektora Centrum, wtym
w szczegélnosci przygotowywania umoéw cywilno-prawnych zawieranych
z wykonawcami wytonionymi w ramach wyzej wymienionych postepowan
i nadzoru nad ich realizacjq oraz weryfikacji sprawozdan z wykonanych zadan,
stanowigcych przedmiot zawartych umow,

b) weryfikacji pod wzgledem merytorycznym i formalnym dokumentéw zakupu
towardw i ustug na potrzeby utrzymania we wiasciwym stanie obiektéw,

c) prowadzenia spraw dotyczacych udostepniania nieruchomosci dla podmiotéw
zewnetrznych oraz wystawiania zwigzanych z tym dokumentéw rozliczeniowych,
tj. faktur i not ksiegowych,

d) prowadzenia rejestru umoéw, faktur, rachunkéw i not,

e) prowadzenia spraw dotyczacych niezbednych napraw, konserwacji, remontéw
i modernizacji w celu utrzymania w nalezytym stanie technicznym budynkéw
oraz pomieszczen biurowych,

f) prowadzenia spraw dotyczacych utrzymania sprawnosci wszystkich instalacji,
maszyn i urzadzen oraz zapewniania ich biezacych napraw i konserwacji,

g) zapewniania ochrony mienia,

h) prowadzenia spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i higieny na terenie
obiektéw oraz wspoitdziatania w tym zakresie z wykonawca ustugi,

i) nadzoru nad prowadzeniem ksigzki obiektu budowlanego,

j) nadzoru nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym budynkoéw
oraz pomieszczen biurowych;
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2)
3)

4)

5)

stalej wspétpracy z osobami niezbednymi do obstugi budynku, m.in. konserwatorem,

specjalista bhp;

monitorowania przestrzegania warunkoéw przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy

oraz przepiséw przeciwpozarowych w ramach administrowania nieruchomosciami;

terminowego, rzetelnego, prawidtowego pod wzgledem rachunkowym izgodnego

z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa, procedurami Gminy Wroctaw oraz

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

w porozumieniu z Giéwnym Ksiegowym, w tym:

a) prawidtowej identyfikacji i kwalifikacji zdarzen gospodarczych w ramach
prowadzonych spraw, a w razie watpliwosci wtym zakresie - zgtaszanie
problemu Dyrektorowi Centrum,

b) zgodnego z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi podatku VAT
dokumentowania czynnosci dla celéw VAT,

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

d) sporzadzania rejestréow sprzedazy i zakupu (réwniez rejestréw zerowych),

€) sporzadzania czastkowych deklaracji VAT-7 na podstawie danych wynikajacych
z rejestréw VAT oraz jej przestania do Gldwnego Ksiegowego celem akceptacji
w programie VAT-7,

f) przekazywania do Wydzialu Ksiggowosci Urzedu w wyznaczonym terminie
wszystkich niezbednych informacji dla prawidlowego ustalenia zobowigzania
podatkowego i zlozenia deklaracji Gminy,

g) umieszczania jednostkowego pliku JPK_VAT na dysku M Urzedu;

wiasciwego administrowania i archiwizacji dokumentéw z zakresu prowadzonych

spraw.

§ 32

Radca Prawny realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

$wiadczenia pomocy prawnej poprzez udzielanie porad prawnych w zakresie
dziatalnosci jednostki oraz sporzadzania i wydawania na pi$mie opinii prawnych;
uczestnictwa w opracowywaniu oraz opiniowaniu wewnetrznych aktéw prawnych,
w tym projektdw zarzadzen, regulamindw, instrukcji, decyzji oraz innych
dokumentow regulujacych funkcjonowanie jednostki;

sporzadzania, weryfikacji i opiniowania pod wzgledem prawnym uméw, porozumien,
umoéw partnerskich, uméw uzyczenia oraz uczestnictwa w ich tworzeniu (opiniowanie
projektow w/w dokumentow);

sporzadzania, weryfikacji i opiniowania pod wzgledem prawnym dokumentacji
dotyczacej zamdwien publicznych, w tym zaméwien publicznych udzielanych w trybie
wylaczenia stosowania ustawy zdnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zambédwien
publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1843) na podstawie art. 4 pkt 8 tejze ustawy,
w tym w szczegélnosci sporzadzania wzoréw uméw zatgczanych do Specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zaméodwienia, doradztwa prawnego w toku postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego i nadzorowania procedur zwigzanych
Z przygotowaniem i prowadzeniem postepowarn;

opiniowania tresci korespondencji jednostki z urzedami, organami administracji
publicznej, sadami iinnymi instytucjami oraz z osobami fizycznymi i prawnymi,
w szczegdlnosci w sprawach skomplikowanych;

kompleksowej obstugi prawnej dotyczacej Samorzaddéw Osiedli;

wystepowania w charakterze petnomocnika Pracodawcy przed sgdami i instytucjami
oraz prowadzenia spraw przed organami orzekajgcymi;

opiniowania w sprawach pracowniczych, kadrowych oraz z zakresu prawa pracy;
interpretowania obowigzujacych przepisow prawnych i biezacego informowania
Dyrekcji o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
jednostki ‘oraz o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien, a takze o stanie zaawansowania spraw prowadzonych z ramienia
jednostki;

10) weryfikacji i opiniowania pod wzgledem prawnym dokumentacji administracyjnej

dotyczacej projektéw, kampanii i konferencji spotecznych, zdrowotnych z zakresu
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profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy, w tym ogtoszei konkursowych
oraz wydawania opinii podczas rozstrzygania konkursow na realizacje kampanii;

11) opiniowania w sprawach zwigzanych z procedurami pozyskiwania i rozliczania
Srodkéw z programoéw zewnetrznych, w tym $rodkéw UE;

12) weryfikacji i opiniowania decyzji, postanowien oraz innych dokumentéw na potrzeby
prowadzonych postepowan administracyjnych w przedmiocie zwrotu dotacji oraz
udzielania porad prawnych w toku postepowania administracyjnego;

13) doradztwa prawnego w zakresie organizacji imprez masowych oraz wydarzen
i koncertow;

14) doradztwa prawnego w zakresie ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych,
opracowywania umow | osSwiadczen w zakresie przeniesienia autorskich praw
majatkowych, udzielania licencji, zezwalania na wykonywanie praw zaleznych na
potrzeby zadan i projektéw realizowanych przez Centrum;

15) przygotowywania informacji publicznej w zakresie realizowanych zadan, w tym
informacji na potrzeby mediow;

16) monitorowania i wsparcia w zakresie wdrazania przepiséw prawnych dotyczacych
ochrony danych osobowych.

Podrozdziat II.
Komorki organizacyjne bezposérednio podiegte
Zastepcy Dyrektora ds. Projektow Miedzysektorowych

§ 33

Zespot ds. Wolontariatu realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

1) organizacji, koordynacji oraz promocji wolontariatu, w tym:

a) prowadzenia dzialtan na rzecz promocji i rozwoju wolontariatu wsréd
mieszkancow Wroclawia,

b) nawigzywania statej wspotpracy z podmiotami zajmujacymi sie wolontariatem
oraz dziatajacymi na rzecz rozwoju wolontariatu,

c) nawigzywania statej wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami
oraz wspierania ich w zakresie pozyskiwania i organizacji pracy wolontariuszy,

d) zbierania informacji o organizacjach i instytucjach dziatajacych na rzecz
wolontariuszy i z wykorzystaniem wolontariatu,

e) organizacji dziatan wolontaryjnych na potrzeby realizacji projektéw miejskich,

f) opracowywania irealizacji projektow miejskich promujgcych wolontariat
w przestrzeni miejskiej,

g) prowadzenia konkurséw dla wolontariuszy, w tym m.in. O$miu Wspaniatych
i Wroctawskie Oblicza Wolontariatu,

h) wsparcia szkoleniowego koordynatoréw wolontariatu,

i) prowadzenia strony internetowej umozliwiajagcej komunikacje i wymiane
informacji dotyczgcych wolontariatu we Wroctawiu,

j) organizacji i realizacji warsztatéw dotyczacych wolontariatu;

2) profilaktyki uzaleznien, m.in. realizujac dziatania zachecajace do aktywnosci
spotecznej poprzez wolontariat;

3) wspolpracy z osobami przygotowujgcymi kampanie i konferencje spoteczne,
zdrowotne oraz z zakresu profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy;

4) przygotowywania materiatdw informacyjnych oraz organizacji szkolen, wystaw,
konferencji, kampanii i innych form dziatalnosci edukacyjno-informacyjnej w zakresie
zadan spotecznych oraz profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy;

5) przygotowywania dokumentacji dotyczacej ogtaszania i rozstrzygania konkurséw na
realizacje zadan Centrum, w szczegdlnosci zadan zespotu;

6) przedstawiania propozycji sktadu komisji konkursowych i przekazywania informacji
w tym zakresie Dyrektorowi Departamentu Spraw Spotecznych;

7) udziatu w pracach komisji konkursowych;

8) sprawowania kontroli prawidtowosci realizacji zadan publicznych, w tym dokonywania
biezacych wizytacji merytorycznych i sporzadzania notatek z tych wizytacji;
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9) sprawowania kontroli prawidtowosci realizacji zadan publicznych prowadzonych przez
organizacje pozarzgdowe, w tym dokonywania biezacych wizytacji merytorycznych,
sporzadzania notatek z tych wizytacji i przekazywania ich do Wydziatu Partycypacji
Spotecznej;

10) przygotowywania dokumentacji do anekséw uméw, w przypadku wystapienia
okolicznosci, ktére skutkujgq koniecznoscia wprowadzenia zmian w tresci zawartej
umowy;

11) monitorowania i kontroli dokumentacji merytoryczno-finansowej, w tym
sprawozdawczej z zakresu realizowanych zadan zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

12) przygotowywania dokumentacji i realizacji postepowarn o udzielenie zaméwienia
publicznego z zakresu realizowanych zadan zgodnie z wymogami wynikajacymi
z ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz wewnetrznego Regulaminu Zaméwieh
Publicznych nadanego przez Dyrektora Centrum, wtym w szczegdlnosci
przygotowywania umoéw cywilno-prawnych zawieranych z wykonawcami wyfonionymi
w ramach wyzej wymienionych postepowan i nadzoru nad ich realizacjg

oraz weryfikacji sprawozdan z wykonanych zadan, stanowigcych przedmiot
zawartych umoéw.

§ 34

Zespot Dialogu Miedzykulturowego realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

1) wdrazania i monitorowania Wroctawskiej Strategii Dialogu Miedzykulturowego;

2) rozwoju dialogu miedzykulturowego, w tym przeciwdziatania dyskryminacji
ze wzgledu na pochodzenie etniczne, narodowosciowe, odmiennos¢ kulturowa, kolor
skory i inne;

3) podejmowania dziatan na rzecz rozwoju oraz integracji $rodowisk mniejszosci
etnicznych i narodowych;

4) organizacji i prowadzenia dziatan w obszarze poradnictwa iinformagji
dla obcokrajowcéw, dotyczacych réznorodnych spraw formalnych, urzedowych
oraz innych z zakresu zycia codziennego;

5) budowania wspdlpracy miedzysektorowej oraz sieci partnerstw/zespotéw
w zakresie realizacji zadan na rzecz rozwoju dialogu miedzykulturowego;

6) budowania przestrzeni dialogu oraz podnoszenia kompetencji spotecznych wsréd
réznych grup spotecznych, $rodowiskowych i zawodowych;

7) podejmowania dziatan na rzecz otwartosci miedzykulturowej i podnoszenia
kompetencji miedzykulturowych wsréd réznych grup spotecznych, srodowiskowych
i zawodowych;

8) opracowywania, wdrazania i realizacji programéw spotecznych, konferencji, szkolen
w ramach rozwoju dialogu miedzykulturowego i wzmacniania kompetencji;

9) wsparcia i wspotpracy w tworzeniu innowacyjnych, miedzysektorowych projektow
wspierajacych  réznorodne systemowe rozwigzania w  zakresie dialogu
miedzykulturowego, w tym przeciwdziatania dyskryminacji;

10) tworzenia i wspéipracy miedzysektorowej w ramach innowacyjnych projektéw
w Srodowisku szkolnym, w szczegdlnosci wspierajacych procesy edukacyjne wéréd
dzieci obcojezycznych oraz kompetencje spotecznosci szkolnych;

11) opracowywania materiatow informacyjno-edukacyjnych z uwzglednieniem potrzeb
réznych grup, w tym obcokrajowcéw;

12) opracowywania i wdrazania réznorodnych form komunikacji w zakresie informacji
i poradnictwa oraz wspotpracy miedzysektorowej;

13) rozwoju narzedzi komunikacyjnych i edukacyjnych podnoszacych kompetencje
miedzykulturowe (m.in. strona www, media spotecznosciowe, kampanie spoteczne,
szkolenia, warsztaty, wyktady i inne);

14) udzielania informagji i poradnictwa indywidualnego dla obcokrajowcéw
z wykorzystaniem réznorodnych form komunikacji;

15) analizy biezgcych dziatan miejskich oraz miedzynarodowych trendéw w zakresie
dialogu miedzykulturowego (m.in. monitoring mediéw, research danych, aktualizacja
bazy danych, grantow i inne);
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16) biezacej analizy potrzeb iprobleméw obcokrajowcéw w procesie integracji
i adaptacji;

17) analizy aktéw prawnych dotyczacych uregulowan w obszarze kwestii pobytowych
cudzoziemcéw oraz proceséw integracyjnych i adaptacyjnych;

18) prezentacji dziatan Centrum w obszarze dialogu miedzykulturowego podczas
spotkan, debat, konferencji i szkolen, zaréwno na terenie kraju, jak i za granica;

19) wspétpracy  z Petnomocnikiem Prezydenta ds. mieszkancéw pochodzenia
ukraifiskiego oraz Doradcg Spolecznym Prezydenta Wroclawia ds. tolerangji
i przeciwdziatania ksenofobii;

20) wspoipracy z osobami przygotowujacymi kampanie i konferencje spofeczne,
zdrowotne oraz z zakresu profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy;

21) przygotowywania materiatéw informacyjnych oraz organizacji szkoled, wystaw,
konferencji, kampanii i innych form dziatalnosci edukacyjno-informacyjnej w zakresie
zadan spotecznych oraz profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy;

22) przygotowywania dokumentacji dotyczacej ogtaszania i rozstrzygania konkurséow
na realizacje zadan Centrum, w szczegdlnosci zadan zespotu;

23) przedstawiania propozycji sktadu komisji konkursowych i przekazywania informacji
w tym zakresie Dyrektorowi Departamentu Spraw Spotecznych;

24) udziatu w pracach komisji konkursowych;

25) sprawowania kontroli prawidlowosci realizacji zadan publicznych, w tym
dokonywania biezgcych wizytacji merytorycznych i sporzadzania notatek z tych
wizytacji;

26) sprawowania kontroli prawidtowosci realizacji zadan publicznych prowadzonych przez
organizacje pozarzgdowe, w tym dokonywania biezacych wizytacji merytorycznych,
sporzadzania notatek z tych wizytacji i przekazywania ich do Wydziatu Partycypacji
Spotecznej;

27) przygotowywania dokumentacji do anekséw uméw, w przypadku wystapienia
okolicznosci, ktére skutkujg koniecznoscig wprowadzenia zmian w tresci zawartej
umowy;

28) monitorowania i kontroli dokumentacji merytoryczno-finansowej, w tym
sprawozdawczej z zakresu realizowanych zadan zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;

29) przygotowywania dokumentacji i realizacji postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego z zakresu realizowanych zadan zgodnie z wymogami wynikajacymi
z ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz wewnetrznego Regulaminu Zaméwien
Publicznych nadanego przez Dyrektora Centrum, wtym w szczegdlnosci
przygotowywania uméw cywilno-prawnych zawieranych z wykonawcami wyfonionymi
w ramach wyzej wymienionych postepowann i nadzoru nad ich realizacjg
oraz weryfikacji sprawozdan =z wykonanych zadan, stanowiacych przedmiot
zawartych umoéw.

Podrozdziat I11.
Komérki organizacyjne bezposérednio podlegle
Zastepcy Dyrektora ds. Aktywizacji i Edukacji Spolecznej

§ 35

Zespot Aktywizacji Spotecznej realizuje w szczegélnoéci zadania z zakresu:
1) dziatah na rzecz aktywizacji spotecznej i budowania spoteczeristwa obywatelskiego,
w tym m.in:
a) realizacji kampanii i programéw spotecznych,
b) podejmowania aktywnosci informacyjno-edukacyjnych,
¢) organizacji wydarzen tematycznych, kulturalnych, edukacyjnych, integracyjnych
w tym m.in. konkurséw, pokazéw, happeningdw, wyktadéw, szkolen, debat,
konferencji, koncertow,
d) stwarzania warunkéw do realizacji projektéw i przedsiewzieé spotecznych przez
Wroctawian poprzez wsparcie organizacyjne i techniczne;
2) propagowania zdrowego stylu zycia i aktywnych form spedzania wolnego czasu;
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3) wsparcia wroctawskich rodzin oraz promocji wartoéci rodzinnych, w tym m.in.:
a) przygotowywania szkolen i warsztatoéw dla rodzicéw i dzieci,
b) pozyskiwania partneréw projektéw prorodzinnych,
c) realizacji projektu ,Wroctawska Wyprawka”,
d) organizacji i prowadzenia wydarzen prorodzinnych,
e) wspdipracy w zakresie przygotowywania informacji, publikacji, audycji radiowych
i materiatéw video dotyczacych dziatahh prorodzinnych;

4) wspblpracy z instytucjami zewnetrznymi na zasadach partnerstw;

5) profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy, w tym takze z zakresu
cyberbezpieczenstwa, profilaktyki cyberprzemocy i wsparcia informatycznego dla
os6b zagrozonych wykluczeniem spotecznym i informatycznym;

6) realizacji projektéw dotyczacych:

a) szkolen z zakresu pierwszej pomocy, promowania umiejetnosci zwigzanych
z ratowaniem ludzkiego zdrowia i zycia,

b) promocji zdrowia, we wspétpracy z nauczycielami, koordynatorami zdrowotnymi
i szkotami w celu przeciwdziatania zagrozeniom zdrowotnym wsrdd ucznidw oraz
ich rodzin oraz podnoszenia poziomu wiedzy dotyczacej zdrowia;

7) wspolpracy z Samorzadami Osiedli i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
realizowanych zadan;
8) wsparcia organizacyjnego kampanii i programéw realizowanych przez Centrum,

w szczegdlnosci dotyczacych aktywizacji spotecznej i budowania spoleczenstwa
obywatelskiego, popularyzujacych aktywny styl zycia wsréd réznych grup wiekowych,
dziatarn miedzypokoleniowych i miedzykulturowych;

9) wspdlpracy z osobami przygotowujacymi kampanie i konferencje spoteczne,
zdrowotne oraz z zakresu profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy;

10) przygotowywania materiatéw informacyjnych oraz organizacji szkoler, wystaw,
konferencji, kampanii i innych form dziatalnosci edukacyjno-informacyjnej w zakresie
zadan spofecznych oraz profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy;

11) przygotowywania dokumentacji dotyczacej ogtaszania i rozstrzygania konkurséw
na realizacje zadan Centrum, w szczegdlnosci zadan zespotu;

12) przedstawiania propozycji sktadu komisji konkursowych i przekazywania informacji
w tym zakresie Dyrektorowi Departamentu Spraw Spotecznych;

13) udziatu w pracach komisji konkursowych;

14) sprawowania kontroli prawidtowosci realizacji zadan publicznych, w tym dokonywania
biezacych wizytacji merytorycznych i sporzadzania notatek z tych wizytacji;

15) sprawowania kontroli prawidtowosci realizacji zadan publicznych prowadzonych przez
organizacje pozarzadowe, w tym dokonywania biezgcych wizytacji merytorycznych,
sporzadzania notatek z tych wizytacji i przekazywania ich do Wydziatu Partycypacji
Spotecznej;

16) przygotowywania dokumentacji do anekséw uméw, w przypadku wystapienia
okolicznosci, ktére skutkujq koniecznoscia wprowadzenia zmian w tresci zawartej
umowy;

17) monitorowania i kontroli dokumentacji merytoryczno-finansowej, w tym
sprawozdawczej z zakresu realizowanych zadan zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

18) przygotowywania dokumentacji i realizacji postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego z zakresu realizowanych zadan zgodnie z wymogami wynikajgcymi
z ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz wewnetrznego Regulaminu Zaméwien
Publicznych nadanego przez Dyrektora Centrum, wtym w szczegdlnosci
przygotowywania uméw cywilno-prawnych zawieranych z wykonawcami wylonionymi
w ramach wyzej wymienionych postepowan oraz nadzoru nad ich realizacja oraz
weryfikacji sprawozdan z wykonanych zadan, stanowigcych przedmiot zawartych
umoéw.
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§ 36

Zespot Edukacji realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

1) edukacji spotecznej, kulturalnej oraz profilaktyki uzaleznieh i przeciwdziatania
przemocy;

2) wspierania rozwoju dzieci i mtodziezy oraz $rodowiska szkolnego poprzez realizacje
zadan Wroctawskiej Koncepcji Edukacyjnej;

3) inicjowania | realizacji projektéw o charakterze edukacyjno-naukowym,
we wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi;

4) wspotpracy z instytucjami ijednostkami organizacyjnymi systemu oswiaty,
samorzgdowymi i naukowymi w Miescie, regionie i kraju;

5) wsparcia merytorycznego oraz organizacyjnego dziatan, programéw i projektow
edukacyijnych;

6) opracowywania i realizacji projektéow ukierunkowanych na wzmacnianie postaw
kreatywnosci, otwartosci, wspétpracy oraz kompetencji spotecznych, obywatelskich
i miedzykulturowych;

7) wdrazania rozwigzan uwzgledniajacych zintegrowanie dziatann na poziomie edukacji
i rozwoju spotecznego, we wspolpracy z uczelniami wyzszymi, instytucjami o$wiaty,
kultury i sportu;

8) wsparcia dziatan w nurcie nowatorskich rozwigzan edukacyjnych;

9) wsparcia organizacyjnego kampanii i programéw realizowanych przez Centrum,
w szczegdlnosci dotyczacych aktywizacji spotecznej i budowania spoteczenstwa
obywatelskiego, popularyzujacych aktywny styl zycia wsérdéd réznych grup
wiekowych, dziatan miedzypokoleniowych i miedzykulturowych;

10) wspétpracy z osobami przygotowujacymi kampanie i konferencje spoteczne,
zdrowotne oraz z zakresu profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy;

11) przygotowywania materialdw informacyjnych oraz organizacji szkolenr, wystaw,
konferencji, kampanii i innych form dziatalnosci edukacyjno-informacyjnej w zakresie
zadan spotecznych oraz profilaktyki uzaleznief i przeciwdziatania przemocy;

12) przygotowywania dokumentacji dotyczacej ogtaszania i rozstrzygania konkurséw
na realizacje zadan Centrum, w szczegdlnoéci zadan zespotu;

13) przedstawiania propozycji sktadu komisji konkursowych i przekazywania informacji
w tym zakresie Dyrektorowi Departamentu Spraw Spotecznych;

14) udziatu w pracach komisji konkursowych;

15) sprawowania kontroli prawidtowos$ci realizacji zadarn publicznych, w tym
dokonywania biezacych wizytacji merytorycznych i sporzadzania notatek z tych
wizytacji;

16) sprawowania kontroli prawidtowosci realizacji zadan publicznych prowadzonych przez
organizacje pozarzadowe, w tym dokonywania biezgcych wizytacji merytorycznych,
sporzadzania notatek z tych wizytacji i przekazywania ich do Wydziatu Partycypacji
Spotecznej;

17) przygotowywania dokumentacji do anekséw umoéw, w przypadku wystgpienia
okolicznosci, ktére skutkujg koniecznoscia wprowadzenia zmian w tresci zawartej
umowy;

18) monitorowania i kontroli dokumentacji merytoryczno-finansowej, w tym
sprawozdawczej z zakresu realizowanych zadan zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

19) przygotowywania dokumentacji i realizacji postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego z zakresu realizowanych zadah zgodnie z wymogami wynikajacymi
z ustawy Prawo zamowien publicznych oraz wewnetrznego Regulaminu Zamoéwien
Publicznych nadanego przez Dyrektora Centrum, wtym w szczegdlnosci
przygotowywania uméw cywilno-prawnych zawieranych z wykonawcami wytonionymi
w ramach wyzej wymienionych postepowan i nadzoru nad ich realizacja oraz
weryfikacji sprawozdan z wykonanych zadan, stanowigcych przedmiot zawartych
umow.
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Podrozdziatl IV.
Komérki organizacyjne bezposrednio podlegte
Zastepcy Dyrektora ds. Miedzypokoleniowej Aktywizacji Spotecznej

§ 37

Zespo6t Wroctawskie Centrum Seniora realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) wsparcia i aktywizacji senioréw;

2) tworzenia platformy informacji i wspétpracy z réznymi podmiotami dziatajacymi na
rzecz aktywizacji i poprawy jakosci zycia wroctawskich senioréw;

3) wymiany wiedzy i promowania skutecznych oraz efektywnych dziatan prowadzonych
na rzecz osob starszych;

4) Inicjowania, wdrazania i realizacji programéw wspierajacych aktywnosé senioréw
i poprawiajacych jakosc¢ zycia seniordow;

5) tworzenia i wspierania rozwoju oferty edukacyjno-integracyjnej dla senioréw;

6) realizacji programéw ukierunkowanych na przeciwdziatanie wykluczeniu senioréw,
w tym wykluczeniu cyfrowemu;

7) zwigkszania dostepnosci do informacji, w tym poszukiwania i wdrazania narzedzi
komunikacji i informacji z uwzglednieniem ograniczer i potrzeb oséb starszych;

8) inicjowania, przygotowywania programéw wspierajacych procesy integracji
i wspoétpracy miedzypokoleniowej;

9) wsparcia $rodowisk senioralnych w ramach tworzenia i realizacji oferty aktywizacji
i poprawy jakosci zycia senioréw;

10) prowadzenia punktéw informacyjno-konsultacyjnych dla senioréw (w formie
konsultacji osobistych telefonicznych i mailowych) oraz portalu informacyjnego
www.seniorzy.wroclaw.pl;

11) tworzenia, realizacji i rozwoju programdéw wspierajacych aktywno$¢ senioréw
i poprawe jakosci ich zycia (m.in. KARTA SENIORA);
12) wspétpracy z réinymi podmiotami w zakresie przygotowywania i realizacji

programow adresowanych do senioréw;

13) pozyskiwania i przekazywania informacji o ustugach skierowanych do senioréw,
oferowanych przez organizacje pozarzadowe, instytucje, firmy
(np. warsztatach, kursach, spotkaniach, seminariach);

14) wspolpracy z wroctawskimi przedsiebiorcami na rzecz oséb 60+ i przekazywania
informacji o realizowanych przez nich inicjatywach wspierajacych senioréw
(m. in. w ramach programu Miejsca Przyjazne Seniorom);

15) wsparcia rozwoju kompetencji senioréw (m.in. rozwoju programoéw, prowadzenia
dziatan edukacyjnych, tworzenia zintegrowanej oferty, we wspéipracy z réznymi
podmiotami);

16) wspétpracy z osobami przygotowujacymi kampanie i konferencje spoleczne,
zdrowotne oraz z zakresu profilaktyki uzaleznier i przeciwdziatania przemocy;

17) przygotowywania materiatéw informacyjnych oraz organizacji szkoler, wystaw,
konferencji, kampanii i innych form dziatalnosci edukacyjno-informacyjnej w zakresie
zadan spotecznych oraz profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy;

18) przygotowywania dokumentacji dotyczacej ogtaszania i rozstrzygania konkursow
na realizacje zadan Centrum, w szczegdlnosci zadan zespotu;

19) przedstawiania propozycji skltadu komisji konkursowych i przekazywania informacji
w tym zakresie Dyrektorowi Departamentu Spraw Spotecznych;

20) udziatu w pracach komisji konkursowych;

21) sprawowania kontroli prawidtowosci realizacji zadan publicznych, w tym
dokonywania biezacych wizytacji merytorycznych, sporzadzania notatek z tych
wizytacji;

22) sprawowania kontroli prawidtowosci realizacji zadan publicznych prowadzonych przez
organizacje pozarzadowe, w tym dokonywania biezacych wizytacji merytorycznych,
sporzadzania notatek z tych wizytacji i przekazywania ich do Wydziatu Partycypacji
Spotecznej;
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23) przygotowywania dokumentacji do anekséw uméw, w przypadku wystapienia
okolicznosci, ktére skutkujg koniecznoscia wprowadzenia zmian w tresci zawartej
umowy;

24) monitorowania i kontroli dokumentacji merytoryczno-finansowej, w tym
sprawozdawczej z zakresu realizowanych zadan zgodnie z obowigzujacymi zasadami;

25) przygotowywania dokumentacji i realizacji postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego z zakresu realizowanych zadan zgodnie z wymogami wynikajacymi
z ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz wewnetrznego Regulaminu Zamoéwien
Publicznych nadanego przez Dyrektora Centrum, wtym w szczegdlnosci
przygotowywania uméw cywilno-prawnych zawieranych z wykonawcami wyfonionymi
w ramach wyzej wymienionych postepowan i nadzoru nad ich realizacjg oraz

weryfikacji sprawozdan z wykonanych zadan, stanowiacych przedmiot zawartych
umow.

§ 38

Zespot Przestrzen Trzeciego Wieku realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) tworzenia otwartej przestrzeni do realizacji dziatarn integracyjnych, edukacyjnych,
migdzypokoleniowych, kulturalnych oraz innych inicjatyw $rodowisk senioralnych;

2) aktywizacji i rozwoju oséb starszych oraz wsparcia $rodowisk senioralnych;

3) promowania, tworzenia, realizacji programéw o charakterze miedzypokoleniowym
oraz wspierajacych solidarnosé¢ miedzygeneracyjng;

4) upowszechniania informacji dotyczacej oferty Miasta skierowanej do wroctawskich
seniordw i ich rodzin;

5) inicjowania i wspierania dziatan (projekty, programy, konferencje, fora, seminaria)
ukierunkowanych na poprawe jakosci zycia 0oséb starszych;

6) inicjowania, organizowania, wsparcia i wspétpracy w zakresie badan spotecznych
dotyczacych potrzeb i probleméw oséb starszych;

7) prowadzenia konsultacji i porad dla senioréw, m.in. porad prawnych, konsultacji
z psychologiem, porad z zakresu ustawy o pomocy spotecznej, konsultacji
komputerowych;

8) podejmowania inicjatyw na rzecz przeciwdziatania ageizmowi;

9) prowadzenia dziatan i inicjatyw na rzecz senioréw zagroZzonych lub dotknietych
wykluczeniem spotecznym;

10) wspétpracy z organizacjami i instytucjami w celu budowania platformy wymiany
wiedzy i dobrych praktyk gerontologicznych;

11) organizowania wyktadéw, warsztatow, prelekcji, spotkan i konferencji skierowanych
do osdb starszych, a takze innych zainteresowanych tematyka senioralna; .

12) wspétpracy z edukatorami, animatorami, artystami, ekspertami, nauczycielami
akademickimi w zakresie inicjatyw na rzecz senioréw;

13) dbania o powierzone mienie;

14) wspélpracy z osobami przygotowujacymi kampanie ikonferencje spoteczne,
zdrowotne oraz z zakresu profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy;

15) przygotowywania materiatéw informacyjnych oraz organizacji szkolen, wystaw,
konferencji, kampanii i innych form dziatalno$ci edukacyjno-informacyjnej w zakresie
zadan spotecznych oraz profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy;

16) przygotowywania dokumentacji dotyczacej ogtaszania i rozstrzygania konkurséw
na realizacje zadan Centrum, w szczegdlnosci zadan zespotu;

17) przedstawiania propozycji sktadu komisji konkursowych i przekazywania informacji
w tym zakresie Dyrektorowi Departamentu Spraw Spotecznych;

18) udziatu w pracach komisji konkursowych;

19) sprawowania kontroli prawidtowosci realizacji zadaf publicznych, w tym
dokonywania biezacych wizytacji merytorycznych i sporzadzania notatek z tych
wizytacji;

20) sprawowania kontroli prawidtowosci realizacji zadan publicznych prowadzonych przez
organizacje pozarzgdowe, w tym dokonywania biezacych wizytacji merytorycznych,
sporzadzania notatek z tych wizytacji i przekazywania ich do Wydziatu Partycypacji
Spotecznej;
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21) przygotowywania dokumentacji do anekséw uméw, w przypadku wystgpienia
okolicznosci, ktére skutkujq koniecznoscia wprowadzenia zmian w treéci zawartej
umowy;

22) monitorowania i kontroli dokumentacji merytoryczno-finansowej, w tym
sprawozdawczej z zakresu realizowanych zadaf zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;

23) przygotowywania dokumentacji i realizacji postepowarn o udzielenie zaméwienia
publicznego z zakresu realizowanych zadan zgodnie z wymogami wynikajacymi
z ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz wewnetrznego Regulaminu Zaméwienh
Publicznych nadanego przez Dyrektora Centrum, wtym w szczegdlnosci
przygotowywania uméw cywilno-prawnych zawieranych z wykonawcami wytonionymi
w ramach wyzZej wymienionych postepowan i nadzoru nad ich realizacjq
oraz weryfikacji sprawozdan z wykonanych zadan, stanowiacych przedmiot
zawartych umoéw.

_ Podrozdziat V.
Komérka organizacyjna bezposérednio podlegta Giéwnemu Ksiegowemu

§ 39

Zespot Finansowo-Ksiegowo-Placowy realizuje w szczegélnoséci zadania z zakresu:
1) naliczania wynagrodzen i innych $wiadczed zwigzanych ze stosunkiem pracy
na podstawie dokumentéw ptacowych oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) sporzadzania list ptac;

3) prowadzenia kartotek wynagrodzen pracownikéw;

4) naliczania swiadczen za okres czasowej niezdolnosci pracownikéw do pracy;

5) prowadzenia kart zasitkowych;

6) ustalania prawa i naliczania $wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa;

7) naliczania swiadczen ztytulu wypadkéw przy pracy, atakze prowadzenia
wymaganej przez ZUS dokumentacji w tym zakresie;

8) naliczania list wyptat na podstawie przedstawionych rachunkéw zlecenia i rachunkéw
o dzielo oraz prowadzenia rejestru uméw zlecen iumoéw o dzieto zawieranych
z osobami zewnetrznymi;

9) sporzadzania dla kazdego pracownika rocznej informacji o przychodach
i odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne;

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

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

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

13)obstugi krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Centrum oraz
prowadzenia rejestru wyjazdéw stuzbowych;

14)wspdtpracy z ZUS w zakresie rozliczeh miesiecznych, korekt oraz przygotowywania
wnioskdw o naliczenie kapitatu poczatkowego;

15)rejestracji do ZUS pracownikéw oraz zleceniobiorcow;

16)dekretowania i wprowadzania do systemu dokumentéw finansowo-ksiegowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i planem kont;

17)inwentaryzacji naleznosci, zobowigzan oraz uzgadniania sald rozrachunkéw
z kontrahentami i bankami;

18) przeprowadzania biezgcej kontroli prowadzonych spraw;

19) podejmowania catoksztaltu czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw
do ksiegowania w zakresie zakupu materiatow i ustug;

20)weryfikacji i uzgadniania kont ksiegowych;

21)prowadzenia Likwidatury - catoksztattu czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
dokumentoéw do ksiegowania;
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22) kontroli terminowosci regulowania zobowigzan, w tym zobowigzan z tytutu zakupu
materiatéw i ustug;

23) inwentaryzacji majatku i jej rozliczania;

24) sprawdzania dokumentéw pod wzgledem formalno - rachunkowym;

25)rozliczania wydatkowanych srodkow finansowych oraz analizy i kontroli wydatkéw
ponoszonych przez jednostke pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym
oraz prowadzenia korespondencji w tym zakresie;

26) prowadzenia rozszerzonej obstugi platnosci za media dostarczane do lokali
uzytkowanych przez Samorzady Osiedli, w tym wsparcia w zakresie planowania
srodkéw na ten cel, przygotowywania niezbednych materiatéw, prowadzenia
biezacej analizy i opisywania dokumentow;

27)sporzadzania przelewéw bankowych;

28)uzgadniania kont rozrachunkowych z dostawcami i odbiorcami;

29)planowania budzetu Samorzadéw Osiedli oraz dokonywania zmian w budzetach
Samorzaddw Osiedli na wniosek ich organéw;

30) przygotowywania wnioskéw do Departamentu Finanséw Publicznych Urzedu
w sprawie zmian planéw dochodoéw i wydatkéw Samorzaddw Osiedli;

31) przygotowywania sprawozdan opisowych (pétrocznych i rocznych) z realizacji planéw
finansowych Samorzadéw Osiedli;

32)tworzenia zestawien rocznych w zakresie wymaganym przez Urzad Zamoéwien
Publicznych;

33)uzgadniania poniesionych przez Samorzad Osiedla wydatkéw z zapisami ksiegowymi
oraz sprawozdawczoscig w tym zakresie;

34)wystawiania i podpisywania faktur VAT oraz faktur korygujacych VAT, a takze
sporzadzania rejestréw podatku VAT;

35) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;

36) prowadzenia ksiag rachunkowych na podstawie dowoddw ksiegowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

37) prowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych w zakresie aktywow i pasywow, wyceny
aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego;

38) sporzgdzania sprawozdan finansowych i budzetowych;

39)gromadzenia i przechowywania dokumentacji ptacowej i finansowo - ksiegowej;

40) prowadzenia obstugi rachunkéw bankowych.

ROZDZIAL VI
Organizacja przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 40

1. Skargi iwnioski wplywajace do Centrum podlegajg obowiazkowej rejestracji
w Rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym przez sekretariat.

2. Czynnosci dotyczace rozpatrywania skarg i wnioskéw, w tym w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow;
2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskéw;
3) udzielanie odpowiedzi zainteresowanym,
realizowane sa przez Dyrektora Centrum, a w czasie jego nieobecnosci przez
wyznaczonego Zastepce Dyrektora.

§ 41

Dyrektor Centrum w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje osobiscie, a w czasie jego
nieobecnosci wyznaczony Zastepca Dyrektora, po uprzednim ustaleniu terminu.
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§ 42

Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 256
z pézn. zm.) i Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania irozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r. Nr 5,
poz. 46) oraz wewnetrzne zarzadzenie Dyrektora Centrum.

ROZDZIAL VII
Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§43

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

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

3. Podstawe prowadzonej dzialalnosci kontrolnej stanowia mechanizmy kontroli
zarzadczej wprowadzone odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora Centrum.

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

§ 44

1. Dziatalnos¢ kontrolng prowadzi sie w formie kontroli planowanych i doraznych,
zatwierdzanych przez Dyrektora Centrum.

2. Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien i sprawowania nadzoru wykonuja:
1) Dyrektor Centrum;
2) Zastepcy Dyrektora;
3) Kierownicy komérek organizacyjnych;
4) wyznaczeni pracownicy, na podstawie upowaznienia Dyrektora Centrum.

§ 45

Szczegétowy tryb przeprowadzania kontroli oraz postepowania pokontrolnego okresla
odrebne zarzadzenie Dyrektora Centrum.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koficowe

§ 46

Wszyscy pracownicy Centrum zobowigzani sq do zapoznania sie z trescig niniejszego
Regulaminu, potwierdzajgc ten fakt wlasnorecznym podpisem.

8§ 47
Zmiany do Regulaminu wymagaja formy wilasciwej dla jego nadania.
§ 48
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;
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3) dwa egzemplarze dla Centrum.

§ 49

1. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc obowigzujaca Regulamin
organizacyjny z dnia 28 grudnia 2018 r.

2. Dokumenty i akty kierownictwa wewnetrznego wydane przez Dyrektora na
podstawie Regulaminu organizacyjnego, o ktérym mowa w ust. 1, obowigzujq do
czasu sporzadzenia i wprowadzenia odpowiednich na podstawie niniejszego
Regulaminu.

§ 50

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta.
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SCHEMAT ORGANIZACYJINY

Zatacznik Nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Wroctawskiego Centrum Rozwoju Spotecznego

DYREKTOR

] |

Biuro Wspotpracy
Zz Osiedlami Wroctawia

Zastepca Dyrektora
ds. Projektow
Miedzysektorowych

Zastepca Dyrektora
ds. Aktywizacji i Edukacji
Spotecznej

Zastepca Dyrektora
ds. Miedzypokoleniowej
Aktywizacji Spolecznej

Glowny Ksiegowy

Zespdt Wspotpracy
Instytucjonalnej

Zespot ds.

Zespo6t Komunikacji
i Wspétpracy z Mediami

Wolontariatu

Zespot Aktywizacji

Zespét Dialogu

Zespot Administracji
i Kadr

Samodzielne stanowisko
ds. Administracji
Majatkiem Trwatym

Radca Prawny

Miedzykulturowego

Spolecznej

Zespot Wroctawskie

Zespodt Finansowo-

Zespot Edukacji

Centrum Seniora Ksiegowo-Placowy

Zespoét Przestrzen

Trzeciego Wieku




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
Wroctawskiego Centrum Rozwoju Spotecznego

ETATYZACIJA CENRTUM

Stanowisko :Itgth?N
Dyrektor 1
Zastepca Dyrektora 3
Radca prawny 0,75
Gtowny Ksiegowy 1
Kierownik 3
Koordynator/Specjalisci/Referenci | 56,75
RAZEM: 65,50




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego
Wroctawskiego Centrum Rozwoju Spolecznego

WYKAZ SYMBOLI KOMOREK ORGANIZACYINYCH CENTRUM

Stanowisko samodzieine/Komérka organizacyjna Symbol
Dyrektor Centrum WCRS.DR
Biuro Wspétpracy z Osiedlami Wroctawia WCRS.BRO
Zesp6t Wspoipracy Instytucjonalne;j WCRS.ZWI
Zespdt Komunikacji i Wspétpracy z Mediami WCRS.ZKM
Zespo6t Administracji i Kadr WCRS.ADM
Samodzielne Stanowisko ds. Administracji Majatkiem Trwatym WCRS.AMZ
Radca Prawny WCRS.RP

Zastepca Dyrektora ds. Projektow Miedzysektorowych

WCRS.ZDR.PM

Zespo6t ds. Wolontariatu

WCRS.ZW

Zespo6t Dialogu Miedzykulturowego

WCRS.DM

Zastepca Dyrektora ds. Aktywizacji i Edukacji Spotecznej

WCRS.ZDR. AES

Zespot Aktywizacji Spotecznej

WCRS.ZAS

Zespo6t Edukacii

WCRS.ZE

Zastepca Dyrektora ds. Miedzypokoleniowej Aktywizacji
Spotecznej

WCRS.ZDR.MAS

Zespot Wroctawskie Centrum Seniora WCRS.WCS
Zespot Przestrzen Trzeciego Wieku WCRS.PTW
Gléwny Ksiegowy WCRS.GK

Zespot Finansowo-Ksiegowo-Ptacowy WCRS.KFP
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