Uchwala Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
Nr 3215/2017

z dnia 2 lutego 2016 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Integracji Europejskiej
w Rokosowie

Na podstawie art. 41 ust.2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewddztwa
(j.t. Dz.U. z 2016 r. z p6zniejszymi zmianami) oraz §6 ust.1 Statutu Osrodka Integracji Europejskiej
w Rokosowie stanowiacym zalacznik do uchwaty Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego

nr XLIX/758/10 z dnia 5 lipca 2010 roku Zarzad Wojewddztwa uchwala, co nastepuje:

§1
Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Integracji Europejskiej w Rokosowie stanowiacy
zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu  Gospodarki  Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego oraz Dyrektorowi Os$rodka Integracji
Europejskiej w Rokosowie.

§3

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

z up. Marszatka Wojewodztwa
Krzysztof Grabowski
Wicemarszatek



Uzasadnienie
Uchwaly Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
Nr 3215/2017
z dnia 2 lutego 2016 r.

Zgodnie z art. 41 ust. 2 pkt. 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewodztwa (j.t.
Dz.U. z 2016 r. z pdzniejszymi zmianami) oraz §6 ust.1 Statutu Osrodka Integracji Europejskiej w
Rokosowie do kompetencji Zarzadu wojewodztwa nalezy zatwierdzanie Regulaminu
Organizacyjnego Os$rodka Integracji Europejskiej w Rokosowie. Proponowany przez Dyrektora
Osrodka Integracji Europejskiej Regulamin Organizacyjny ma na celu usprawnienie
funkcjonowania Osrodka.

W zwiagzku z powyzszym podjecie niniejszej Uchwaly jest uzasadnione.

Leszek Wojtasiak
Czlonek Zarzgdu



REGULAMIN
ORGANIZACYJINY

OSRODKA INTEGRACJI EUROPEJSKIEJ
w ROKOSOWIE




ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny Osrodka Integracji Europejskiej w Rokosowie zwa-
ny dalej ,,Regulaminem” okresla Szczegdlowsa organizacje wewnetrzng i zasa-
dy funkcjonowania Osrodka Integracji Europejskiej w Rokosowie zwanego
dalej ,,Osrodkiem” oraz zakresy dzialania komoérek organizacyjnych.

2. Osrodek jest jednostka organizacyjng Samorzadu Wojewoddztwa Wielkopol-
skiego prowadzaca gospodarke finansowa w formie jednostki budzetowe;.

3. Osrodek wykonuje zadania okreslone w Statucie Osrodka wprowadzonym
Uchwala z dnia 5 lipca 2010 r. Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego nr
XLIX/758/10

4. Ofsrodek dziata na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

a. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r o samorzadzie wojewodztwa (Dz.U.
z 2016 roku, poz. 486 z p6zn. zm.).

b. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U.
z 2016 roku, poz. 1870 z p6ézn. zm.).

c. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2016 roku, poz. 902).

d. Uchwatly z dnia 5 lipca 2010 roku Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskie-
go nr XLIX/758/10

ROZDZIAL 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§2

1. Dzialalno$cig Osrodka kieruje dyrektor.

2. W czasie niecobecnosci dyrektora zastepuje go kierownik dziatu administra-
cyjno-gospodarczego, a w przypadku jego nieobecnosci, kierownik dziatu ob-
stugi klienta.

3. Pracownicy zatrudnieni w dzialach podlegaja stuzbowo kierownikom dziatow,
kierownicy dziatow — dyrektorowi Osrodka.

§3

Strukture organizacyjng tworza nastgpujace stanowiska i1 dziaty:
= Dyrektor Osrodka - kierujacy Osrodkiem.
» Glowny ksigegowy i podleglty mu dziat finansowo-ksiggowy.
» Kierownik dzialu administracyjno-gospodarczego i podlegty mu dziat ad-
ministracyjno-gospodarczy.
» Kierownik dziatu obstugi klienta i podlegly mu dziat obstugi klienta.

— schemat organizacyjny stanowi zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego.



§ 4

Zakres zadan

Do zadan dyrektora nalezy:

a.
b.

—~® oo

g.
h.

organizowanie pracy Osrodka,

kierowanie biezagcymi sprawami O$rodka oraz nadzér nad caloksztattem
dziatalnos$ci merytorycznej Osrodka,

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

racjonalne gospodarowanie finansami publicznymi i sktadnikami majatku,
wydawanie zarzadzen i regulamindéw wewnetrznych,

opracowywanie planéw finansowych, planéow pracy i sprawozdan z dzia-
lalnosci Osrodka,

ustalanie zakresow czynnos$ci poszczeg6lnym pracownikom,

wiasciwy dobor kadr.

Do zakresu obowigzkow kierownikéw i podlegtych im dziatlow oraz samodziel-
nych stanowisk nalezy:
1. w dziale finansowo-ksiggowym:

a.

b.

e

prowadzenie ewidencji wydatkdbw 1 dochodéw Osrodka zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podatkami i rozliczeniami
Z budzetem,

sporzadzanie sprawozdan i ocen wykonania planu finansowego wspol-
nie z kierownikami dziatow, prowadzenie analiz i kalkulacji kosztow,
sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie rozliczen z tytulu sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, fundusz pracy oraz z tytutu podatku dochodo-
wego od osob fizycznych,

nadzorowanie poprawno$ci sporzadzania faktur, paragonow iinnych
dokumentow sprzedazy ushug i towardow przez pracownikow recepcji
I barku,

nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzaciji,

prowadzenie obstugi kasowej 1 sporzadzanie raportow kasowych,
kompletowanie przepiséw prawnych szczegdlnie dotyczacych dziatalno-
$ci ksieggowo-finansowej.

2. w dziale administracyjno-gospodarczym:

a.

przyjmowanie zlecen na swiadczenie ustug przez Osrodek dla grup zor-
ganizowanych w zakresie wszelkiego rodzaju spotkan szkoleniowych
I okoliczno$ciowych, prowadzenie negocjacji cenowych itp. oraz zawie-
ranie stosownych uméw z kontrahentami,

planowanie 1 organizowanie prac gospodarczych zwigzanych
z funkcjonowaniem Osrodka,

organizowanie pracy pracownikom dziatu,

przestrzeganie przepisOw bhp, sanitarnych 1 ppoz. na terenie calego
Osrodka,

prowadzenie ewidencji meldunkowej 0so6b przebywajgcych w Osrodku,



f. sporzadzanie faktur i rachunkéw za $wiadczone ustugi oraz obstuga kart
platniczych,
0. zaopatrzenie Osrodka w s$rodki czysto$ci, materiaty biurowe, odziez
ochronng, narze¢dzia, materiaty itp.,
h. prowadzenie magazynu gospodarczego oraz niezb¢dnej dokumentacji
materiatowej,
i. prowadzenie ewidencji i gromadzenie wszelkich dokumentacji tech-
nicznych i innych dotyczacych budynkow i urzadzen znajdujacych sig
w Osrodku,
J- planowanie i organizowanie prac porzadkowo-remontowych,.
K. podejmowanie dziatan promocyjnych i marketingowych w celu pozy-
skiwania nowych kontrahentow,
I. kompletowanie dokumentacji gwarancyjnej dla zakupionego sprzetu
I urzadzen,
m. wspoétdziatanie z dziatem obstugi klienta w zakresie:
e przyjmowania zlecen na §wiadczenie ustug w zakresie wszelkiego
rodzaju szkolen, konferencji, sympozjow itp.
e obslugi wszelkiego rodzaju pomocy dydaktycznych,
e dotyczacym zywienia organizowanych wydarzen,
n. ochrona srodowiska oraz gospodarka odpadami.

3. w dziale obstugi klienta:

a. zadania z zakresu marketingu, obstugi sekretariatu, pracownicze:

e sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow,

e prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy oraz przeprowadzanie
jej kontroli,

e prowadzenie ewidencji urlopow,

e prowadzenie spraw zwigzanych z zachowaniem tajemnicy pan-
stwowej i stuzbowej,

e prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencjg Osrodka,

e prowadzenie sekretariatu dyrektora,

e podejmowanie dzialan promocyjnych w celu prezentacji Osrodka
w srodkach masowego przekazu,

e pozyskiwanie kontrahentow,

e wspotpraca z merytorycznie wlasciwymi departamentami Urzedu
Marszatkowskiego w zakresie organizacji wszelkiego rodzaju szko-
len, konferencji, sympozjow i innych

e prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej 1 popularyzatorskiej doty-
czacych realizowanych przedsiewziec¢ szkoleniowych
i dydaktycznych,

e prowadzenie niezbgdnej dokumentacji wszelkich przedsigwziec
szkoleniowych — opracowywanie ankiet i analiz z przebiegu szko-
len na potrzeby innych szkolen,

e wspolpraca z podmiotami samorzagdowymi i gospodarczymi w za-
kresie zapewnienia merytorycznej obstugi spotkan i szkolen, pro-



wadzenie korespondencji w zakresie szkolen z wszelkimi urzedami
administracji rzadowej 1 samorzadowej, o$rodkami naukowymi,
akademickimi itp.,

dziatania na rzecz pozyskiwania uczestnikow na szkolenia i spo-
tkania o podobnym charakterze.

b. zadania z zakresu zamowien publicznych

stosowanie ustawy o zamowieniach publicznych na dostawy, ustu-
gi i roboty budowlane,

kompleksowa obstuga dziatalnosci inwestycyjnej i srodkow trwa-
tych,

C. zadania z zakresu zywienia gosci

przyjmowanie zlecen na §wiadczenie ustug w zakresie wyzywienia
dla grup zorganizowanych w zakresie wszelkiego rodzaju spotkan
okoliczno$ciowych itp. oraz prowadzenie korespondencji z tymi
podmiotami,

wspotdziatanie z dzialem gospodarczo-administracyjnym w zakre-
sie dotyczacym obstugi uczestnikow organizowanych spotkan
szkoleniowych, konferencji i sympozjow itp.,

Organizacja zaopatrzenia w artykuly spozywcze, sprzgt i wyposa-
zenie niezbedne w dziale,

przygotowywanie positkow zgodnie ze zleceniem klientéw i przy-
jeta stawka zywieniowa,

zachowanie wymogow sanitarnych w pomieszczeniach kuchen-
nych i salach konsumpcyjnych, w barze itp. zgodnie z obowigzuja-
cymi przepisami,

organizacja pracy pracownikom dziatu,

sporzadzanie odpowiednich kalkulacji wyzywienia, ewidencji
przychodoéw i rozchodow surowcoOw spozywcezych,

prowadzenie magazynu artykutow spozywczych

§5

Szczegotowy podzial zadan okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.

ROZDZIAL III

ZASADY PLANOWANIA i ORGANIZACJI PRACY

§ 6

1. Podstawe dziatalno$ci Osrodka stanowig:

a.
b.

roczny plan finansowy Osrodka,
roczny plan rzeczowy,

c. okresowy plan szkolen obejmujacy podstawowe formy szkolen prowa-

dzonych przez Osrodek.



2. Stan realizacji zadan ujetych w planach na biezaco kontroluja 1 egzekwuja;
dyrektor, gtéwny ksiegowy i kierownicy dziatow.

ROZDZIAL 1TV

POSTANOWIENIA KONCOWE

§7

1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny obowigzuje wszystkich pracownikéw

Osrodka. Nieprzestrzeganie postanowien Regulaminu stanowi naruszenie

podstawowych obowigzkow stuzbowych.

W sprawach nie objetych Regulaminem decyduje dyrektor Osrodka.

3. Pracownicy Osrodka potwierdzaja swoim podpisem przyjecie postanowien
Regulaminu Organizacyjnego do wiadomosci i stosowania.

4. Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego nadania.

no

§8

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

DYREKTOR
Osrodka Integracji Europejskiej
w Rokosowie

Waldemar Jagietto



