Regulamin organizacyjny
Stowarzyszenia Rodzicow i Opiekunéw Dzieci niepetnosprawnych

»Wspdlna Troska™

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Stowarzyszenia Rodzicow i Opiekunow Dzieci Niepetnosprawnych ,,Wspdélna Troska™
okresla jego organizacje i zasady funkcjonowania, a w szczegolnosci:

1. strukture organizacyjng

2. zakresy dziafania osob zajmujacych stanowiska kierownicze

3. podstawowe zakresy dzialania jednostek organizacyjnych.

§2.

Stowarzyszenie realizuje dziatania majace na celu:

1.
2.

Zwigkszanie aktywnosci zawodowej, spotecznej i fizycznej osob niepetnosprawnych.
Rozwdj i promocja idei spoteczenstwa obywatelskiego

Struktura organizacyjna i zakresy dziatania 0sob
zajmujacych stanowiska kierownicze.

§3.

1 Strukture organizacyjna Stowarzyszenia tworzg nastepujace jednostki organizacyjne:
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Biuro Stowarzyszenia
Osrodek Opiekunczo - Rehabilitacyjny dla Dzieci Niepetnosprawnych im. Jana Pawia 11
Oérodek Rewalidacyjno - Wychowawczy
NZOZ Osrodek Opiekunczo-Rehabilitacyjny dla Dzieci Niepetnosprawnych
Centrum Wolontariatu
Biuro Porad Obywatelskich
Zaktad Aktywnos$ci Zawodowej ,,Balcerow” Stowarzyszenia Rodzicéw i Opiekundéw Dzieci
Niepetnosprawnych ,,Wspodlna Troska”, nazwa skrocona ZAZ “Balcerow”

2. Graficzny schemat organizacyjny Stowarzyszenia zawiera zatacznik Nr | do niniejszego Regulaminu.
3. Strukture organizacyjng Stowarzyszenia przedstawia zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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§4

Podstawe dziatania jednostek organizacyjnych stanowia statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego
Zebrania Cztonkow Stowarzyszenia, uchwaty Zarzadu Stowarzyszenia oraz postanowienia niniejszego
Regulaminu.

Jednostki organizacyjne stuzg do realizacji celow Stowarzyszenia oraz wykonywania zadan okreslanych
przez Zarzad Stowarzyszenia.

Jednostka organizacyjng kieruje dyrektor-koordynator powotany przez Zarzad Gtowny.
Dyrektor-koordynator sprawuje piecz¢ nad majatkiem oraz spetnia swoje obowiazki ze starannoscia
wymagana w obrocie gospodarczo-finansowym przy scistym przestrzeganiu przepisow prawa oraz
postanowien Statutu, uchwat Walnego Zebrania Cztonkow Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

Pracownicy wykonujacy swoje czynnosci w jednostkach organizacyjnych zatrudniani s3 w Stowarzyszeniu,
po uzyskaniu opinii dyrektora-koordynatora w ktorej pracownik bedzie wykonywat czynnosci.

§



BIURO STOWARZYSZENIA
1. Biuro prowadzi biezgce sprawy Stowarzyszenia oraz zapewnia pelng obstuge Stowarzyszenia,
Zarzadu i jednostek organizacyjnych w zakresie spraw organizacyjnych, finansowych
i administracyjnych.
W Biurze Stowarzyszenia, zatrudniani sa:
dyrektor-koordynator
gtéwny ksiegowy
pracownicy finansowo — ksiegowi, administracyjni
pracownicy obshugi
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§6

Zakres dzialania dyrektora-koordynatora Biura Stowarzyszenia

=

Dyrektor-koordynator Biura okre$la dla pracownikow zakresy obowigzkow.
2. Dyrektor-koordynator Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe funkcjonowanie Biura
oraz realizacj¢ zadan Stowarzyszenia a w szczego6lnosci za:

ewykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu Stowarzyszenia

eprowadzenie dokumentacji Cztonkow Stowarzyszenia oraz gromadzenie aktow prawnych regulujacych
dziatalnos¢ Stowarzyszenia

eprzygotowywanie tematyki i materiatow na posiedzenia wiadz Stowarzyszenia

eobstuga organizacyjna posiedzen Zarzadu Stowarzyszenia i Walnego ZebraniaCztonkow

eopracowywanie materiatow informacyjnych i problemowych z zakresu dziataniaStowarzyszenia

ewydawanie wewnetrznych zarzadzen dotyczacych organizacji pracy Biura

epozyskiwanie srodkow pomocowych, dotacji budzetowych, dotacji z
jednosteksamorzadu terenowego, z funduszy na realizacje¢ zadan Stowarzyszenia

erealizowanie innych zadan zleconych dodatkowo przez Przewodniczacego Zarzadu lub Zarzad.

§7
Zakres dzialania Glownego Ksiegowego

1. Gtoéwny Ksiegowy podlega stuzbowo Przewodniczacemu Zarzadu Glownego Stowarzyszenia.
2. Glowny Ksiegowy jest zobowigzany do prowadzenia petnej obstugi finansowo-ksiegowej

Stowarzyszenia wedtug zasad okreslonych w stosownych przepisach 0 gospodarce
finansowej i rachunkowosci (Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci).
3. Gtowny Ksiegowy ponosi petng odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkow w

zakresie rachunkowosci okreslonych ustawg i zobowigzany jest ztozy¢ stosowne oswiadczenie
0 przyjeciu tej odpowiedzialnosci.

§8
Glowny Ksiegowy odpowiedzialny jest za:

1. prawidtowe i biezace prowadzenie ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowej,

2. terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa a w szczegolnosci za:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. Nr 121
poz. 591, z pdzniejszymi zmianami),

b) wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych ustalonych przez Gtowny Urzad Statystyczny,

C) nalezyte przestrzeganie i  zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksigg rachunkowych,
sprawozdan finansowych oraz srodkow pienigznych,

d) biezace, prawidtowe prowadzenie ksiggowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i
techniki przetwarzania danych,

e) analiza dokumentow finansowych i ich biezaca kontrola pod wzgledem formalno- -rachunkowym

f) podejmowanie dzialan zmierzajgcych do  usuniecia nieprawidtowosci stwierdzonych w toku



sprawowania kontroli i nadzoru

g) dokonywanie zamknigCia rocznego ksiag oraz sporzadzanie wymaganych zasadami rachunkowosci
sprawozdan finansowych, w tym GUS,

h) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i funduszu ptac,

i) prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéw  zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa,

J) opracowanie projektu polityki rachunkowosci

K) opracowanie projektu instrukcji obiegu dokumentow

§9
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
REALIZUJACE CELE STATUTOWE STOWARZYSZENIA

Jednostkami organizacyjnymi realizujacymi cele statutowe Stowarzyszenia sa:
1). Osrodek Opiekunczo - Rehabilitacyjny Dla Dzieci Niepetnosprawnych Im. Jana Pawia 11
2). NZOZ Osrodek Opickunczo-Rehabilitacyjny dla Dzieci Niepelnosprawnych

3) Osrodek Rewalidacyjno - Wychowawczy

4). Biuro Porad

5). Centrum Wolontariatu

6). ZAZ “Balcerow”

Jednostki organizacyjne powolywane sa na mocy uchwaly przez Zarzad Gtéwny Stowarzyszenia.
Podstawg dziatania jednostek organizacyjnych sg statuty.

Statut jednostki organizacyjnej zatwierdzony przez Zarzad Gtowny.

Jednostka organizacyjna kieruje dyrektor - koordynator powolywany przez Zarzad Growny
Stowarzyszenia.

Dyrektor - koordynator powotywany jest na stanowisko na max. 5 lat.

Dyrektor - koordynator organizuje i kieruje pracg jednostki organizacyjnej
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§10

ZADANIA I OBOWIAZKI DYREKTOROW - KOORDYNATOROW JEDNOSTEK
STOWARZYSZENIA

Do podstawowych zadan dyrektorow-koordynatorow jednostek Stowarzyszenia nalezy:

1. zorganizowanie pracy kierowanej przez siebie jednostki i przydzielenie szczegotowych zakresow
czynnosci pracownikom,
2. nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow,
3. dokonywanie oceny pracy pracownikow,
4. podejmowanie decyzji co do metody i trybu wykonywania pracy oraz prowadzenie wsrod pracownikow
jednostki szkolen,
5. informowanie Zarzadu o stanie spraw w jednostce organizacyjnej, przedstawianie spraw do jego decyzji,
6. dbatos¢ o merytoryczng i formalng poprawnos¢ oraz zapewnienie legalnosci i celowosci
podejmowanych dziatan, dokumentow, wnioskéw i opinii,
7. podejmowanie decyzji w zakresie udzielonego upowaznienia,
8. kontrolowanie i analizowanie budzetu w zakresie funkcjonowania jednostki organizacyjnej, wraz z
przygotowywaniem sprawozdan i wnioskéw,
9. przestrzegania przepisOw oraz zasad ochrony danych osobowych,
10. wnioskowanie zmian organizacyjnych dotyczacych funkcjonowania jednostki organizacyjnej,
11. gospodarowanie mieniem Stowarzyszenia
12. dbatos¢ o zachowanie porzadku i dyscypliny pracy, w tym realizacje planu urlopow, zastepstwa pracownikow,
delegacje stuzbowe,
13. rozpatrywanie skarg i wnioskow,
14. wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
15. pisanie projektow i wnioskow o dotacje
16. koordynowanie projektow



17. przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentow
18. przestrzeganie instrukcji i regulaminow wewnetrznych

§11
1. Pracownik zatrudniony w danej jednostce podlega bezposrednio dyrektorowi/koordynatorowi.

§12

Zadania i obowigzki pracownikéw/personelu
Do podstawowych obowigzkow i zadan pracownikow nalezy:
przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystanie go w sposob efektywny,
dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow,
gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu czynnosci swojego stanowiska pracy,
terminowe i rzetelne wykonywanie pracy,
przestrzeganie regulaminu organizacyjnego, instrukcji i innych regulamindéw oraz zarzadzen,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz zasad ochrony danych osobowych,
dbatos¢ 0 majatek Stowarzyszenia, przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.,
przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,
dazenie do podnoszenia swoich kwalifikacji i umiejetnosci
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§13
ORGANIZOWANIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
Celem kontroli jest:
1. zapewnienie Zarzadowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania biezacymi sprawami
Stowarzyszenia i podejmowania prawidtowych decyzji,
2. ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania, oraz skutecznosci stosowanych
metod i srodkow,
3. doskonalenie metod pracy Stowarzyszenia oraz jednostek i komorek organizacyjnych.
§14
System kontroli obejmuje Komisje Rewizyjna i Zarzad Gtowny.
2. Zarzad Glowny Stowarzyszenia, do przeprowadzenia kontroli moze powota¢ Komisje w skiad, ktorej
moga wchodzi¢ osoby spoza Stowarzyszenia.
3. Kontrola ma na celu uzyskanie obiektywne;j i niezaleznej oceny funkcjonowania jednostek organizacyjnych
w zakresie gospodarki finansowej pod wzgladem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze
przejrzystosci i jawnosci.
4. Do zadan kontroli nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie dokumentacj i kontrolnej,
2) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli,
3) dokonywanie  czynnosci  sprawdzajacych  dziatania  jednostek organizacyjnych w zakresie
usuniecia uchybien stwierdzonych w trakcie kontoli, a takze uwag i wnioskow,
4) informowanie Zarzadu o0 stwierdzonych uchybieniach i nieprawidtowosciach w
dziatalnosci jednostek organizacyjnych,
5) podejmowanie czynnosci doradczych poprzez skiladanie wnioskow w  celu usprawnienia
funkcjonowania Stowarzyszenia i jednostek organizacyjnych,
6) dokonywanie obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania Stowarzyszenia i jednostek
organizacyjnych w zakresie organizacji i gospodarki finansowe;j.
5. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za:
1) przygotowanie i udostepnienie dokumentow do kontroli
2) prawidtowe wykorzystanie wynikéw kontroli oraz egzekwowanie wykonania wnioskow i
zalecen z kontroli.
6. Komisja Rewizyjna jako organ Stowarzyszenia zatwierdza sprawozdanie finansowe.

=

POSTANOWIENIA KONCOWE

§15



Dyrektorzy, jednostek organizacyjnych, za posrednictwem Przewodniczacego Zarzadu Gtéwnego
przedktadajg wnioski dotyczace aktualizacji Regulaminu.
§16
1. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy kodeksu pracy, akty
wykonawcze i inne ustawy w zakresie prawa pracy.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia i obowigzuje na czas nieoznaczony.
§17
Uchwalenia i zmian tresci regulaminu dokonuje Zarzad Gtowny w drodze uchwaty, zwykla wiekszoscig gtosow.
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zatacznik Nr |
Schemat organizacyjny Stowarzyszenia Rodzicow i Opiekunow Dzieci Niepelnosprawnych ,,Wspélna
Troska™

Niniejszy schemat organizacyjny zostaf zatwierdzony uchwafg Zarzgdu Gféwnego Stowarzyszenia ,, Wspélna
Troska" nr 1z dnia 14 marca 2015 roku z pozniejszq zmiang, (07 06 2023)

Zarzad Stowarzyszenia ,,\Wspélna Troska”

\\

Centrum  Biuro Stow. NzOZz Osrodek Biuro Porad Osrodek ZAZ “Balcerow”
Wolontariau im. Jana Pawla Il Rewalidacyjno -
Wychowawczy




zatacznik Nr 2

Struktura organizacyjna Stowarzyszenia Rodzicow i Opiekunéw Dzieci Niepetnosprawnych ,,Wspélna

Troska"

Niniejsza struktura organizacyjna zostata zatwierdzona uchwalg Zarzgdu Gfownego Stowarzyszenia,, Wspdlna
Troska" nr 1 z dnia 15 marca 2015 roku z pézniejszq zmiang, (07 06 2023)

—

Komisja Rewizyjna

Przewodniczacy

Czionk(JWie

Specjalista/ /

kadrowo-finansowych

Glowna Ksiegoya

Specjalista ds
placowo-finansowych

Dyrektor/Koorgydnator Dyri

Przewodniczacy

Walne Zebranie

Zarzad Gléwny

e

Skarbnik Sekretarz

Dyrektor/Koordydnator
Biuro Stowarszyszenia

pracownicy

Centru NzOZz srodek im. Jana Pawla 11
Wolontariau ‘
pracownicy pracownicy pracownicy
Dyrektor/Koordydngtor Dyrektor/Kogrdydnator
Biuro Porad Osrodek
Rewalidacyjno - Wychowawczy
pracownicy
pracownicy
Dyrektor/Koordydnator

ZAZ “Balceréw”

pracownicy/personel



