UCHWALA NR 5/2023
ZARZADU ZWIAZKU POWIATOWO-GMINNEGO ,, KORYCINSKI”
z dnia 15 listopada 2023 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwigzku Powiatowo-Gminnego
»Korycinski”

Na podstawie § 28 ust. 5 Statutu Zwiazku Powiatowo-Gminnego ,,Korycinski”
stanowiacego zalacznik do obwieszezenia Nr 3/02023 Wojewody Podlaskiego z dnia 3 marca
2023 r. w sprawie ogloszenia statutu Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,,Korycinski” (Dz. U.
Woj. Podl. z 2023 1., poz. 1314) Zarzad Zwiazku Powiatowo-Gminnego ,,Korycinski” uchwala,
co nastgpuje:

§1

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Biura Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,,Korycinski”
stanowiacy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Biura.

§3

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

Zarzad:
1. Piotr Rec¢ko

2. Mirostaw Lech

3. Julita Wasilewska



Zatgcznik do Uchwaty Nr 5/2023
Zarzadu Zwiazku
Powiatowo-Gminnego ,,Korycinski”
z dnia 15 listopada 2023 1.

Regulamin Organizacyjny
Biura Zwigzku Powiatowo - Gminnego ,,Korycinski”

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE,

§1

Regulamin organizacyjny Biura Zwiazku Powiatowo-Gminnego ,,Korycinski” zwany dalej
Regulaminem okre$la organizacje wewngtrzng oraz zasady funkcjonowania Biura Zwiazku
Powiatowo—Gminnego ,,Korycinski”.

§2

lickroé w Regulaminie jest mowa o:

)
2)

3)

4)
5)

6)
7
8)

9)

Zwigzku - nalezy przez to rozumieé Zwiazek Powiatowo — Gminny ,,Korycinski”,
Zgromadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Zwigzku Powiatowo-
Gminnego ,,Korycinski”,

Zarzadzie - halezy przez to rozumieé Zarzad Zwiazku Powiatowo— Gminnego
HRorycinski”,

Biurze —nalezy przez to rozumieé Biuro Zwiazku Powiatowo-Gminnego ,,Korycinski”,
Prezesie Zarzgdu — nalezy przez to rozumieé Prezesa Zarzadu Zwiazku Powiatowo—
Gminnego ,,Korycinski”,

Czlonku Zarzgdu — nalezy przez to rozumie¢ Wiceprezesa Zarzadu lub Czlonka
Zarzadu Zwiazku Powiatowo—Gminnego ,,Korycinski”,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Biura Zwigzku
Powiatowo-Gminnego ,,Korycinski”,

Pracownikach — nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw Zwiazku Powiatowo -
Gminnego ,,Korycinski”,

Akcie prawnym — nalezy przez to rozumieé¢ uchwaly Zgromadzenia, uchwaty Zarzadu
oraz zarzadzenia Dyrektora Biura.



ROZDZIAL 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA I ZASADY KTIEROWANIA BIUREM ZWIAZKU

§3

1. Praca Biura kieruje Dyrektor Biura.
2. Dyrektor Biura w swych dziataniach jest bezposrednio podlegly Prezesowi Zarzadu.

§4

1. W ramach struktury organizacyjnej Biura wyrdznia sig nastepujace stanowiska:

1) Dyrektor Biura,
2) Skarbnik Zwigzku.

§5

1. Do zadan Dyrektora Biura nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

organizowanie pracy Biura i koordynowanie dziatati podejmowanych w celu
wykonania zadan Zwigzku;

zapewnienie warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnoéci Biura;

nadzor i koordynacja pracy pracownikéw Biura,

ustalanie zakresdw czynnosci pracownikéw Biura;

udzielanie informaciji publicznej w sprawach dotyczacych Zwigzku,
koordynowanie przygotowywania materialéw na posiedzenia Zarzadu
i Zgromadzenia;

przygotowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Biura oraz jego zmian;
kierowanie uchwal do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Podlaskiego;

wykonywanie innych zadafi z upowaznienia lub na polecenie Prezesa Zarzadu,

2. Zadania i kompetencje Dyrektora Biura, w przypadku jego nieobecnoSci, w tym
czynnosci z zakresu prawa pracy wzgledem pracownikéw Zwiazku wykonuje Prezes
Zarzadu lub jeden z pozostatych Czionkow Zarzadu.

3. Dyrektor Biura ponosi odpowiedzialnod¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Biurze.

4, Dyrektor Biura jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw przez
zapewnienie bezpiccznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnieé nauki i techniki. W szczegoInosci jest obowigzany:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki

pracy;



2) =zapewniaé przestrzeganie w biurze przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowaé wykonanie tych polecen;

3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowywa¢ &rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego
poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorac pod uwage zmieniajace
sie warunki wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajace] wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje
pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikéw $§rodowiska
pracy;

5) uwzgledniaé¢ ochrong zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmiacych
dziecko piersia oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych;

6) zapewniaé wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

§6

Do zadan Skarbnika Zwigzlu nalezy:

1
2)
3)
4)

5)

6)

7}
8)
9)

przygotowywanie projektéw uchwal Zarzadu i Zgromadzenia Zwiazku
w sprawie ustalenia procedury uchwalania planu finansowego Zwiazku;

opracowanie projektu planu finansowego Zwiazku;

opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Zwiazku;
przygotowywanie projektow uchwal Zgromadzenia Zwiazku w przédmiocie zmian
w planie finansowym i Wieloletniej Prognozie Finansowej Zwiazku;
przygotowywanie projektéw uchwat Zgromadzenia Zwiazku w przedmiocie zaciagania
pozyczek 1 kredytéw, w tym planowanie i analiza celowosci zaciagania powyzszych
zobowiazah przez Zwiazek;

obstuga kredytéw i pozyczek zaciagnigtych przez Zwiazek w zakresie planowania |
i terminowosci splat rat kapitatowych oraz odsetek;

zapewnienie obshugi bankowej planu finansowego Zwiazku;

prowadzenie rachunkowosci planu finansowego Zwiazku;

zgodne z obowiazujacymi przepisami i terminowe prowadzenie sprawozdawczosci
budzetowej dotyczace] planu finansowego Zwiazku;

10) prowadzenie rachuby ptac pracownikow Zwiazku;
11)prowadzenie windykacji nalezno$ci w zakresie skladek cztonkowskich oraz

wynikajacych z uméw zawartych przez Zwiazek,

12) pobieranie i odprowadzanie podatkéw naleznych od wynagrodzen pracownikow Biura

i zleceniobiorcow Zwigzku oraz skladek na ubezpieczenie spoleczne i ubezpieczenie
zdrowotne pracownikéw Biura,

13) prowadzenie dokumentacji i naliczanie Swiadczen przystugujacych pracownikom

Biura na podstawic przepisow o ubezpieczeniu spotecziym;

14) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Zwiazku oraz sktadnikdw majatkowych

Zwiazku wniesionych do spélek utworzonych z jego udziatem;



15) prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi znajdujacymi si¢ w ewidencji Zwiazku;
16} kontrasygnowanie czynnosci prawnych Zwiazku mogacych spowodowad powstanie
zobowigzan pieni¢znych.

§7

1. Do wspolnych zadan Dyrektora Biurai Skarbnika Zwiazku naleza:
1) zapewnienie wlaSciwej 1 terminowej realizacji zadan Zwiazku;
2) opracowywanic dokumentacji na posiedzenia Zarzadu, Zgromadzenia 1 inne
spotkania organizowane przez Zwiazki,
3) wspdldziatanie z wladciwymi organami administracji samorzadowej
i panstwowej.
2. Do obowigzkow kazdego pracownika Biura nalezy w szczegdlnosei:
1) biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawa oraz przepisami z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) planowanie wydatkow dotyczacych wykonywanych zadan;
3) przestrzeganie przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych przepiséw ustawy
o finansach publicznych i zaméwieniach publicznych;
4) przestrzeganie tajemnicy w zakresie informacji niejawnych oraz ochrona
danych osobowych;
5) rzeczowe i terminowe odnoszenie sig do interesantow Biura i zgtaszanych przez
nich problemdw;
6) prowadzenie, ewidencjonowanie 1 archiwizowanie dokumentéw Zwiazku
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

ROZDZIAL I1I
ZASADY REDAGOWANIA I TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKTOW
AKTOW PRAWNYCH I ICH REALIZACH

§8

. Projekty aktow prawnych pod wzgledem merytorycznym 1 redakcyjnym opracowuje

podmiot wskazany w § 4 niniejszego Regulaminu.

. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Zgromadzenia lub Zarzadu winien

by¢ uzgadniany:

1) z Dyrektorem Biura,

2) z Skarbnikiem Zwigzku, jezeli powoduje zmiane w budzecie lub wywoluje skutki
finansowe,

3) z innymi jednostkami tub Uczestnikami Zwigzlku, jezeli naktada na nie nowe zadania
lub obowigzki.



§9

1. Uchwaly Zgromadzenia, uchwaly Zarzadu i zarzadzenia Dyrektora Biura sg rejestrowane,
gromadzone i udostgpniane przez Biuro Zwiazku.

2. Podjete akty prawne Biuro Zwiazku przesyta do publikacii, jezeli wymagaja tego przepisy
prawa.

ROZDZIAL IV
ZASADY PODPISYWANIA I OBIEGU DOKUMENTOW

§ 10

1. Dokumenty wychodzace z Biura podpisuje Dyrektor Biura, z wyjatkiem pism zastrzezonych
do kompetencji innych organéw lub podmiotow.

2. Prezes Zarzadu moze upowazni¢ Dyrektora Biura do podpisywania korespondencji
dotyczacej spraw pozostajacych w jego kompetencii, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do
osobistej akceptacjt Prezesa.

§ 11

Zasady klasyfikowania i kwalifikowania dokumentéw powstajacych w wyniku dzialalnosci
Biura oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla
powiatow.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§12

Odpowiedzialnym za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw Biura postanowien
Regulaminu jest Dyrektor Biura,

§13
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujace.

§ 14

Zmijany w Regulaminie wprowadza sie w trybie wlasciwym do jego uchwalenia.



