Uchwala Nr 46/1/2017
Zgromadzenia Zwigzku Powiatowo -Gminnego "JEDZ Z NAMI"
z dnia 4 grudnia 2017 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwigzku Powiatowo-Gminnego
"JEDZ Z NAMI"

Dziatajac na podstawie § 29 ust. 3 Statutu Zwigzku Powiatowo — Gminnego ,,JEDZ Z NAMI”

uchwala si¢, co nastepuje:

§1.

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Biura Zwiazku Powiatowo — Gminnego ,JEDZ

Z NAMI”, stanowiacy zalgcznik do niniejszej uchwaly.

§ 2.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Zwigzku Powiatowo-Gminnego

JEDZ Z NAMI”.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik Nr 1 do Uchwaty Nr 46/1/2017
Zgromadzenia Zwigzku Powiatowo- Gminnego
,JEDZ Z NAMI” z dnia 4 grudnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Biura Zwigzku Powiatowo — Gminnego ,JEDZ Z NAMI” w Strzelcach Opolskich

I. Postanowienia ogdlne

§1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

1.

Zwiazku — nalezy przez to rozumie¢ Zwigzek Powiatowo-Gminny LJEDZ Z NAMI”
w Strzelcach Opolskich,

Zgromadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Zwigzku Powiatowo-
Gminnego ,JEDZ Z NAMI” w Strzelcach Opolskich,

Zarzadzie - naleizy przez to rozumie¢ Zarzad Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,JEDZ
Z NAMI” w Strzelcach Opolskich,

Biurze - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zwigzku Powiatowo-Gminnego JJEDZ
Z NAMI” w Strzelcach Opolskich.

§2

Biuro jest aparatem pomocniczym, przy pomocy ktorego organy Zwigzku realizujg swoje
zadania statutowe.

Biuro prowadzi sprawy poprzez inspirowanie i podejmowanie dziatari na rzecz Zwigzku
oraz pelng obstuge Zgromadzenia i Zarzadu w zakresie spraw administracyjnych,
finansowych i organizacyjnych.

§3
Biuro dziata w oparciu o przepisy:
a) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2017 r.
poz. 1868),
b) statutu Zwiazku,
¢) niniejszego regulaminu.

Il. Kierowanie pracg Biura
§4
Biuro funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego,

podporzadkowania, podzialu uprawnien i kompetencji oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci za realizacje jego zadan.



§5

1. Pracg Zwigzku kieruje Przewodniczacy Zarzadu przy pomocy Kierownika Biura.
Przewodniczacy Zarzadu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikdw Biura.

3. W razie nieobecnosci Kierownika Biura zastepuje Gtowny Ksiegowy.

lIl. Struktura organizacyjna Biura
§6

W strukturze organizacyjnej Biura wyodrebnia sie nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Biura,
2) Giéwny Ksiegowy.

§7

Do zadan i kompetencji Kierownika Biura naleiy:

1) Prowadzenie biezgcych spraw Zwigzku,

2) Realizacja zadan zleconych przez Zgromadzenie i Zarzad,

3) Gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalnosci Zwigzku,

4) Przygotowywanie organizacyjne posiedzeri Zarzadu, Zgromadzen i innych spotkan,
ktérych organizatorem jest Zwigzek,

5) Opracowywanie dokumentacji na posiedzenia Zarzgdu, Zgromadzenia i inne spotkania
organizowane przez Zwigzek,

6) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych,

7) Prowadzenie rejestru uchwat Zgromadzenia i Zarzadu oraz ich przekazywanie organom
nadzoru,

8) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

9) Prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Zwigzku w sprawach osobowych
pracownikow,

10) Prowadzenie archiwum zaktadowego,

11) Wspétpraca z Cztonkami Zwigzku Powiatowo — Gminnego ,JEDZ Z NAMI” w zakresie
realizacji zadan statutowych Zwigzku,

12) Sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy,

13) Wykonywanie innych prac zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu.



§8

Do zadan i kompetencji Gidwnego Ksiegowego nalezy:

1)

5)
6)

7)
8)

9)

Opracowywanie projektu planu finansowego, odpowiedzialno$¢ za prawidtowe jego
wykonanie oraz przygotowywanie sprawozdan z jego realizacji,

Przygotowywanie wnioskow w sprawie koniecznych zmian w planie finansowym,
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznienn innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

Prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majatku Zwigzku oraz odpowiedzialnos¢ za jego
wiasciwe wykorzystanie,

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

Sktadanie deklaracji podatkowych oraz zwigzanych z rozliczeniem sktadek
przekazywanych do ZUS, _

Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, urzedami skarbowymi i bankami,

10) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowainieri Przewodniczacego Zarzadu.

§9

Obstuga prawna oraz sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzone sg na podstawie

umow cywilnoprawnych przez wyspecjalizowane podmioty pozostajace poza strukturg Biura
Zwiazku w zakresie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Iv. Zasady podpisywania pism

§10

Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku Powiatowo — Gminnego ,JEDZ Z NAMI” podpisuje wszystkie
pisma wychodzace na zewnatrz z Biura Zwigzku.

§11

Upowaznienie innych pracownikéw do podpisywania pism nastepuje w drodze
indywidualnego upowaznienia.



§12
Dokumenty przedstawione do podpisu Przewodniczacemu Zarzadu powinny byc parafowane
przez pracownika przygotowujgcego pismo.

V. Tryb przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow

§13
Skargi i wnioski wptywajgce do Zwiazku rozpatrujg i zatatwiaja:
1) Zgromadzenie - w sprawach dotyczacych Zarzadu,
2) Zarzad —w sprawach dotyczacych Pracownikow Biura.

§14
1. Ogdblne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
kodeks postepowania administracyjnego i przepisy szczegolne.
2. Obstuge interesantdw przyjmowanych przez Przewodniczacego Zgromadzenia
i Zarzadu w ramach skarg i wnioskow prowadzi Kierownik Biura.
3. Pracownicy Biura przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w godzinach
pracy Biura.

§15
1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Biura w formie pisemnej lub wniesione do
protokotu ustnie s3 ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.
2. Rejestry, o ktorych mowa w ust. 1 prowadzi Kierownik Biura.

§16
Pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskdw prowadzi biezgca kontrole w zakresie
terminowosci i sposobu zatatwienia zgtoszonych skarg i wnioskow.

VI. Przepisy koricowe
§17
1 Schemat organizacyjny Biura stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

2 Wszelkie zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane w formie witasciwej dla jego
uchwalenia.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Biura Zwigzku Powiatowo-
Gminnego "JEDZ Z NAMI"

SCHEMAT ORGANIZACYJNY BIURA ZWIAZKU

Zgromadzenie Zwigzku

Zarzad Zwigzku

Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku

Giowny Ksiegowy Kierownik Biura
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