UCHWAELA NR 7/2022
ZARZADU ZWIAZKU POWIATOWO-GMINNEGO ,, POGRANICZE”
z dnia 15 wrzesénia 2022 r.

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

Na podstawie § 28 ust. 5 Statutu Zwiazku Powiatowo-Gminnego ,Pogranicze”
stanowigcego zatgcznik do obwieszczenia Nr 4/02022 Wojewody Podlaskiego z dnia 24 lutego
2022 r. w sprawie ogloszenia statutu Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,,Pogranicze” (Dz. U.
Woj. Podl. z 2022 r., poz. 841) Zarzad Zwiazku Powiatowo-Gminnego ,,Pogranicze” uchwala,
co nastgpuje:

§1

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Biura Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,,Pogranicze”
stanowigcy 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. PawelMiklasz ... c-jaa.‘é.w.m.' ....... *
" "
3. Tomasz Potapczyk ... G&W&..u.\’.ﬁr ........ *

*Na podstawie art. 15zzx ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 2095 z p6zn. zm.) posicdzenie Zarzadu Zwigzku Powiatowo-
Gminnego” Pogranicze” odbywa sig w trybie zdalnym, za pomocg $rodkéw komunikowania si¢ na odlegtos¢.
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Zaktgeznik do Uchwaty Nr 7/2022
Zarzadu Zwiazku
Powiatowo-Gminnego
nPogranicze”

z dnia 15 wrzesnia 2022 r.

Regulamin Organizacyjny
Biura Zwiazka Powiatowo - Gminnego ,,Pogranicze”

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Biura Zwiazku Powiatowo—Gminnego ,,Pogranicze” zwany dalej
Regulaminem okreéla organizacj¢ wewngtrzng oraz zasady funkcjonowania Biura Zwigzku
Powiatowo—Gminnego ,,Pogranicze”.

§2

Tlekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7
8)

9)

Zwiazku - nalezy przez to rozumie¢ Zwigzek Powiatowo — Gminny ,,Po granicze”,
Zgromadzeniu - nalezy przez to rozumieé Zgromadzenie Zwiazku Powiatowo-
Gminnego ,,Pogranicze”,

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zwigzku Powiatowo— Gminnego
Pogranicze”,

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

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

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Biura Zwiazku
Powiatowo-Gminnego ,,Pogranicze”,

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

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



ROZDZIAL 11

STRUKTURA ORGANIZACYJINA I ZASADY KIEROWANIA BIUREM ZWIAZKU

§3

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

§4

1. W ramach struktury organizacyjnej Biura wyréznia sig nastgpujgce stanowiska:

1) Dyrektor Biura,
2) Skarbnik Zwigzku.

§5

1. ‘Do zadaf Dyrektora Biura nalezy w szczegdlnosci:

)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

organizowanie pracy Biura i koordynowanie dzialan podejmowanych w celu
wykonania zadain Zwigzku; _

zapewnienie warunkow materialno-technicznych dla dziatalnosci Biura;

nadzér i koordynacja pracy pracownikow Biura;

ustalanie zakresOw czynno$ci pracownikéw Biura;

udzielanie informacji publicznej w sprawach dotyczacych Zwigzku,
koordynowanie przygotowywania materiatdw na posiedzenia Zarzadu
i Zgromadzenia;

przygotowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Biura oraz jego zmian,
kierowanic uchwal do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Podlaskiego;

wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Prezesa Zarzadu;

2. Zadania i kompetencje Dyrektora Biura, w przypadku jego nieobecno$ci, w tym
czynno$ci z zakresu prawa pracy wzgledem pracownikow Zwigzku wykonuje Prezes
Zarzadu lub jeden z pozostatych Cztonkéw Zarzadu.

3. Dyrektor Biura ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczefstwa i higieny pracy
w Biurze. _

4. Dyrektor Biura jest obowiazany chroni¢ zdrowie 1 Zzycie pracownikéw przez
zapewnienic bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagnieé nauki i techniki. W szczeglnosei jest obowiazany:

1) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki

pracy;



2) zapewniaé przestrzeganic w biurze przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybief w tym zakresic oraz
kontrolowaé wykonanie tych polecen; -

3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz dostosowywaé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego
poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmicniajace
si¢ warunki wykonywania pracy;

' 4) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje
pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikéw Srodowiska
pracy;

5) uwzgledniaé ochrone zdrowia miodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikdw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatah profilaktycznych;

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

§6

Do zadan Skarbnika Zwiazku nalezy:

1y
2)
3)
4)

5)

6)

7
8)
9)

przygotowywanie  projektow uchwal Zarzadu 1 Zgromadzenia Zwigzku
w sprawie ustalenia procedury uchwalania planu finansowego Zwiazku;

opracowanie projektu planu finansowego Zwigzku;

opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej ZW1qzku
przygotowywanie projektow uchwal Zgromadzenia Zwiazku w przedmiocie zmian
w planie finansowym i Wieloletniej Prognozie Finansowej Zwigzku,
przygotowywanie projekiéw uchwal Zgromadzenia Zwiazku w przedmiocie zaciggania
pozyczek i kredytow, w tym planowanie i analiza celowodci zaciggania powyzszych
zobowigzah przez Zwigzek; .

obshuga kredytow i pozyczek zaciagnigtych przez Zwiazek w zakresic planowama
i terminowoéci splat rat kapitalowych oraz odsetek;

zapewnienie obstugi bankowej planu finansowego Zwiazku;

prowadzenie rachunkowosci planu finansowego Zwiazku;

zgodne z obowiazujacymi przepisami i terminowe prowadzenie — sprawozdawczosci
budzetowej dotyczgeej planu finansowego Zwigzku;

10) prowadzenie rachuby plac pracownikéw Zwigzku,
11) prowadzenie windykacji naleznofci w zakresie skladek czionkowskich oraz

wyhnikajacych z uméw zawartych przez Zwigzek,

12) pobieranie i odprowadzanie podatkéw naleznych od wynagrodzen pracownikow Biura

i zleceniobiorcow Zwigzku oraz skladek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne pracownikow Biura;

13) prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadezen przyshugujacych pracownikom

Biura na podstawie przepiséw o ubezpieczeniu spolecznym;

14) prowadzenie ewidencji érodkéw trwatych Zwiagzku oraz skiadnikow majgtkowych

Zwiazku wniesionych do spétek utworzonych z jego udziatem;



15) prowadzenie gospodarki $rodkami trwatymi znajdujacymi sie w ewidencji Zwigzku;
16) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych Zwigzku mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych,

§7

1. Do wspblnych zadah Dyrektora Biura i Skarbnika Zwigzku nalezg:
1) zapewnienic wlaéciwej i terminowej realizacji zadan Zwigzku;
2) opracowywanie dokumentacji na posiedzenia Zarzadu, Zgromadzenia i inne
spotkania organizowane przez Zwiazki;
3) wspoldziatanie 2z wladciwymi organami administracji samorzadowe;j
1 panstwowe;.
2. Do obowiazkéw kazdego pracownika Biura nalezy w szczegolnosci:
1) biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawa oraz przepisami z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) planowanie wydatkéw dotyczacych wykonywanych zadan,
3) przestrzeganie przy wydatkowaniu srodkéw publicznych przepisow ustawy
o finansach publicznych 1 zamoéwieniach publicznych;
4) przestrzeganie tajemnicy w zakresie informacji niejawnych oraz ochrona
danych osobowych;
5) rzeczowe i terminowe odnoszenie sie do interesantéw Biura i zglaszanych przez
nich problemoéw;
6) prowadzenie, ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentdéw Zwiazku
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

ROZDZIAL 111
ZASADY REDAGOWANIA I TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKTOW
AKTOW PRAWNYCH T ICH REALIZACIT

§8

. Projekty aktow prawnych pod wzglgdem merytorycznym i 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 zmiang w budzecie lub wywotuje skutki
finansowe,

3) z innymi jednostkami lub Uczestnikami Zwigzku, jezeli nakiada na nie nowe zadania
lub obowiazki.



§9

1. Uchwaty Zgromadzenia, uchwaty Zarzadu i zarzadzenia Dyrektora Biura s rejestrowane,
gromadzone i udostgpniane przez Biuro Zwigzku.

2. Podjete akty prawne Biuro Zwigzku przesyla do publikacji, jezeli wymagajg 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 podmiotéw.
2. Prezes Zarzadu moze upowazni¢é Dyrektora Biura do podpisywania korespondencji

dotyczacej spraw pozostajacych w jego kompetencji, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do
osobistej akceptacji Prezesa. :

§ 11

Zasady klasyfikowania i kwalifikowania dokumentéw powstajgcych 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 postanowieil
Regulaminu jest Dyrektor Biura.

§13
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy powszechnic
obowigzujgee.

§ 14

Zmiany w Regulaminie wprowadza si¢ w trybie wiasciwym do jego uchwalenia.



