Uchwala Nr 14 /23 /2022
Zarzadu Zwiazku Gmin Warminsko - Mazurskich
z dnia 2 lutego 2022 roku

w sprawie: Regulaminu organizacyjnego Biura Zwigzku Gmin Warmissko-Mazurskich

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jedn. Dz.U.2021 poz. 1372) uchwala sig, co nastgpuje:

§1
Przyjmuje sig Regulamin organizacyjny Biura Zwigzku Gmin Warmitsko-Mazurskich
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do uchwaty, bedacy jej integralna czescia.

§ 2
Tracg moc uchwaly Zarzadu Zwigzku Gmin Warminsko-Mazurskich: Nr 5/5/2011 z dnia
26 lipca 2011 1., Nr 74/28/2013 z dnia 15 pazdziernika 2013 1.

§3
Uchwata wehodzi w zycie z dniem podjgcia.







REGULAMIN
organizacyjny Biura Zwigzku Gmin Warminsko — Mazurskich

Spis tresci:

Rozdzial I — Postanowienia wstgpne.

Rozdziat I1 — Struktura organizacyjna biura

Rozdziat I1I — Zasady funkcjonowania biura

Rozdziat TV— Zasady i tryb opracowania i wydawania aktéw prawnych, materialow dla
Zarzadu i Zgromadzenia.

Rozdzial V — Obieg korespondencji.

Rozdziat VI — Zasady podpisywania pism i decyzji.

Rozdziat VII — Postanowienia koncowe.

1. POSTANOWIENIA WSTEPNE
§ 1.

Regulamin Organizacyjny Biura Zwiazku Gmin Warminisko - Mazurskich, zwany dalej
regulaminem” okresla zadania i organizacj¢ Biura.

§2
Siedziba Biura znajduje sie¢ w Olsztynie Al. M.J. Pitsudskiego 7/9

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Zwigzku —rozumie sig przez to Zwigzek Gmin Warminsko-Mazurskich,

2) Przewodniczgcym Zarzadu — rozumie si¢ przez to Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku
Gmin Warminsko-Mazurskich,

3) Przewodniczacym Zgromadzenia - rozumie sig przez to Przewodniczacego Zgromadzenia
Zwigzku Gmin Warminsko-Mazurskich,

4) Zgromadzeniu — rozumie si¢ przez to Zgromadzenie Zwigzku Gmin Warminsko-
Mazurskich,

5) Biurze - rozumie si¢ przez to Biuro Zwigzku Gmin Warminsko-Mazurskich,

6) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin.

§ 4
Biuro dziata w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustaw: z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych,
2) Statutu Zwigzku,
3) niniejszego regulaminu.
§5
1. Biuro sprawuje obstuge Zwigzku i jego organow.
2. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:
- obshuga Zgromadzenia Zwigzku,
- obstuga Zarzadu Zwigzku,
- obstuga Komisji Zwigzku
- prowadzenie finansow Zwigzku,
- prowadzenie innych prac zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA
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§ 6

W sklad struktury organizacyjnej Biura wchodzg stanowiska:

1) dyrektor Biura,

2) glowny ksiggowy,

3) glowny specjalista — 2 etaty,

4) pomoc administracyjna — zatrudniana w zaleznosci od potrzeb.

§7

Szczegbtowy podziat zadan i czynnodei dla poszczegélnych stanowisk pracy okreslajg
zakresy obowigzkow.

III. ZASADY FUNKCJONOWANIA BIURA

§ 8

. Biuro Zwiazku czynne jest od poniedziatku do piatku.

2. Czas pracy pracownikoéw Biura nie przekracza 40 godzin w pieciodniowym tygodniu
pracy, obejmujgcym okres od poniedziatku do piatku w godzinach 7.00 - 15.00.

3. W uzasadnionych przypadkach Przewodniczacy Zarzadu moze indywidualnie ustali¢ inne
godziny rozpoczynania i konczenia pracy.

4. Przyjmuje sie okres rozliczeniowy nieprzekraczajacy 4 miesiecy.

. Do stosunku pracy zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych

oraz odpowiednie przepisy Kodeksu pracy.

6. Wynagrodzenie za pracg platne jest z dotu, raz w miesigcu, kazdego 28 dnia miesigca.
Jezeli dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
si¢ w dniu poprzedzajacym.

7. Potwierdzenie przybycia i obecnoéci w pracy odnotowuje si¢ podpisem w liscie obecnosci.

8. Nieobecnos¢ w pracy w godzinach shuzbowych odnotowuje si¢ w Ewidencji wyjsé
w godzinach stuzbowych.

9. W razie zaistnienia okolicznosci uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
trwania nieobecnosci. Pracownik musi przekaza¢ takg informacje nie pdzniej niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy.

§9

Do zadan Biura Zwigzku nalezy zapewnienie obshugi wykonywanych zadan Zwigzku,
a w szczegdlnosci :

—

W

1) przygotowywanie projektéw uchwal, sprawozdan, analiz i materialbw pod obrady
Zgromadzenia Zwigzku, Zarzadu Zwigzku oraz dla potrzeb Przewodniczacego Zarzadu
Zwiazku,

2) realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwat Zgromadzenia Zwigzku i Zarzadu
Zwigzku oraz innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa,

3) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania Zgromadzenia Zwigzku, posiedzen
Zarzadu Zwiazku i Komisji Zgromadzenia.

§ 10
Do obowigzkéw pracownikéw Biura nalezy w szezegdlnosci:
1) wykonywanie zadan nalezacych do ich stanowiska na podstawie zakreséw czynnosci,
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2) znajomosé obowiazujacych przepiséw prawa w zakresie powierzonych zadan oraz biezace
samoksztalcenie,

3) wtlasciwe rozplanowanie i organizowanie pracy wiasnej,

4) dbato$é o tad, porzadek i ochrong powierzonego mienia Zwiazku,

5) dbatos¢ o dobre stosunki migdzyludzkie w miejscu pracy,

6) przestrzeganie przepiséw ppoz., bhp oraz instrukeji kancelaryjnej,

7) sumienne i terminowe wykonywanie polecen przetozonego.

8) kompetentna i uprzejma obstuga interesantow.

§ 11

. Pracownik odpowiada za merytoryczne i formalne przygotowanie dokumentow.

. W uzasadnionych przypadkach przetozony wydaje zgode pracownikowi na prace poza
godzinami urzedowania. Fakt i czas przebywania w Biurze poza godzinami pracy
odnotowany powinien by¢ w rejestrze.

3. Po skoniczone] pracy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia dokumentow, pieczeci
oraz innego powierzonego sprzetu w sposéb uniemozliwiajacy dostepu do nich osobom
postronnym.

4. Pracownik obowiazany jest przestrzegaé Polityki Ochrony Danych w Zwigzku Gmin

Warminsko-Mazurskich.
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§ 12

1. Praca Biura kieruje Dyrektor zapewniajgc funkcjonowanie i ciaglos¢ pracy. Nadzoruje
prace Biura Zwiazku oraz jego organizacje.

2. W sprawach pracowniczych, Dyrektor podejmuje decyzje w zakresie udzielonych
petnomocnictw.

2. Dyrektor Biura wykonujac zadania dziata w imieniu Zarzadu w oparciu o udzielone
pelnomocnictwo ogélne obejmujace umocowanie do zwyklego zarzadu.

IV. ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA 1 WYDAWANIA AKTOW
PRAWNYCH, MATERIALOW DLA ZARZADU I ZGROMADZENIA

§ 13

1. Pracownik Biura opracowujacy materialy, w tym projekty uchwal kazdorazowo ma
obowiazek:

a) uzasadni¢ projekt uchwaly, o ile uzasadnienie nie wynika z innego opracowania
zalagczonego do projektu,

b) projekty uchwat przedlozyé dyrektorowi, ktéry po sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym, przedklada je Przewodniczacemu Zarzadu lub Przewodniczacemu
Zgromadzenia,

¢) czuwa¢ nad wykonaniem uchwaly oraz informowaé Przewodniczacego Zarzadu
o przebiegu realizacji uchwaty.

2. Jezeli uchwala moze spowodowa¢ zmiany w budzecie lub inne skutki finansowe,

w opracowaniu jej projektu bierze udzial glowny ksiggowy



§ 14
1. Pracownik Biura odpowiada za terminowe przedktadanie uchwat Zgromadzenia i Zarzadu
Wojewodzie Warminsko-Mazurskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej tj. w ciggu 7
dni od daty podjecia.
2. Gléowny Ksiggowy odpowiada za terminowe przekazywanie uchwal budzetowych
Regionalnej Izbie Obrachunkowej.

V. OBIEG KORESPONDENCJI
§ 15
1. W sprawie obiegu korespondencji stosuje si¢ instrukcje kancelaryjna.
2. Korespondencja wplywajaca do Biura Zwigzku jest niezwlocznie rejestrowana poprzez:
a) ostemplowanie korespondencji pieczgcia wptywu z oznaczeniem daty,
b) wpisanie do rejestru korespondencji pod kolejnym numerem.
3. Korespondencja zawierajgca imig¢ i nazwisko adresata , bez okreSlenia stanowiska,
kierowana jest do adresata.
4. Przesylki warto$ciowe przekazywane sg wlasciwemu adresatowi za pokwitowaniem.

§ 16

1. Kazda wptywajgca do Biura faktura jest datowana i rejestrowana w rejestrze faktur,
znajdujgcym sie w Biurze Zwiazku.

2. Po zarejestrowaniu faktury w trybie okreslonym w ust. 1 faktura przekazywana jest
wiasciwemu pracownikowi w celu opisania jej pod wzgledem merytorycznym.

3. Opisang fakture przekazuje si¢ do Gléwnego Ksiggowego.

4. Po kontroli formalno — rachunkowej fakture przedktada si¢ Dyrektorowi celem
zatwierdzenia wydatku.

VL. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§17

1. Organizacje prac kancelaryjnych w Biurze okresla:

1) rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt ora instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziafania
archiwow zakladowych,

2) zarzadzenie nr 1/2011 Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku Gmin Warminsko -
Mazurskich z dnia 21 lutego 2011 r. w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Biurze Zwigzku Gmin Warminsko — Mazurskich,

§ 18
Wrytacznie do podpisu Przewodniczacego Zarzadu zastrzezone sg:
1) wnioski o nadanie odznaczen panistwowych, resortowych i regionalnych,
2) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i prokuratora,
3) decyzje w sprawach pracowniczych,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,
5) pisma i decyzje w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Przewodniczacego do jego
podpisu.
6) pisma kierowane do sadu chyba, ze zostanie do tego upowazniona inna osoba.

§ 19
Korespondencje kierowang do :
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatka Sejmu 1 Senatu oraz postéw 1 senatorow,
b) Prezesa i Wiceprezesa Rady Ministrow,
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¢) ministréw oraz kierownikéw urzgdéw panistwowych i samorzadowych.
d) przedstawicielstw dyplomatycznych

podpisuje: Przewodniczacy Zgromadzenia, Przewodniczacy Zarzadu w zakresie swoje]
wiadciwosei lub Dyrektor Biura w zakresie spraw wynikajacych z biezacej dziatalnosci lub
udzielonego pelnomocnictwa.

§ 20
Jezeli czynno$¢é prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych, do jej
skutecznodci potrzebna jest kontrasygnata Glownego Ksiggowego Zwigzku.

VIL. POSTANOWIENIA KONCOWE
§21
1. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.
2. Zmiana Regulaminu nastgpuje w trybie, w jakim zostat zatwierdzony.







