UCHWALANr 16
Zarzadu Zwigzku Gmin Krajny
ZOIA o 2017 r.
25LIP. 2017
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Biura Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. 22016 1. poz. 446 ze zmianami: z 2016 r.: poz. 1579 i poz. 1948 oraz z 2017 r. poz. 730) oraz
§ 28 ust. 3 Statutu Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie (Dz. Urz. Wojewddztwa Wielkopolskiego
z 2016 r. poz. 8395) Zarzad Zwiazku Gmin Krajny uchwala, co nast¢puje: '

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Biura Zwigzku Gmin Krajny w Zlotowie, zwany
dalej ,,Regulaminem”, stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Dotychczasowe zakresy dziatania i czynnosci poszczegdlnych stanowisk pracy zachowuja
moc do czasu wydania nowych dokumentéw w oparciu o Regulamin, stanowiacy zalacznik
do uchwaty.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 10/2013 Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku Gmin Krajny z dnia
30 wrzesnia 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwigzku Gmin
Krajny w Zlotowie

§ 4. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Biura Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalacznik
do Uchwaly Nr 16
Zarzadu Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie
zdnia......... 2017 r.

25 LIP. 2007

Rozdziat 1

Postanowienia ogoélne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Biura Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla organizacj¢ i1 zasady funkcjonowania Zwigzku oraz  jego zadania, zakresy dzialania

poszczegdlnych stanowisk pracy oraz strukture organizacyjna.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Zwiazku - nalezy przez to rozumie¢ Zwigzek Gmin Krajny
w Zlotowie;
2) organach Zwiazku
- nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie

Zwiazku Gmin Krajny i Zarzad Zwiazku Gmin

Krajny

3) Przewodniczacym Zarzadu Zwigzku - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego
Zarzadu Zwiazku Gmin Krajny

4) Dyrektorze i Gtéwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio:

Dyrektora Biura Zwiazku Gmin Krajny
i Glownego Ksiggowego Zwiazku Gmin
Krajny

5) ustawie o samorzadzie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia § marca
1990 r. o samorzadzie gminnym  (tekst
jednolity Dz. U. z2016 r. poz. 446 ze
zmianami: z 2016 r.: poz. 1579 i poz. 1948

: 6) 3 BIP;Ee j:;;; oraz z 2017 r. poz. 730

- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji

TVVTUARA MAND .-’_L@Pilia'licznej Zwiazku.
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§ 3. 1. Zwiazek jest jednostka, dziatajaca z mocy ustawy o samorzadzie.

§ 4.
spraw

Pracy.

2,

§5. 1.

Siedziba Zwigzku jest miejscowos¢ Ziotow, adres Zwigzku to Aleja Piasta 1 w Ztotowie.
Zwigzek jest zakltadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy i pracodawca dla
zatrudnionych w nim pracownikéw.

Dyrektorem Biura Zwigzku — na podstawie § 28.2 Statutu Zwiazku Gmin Krajny (Dz. Urz.
Wojewodztwa Wielkopolskiego z 2016 r. poz. 8395) jest osoba powolana na to stanowisko za
zgoda Zarzadu.

Pracownicy Zwiazku sa pracownikami samorzadowymi, do ktérych ma zastosowanie ustawa

o pracownikach samorzadowych.

1. Czas pracy Biura Zwiazku, z uwzglednieniem zapewnienia obywatelom zalatwiania

w dogodnym dla nich czasie, okresla Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku w Regulaminie

Przyjmowanie interesantéw przez Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku odbywa si¢ w dniach
i godzinach, podanych na tablicy ogloszen i w BIP, natomiast pracownicy Zwiazku przyjmuja
interesantow w godzinach pracy Biura Zwiazku, chyba, Ze Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku

ustali inny czas przyjec.
Biuro Zwiazku, w niezbgdnym zakresie, prowadzi obshuge kasowa dla interesantéw.
Kasa Zwigzku jest czynna w godzinach ustalonych przez Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku.

Zwiazek posiada numer:

1) identyfikacji REGON: 570009181;
2) identyfikacji podatkowej: 767-14-93-312;
3) klasyfikacyjny PKD: 94.11.Z.

Wszelkie czynnosci urzedowe oraz skladanie o$wiadczen woli dokonuje si¢ w jezyku polskim,

chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

2.

3

Pféy zatatwianiu spraw i sporzadzaniu dokumentacji urzedowej Zwiazek stosuje ustlawq: Z dnia
7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (t.j. Dz. U. z 2011 r. Nr 43, poz. 224, nr 84, poz. 455,
z 2015 r. poz. 1132 z p6zn. zmianami).

Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 23, 868,
996, 1579 chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Biurze Zwiazku, obieg korespondenciji
1 zasady przechowywania akt reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18

stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
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instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. nr 14, poz.
67).

5. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla odrgbna instrukcja obiegu dokumentow,
nadana przez Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku w drodze zarzadzenia, ktéra nie moze by¢
sprzeczna z przepisami Regulaminu.

6. Upowaznieni pracownicy dokonuja sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dowodow
ksiegowych, zwiazanych z realizacja zadan na zajmowanym stanowisku 1 ponosza

odpowiedzialnos¢ za skutki nieterminowego ich przekazywania.

§ 6. 1. W swych dziataniach Zwigzek kieruje si¢ dobrem spotecznosci lokalnej, ustala i stosuje czytelne,
jednoznaczne procedury oraz przestrzega terminowej realizacji ushug w sposdb zapewniajacy satysfakcje
klienta.

2. Biuro Zwiazku Gmin Krajny doskonali swoja organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne i sprawne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacj¢ wewnetrzng i zewnetrzna.

3. Zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Biura Zwiazku okresla

zarzadzenie Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku.

Rozdziat 2

Zadania Biura Zwiazku

§ 7. 1. Do zadan Biura Zwiazku nalezy zapewnienie pomocy organom Zwiazku w wykonywaniu
ich zadan i kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Biura Zwiazku nalezy:
1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
; CZynnosci prawnych przez Zwiazek i Organy Zwigzku;
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznief — czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Zwiazku;
3) zapewnienie organom Zwiazku mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskéw;
4) przygotowywanie materialdw niezbednych do uchwalenia i wykonywania budzetu Zwigzku oraz
innych aktow organow Zwiazku;
5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal

Zgromadzenia Zwiazku i Zarzadu Zwiazku;



6)

7)

8)

9)

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania posiedzen Zgromadzenia i Zarzadu, oraz
innych form pracy organéw Zwiazku;

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Zwigzku i BIP;

zapewnienie kazdemu dostepu do informacji publicznej, zwiazanej z jego dzialalnoscia
z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw;

dokumentowanie pracy Zwiazku i jego organow, wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;

10) realizacja obowigzkéw 1 uprawnien dotyczacych Zwiazku jako pracodawcy — zgodnie
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z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
W celu sprawnej i prawidlowej realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 1, pracownicy Biura

Zwiazku wspoldzialaja ze soba oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

Rozdziat 3

Organizacja Biura Zwiazku

§ 8. 1. Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku kieruje praca Zwiazku przy pomocy Dyrektora Biura Zwiazku,

ktéry ponosi przed nim odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ powierzonych mu zadan.
2.

Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku kieruje Zwiazkiem przede wszystkim poprzez wydawanie
zarzadzen Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku oraz ustnych lub pisemnych polecen stuzbowych.
Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku zapewnia prawidlowe warunki pracy w Zwiazku,
uwzgledniajac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy.

W czasie nieobecnosci Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku zastepuje go Zastepca
Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku.

Zastepca Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku, w zakresie ustalonym przez Przewodniczacego

Zarzadu Zwiazku, organizuje prace Zwiazku 1 zapewnia sprawne jego funkcjonowanie.

§ 9. 1., Poszczegélne stanowiska pracy realizuja zadania, wynikajace z Regulaminu oraz

inne zadania wyznaczone przez Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku. Podzial zadan na poszczegdlne

stanowiska okreslaja zakresy dzialania (czynnosci), okreslone w opisach stanowisk pracy, zatwierdzone

przez Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku na wniosek Dyrektora Biura Zwiazku.

2. Wielko$¢ zatrudnienia w Biurze Zwiazku w ramach przyznanych srodkow na wynagrodzenia

okresla Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku.

Dobor kadry urzedniczej odbywa si¢ w drodze naboru otwartego i konkurencyjnego, ktory ma na
celu wylonienie najlepszej kandydatury sposrod ztozonych ofert. Zasady prowadzenia naboru
okresla ustawa o pracownikach samorzadowych i zarzadzenie Przewodniczacego Zarzadu

Zwigzku.
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Pracownik, podejmujacy po raz pierwszy prace w Zwiazku, jest zobowigzany do odbycia stuzby
przygotowawczej.

W uzasadnionych przypadkach, w ramach posiadanych srodkéw finansowych na wynagrodzenia,
w Zwigzku moga by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy, moze by¢ tez §wiadczona praca
na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

W Zwiazku moga by¢ organizowane staze absolwentdw oraz prace interwencyjne i roboty
publiczne — na podstawie uméw z urzg¢dami pracy oraz praktyki zawodowe ucznidéw i studentow,
ksztalcacych si¢ w zawodach, ktére majg pokrycie w realizowanych przez Zwiazek zadaniach
— na podstawie umoéw ze szkotami lub uczelniami.

Dla realizacji okresowych zadan moga by¢ powotywane komisje lub zespoty dorazne.

Sklad osobowy komisji lub zespoldéw doraznych, ich zakres dziatania i tryb pracy okresla
Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku w drodze odrgbnego zarzadzenia, o ile nie wynika
to z odrebnych przepisow.

W sklad zespoldéw moga wchodzi¢c pracownicy Zwiazku lub osoby spoza Zwiazku,
w zaleznosci od potrzeb wlasciwej merytorycznie realizacji zadania, chyba, ze przepisy
odrgbne stanowia inacze;j.

Obstuge merytoryczna, organizacyjna i kancelaryjno-biurowa organéw, o ktérych mowa w ust. 1,

zapewniaja wyznaczeni przez Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku pracownicy.

Rozdziat 4

Zasady funkcjonowania Biura Zwigzku

§ 11. Dzialalnos¢ Biura Zwiazku oparta jest o nast¢pujace zasady:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
§ 12.

praworzadnosci;

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j;

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

ig:dnoosobowego kierownictwa;

racjonalnego doboru kadry pracowniczej;

kontroli wewngetrznej;

planowania pracy;

podziahu zadan pomiedzy poszczegélne stanowiska pracy oraz wspoldzialania;
podnoszenia jakos$ci $wiadczonych ushug;

etyki.

1. Biuro Zwiazku prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych

w ustawie o finansach publicznych.



§ 13.

Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdéb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem Zwigzku.
Gospodarujac Srodkami publicznymi Biuro Zwiazku zapewnia ich wydatkowanie w sposob
celowy i oszczgdny, dazac do uzyskania jak najlepszych efektow, z uwzglednieniem interesu
publicznego.

Pracownicy, upowaznieni do wydatkowania srodkéw finansowych, maja obowiazek dokonywac
wydatkéw zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym i nie dopuszcza¢ do zaciggania
zobowiazan lub dokonania wydatku niemieszczacego si¢ w planie finansowym.

Za nieprawidlowe dzialania lub zaniechania dzialania, o ktérych mowa w ust. 4, pracownicy
ponosza odpowiedzialno$¢ na podstawie odrgbnych przepisow.

Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi udzielania zaméwien publicznych.

Realizujac zasade planowania, Biuro Zwiazku dziala w oparciu o roczny plan pracy.

Zasady planowania pracy okresla zatacznik nr 5 do Regulaminu.

§14. 1.

W celu wiasciwego przekazu informacji i zawiadamiania spotecznosci lokalnej o zasadach pracy

Biura Zwiazku, w jego siedzibie umieszcza sie:

§15.1.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

1) tablice ogloszen urzgdowych oraz ogloszen informacyjnych i sadowych;

2) tablice informacyjna o godzinach pracy Biura Zwiazku i tablice o rozmieszczeniu stanowisk
pracy w Biurze Zwigzku;

3) informacj¢ o dniach przyje¢ interesantéw przez Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku
w sprawach skarg i wnioskow;

4) tabliczki informacyjne przy lub na drzwiach pomieszczen biurowych, zawierajace imie
1 nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika oraz skrocony zakres dzialania.

Podstawowe dane o trybie pracy Biura Zwigzku zamieszcza si¢ réwniez w Biuletynie Informac;ji

Publicznej.

Rozdziat 5
Zakres zadan Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku

Do zadan Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku nalezy:

kierowanie biezacymi sprawami Zwigzku;

realizacja zadan okreslonych w ustawie i w Statucie Zwigzku;

planowanie strategii rozwoju Zwiazku;

rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami;

podejmowanie decyzji dotyczacych podziatu zadan;

udzielanie odpowiedzi na wnioski i zapytania czlonkow Zgromadzenia Zwiazku, postow

1 senatorow;



7) okreslanie standardow jakosci ushug $wiadczonych przez Zwiazek i ich monitorowanie;

8) nadzorowanie kontroli zarzadczej;

9) realizacja innych zadan prawem mu przypisanych.

2. Zadania Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku, jako organu wykonawczego 1 reprezentanta
Zwiagzku wynikaja z ustawy o samorzadzie oraz ustaw szczegdlnych.

§ 16. 1. Do zadan Dyrektora Biura naleza sprawy organizacji pracy i obstugi interesantéw oraz
zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Zwiazku, w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zwiazku i dbatos$¢ o prawidlowe wykonywanie zadan
publicznych;

2) zapewnienie zgodnoS$ci dzialania Zwiazku z obowiazujacymi przepisami prawa, w tym nadzor
nad terminowym zalatwianiem spraw, dyscypling pracy i wlasciwym wykorzystaniem czasu
pracy;

3) nadzor nad organizacjg pracy w Zwiazku, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku i dyscypliny
pracy, zapewnienie prawidlowej obstugi interesantow i poprawnosci formalno-prawnej
przygotowywanych spraw i decyzji;

4) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
instrukcji archiwalnej i kodeksu postgpowania administracyjnego;

5) dekretowanie korespondencji urzedowej, wplywajacej z zewnatrz na poszczegdlne komorki
organizacyjne;

6) opracowywanie projektow Regulaminu i jego zmian oraz Regulaminu Pracy Zwiazku;

7) nadzér nad opracowywaniem projektow innych regulaminéw dotyczacych funkcjonowania
Zwiazku i spraw pracowniczych oraz ich zmian, a po zatwierdzeniu przez Przewodniczacego
Zwiazku — nadzoér nad ich wdrazaniem i stosowaniem;

8) opracowywanie opiséw stanowisk pracy;

9) organizacja naboréw na wolne stanowiska pracy;

10) organizacja stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikéw oraz praktyk

zawodowych i stazy absolwentow;

11) opracowywanie zakresoOw dzialania i czynnosci pracownikow;

12) wspétdziatanie z Przewodniczacym Zarzadu Zwiazku w ksztaltowaniu polityki ptac w Zwiazku;

13) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych w Zwiazku, w tym analiza sytuacji kadrowej;

14) przedktadanie Przewodniczacemu Zarzadu Zwiazku propozycji dotyczacych usprawnienia pracy

Zwiazku;

15) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat organéw Zwiazku

16) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem strony BIP Zwiazku;

17) prowadzenie kontroli wewnetrzne;j;



18) organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego w Zwiazku oraz tworzenie warunkéw
do podnoszenia kwalifikacji pracownikdw;

19) dokonywanie okresowych ocen pracownikow bezposrednio mu podleglych i nadzér nad
przeprowadzeniem ocen zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

20) wydawanie wymaganych zaswiadczen 1 poswiadczen urzedowych, potwierdzanie
wlasnorgcznosci podpisu i stwierdzanie zgodnosci kopii dokumentéw z oryginatem — w zakresie
uprawnien organdw Zwiazku,

21) nadzorowanie ochrony informacji niejawnych i innych tajemnic prawem chronionych, w tym
nadzér nad ochrong danych osobowych;

22) nadzoér nad wlasciwym wydatkowaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych na dzialalnosé
Zwigzku (m.in. na remonty biezace, wyposazenie pomieszczen biurowych, zakup materialow
biurowych, srodki czystosci, sprzet, itp.), w tym sprawdzanie i zatwierdzanie pod wzgledem
merytorycznym rachunkéw i faktur dotyczacych funkcjonowania Zwiazku;

23) przyjmowanie i analiza o$wiadczen majatkowych od zobowiazanych pracownikow Zwigzku,
przedktadanie informacji w tym zakresie Przewodniczacemu Zarzadu, a po zatwierdzeniu przez
Zarzad - Zgromadzeniu;

24) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Przewodniczacego.

2. Dyrektor Biura prowadzi ksigzke kontroli i zbiorcza dokumentacje kontroli zewnetrznych
prowadzonych w Zwiazku, z wyjatkiem dokumentacji kontroli Regionalnej Izby Obrachunkowej,
ktéra prowadzi Gtowny Ksiggowy.

§ 17. 1. Gléwny Ksiegowy jest glownym ksiggowym budzetu Zwiazku i realizuje zadania okreslone
w ustawach i w przepisach wykonawczych oraz ustalonym przez Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku
zakresie czynnosci.

Glowny Ksiggowy wykonuje obowiazki i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki i organu, w tym obowigzek stosowania przyjetych
zasad (polityki) rachunkowosci, okresowego ustalania lub sprawdzania droga inwentaryzacji
rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow (z wylaczeniem odpowiedzialnosci
za przeprowadzenie spisu z natury), wyceny aktywow i pasywow oraz rozliczania
inwentaryzacji, sporzadzania sprawozdan i budzetowych;

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi, po zatwierdzeniu dokumentéw przez

Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku lub Dyrektora Biura Zwigzku;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych; biezacej kontroli dokumentéw pod wzgledem



formalno-prawnym i rachunkowym, kwalifikowania dowodéw ksiggowych do ujecia
w ksiegach rachunkowych;

5) nadzoru nad rachunkowoscia prowadzong w Zwiazku oraz w jednostkach organizacyjnych;

6) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej Zwiazku i stopniu realizacji budzetu;

7) wnioskowania do Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku o okreslenie trybu, zgodnie z ktorym
maja by¢ wykonywane przez innych pracownikdéw Zwiazku i jednostki organizacyjne gminy
prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej;

8) wspdldziatanie z organami Zwiagzku w zakresie projektu budzetu Zwiazku, opiniowania
zmian, jego realizacja, a takze w sprawach zwigzanych z udzieleniem absolutorium;

9) opiniowanie projektow uchwat i decyzji Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku wywotujacych
skutki finansowe dla Zwiazku;

10) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienie¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

11) przygotowywanie wystgpiefi Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku do wilasciwych organdw
w sprawach finansowo - budzetowych;

12) inicjowanie dziatan koniecznych do uzyskiwania $rodkéw finansowych, w tym wspolpraca
z bankami i instytucjami finansowymi;

13) wspolpraca z organami podatkowymi i organami nadzoru finansowego;

14) uczestnictwo w pracach zwigzanych z:

a) opracowaniem strategii rozwoju Zwiazku,
b) procesem pozyskiwania srodkéw pomocowych i ich rozliczania.
16) kierowanie pracg podlegtych pracownikow i koordynowanie racjonalnego wykorzystania ich
_ czasu pracy;

17) opracowywanie opiséw stanowisk pracy, wedlug zasad obowiazujacych w Zwiazku;

}_8) organizacja i wewnetrzny podzial pracy w Referacie, przedkladanie Dyrektorowi Biura
propozycji podzialu zadan 1 zakresow obowiazkéw pracownikow, wedhig zasad
obowiazujacych w Biurze Zwiazku;

19) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw dyscypliny i czasu pracy oraz corocznego
wykorzystania urlopu wypoczynkowego;

20) wnioskowanie do Dyrektora Biura o wyznaczenie osoby zastgpujacej na czas swojej
nieobecnosci, okreslanie jej uprawnien i zakresu odpowiedzialnosci;

21) kontrolowanie jakosci wykonanej pracy przez podleglych pracownikéw i dokonywanie ich

okresowych ocen, zgodnie z zarzadzeniem Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku;
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22) przedstawianie Dyrektorowi Biura Zwiazku wnioskéw w sprawach zatrudniania, zwalniania,
awansowania, nagradzania, wyrdzniania i karania pracownikow;
23) organizacja stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikéw Referatu, zgodnie
z zarzadzeniem Przewodniczacego;
24) przestrzeganie zasad ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych oraz zglaszanie zbiorow
danych osobowych do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych;
25) nadzér nad przestrzeganiem tajemnic prawnie chronionych, w tym skarbowej;
26) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Referacie, w tym kontroli kasy;
27) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Przewodniczacego.
§ 18. 1. Poszczegdlne stanowiska pracy w Zwigzku podlegaja kontroli wewngtrznej, ktérej celem jest
zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan Zwiazku i realizacji obowiazkéw pracowniczych.
2. Kontrol¢ wewnetrzng w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej prowadza Dyrektor Biura
1 Gtéwny Ksiegowy, ktérzy dokumentuja dzialania w tym zakresie i przechowuja dokumentacje zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

Rozdziat 6

Zadania wspélne dla wszystkich komoérek organizacyjnych

§ 19. 1. Wszyscy pracownicy zajmujacy poszczegOlne stanowiska pracy wspodldziataja w trybie
uzgodnien, konsultacji, opiniowania, udost¢pniania materiatéw i danych oraz prowadzenia wspélnych
prac nad zadaniami.

2. W przypadku zadania, wykraczajacego poza zakres dzialania jednej komorki organizacyjnej
Zwigzku lub jezeli do wykonania zadania konieczne jest wspotdziatanie kilku stanowisk pracy
Dyrektor Biura wskazuje osobe wiodaca, biorac pod uwage, do ktérej komorki organizacyjnej
nalezy wickszo$¢ zagadnien lub zasadnicza cz¢$¢ zadania.

3. Do obowiazkéw pracownikéw nalezy wykonywanie zadan 2z najwyzZsza starannoscia,
z’ywzgl@dnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

4. Do wspolnych zadan stanowisk pracy w Zwiazku nalezy przygotowywanie materialow oraz
podejmowanie czynnosci w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej na potrzeby organow Zwiazku,
w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan okreslonych w niniejszym Regulaminie oraz wewnetrznych aktach
prawnych, a takze zadan wynikajacych z polecen Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku
i bezposredniego przetozonego;

2) staranne i biezace prowadzenie dokumentacji zajmowanego stanowiska pracy — zgodnie

z przepisami instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz



urzedéw obshugujacych te organy i zwigzki

3) wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji, pieczatek i pieczgci po godzinach urzgdowania;

4) dbalos¢ o mienie Zwiazku i podejmowanie dzialan zapewniajacych skuteczng jego ochrong
zaréwno w godzinach pracy, jak i po godzinach urzedowania;

5) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji uchwal Zgromadzenia Zwigzku na
zajmowanym stanowisku;

6) skladanie sprawozdan i informacji w tym zakresie;

7) opracowywanie projektow aktow prawnych organow Zwigzku zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej, przekazywanie ich do zaopiniowania pod wzgledem prawnym radcy
prawnemu;

8) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji
w sprawach indywidualnych, a w razie potrzeby - wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

9) realizowanie zadan w zakresie ustanowionego w Zwiazku systemu kontroli zarzadczej;

10) prowadzenie kontroli w trybie i zakresie okreslonym w przepisach odrgbnych;

11) wspoldziatanie w zakresie tworzenia warunkow dla rozwoju Zwigzku, w tym opracowywanie
propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju, wedlug wiasciwosci stanowiska;

12) wspéldzialanie ze Gléwnym Ksiggowym w opracowywaniu budzetu Zwiazku w czgsci
wynikajacej z zajmowanego stanowiska pracy, skladanie wnioskéw do budzetu, biezace
monitorowanie wydatkéw z zakresu prowadzonych zadan oraz wnioskowanie o ewentualne
zmiany w budzecie, przestrzeganie zasad i przepisow prawnych w zakresie gospodarowania
srodkami publicznymi;

13) rozpatrywanie i zalatwianie wnioskow i interpelacji radnych, parlamentarzystow, Rzecznika

~ Praw Obywatelskich oraz skarg i wnioskow mieszkaficow gminy w sprawach wynikajacych
z powierzonych obowiazk6w, opracowywanie projektow odpowiedzi w tych sprawach;

’;_1 4) opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji sprawozdan dla potrzeb organow
Zwiazku;

15) przygotowywanie projektéw umow, porozumien i innych tego typu dokumentéw z zakresu
powierzonych zadan;

16) informowanie  bezpo$redniego  przelozonego o zagrozeniach majacych  wplyw
na wykonywanie zadan;

17) udzial w naradach, szkoleniach, kursach - na polecenie kierownictwa oraz w szkoleniach
wewnetrznych Zwiazku;

18) doktadna znajomos$¢ prawa oraz wytycznych obowigzujacych w zakresie powierzonych
spraw, biezace analizowanie zmian w prawie stosowanym na zajmowanym stanowisku;
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19) zapewnienie prawidlowej archiwizacji dokumentacji wytworzonej na stanowisku, terminowe
przekazywanie dokumentacji stanowiska do archiwum zakladowego, przestrzeganie
instrukcji archiwalnej w tym zakresie;

20) przestrzeganie zasad ochrony przeciwpozarowej w Biurze Zwiazku, wynikajacych
z odrebnych przepisow i ustalen w Zwigzku;

21) terminowe 1 rzetelne sporzadzanie sprawozdan statystycznych, wykonywanie zadan
zwiazanych z przeprowadzaniem masowych badan statystycznych;

22) skltadanie i przygotowywanie materialéw niezbednych do sporzadzenia projektéw planow
pracy Zgromadzenia Zwiazku oraz planow pracy Zwiazku;

23) realizacja zadan i obowiazkéw dotyczacych przetwarzania danych osobowych zwigzanych
Z zajmowanym stanowiskiem - zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych, przestrzeganie wewnetrznych unormowan w tym zakresie;

24) pomoc organom Zwiazku w wykonywaniu ich zadan;

25) przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz ich aktualizowanie;

26) gromadzenie, przetwarzanie i udostgpnianie interesantom informacji wynikajacych z ustawy
o dostepie do informacji publicznej;

27) wspoldziatanie w zakresie spraw obrony cywilnej i obronnosci, zarzadzania kryzysowego

zwalczania klgsk zywiolowych, w szczegdlnosci:

a) wspolpraca z poszczegélnymi stanowiskami w zakresie realizowanych zadan obronnych,
udostgpnianie informacji i danych niezbednych do opracowania dokumentéw
planistycznych i analitycznych,

b) wspoldziatanie z administracja publiczna, instytucjami i stuzbami na terenie Zwigzku

w zakresie problematyki bezpieczenstwa i spraw obronnych,

c) wspoldziatanie w opracowaniu i aktualizacji planu operacyjnego funkcjonowania
Zwiazku w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny oraz
podejmowanie dzialan planistyczno-organizacyjnych zapewniajacych wykonanie
przydzielonych zadan,

d) biezaca aktualizacja dokumentacji majacej wplyw na realizacje zadan operacyjnych oraz
funkcjonowanie Zwiazku w warunkach zewngtrznego zagrozenia pafstwa i w czasie
wojny,

€) ochrona informacji niejawnych wynikajacych z planowanych i realizowanych zadan
obronnych,

f) wykonywanie niezbednych opracowan merytorycznych i czynnosci organizacyjnych,
majacych na celu przygotowanie Zwiazku do uruchomienia systemu sprawozdawczosci

1 informacji statystycznej na okres zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny,
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28) opracowywanie materialéw do strategii, kierunkéw i programéw gospodarczych Zwiazku
w zakresie wiasciwosci rzeczowej zajmowanego stanowiska pracy,

29) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Przewodniczacego Zarzadu
Zwiazku lub bezposredniego przetozonego, do ktérych pracownik ma kwalifikacje lub
predyspozycje do ich wykonania - w celu zagospodarowania czasu pracy lub wykonania

innych, niz okreslone w zakresie czynnosci zadan Zwiazku.

§ 20. W razie nieobecnosci pracownika na okreslonym stanowisku zastepuje go inny, wyznaczony

pracownik, ktory ma obowiazek:

)

2)

3)
4)

5)

§ 21.

odebra¢ i pokwitowaé swoim podpisem korespondencje wplywajaca podczas nieobecnosci
pracownika;

podja¢ niezbedne czynnosci do zalatwienia spraw terminowych i sprawozdan, a w razie potrzeby
nadac¢ im bieg;

zalatwi¢ sprawy mozliwe lub konieczne do niezwlocznego zalatwienia;

zalatwi¢ biezace sprawy zastgpowanego pracownika, przede wszystkim zwigzane z obshuga
interesantow;

po powrocie zastgpowanego pracownika — niezwlocznie przekaza¢ mu korespondencje urzedowa

oraz dokumentacje spraw zatatwianych podczas jego nieobecnosci.

Rozdzial 7

Zasady ogolne sporzadzania i podpisywania dokumentéw i korespondencji Zwigzku

1. Komorki organizacyjne Biura Zwiazku zalatwiaja sprawy w formie pisemnej, chyba,

ze Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku lub inna osoba kierujaca sprawa uzna zapis elektroniczny

Za wystarczajacy na etapie uzgodnien wewnetrznych.

2,

§22.1.

Pisma przedktadane do podpisu Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku powinny byé przygotowane

pod wzgledem stylistycznym 1 ortograficznym zgodnie z zasadami pisowni polskiej,

na blankiecie odpowiedniego formatu, dostosowanego do zawartosci tresci.

Pracownicy przedktadajacy do podpisu projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,

stwierdzaja swoje autorstwo i prawidlowo$¢ przygotowania wlasnorgcznym podpisem,

zamieszczonym w lewym dolnym rogu ostatniej zapisanej strony przedkiadanego projektu.

Do podpisu Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku zastrzega sie:

1) odpowiedzi na wnioski i zapytania Przedstawicieli oraz wnioski i interpelacje postow
i senatorow;

2) zarzadzenia, regulaminy, obwieszczenia, komunikaty, pisma ogolne i polecenia stuzbowe;

3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Zwiazku
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4) pelomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Zwiazku;
5) pisma zawierajace oswiadczenia woli Zwiazku jako pracodawcy;
6) kierowane do naczelnych organdéw wladzy pafstwowej oraz naczelnych i centralnych
organdow Administracji;
7) kierowane do NIK, RIO, Izby Skarbowej, Pafistwowej Inspekcji Pracy i innych instytucji —
w zwiazku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami;
8) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych lub resortowych;
9) listy gratulacyjne, podzigkowania, dyplomy;
10) pisma zwiazane ze stosunkiem pracy kierownikow jednostek organizacyjnych;
11) zwiazane ze wspolpraca zagraniczna;
12) inne pisma i dokumenty, zastrzezone przepisami odrebnymi do osobistej aprobaty
Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku.
2. Dyrektor Biura i Gloéwny Ksiegowy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku, do ktérych maja umocowania
prawne lub zostali upowaznieni przez Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku.
§ 23. 1. Na uzasadnieniach do projektow uchwal, sprawozdaniach, informacjach itp. Pracownicy
przygotowujacy te dokumenty zamieszczaja na koncu tekstu z lewej strony date sporzadzenia oraz dane
sporzadzajacego (pieczatka lub opis): imi¢, nazwisko, stanowisko oraz swoj podpis.
2. Parafy, o ktorych mowa w ust. 1, sa dowodem dokonania weryfikacji i poprawnosci oraz
oznaczaja, ze sporzadzajacy ponosza odpowiedzialnos¢ za:
1) merytoryczna i formalna tresé¢ przedkladanego dokumentu;
2) kompletnos¢ i formalng poprawnosé zalaczonych do sprawy dokumentow.
§ 24. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentow,
o ktoérej mowa w § 5 ust. 5 niniejszego Regulaminu.

§ 25. Zasady sporzadzania pism, uméw i innych dokumentéw okresla zatacznik nr 7 do Regulaminu.

Rozdzial 8

Zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych i realizacji aktéw prawnych

§ 26. 1. Aktami prawnymi, w rozumieniu niniejszego Regulaminu, s3:
1) uchwaly Zgromadzenia Zwiazku;
2) uchwaty Zarzadu Zwiazku;

3) zarzadzenia Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku;
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4) Projekty aktéw prawnych, o ktérych mowa w ust. 1, opracowuja pracownicy Biura Zwiagzku
zgodnie z wilasciwoscig rzeczowa w terminie, umozliwiajacym rozestanie projektu
podmiotom opiniujacym, a jesli opinia nie jest wymagana — wlasciwemu organowi
podejmujacemu.

5) Akty prawne, o ktérych mowa w ust. 1, opracowuje si¢ z najwyzsza starannoscia, stosujac
przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad
techniki prawodawczej” (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 283).

2. Do projektu aktu prawnego, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 1, dotacza sie¢ uzasadnienie, ktore

powinno zawierac:

1) jasne, wyczerpujace zwigzle, konkretne przedstawienie stanu prawnego i faktycznego
sprawy, ktdra ma by¢ unormowana;

2) wykazanie rdéznicy pomiedzy dotychczasowym stanem prawnym, a proponowanym
w projekcie;

3) wyjasnienie celu i potrzeby wydania danego aktu ogdlnego w calosci oraz poszczegdélnych
jego przepisow;

4) omoéwienie podstawowych jego zalozen, a w razie potrzeby wskazanie konkretnych skutkdw
finansowych, etatowych itp.;

5) miejsce, date i podpis Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku lub osoby upowaznione;.

3. Do projektéw aktow prawnych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, opracowuje si¢ uzasadnienie,

jezeli wymaga tego przepis szczegllny lub przedmiot regulacji.

4,

Radca prawny stwierdza zgodnos¢ pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow
aktow prawnych organéw Zwiazku, parafujac je pod tekstem projektu, co oznacza, ze projekt jest
zgodnych z aktualnym stanem prawnym i zasadami techniki prawodawczej, o ktéorych mowa
w § 26 ust. 1.

§ 27. Pracownik merytoryczny, opracowujacy projekt aktu prawnego, odpowiedzialny jest za:

1) przygotowanie projektu aktu prawnego wraz z uzasadnieniem, z uwzglednieniem wytycznych

2)

3)
4)
S)
6)

Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku lub innej osoby z kierownictwa, upowaznionej przez
Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku do koordynowania danej sprawy;

konsultowanie projektu z innymi pracownikami lub jednostkami organizacyjnymi, jezeli sprawa
dotyczy ich zakresu dziatania lub koniecznos¢ uzgodnien wynika z przepisOw prawa;
wprowadzenie tekstu projektu uchwaty do edytora XML;

uzyskanie parafy (opinii) radcy prawnego;

uzyskanie ewentualnej kontrasygnaty Gltéwnego Ksigegowego Zwiazku;

przekazanie zaopiniowanego przez radce prawnego projektu uchwaly do pracownika
obstugujacego Zgromadzenie Zwiazku celem przedlozenia go do rozpatrzenia przez

16



Zgromadzenie Zwigzku, a w przypadku zarzadzen Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku — po

uzgodnieniu numeru z rejestru zarzadzen - do podpisu Przewodniczacemu Zarzadu Zwigzku.

§ 28. Projekt aktu prawnego powinien zawierac:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

oznaczenie rodzaju aktu z wymienieniem organu, ktéry go wydaje oraz kolejnego numeru;

date aktu;

zwigzle okreslenie przedmiotu aktu;

podstawe prawna;

tresc aktu;

oznaczenie organu realizujacego akt oraz termin jego wykonania, gdy zachodzi taka koniecznos¢;
klauzul¢ o ewentualnym uchyleniu dotychczas obowiazujacego aktu;

okreslenie terminu wejscia w zycie aktu.

§ 29. Projekty aktéw prawnych sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych po jednym przekazuje

si¢ organowi podejmujacemu i do publikacji w BIP, jeden pozostaje na stanowisku sporzadzajacego.

§ 30. Pracownik, obstugujacy Zgromadzenie Zwiazku odpowiedzialny jest za:

1
2

o v oa W

7.
§ 31.

przyjecie projektu uchwaty i przekazanie go do publikacji w BIP;

powielenie w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i rozestanie Czlonkom Zgromadzenia i innym
podmiotom okreslonym w Statucie Zwiazku;

ewentualne wystapienie do Dyrektora Biura o dodatkowe materiaty;

przediozenie projektu uchwaty Zgromadzeniu Zwiazku do rozpatrzenia;

przestanie podjetych uchwat do organu nadzoru;
jezeli akt prawny wymaga publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Wielkopolskiego
— przekazanie go niezwlocznie po podpisaniu w formacie i na zasadach przewidzianych
w odrgbnych przepisach;

przekazanie podpisanego tekstu uchwaty autorowi projektu.

1. Akty prawne, o ktérych mowa w § 35 ust. 1, po podpisaniu przez wiasciwy organ,

sa ewidencjonowane odpowiednio w rejestrze uchwat lub zarzadzen, a ich oryginaty ( z okragla pieczgcia

organu wydajgcego ) pozostaja w zbiorze akt, prowadzonym przez wyznaczonych pracownikow.

2
)

2)

3)

Organ lub osoba wyznaczona w akcie prawnym do jego wykonania jest obowigzana:

zleci¢ powielenie aktu w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i rozestaé jednostkom
organizacyjnym, na ktére natozono obowiazek realizacji zadan, a takze innym zainteresowanym
podmiotom;

podja¢ niezbegdne czynnosci, majace na celu zabezpieczenie pelnej realizacji aktu prawnego;

prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz sklada¢ sprawozdania lub informacj¢ w okreslonych
terminach.
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3. Sposéb wykonania uchwat Zgromadzenia okresla Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku.

Rozdzial 9

Zasady obiegu korespondencji w Zwiazku

§ 32. 1. Obieg dokumentéw w Zwiazku odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

2. Korespondencje wplywajaca do Zwiazku otwiera i przygotowuje do dekretacji stanowisko
ds. kancelaryjnych, zwane dalej ,,punktem kancelaryjnym”.

3. Punkt kancelaryjny ma obowiazek niezwlocznie po otrzymaniu korespondencji przygotowac ja
do dekretacji poprzez:

1) otwarcie przesylek i sprawdzenie, czy nie sa mylnie skierowane;
2) sprawdzenie, czy dotagczone sa zalgczniki wymienione w pismie;

3) na korespondencji wplywajacej na nosniku papierowym - umieszczenie w prawym
gérnym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na
przedniej stronie koperty) pieczatki wplywu, okreslajacej date otrzymania i wchodzacy
numer ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego oraz liczbe zalacznikow;

4) wprowadzenie wplywow — zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej — do programu
kancelaryjnego ,,Proton Elektroniczny Obieg Dokumentow”;

5) posegregowanie korespondencji wedlug wlasciwosci rzeczowej i staranne ulozenie w teczce
Korespondenc;ji;

6) niezwloczne przestanie korespondencji wplywajacej elektronicznie poprzez ,,Proton
Elektroniczny Obieg Dokumentéw” oraz przekazanie teczki z dokumentacja Dyrektorowi Biura.

4. Rodzaje przesylek wplywajacych, ktére nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny okresla
zarzadzenie Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku.

5. Korespondencj¢ imienng oraz adresowana do Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku przekazuje si¢
niezwlocznie do adresatow, bez wprowadzania jej do programu kancelaryjnego ,.Proton
%lektroniczny Obieg Dokumentow™.

6. Korespondencje, adresowana do organdéw Zwiazku punkt kancelaryjny przekazuje niezwlocznie
w nienaruszonym stanie na stanowisko ds. obstugi organdéw Zwiazku.

7. Przejrzang i zadekretowana korespondencj¢ Dyrektor Biura niezwlocznie przekazuje do dalszego
zalatwienia okreslonym w zapisie dyspozycyjnym pracownikom Biura Zwigzku lub innym
adresatom, okre$lonym w dyspozycji.

§ 33. Korespondencj¢ wewnetrzng komoérki organizacyjne przekazuja sobie bez wprowadzania do

programu kancelaryjnego ,,Proton Elektroniczny Obieg Dokumentow™.



§ 34.

1. Korespondencj¢ wychodzaca z Biura Zwiazku, kazdy pracownik odpowiedzialny za

prowadzenie sprawy wprowadza do systemu kancelaryjnego, a nastgpnie przekazuj¢ do punktu

kancelaryjnego.

§ 35. 1

Rozdziat 10

System oceny pracownikéw

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja raz na dwa lata okresowym

ocenom, ktorych zasady przeprowadzania okresla ustawa o pracownikach samorzadowych i wydane na

jej podstawie zarzadzenie Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku.

2.

§36.1.

§37. 1.
1)

Celem systemu ocen pracowniczych jest dostarczenie niezbednych i rzetelnych informacji

dla prowadzenia skutecznej i przejrzystej polityki kadrowej w ramach zarzadzania zasobami

ludzkimi w Zwiazku oraz:

1) kompleksowa ocena pracy, obejmujaca caloksztalt efektéw pracy ocenianego pracownika,
elementy oceny jego wiedzy, umiejetnosci i zdolnosci oraz postaw;

2) podnoszenie efektywnosci i jakosci pracy;

3) eliminowanie negatywnych praktyk w pracy poszczegélnych pracownikow;

4) diagnoza potrzeb szkoleniowych i okreslenie sposobu ich zaspokajania.

Oceny dokonuje bezposredni przelozony w terminie, okreslonym w zarzadzeniu

Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku.

Bezposredni przelozony moze wystapi¢ do Przewodniczacego z wnioskiem o wczesniejsze

przeprowadzenie oceny pracownika, niz okreslona w ust. 1.

Przewodniczgcy Zarzadu Zwigzku moze zarzadzi¢ przeprowadzenie oceny pracownikow

na innych stanowiskach, niz okreslone w ust. 1.

Niezwlocznie po dokonaniu oceny, Dyrektor Biura sprawdza zgodnosci jego sporzadzenia

z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych i zarzadzeniem Przewodniczacego Zarzadu

Zwiazku, a nastgpnie umieszczenia go w aktach osobowych pracownika.

W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnos¢ oceny.

Informacji o indywidualnej ocenie pracownika nie przekazuje si¢ osobom nieupowaznionym.

Rozdziat 11

Organizacja dzialalnoSci kontrolnej

System kontroli obejmuje:

kontrole zewngtrzna, ktéra wykonuja uprawnione instytucje i organy zewnetrzne, m.in. Prezes

Rady Ministréw, Wojewoda, Regionalna Izba Obrachunkowa, Urzad Skarbowy, Najwyzsza Izba
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Kontroli, Pafistwowa Inspekcja Pracy, Panstwowa Inspekcja Sanitarna, Generalny Inspektor

Ochrony Danych Osobowych, Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego

2) kontrole wewnetrzna w formie nadzoru sprawowanego przez Zgromadzenie Zwiazku i Zarzad
Zwigzku;

3) kontrole funkcjonalna, sprawowana przez osoby petniace funkcje zwiazane z wypelnianiem
czynnosci kierowniczych, rozumiane jako biezace kontrolowanie prawidiowosci realizacji

wyznaczonych zadan i wykonywanie polecen stuzbowych;

4) biezaca kontrole finansowa, pelniona przez Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku i Glownego
Ksiggowego;
5) Szczegbélowe zasady organizacji i przeprowadzania kontroli zarzadczej okresla zarzadzenie

Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku.

Rozdzial 12

Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskéw

§ 38. 1. Skargi i wnioski, dotyczace spraw wchodzacych w =zakres zadan Zwiazku moga
by¢ przyjmowane w formie:

1) pisemnej;

2) ustnej do protokotu;

3) poczta elektroniczng.

1. Skargi i wnioski wniesione pisemnie i poczta elektroniczna, ktdre nie zawieraja imienia,
nazwiska oraz adresu wnoszacego nie podlegaja rozpatrzeniu w trybie, okreslonym w dziale VIII
kpa — ,,Skargi i wnioski”.

2. Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku moze postanowi¢ o wszczgciu postgpowania wyjasniajgcego,
jezeli informacje zawarte w pismie, o ktérym mowa w ust. 2, s3 wazne ze wzgledu na interes
spoleczny.

3. Interesanci przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskow w godzinach pracy Biura Zwiazku
przez Przewodniczacego Zwiazku oraz przez Dyrektora Biura w sprawach zatatwianych przez
podleghlych pracownikéw i sprawach funkcjonowania Zwiazku.

§ 39. 1. Skargi i wnioski rejestrowane sa w jednym dla calego Zwiazku rejestrze, prowadzonym przez
wyznaczonego pracownika.

1. Skarga lub wniosek — po zarejestrowaniu w rejestrze i nadaniu numeru — zostaje przekazana
do zatatwienia wedlug dekretacji merytorycznej komorce organizacyjnej (o ile nie zawiera
zarzutéw dotyczacych dzialalnosci tej komorki), ktéra — po przeprowadzeniu postgpowania—
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przygotowuje projekt odpowiedzi, a po akceptacji Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku - wysyla
pismo, kompletuje dokumentacj¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjna i przepisami kpa, a nast¢pnie

calo$¢ dokumentacji przekazuje na stanowisko o ktorym mowa w ust. 1.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, raz w roku przygotowuje informacje¢ dotyczaca skarg
i wnioskéw za rok poprzedni i przedkiada ja Dyrektorowi Biura, celem podjecia dziatan

eliminujacych nieprawidtowosci w funkcjonowaniu Biura Zwiazku i pracy pracownikow

Rozdzial 13

Zasady udzielania informacji

§ 40. 1. Mediom informacji o dziatalnosci Biura Zwiazku udzielaja:
1) Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku;
2) Dyrektor Biura — w zakresie wlasciwosci swojego dziatania.
2. Obstuga informacyjna Srodkéw masowego przekazu odbywa sie na zasadach okreslonych
w ustawie Prawo prasowe.
§ 41. 1. Zapewnienie dobrej obslugi prasowej Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku polega
w szczegblnosci na:
1) przygotowaniu do publikacji informacji o przedsigwzigciach, decyzjach, zarzadzeniach
Przewodniczacego;
2) biezacym przekazywaniu Przewodniczacemu Zarzadu Zwiazku informacji i publikac;ji
dotyczacych funkcjonowania Zwiazku;

3) gromadzeniu dokumentacji z materiatéw prasowych.
§ 42. Informacje publiczng w zakresie merytorycznej dzialalnosci stanowiska, w granicach

wyznaczonych przepisami prawa udostgpniaja pracownicy Zwiazku.

Rozdziatl 14

Zasady przebywania pracownikéw oraz innych oséb w budynku Zwiazku

§ 43. 1. Pracownicy Zwiazku i interesanci moga przebywa¢ w budynku Biura Zwiazku w godzinach
pracy Biura Zwigzku oraz w godzinach przyje¢ interesantow.
2. W wyjatkowo uzasadnionych przypadkach I}yrcktog ’Bi_ufa'-ﬁloie wyrazi¢ zgode (w formie
pisemnej, zgodnie z wzorem okreslonym w Regulaminie Pracy) na prace poza normalnymi
’;—?,‘ o ; godzui’aﬁﬁpracy i przebywanie pracownika w siedzibie Zwiazku.
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3. Dyrektor Biura, niezwlocznie przekazuje zgod¢ na stanowisko ds. organizacyjno-
kancelaryjnych i bhp, ktére odnotowuje ten fakt w rejestrze pracownikéw przebywajacych
w Biurze Zwiazku poza normalnymi godzinami pracy.
4. Szczegdlowe zasady przebywania pracownikow w Biurze Zwiazku po godzinach pracy okresla
Regulamin Pracy.
Rozdziat 15

Postanowienia koncowe

§ 44. 1. Przy zmianach osobowych na stanowiskach obowiazuje protokolarne przekazywanie stanowiska.
Protokol zdawczo-odbiorczy podpisuja:
1) zlewej strony — pracownik przekazujacy stanowisko;
2) zprawej strony — pracownik przejmujacy stanowisko;
3) po srodku - bezposredni przelozony, w obecnosci ktérego stanowisko bylo
przekazywane.
2. Jezeli na stanowisku nie zostal zatrudniony lub przeniesiony inny pracownik przejecia
stanowiska dokonuje pracownik zastgpujacy lub inny, wyznaczony przez Dyrektora Biura.

3. Protokoly przekazania stanowisk, przechowuje Dyrektor Biura.

§ 45. Poza zadaniami, wymienionymi w zakresie zadan poszczegélnych stanowisk pracy Przewodniczacy
Zarzadu Zwiazku, Dyrektor Biura lub Giéwny Ksiggowy moze poleca¢ wykonanie innych zadan niz

wymienione w Regulaminie.

§ 46. 1. Organizacje¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow Zwiazku oraz porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy okresla Regulamin Pracy.

2. Wymagania kwalifikacyjne oraz szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny
poziom wynagrodzenia zasadniczego oraz warunki i sposéb wyplacania nagréd innych

niz nagroda jubileuszowa okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw Biura Zwigzku.

§ 47. 1. Regulamin podlega publikacji w BIP.

2. Zmiany do Regulaminu nastgpuja w trybie jego wprowadzenia.

T
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