UCHWALA Nr 11/ 97 /2013

ZGROMADZENIA ZWIAZKU GMIN
»wPODKARPACKA KOMUNIKACJA SAMOCHODOWA”
zdnia 19 czerwca 2013 roku

w sprawie : uchwalenia na wniosek Zarzqdu Regulaminu Organizacyjnego Biura
Zarzqdu Zwiqzku Gmin ,,Podkarpacka Komunikacja Samochodowa”.

Na podstawie art. 69 ust. 1 1 art. 71 ustawy z dnia o samorzadzie gminnym (Dz.U. z Nr poz. z
poézn. zm.) w zw. z § 18 ust. 3 pkt 8 Statutu Zwiazku Gmin ,,Podkarpacka Komunikacja
Samochodowa” , uchwala si¢ co nastgpuje.

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Biura Zarzadu Zwiazku Gmin ,,Podkarpacka

Komunikacja Samochodowa” w tresci stanowiacej zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi Zwiazku Gmin ,,Podkarpacka Komunikacja

Samochodowa”.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Przewodniczacy Zgromadzenia

Wiestaw Dronka



Zatqcznik nr 1 do Uchwatly Nr I1./97/2013 z dnia 19 czerwca 2013 roku
Zgromadzenia Zwiqzku Gmin ,, Podkarpacka Komunikacja Samochodowa”

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Biura Zarzadu Zwigzku Gmin ,,Podkarpacka Komunikacja

.1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

.1)

2)
3)

Samochodowa”

ROZDZIAL |
ZAKRES DZIALANIA | ZASADY KIEROWANIA BIUREM

§1
Biuro Zarzadu Zwigzku Gmin ,Podkarpacka Komunikacja Samochodowa” jest
jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej Zarzad Zwigzku jako organ wykonawczy
wykonuje zadania Zwigzku okreslone Statutem i przepisami prawa.
Funkcjonowanie Biura Zarzadu opiera sie na zasadach jednoosobowego
kierownictwa.

ROZDZIAL II
PRZEPISY OGOLNE

§2
Biurem Zarzadu kieruje Przewodniczacy Zarzadu przy pomocy Zastepcy, Gtéwnej
Ksiegowej Zwigzku.

Do zadan Przewodniczgcego Zarzadu nalezy miedzy innymi:

nadzorowanie realizacji zadan wykonywanych przez Biuro Zarzadu,

reprezentowanie zwigzku na zewnatrz,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec Pracownikéw Biura
Zarzadu,

wydawanie zarzgdzen w sprawach zwigzanych z biezgcg pracg Biura Zarzadu,
przedktadanie Zgromadzeniu Zwigzku Gmin projektéw uchwat,

wspoétpraca z mediami,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Przewodniczgcego przez przepisy
prawa, Uchwaty Zgromadzenia Zwigzku Gmin oraz niniejszy Regulamin.

Do zadan Zastepcy Przewodniczgcego Zarzadu nalezy:

realizacja zadan zawartych w § 2 pkt. 2 pod nieobecnos¢ Przewodniczgcego Zarzadu
lub w przypadku wystgpienia innych przyczyn powodujgcych niemoznosé petnienia
obowigzkdéw przez Przewodniczgcego Zarzadu

uczestnictwo w pracach Zarzadu Zwigzku,

reprezentowanie Zwigzku na zewnatrz w sprawach objetych zadaniami Zarzadu
Zwigzku.



Do zadan Gtéwnej Ksiegowej Zwigzku nalezy wykonywanie powierzonych przez
Przewodniczacego Zarzadu zadan w zakresie gospodarki finansowej Zwigzku,
a w szczegolnosci:

1) wykonywanie i koordynowanie czynnosci zwigzanych z opracowaniem budzetu oraz
wieloletniej prognozy finansowej Zwigzku, przygotowanie uchwal i zarzadzen
niezbednych do jego realizacji

2) zapewnienie biezgcej kontroli wykonywania budzetu Zwigzku,

3) zapewnienie prowadzenia prawidtowe] sprawozdawczosci budzetowej,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie
zobowigzan pienieznych

5) opracowanie instrukcji polityki rachunkowosci

6) dokonywanie operacji finansowych i ksiegowych zwigzanych z wptywem $rodkéw
finansowych do budzetu Zwigzku, w tym na realizacje zadan zleconych

7) analiz z wykonywania budzetu oraz wnioskowania w sprawach jego zmian lub
blokowania planowanych wydatkéw

8) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu, w tym sprawozdan
zbiorczych

9) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego

10) prowadzenie ksiegowosci dochodéw i wydatkéw budzetowych w uktadzie
analitycznym i syntetycznym,

11) opiniowanie projektéw uchwat wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu Zwigzku,

12) wspétpraca z bankami i instytucjami finansowymi,

13) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci

14) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczgcego Zarzadu.

Pracownicy Biura Zarzadu na stanowiskach podinspektora, sg odpowiedzialni przed
Przewodniczacym Zarzadu za nalezytg organizacje i wykonywanie zadan. Do zakresu
zadan wspdlnych pracownikdéw na stanowiskach podinspektora nalezy:

1) organizowanie przeptywu informacji miedzy Zarzadem a jednostkami
organizacyjnymii Gminami;

2) kompletowanie, kontrolowanie i porzgdkowanie aktéw prawnych i dokumentéw
przedsiebiorstwa,

3) przygotowywanie korespondencji zajmowanie sie przychodzacy i wychodzgcg pocztg
(listowq i elektroniczng): zapisywanie i rozdzielanie poczty,

4) tworzenie informacji poprzez pisanie, redagowanie tekstéw ,listdw, danych dla
Zarzadu Zwiazku lub klienta

5) organizowaniu spotkan z Zarzagdem Zwigzku, a w razie potrzeby odwotywanie ich
i zapisywanie nowych terminéw,

6) obstugiwanie spotkan, posiedzen, narad (rozdawanie potrzebnych materiatéw,
podawanie napojéw),

7) sprawowanie nadzoru nad zakupami biezgcymi, materiatdw na potrzeby biurowe,
reklamowe oraz zwigzanych z organizacjg spotkan,

8) udzielanie informacji telefonicznych lub bezposrednich osobom zainteresowanym lub
kierowanie ich do wtasciwych jednostek,

9) protokdtowanie spotkan oraz sporzgdzanie notatek stuzbowych ,



6.

10) zatatwianie skarg, wnioskow .

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Do zadan na stanowisku podinspektora ds. obstugi Biura Zarzgdu oraz kadr

w szczegllnosci nalezy:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

Prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikéw, przygotowywanie dokumentacji
w zakresie wyptaty wynagrodzen;

przygotowywanie informacji do Urzedu Skarbowego w zakresie dochodéw oraz
pobranych zaliczek na podatek dochodowy (PIT-4R, PIT-11),

sporzadzanie dokumentéw ubezpieczeniowych w programie ,,Ptatnik”;
przygotowywanie danych i przesytanie sprawozdan GUS;

uczestniczenie w pracach komisji socjalnej,

rozliczanie wysokosci rekompensat z tytutu Swiadczen ustug transportu zbiorowego
na podstawie faktur przekazanych przez przewoznika,

przygotowywanie not ksiegowych dla Gmin wchodzgcych w sktad Zwigzku,
rozliczenie kosztédw, wyliczenie kwoty rekompensaty i przygotowanie faktur dla firm
zlecajacych transport pracownikow ,

10) prowadzenie biezgcych analiz na potrzeby Zarzadu Zwigzku,
11) przygotowywanie materiatéw zwigzanych ze zmianami cen biletéw,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczgcego Zarzadu.

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Do zadan na stanowisku pracy podinspektora ds. transportu i obstugi Biura Zarzadu:
prowadzenie strony internetowej Zwigzku: przygotowywanie oraz zamieszczanie
informacji, rozktadow, uchwat;

opracowywanie rozktadow jazdy, weryfikowanie potgczen i wprowadzanie zmian
w rozktadach juz istniejgcych;

wprowadzanie rozktaddéw jazdy do programu przewozy pasazerskie,
przygotowywanie rozktadow jazdy do wnioskéw w sprawie wydania lub zmiany
zezwolenia na wykonywanie przewozow,

drukowanie tabliczek przystankowych;

uktadanie zadan, krat kursowych dla kierowcéw;

aktualizacja zmian w zakresie przystankdw w programie przewozy pasazerskie;
przyjmowanie wnioskéw pasazerskich w zakresie zmian rozktadéw jazdy;
konsultowanie zmian w rozktadach jazdy z Gminami wchodzgcymi w sktad Zwigzku,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczgcego Zarzadu.

ROZDZIAL 111
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§3
Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez strony okresla Kodeks
postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegdlne dotyczgce organizacji
przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw.
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Biurze Zwigzku okresla
Rozporzadzenie z dnia 18 stycznia 2011 r. Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji



W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr
14, poz. 67 ze zm.).
§4
1. Pracownicy obstugujagcy interesantéw s3 zobowigzani do zatatwiania spraw
w terminach okres$lonych w Kodeksie postepowania administracyjnego..
2. Interesanci majg prawo uzyskiwaé¢ informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej lub elektroniczne;j.
Pracownicy Biura przyjmujg interesantéw w ciggu catego dnia pracy Biura Zarzadu.
4. Rozktad czasu pracy Pracownikdéw Biura okresla Przewodniczacy Zarzadu.

w

ROZDZIAL IV
ZASADY PODPISYWANIA DECYZIJI | PISM

§5
1. Przewodniczacy Zarzadu podpisuje wszystkie pisma i dokumenty Zwigzku,
niezastrzezone do podpisu dla innych organdw Zwigzku.
2. W czasie nieobecnosci Przewodniczgcego Zarzadu pisma, o ktérych mowa w ust. 1
podpisuje Zastepca Przewodniczgcego Zarzadu.

§6
Dokumenty przedktadane do podpisu Przewodniczagcego Zarzagdu muszg byé
w uzasadnionych przypadkach parafowane, przez radce prawnego, jako niebudzgce
zastrzezen pod wzgledem prawnym.

§7
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu
dokumentdéw ksiegowych opracowana przez Gtéwnej Ksiegowa Zwigzku.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§8
Schemat struktury organizacyjnej Biura Zarzgdu przedstawia zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§9
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, majg zastosowanie
obowigzujace przepisy prawa oraz postanowienia Statutu Zwigzku Gmin ,,Podkarpacka
Komunikacja Samochodowa”.

§10
Zmiany w niniejszym Regulaminie mogg byé dokonywane w trybie przewidzianym do
jego uchwalenia.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Biura Zarzadu Zwigzku Gmin
,Podkarpacka Komunikacja Samochodowa”

Struktura organizacyjna Biura Zarzadu
Zarzadu Zwigzku Gmin

,Podkarpacka Komunikacja Samochodowa”

Zastepca - Przewodniczacy Zarzadu | ctéwnaksiegowa
Przewodniczacego Zwiazku
Zarzadu

Podinspektor ds. Podinspektor ds.

obstugi Biura transportu i obstugi

Zarzadu oraz kadr Biura Zarzadu




