UCHWALA Nr XIV.59.2020

ZGROMADZENIA ZWIAZKU GMIN
,Podkarpacka Komunikacja Samochodowa”

z dnia 14 grudnia 2020 roku

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego
Biura Zwigzku Gmin ,Podkarpacka Komunikacja Samochodowa”.

Na podstawie art. 69 ust. 1 i art. 71 ustawy z dnia o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020
poz. 713 z pozn. zm.) oraz § 18 ust. 3 pkt. 8 Statutu Zwigzku Gmin ,,Podkarpacka Komunikacja
Samochodowa”,

Zgromadzenie Zwigzku Gmin ,,Podkarpacka Komunikacja Samochodowa”
uchwala, co nastepuje:

§ 1.
Uchwala si¢ regulamin organizacyjny Biura Zwigzku Gmin ,Podkarpacka Komunikacja
Samochodowa” w brzmieniu stanowigeym zatgcznik do niniejsze] uchwaly.

§ 2.
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi Zwigzku Gmin ,Podkarpacka Komunikacja
Samochodowa”.

§ 3.
Traci moc uchwata Nr XIV.63.2018 Zgromadzenia Zwigzku Gmin ,,Podkarpacka Komunikacja

Samochodowa” z dnia 30 stycznia 2018 roku w sprawie: przyj¢cia Regulamin Organizacyjnego
Biura Zarzadu Zwigzku Gmin ,,Podkarpacka Komunikacja Samochodowa™.

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgeznik nr 1 do uchwaty Nr XIV.59.2020 z dnia 14 grudnia 2020 roku
Zgromadzenia Zwigzku Gmin ,,Podkarpacka Komunikacja Samochodowa”

Regulamin organizacyjny
Biura Zwigzku Gmin ,,Podkarpacka Komunikacja Samochodowa”

Rozdzial I. Postanowienia ogélne

§1.

I. Biuro Zwigzku Gmin ,,Podkarpacka Komunikacja Samochodowa”, zwane dalej , Biurem
Zwigzku”, jest jednostka organizacyjna Zwigzku Gmin ,Podkarpacka Komunikacja
Samochodowa”, zwanego dalej ,Zwiazkiem”, przy pomocy, ktérej Zarzad Zwiazku
wykonuje swoje zadania.

2. Regulamin organizacyjny Biura Zwigzku, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla organizacje
Biura Zwigzku, a w szczegolnoéci zasady kierowania praca Biura Zwiazku, jego strukture

organizacyjng oraz podzial zadaf, kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikéw Biura
Zwiazku.

Rozdzial I1. Zarzad Zwigzku

§2.

Zarzad Zwigzku jest organem wykonawczym Zwigzku, w sklad, ktorego wchodzi
Przewodniczacy Zarzadu i Zastgpca Przewodniczacego Zarzadu.

§ 3.

Do kompetencji Przewodniczacego Zarzadu nalezg w szczegdlnoscei:

D
2)
3)
4)
3)
6)

7)

8)
9)

organizowanie pracy Zarzadu i jego biura;

reprezentowanie Zwiazku na zewnatrz;

uczestniczenie w posiedzeniach Zgromadzenia;

podejmowanie czynnosci nalezacych do wiasciwosci Zarzadu w sprawach nie cierpigcych
zwloki, a nastgpnie przedstawianie ich do zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu
Zarzadu,

nawigzywanie i rozwiazywanie stosunkow pracy z pracownikami Biura Zwiazku oraz
pelnienie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisow kodeksu pracy;

wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
Zwiazku (za wyjatkiem czlonkow Zarzadu);

dysponowanie $rodkami finansowymi zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym
Zwiazku oraz zatwierdzanie do wyplaty dokumentéw finansowych;

nadzorowanie realizacji zadan wykonywanych przez Biuro Zwiazku;

wydawanie zarzadzen i polecen w sprawach zwiazanych z biezacg praca Biura Zwiazku;

10) przedktadanie Zgromadzeniu Zwigzku projektow uchwat;
11)wspolpraca z mediami;

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Przewodniczacego Zarzadu przez przepisy

prawa, uchwaty Zgromadzenia Zwiazku oraz postanowienia regulaminu.



§ 4.
Do kompetencji Zastgpcy Przewodniczacego Zarzadu nalezy:

1) reprezentowanie Zwigzku na zewnatrz;

2) uczestnictwo w pracach Zarzadu;

3) wykonywanie uprawnien Przewodniczacego Zarzadu, jezeli Przewodniczacy Zarzadu nie
moze pelni¢ swych obowigzkow;

4) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Zastepcy Przewodniczacego Zarzadu przez
przepisy prawa, uchwaly Zgromadzenia Zwiazku oraz postanowienia regulaminu.

Rozdzial I11. Struktura organizacyjna Biura Zwiazku

§ 5.
1. Zarzadowi Zwigzku podlegaja bezposrednio glowny ksiggowy i dyrektor Biura Zwigzku.
2. Dyrektorowi Biura Zwigzku podlegaja nastgpujace samodzielne stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. administracji, rozliczen, kadr i plac;
2) stanowisko ds. organizacji i koordynacji przewozow 1 obstugi Biura;
3) stanowisko ds. infrastruktury komunikacyjnej;
4) stanowisko ds. realizacji projektow i obstugi Biura.

§ 6.
Pracownicy Biura Zwigzku postuguja si¢ przy oznaczaniu prowadzonych spraw 1 akt
nastepujgcymi symbolami literowym przypisanymi dla poszczegolnych stanowisk:

1) glowny ksiggowy - KS.ZG;

2) dyrektor Biura Zwiazku - BZ.ZG;

3) stanowisko ds. administracji, rozliczen, kadr 1 plac - KiP.ZG;

4) stanowisko ds. organizacji i koordynacji przewozow i obshugi Biura - T.ZG;

5) stanowisko ds. infrastruktury komunikacyjne; - IK.ZG;

6) stanowisko ds. realizacji projektéw 1 obstugi Biura - RP.ZG.
§ 7.

1. Do realizacji okreslonych zadan Przewodniczacy Zarzadu moze powolywaé zespoly
skladajace sie z pracownikdéw Biura Zwigzku oraz oséb spoza Biura Zwigzku posiadajacych
odpowiednie kompetencje.

2. Powolanie zespotu okreslonego w ust. 1 nastgpuje na podstawie zarzadzenia, w ktorym
okresla si¢ w szczegolnosci sklad osobowy zespolu, czas funkcjonowania, kompetencje
1 obowiazki oraz zasady dzialania zespotu.

§ 8.
Zadania z zakresu obslugi prawnej, informatycznej, zamoéwien publicznych, rozliczenia
projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw wspolnotowych, ochrony danych osobowych,
audytu, bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz inne zadania
nieprzypisane do poszczegOlnych stanowisk pracy wykonywane sa na podstawie umow
cywilnoprawnych.



Rozdzial IV. Gléwny ksiggowy

§9.

1. Do zadan gtéwnego ksiggowego Zwiazku nalezy realizacja obowigzkow powierzonych przez
Zarzad Zwiazku w zakresie prowadzenia rachunkowosci Zwigzku, wykonywania dyspozycji
érodkami  pienieznymi oraz dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci  operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Zwigzku.

2. W szezegblnosci do zadan i obowigzkow glownego ksiggowego Zwigzku nalezy:

1) obstuga finansowo-ksiggowa Zwigzku, jako jednostki budzetowej w zakresie dochodow
i wydatkow;

2) wykonywanie i koordynowanie czynno$ci zwiazanych z opracowaniem budzetu oraz
wieloletniej prognozy finansowej Zwiazku oraz przygotowanic zwigzanych z nimi
projektow uchwat i zarzadzen;

3) zapewnienie biezacej kontroli wykonywania budzetu Zwiazku;

4) prowadzenie ksiggowosci Zwigzku zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5) zapewnienie prowadzenia prawidlowe) sprawozdawczos$ci budzetowe;;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pieni¢znych;

7) opracowanie instrukcji polityki rachunkowosci;

8) dokonywanie operacji finansowych i ksiggowych zwiagzanych z wplywem srodkow
finansowych do budzetu Zwigzku, w tym na realizacj¢ zadan zleconych;

9) dokonywanie analiz z wykonywania budzetu oraz wnioskowania w sprawach jego zmian
lub blokowania planowanych wydatkow;

10) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu, w tym sprawozdan
zbiorczych;

11)opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego;

12) prowadzenie ksiggowosci dochodow i wydatkow budzetowych w ukladzie analitycznym
i syntetycznym;

13) opiniowanie projektow uchwal wywotujgcych skutki finansowe dla budzetu Zwiazku;

14) wspolpraca z bankami i instytucjami finansowymi;

15)wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci;

16)organizowanie i kontrolowanie prawidfowego obiegu dokumentacji finansowej pod
wzgledem formalnym i rachunkowym;

17)rozliczanie inwentaryzacji;

18)archiwizacja dokumentow finansowo-ksiggowych;

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad.

Rozdzial V. Dyrektor Biura Zwigzku

§ 10.

1. Do zadan dyrektora Biura Zwigzku nalezy realizacja obowiazkéw powierzonych przez
Zarzad Zwiazku w zakresie obstugi organizacyjnej i technicznej zadan Zwigzku oraz nadzoru
nad realizacja zadan przez podlegtych dyrektorowi Biura Zwigzku pracownikow zajmujgcych
samodzielne stanowiska pracy.

2. W szezegblnoscei do zadan i obowiazkow dyrektora Biura Zwiazku nalezy:



1) nadzorowanie realizacji zadan wykonywanych przez Biuro Zwigzku;

2) akeeptowanie i zatwierdzanie dokumentéw wychodzacych z Biura Zwiazku;

3) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowej realizacji zadan rzeczowych i finansowych Zwigzku;

4) okreslanie kosztow realizacji zadan Zwigzku oraz przewidywanych terminow realizacji
tych zadan;

5) przygotowanie danych niezbgdnych do opracowania projektu planu finansowego oraz
wnioskowanie o zmiany w planie finansowym Zwigzku;

6) merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na pisma, wnioski i skargi kierowane do
Zwiazku;

7) przygotowywanie materialow niezbgdnych do wszczgcia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektéw wspotfinansowanych ze zrodet
zewngtrznych;

9) opracowywania projektow aktow wewngtrznych Zwigzku;

10) sprawdzanie i opisywanie wptywajacych faktur pod wzglgdem merytorycznym;

11)przedkiadanie wnioskéw usprawniajacych dziatanie Zwigzku oraz zapewniajacych
skuteczne wykonanie zadan,

12)kierowanie pracg pracownikow zatrudnionych w Biurze Zwigzku;

13)koordynacja zadan realizowanych przez podmioty realizujace zadania na rzecz Zwigzku
na podstawie umoéw cywilnoprawnych;

14) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Zarzad Zwigzku w ramach przepisow
prawa oraz uchwat organow Zwiazku.

Rozdzial VI. Pracownicy Biura Zwigzku

§ 11.
Do zadan wspolnych pracownikow Biura Zwiazku nalezg sprawy zwigzane z realizacja zadan
ZwiazKku, a w szczegllnosci:
1) organizowanie przeptywu informacji miedzy Zarzadem a gminami - czlonkami Zwigzku;
2) kompletowanie, kontrolowanie i porzadkowanie aktéw prawnych i dokumentéw Biura
Zwiazku;
3) przygotowywanie korespondencji, zajmowanie si¢ korespondencja przychodzacy
i wychodzacg (listowna i elektroniczng);
4) tworzenie informacji poprzez redagowanie pism i danych;
5) prowadzenie obstugi kancelaryjnej;
6) organizowanie spotkan z Zarzadem Zwiazku;
7) obstluga posiedzen organdéw Zwigzku oraz spotkan i narad;
8) sprawowanie nadzoru nad biezgcymi zakupami materiatow i ustug na potrzeby Zwiazku;
9) udzielanie informacji telefonicznych lub bezposrednich osobom zainteresowanym;
10) protokotowanie posiedzen, spotkan i narad oraz sporzadzanie notatek stuzbowych;
11)monitorowanie i wyjasnianie skarg i wnioskow;
12) prowadzenie spraw administracyjnych Zarzadu Zwiazku:
13) prowadzenie archiwum Zwigzku;
14) prowadzenie ewidencji pieczgci;



15) prowadzenie ewidencji mienia Zwiazku.

2. Pracownicy Zwigzku zobowigzani sa wspoldziataé ze sobg w zakresie wykonywania zadan
Zwigzku, przestrzegat przepisow o dostepic do informacji publicznej oraz przepisow
o ochronie tajemnic ustawowo chronionych.

§ 12.

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. administracji, rozliczen, kadr i plac

nalezy realizacja obowiazkéw w zakresie obstugi administracyjnej oraz spraw kadrowo-
ptacowych Zwiazku, a w szezegllnosel:

1
2)
3)
4)
5)

6)
)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow;
prowadzenie spraw osobowych pracownikow;

przygotowywanie dokumentacji zwigzancj z naborem pracownikow;

prowadzenie ewidencji umow cywilnoprawnych zawartych z osobami fizycznymi;
prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem, przeszeregowaniem, wyrdznianiem
i awansowaniem pracownikow;

sporzadzanie list ptac, kart wynagrodzen i kart zasitkowych;

obliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy;

sporzadzanie dokumentow ubezpieczeniowych i przekazywanie ich do ZUS;

naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen oraz sporzadzanie deklaracji
i przekazywanie ich do urzgdu skarbowego;

10) przygotowywanie danych i przesylanie sprawozdan do GUS;
11) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow i wspoldziatanie z komisja zakladowego

funduszu $wiadezen socjalnych;

12)przygotowanie rozliczen i analiz transportowych dotyczacych $wiadczenia ustug

transportu zbiorowego;

13) przygotowanie not ksiggowych dla gmin - cztonkow Zwigzku;
14)wykonywanie innych zadan zleconych przez zarzad Zwigzku lub dyrektora Biura

Zwigzku.
§ 13.

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacji i koordynacji przewozow
i obstugi Biura nalezy realizacja obowigzkow w zakresie obslugi dzialalnosci przewozowej
Zwiazku, a w szczegolnosei:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

prognozowanie, planowanie i nadzor nad realizacja potrzeb przewozowych gmin -
czlonkow Zwiazku;

opracowywanie rozktadéw jazdy, weryfikowanie polaczen i wprowadzanie zmian
w rozkladach jazdy:

wprowadzanie rozktadow jazdy do programu przewozy pasazerskie;

uktadanie zadan oraz kart kursowych dla kieroweow;

przygotowywanie rozktadéw jazdy na potrzeby zaswiadczen na wykonywanie
przewozow;

udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania przewozow;
terminowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci i materialow informacyjnych;
prowadzenie prac dotyczacych catoksztattu organizacji przewozow;

wspolpraca z gminami - czlonkami Zwigzku oraz przewoznikami w sprawach
dotyczacych organizacji przewozow;



10)prowadzenie strony internetowej Zwiazku w zakresie przygotowywania —oraz
zamieszczania informacji dotyczacej dziatalnosci przewozowej;

11)drukowanie tabliczek przystankowych;

12) aktualizacja zmian w zakresie przystankow w programic przewozy pasazerskie;

13) konsultowanie zmian w rozkladach jazdy z gminami - czlonkami Zwigzku;

14)archiwizacja dokumentow dotyczgcych realizacji dziatalnosci przewozowej;

15)wykonywanie innych zadaf zleconych przez zarzad Zwigzku lub dyrektora Biura
Zwigzku.

§ 14.
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. infrastruktury komunikacyjnej nalezy
realizacja obowigzkéw w zakresie pieczy nad infrastrukturg komunikacyjng Zwigzku,
a w szczegolnoscei:
1) gospodarowanie mieniem Zwiazku oraz prowadzenie ewidencji mienia;
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacja srodkéw transportu, w tym obstugi
w zakresie ubezpieczen komunikacyjnych;
3) prowadzenie dzialalnosci w zakresie reklamy;
4) przygotowywanie i wyliczanie podatkéw w zakresie mienia i srodkéw transportu;
5) kontrola regularnosci kursowania autobusow;
6) badanie frekwencji potokow pasazerskich;
7) lokalizowanie przystankow i petli przy udziale zarzadcy drog;
8) obstuga przystankéw w zakresie rozktadow jazdy oraz informacji pasazerskiej;
9) przygotowanie dokumentacji i realizacja zadan inwestycyjnych zwigzanych
z infrastrukturg transportowa;
10) prowadzenie ewidencji pieczeci;
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez zarzad Zwigzku lub dyrektora Biura
Zwiazku.

§ 15.
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. realizacji projektéw i obstugi Biura
nalezy realizacja obowigzkow zwiazanych z realizacja i wdrazaniem projektow Zwigzku,
a w szezegolnosei:
1) wspolpraca z gminami i innymi instytucjami w zakresie przygotowania i realizacji
projektow i przedsigwzigc;
2) analiza mozliwosci pozyskania srodkoéw finansowych z funduszy krajowych
i europejskich;
3) przygotowywanie i realizacja projektow Zwiazku;
4) prowadzenie promocji i publicznego rozpowszechniania informacji o projekcie ze
szczegdlnym uwzglednieniem udziatu srodkéw unijnych w realizacji projektu;
5) prowadzenie analiz w zakresie realizacji projektow;
6) organizacja przygotowania dokumentacji na potrzeby realizowanych projektow, w tym
dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych;
7) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;
8) organizacja i obstuga pracy komisji przetargowej;
9) przygotowywanie materiatdw zwigzanych ze zmianami cen biletow;



10)prowadzenie strony internctowe] Zwiazku w zakresic przygotowywania —oraz
zamieszczania informacji dotyczacej dziatalnosci Zwiazku;

11) prowadzenie archiwum 7 wiazku;

12) wprowadzanie zmian w rozktadach jazdy, drukowanie tabliczek przystankowych;

13) protokétowanie spotkan oraz sporzgdzanie notatek stuzbowych;

14)wykonywanie innych zadan zleconych przez zarzad Zwiazku lub dyrektora Biura
Zwiagzku.

Rozdzial VII. Zasady podpisywania pism oraz przyjmowania stron

§ 16.

1. Dokumenty przedkladane do podpisu Zarzadu przygotowuja w ramach swoich obowiazkow
dyrektor Biura Zwigzku, glowny ksiggowy Jub wlasciwy pracownik Biura Zwigzku.

2. Dokumenty przedkiadane do podpisu Zarzadu powinny posiada¢ adnotacjg zawierajaca imig,
nazwisko i stanowisko shuzbowe osoby przygotowujgcej dokument, a jezeli o$wiadczenie
sawarte w dokumencie moze powodowac skutki finansowe - takze kontrasygnate Glownego
Ksiggowego.

3. Dokumenty przedktadane do podpisu Zarzadu powinny by¢ w uzasadnionych przypadkach
parafowane przez radce prawnego.

4. Projekty umow przedkladane do podpisu Zarzadu wymagaja kolejno uprzedniej akceptacji
nastgpujacych osob:

1) pracownika przygotowujacego projekt umowy, a w przypadku umow zawieranych
7 zakresu zaméwien publicznych - osoby odpowiedzialnej za zamoOwienia publiczne;

2) radcy prawnego;

3) gtéwnego ksiggowego.

5. Podpisy skladane na dokumentach, przez osoby, o ktérych mowa w ust. 2-4, oznaczaja,
7e dokument te zostaly sporzadzone oraz sprawdzone przez:

1) przez wlasciwego pracownika pod wzgledem formalnym i merytorycznym oraz pod
wzgledem zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym;

2) radce prawnego - pod wzglgdem zgodnosci z przepisami prawa;

3) gtéwnego ksiggowego - pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym oraz przepisami
o finansach publicznych, przepisami o rachunkowosci i przepisami podatkowymi.

§ 17.
1. Przewodniczacy Zarzadu lub Zastepca Przewodniczacego Zarzadu przyjmuje strony
w sprawach skarg i wnioskéw w odrebnie ustalonych terminach.
2. Skargi i wnioski wptywajace do Zwigzku sa ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow
przez Dyrektora Biura.
3. Przyjmowanie interesantow przez pracownikow Biura Zwiazku odbywa w godzinach pracy
Biura.

Rozdzial VIII. Postanowienia koncowe

§18.

Schemat struktury organizacyjnej Biura Zwigzku stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.



§ 19.
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ obowigzujgce przepisy prawa oraz
postanowienia Statutu Zwiazku Gmin ,.,Podkarpacka Komunikacja Samochodowa”.

§ 20.
Zmiany regulaminu dokonywane sa w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.

|/ (,’r
Edward Dobrzanski
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Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu organizacyjnego

Biura Zwigzku Gmin

..Podkarpacka Komunikacja Samochodowa”

Schemat struktury organizacyjnej Biura Zwigzku Gmin
~Podkarpacka Komunikacja Samochodowa”

Zarzad Przewodniczacy Zarzadu

Zwiagzku Gmin

Zastepca Przewodniczacego Zarzadu

Glowny Ksiegowy Dyrektor Biura Zwigzku

stanowisko ds. administracji,
rozliczen, kadr i plac

stanowisko ds. organizacji i
koordynacji przewozow i [
obstugi Biura

stanowisko ds.
infrastruktury
komunikacyjnej

stanowisko ds. realizacji

projektow i obstugi Biura




