Uchwata Nr 11/16/07
Zgromadzenia Zwiazku Gmin Zagtebia Miedziowego w Polkowicach
z dnia 23 lutego 2007 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Biura Zwazku Gmin Zagtebia Miedziowego
w Polkowicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o sg@ziergminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z @h. zm.) Zgromadzenie Zaiku Gmin Zagibia Miedziowego uchwala,
€O nastpuje:

§1
Ustala st Regulamin organizacyjny Biura Zwmaku Gmin Zagibia Miedziowego
w Polkowicach w brzmieniu okénym w zahczniku do uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaty powierzagsZarzadowi Zwiazku.

§3
Traci moc Uchwata Nr XXVI1/93/2002 Zgromadzenia ZGZM z dnia 02.10.200&pnawie
regulaminu organizacyjnego Biura Zadn ZGZM w Polkowicach zmieniona Uchwaat
Nr 1/8/2003 Zgromadzenia ZGZM dnia 25.02.2003 r. oraz Uchwata Nr XXIV/90/2002
z dnia 25.07.2002 r.

§4
Uchwata wchodzi wycie z dniem podia.

Przewodnicacy Zgromadzenia ZGZM
Sabina Zawis
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4)
5)
6)
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Zakcznik

do Uchwaty Nr 11/16/07
Zgromadzenia ZGZM
z dnia 23.02.2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA ZWI AZKU GMIN ZAGt EBIA MIEDZIOWEGO
W POLKOWICACH

ROZDZIAL I.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Biura Zwaku Gmin Zagtbia Miedziowego zwany dalej
Regulaminem okia organizag oraz zasady funkcjonowania Biura Zwku Gmin
Zagkbia Miedziowego.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Zwiazku - naley przez to rozumieZwiazek Gmin Zagibia Miedziowego,
Biurze - naley przez to rozumieBiuro Zwiazku Gmin Zagtbia Miedziowego,
Zarzadzie - naley przez to rozumieZarzd Zwiazku Gmin Zagtbia Miedziowego,
Przewodnicacym Zaradu — naley przez to rozumie Przewodniczcego Zarzadu
Zwiazku Gmin Zagtbia Miedziowego,
Gtéwnym Kskgowym — naley przez to rozumieGtdéwnego Ksigowego Zwizku Gmin
Zagkbia Miedziowego,
Kierowniku — naley przez to rozumie Kierownika Biura Zwizku Gmin Zagtbia
Miedziowego,
Pracownikach — naky przez to rozumiepracownikow zatrudnionych w Biurze Zyzku
Gmin Zagtbia Miedziowego.

§2
Zarzad wykonuje zadania Zwiku okrélone przepisami prawa przy pomocy Biura
Zwiazku.

. Siedzily Biura jest miasto Polkowice.

§3

Czas pracy Biura:
Biuro Zwiazku jest otwarte w nagtujacych dniach i godzinach:

poniedziatek — pitek w godz. & - 16°

ROZDZIAL II

KIEROWANIE PRAC A BIURA

§4

Funkcjonowanie Biura opieragsna zasadach jednoosobowego kierownictwazbskvego
podporadkowania, podziatu czyndoi i indywidualnej odpowiedzialrsoi za wykonanie
powierzonych zada



N =

2.

§5
Prag Biura Zwiazku kieruje Przewodniezy Zarzadu.
Przewodnicacy Zaradu wykonuje w imieniu Pracodawcy czyrfodz zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Biura.

§6

. Do zadai i kompetencji Przewodnicacego Zaradu w szczegolnéci naleza:

1) kierowanie bieacymi sprawami Zwgzku i reprezentacja go na zestnz,

2) organizowanie i kierowanie praZarzdu,

3) nadzorowanie realizacji buetu Zwhzku,

4) podejmowanie czynrioi nalezacych do kompetencji Zagdu w sprawach nie
cierpiacych zwtoki,

5) wykonywanie uchwat Zgromadzenia i Zadz,

6) przedkiadanie na posiedzeniach Zgromadzenia i posiedzeniaciidsmrawozda
z wykonania uchwat, reprezentowanie Z@ku w posgpowaniu gdowym
i administracyjnym a tale przed Trybunatem Konstytucyjnym i organami
administracji radowej,

7) udzielanie petnomocnictw procesowych,

8) odpowiadanie w imieniu Zagdu za wykorzystanie mienia Zgwku zgodnie z jego
przeznaczeniem oraz skladanie w tych sprawach wnioskéw Zgromadgeniu
Zarzadowi,

9) ustalenie regulaminu pracy Biura,

10) udzielanie odpowiedzi na wnioski postéw i senatorow oraz interpelaéj@kdw
Zgromadzenia,

11) gospodarowanie funduszem ptac Zzku,

12) wykonywanie uprawni@ zwierzchnika stibowego w stosunku do pracownikow
Biura,

13) wykonywanie innych zada zastrzeonych dla kompetencji Przewodnicego
Zarzdu przepisami prawa.

Przewodniczacy Zaradu mae powierzy Kierownikowi Biura prowadzenie biecych

spraw Biura, w zakresie ustalonym przez Zdrz

§7

Do zadai i kompetencji Kierownika Biura w szczegdlndci naleza:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

organizowanie pracy Biura,

zapewnienie zgodia dziatania Biura z obowzujacymi przepisami prawa,
koordynowanie i nadz6r dziatgpodejmowanych na poszczegolinych stanowiskach,
podejmowanie dziatamapcych na celu realizaggada statutowych Zwgzku,
wspoOtpraca z gminami i innymi instytucjami w zakresie iveafi zada statutowych
Zwiazku i realizacji budetu,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Biura,

inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow Biura,
prowadzenie dokumentacji zamoéwipublicznych,

10) wykonywanie innych prac zleconych przez Przewodjtiego Zarzdu.



§8
Do zadai i kompetencji Gtdwnego Ks¢ggowego naley:
Wykonywanie obowizkéw gtéwnych ksigowych okrélonych przepisami prawa,
a w szczegOlrniwi:
1) prowadzenie rachunkowa zgodnie z obowizujacymi zasadami,
2) wspoOtpraca przy opracowaniu projektu betl,
3) dokonywanie analizy buetu i biezace informowanie Zargu o jego realizaciji,
4) dokonywanie kontroli finansowej,
5) sporadzanie informacji, sprawozda analiz z realizacji bugttu Zwizku,
6) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej,
7) obstuga gospodarki poza higtowej,
8) realizacja i obstuga kredytéw zaganych przez Zvizek,
9) opracowanie strategii perspektywicznej izaee] polityki finansowej Zwizku,
10)wspoétpraca z Regionalrizba Obrachunkow i Urzedami Skarbowymi.

ROZDZIAL IlI

STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA ZWI AZKU

§9
1. W strukturze organizacyjnej Biura Zaku funkcjonug nastpujace stanowiska pracy:
1) Przewodnicacy Zarzdu
2) Gtéwny Kstgowy Zwiazku
3) Kierownik Biura
4) Stanowisko ds. administracyjno-biurowych
5) Stanowisko ds. finansowo-kgowych
6) Stanowisko ds. koordynaciji projektow
7) Stanowisko ds. gérnictwa
2. Stanowiskami kierowniczymi w Biurze Zyzku % stanowiska okrgone w ust. 1 pkt. 1-3.

§10
Schemat organizacyjny Biura Zyzku okréla zahcznik Nr 1 do Regulaminu.

§11
llos¢ etatow dla poszczegdllnych stanowisk dla&arad Zwiazku.
Zatrudnienia na stanowisku konkretnej osoby oraz ustalenia w§@gokgnagrodzenia
dokonuje Przewodnigey Zaradu w oparciu o obowkujace przepisy.
3. Przy ustalaniu wynagrodzenia Kierownika Biura stosugepszepisy ustalage zasady
wynagradzania pracownikow samaipwych zatrudnionych w ugdach gmin,
przewidziane dla stanowiska naczelnika wydziatu.

N =

ROZDZIAL IV

PRACOWNICY ZWI AZKU

§12
Pracownikami samoggowymi s osoby zatrudnione w Biurze Zawku na podstawie:
1) wyboru w odniesieniu do stanowiska a#tomego w 8 9 ust. 1 pkt 1,
2) umowy o pra¢ w odniesieniu do stanowisk oktenych w 8§ 9 ust. 1 pkt 2 — 7.



§13

Do zada wspoélnych pracownikow zatrudnionych w Biurze Zwizku w szczegOlnéci

nalezy:

1. Znajoma¢ przepisbw prawnych w zakresie prawa sanrmowego, kodeksu
postpowania administracyjnego, prawa administracyjnego oraz przepis@akresu
bezpieczéstwa i higieny pracy.

2. Biezace aktualizowanie przepiséw prawnych i wzajemne informowagi®e iamianach

oraz zaznajamianie¢st orzecznictwem.

Umiejetnos¢ whasciwego kontaktowania sz administragj samorzadows i rzadowa.

Umiejetnos¢  uzyskiwania  wykladni prawa w sprawach atpliwych lub

nierozstrzygnitych normy prawry zaréwno od radcy prawnego jak i specjalistycznych

organdw administracji exlowe;.

5. Analizowanie wydatkowanycBrodkow i prawidiowe gospodarowanie przydzielonymi

srodkami publicznymi.

Sygnalizowanie bezgoedniemu przelonemu lub  Zargdowi  stwierdzonych

nieprawidtowdci w zakresie dziatania administraciji.

7. Opracowanie projektow uchwat i wykonywanie uchwat Zgromadzenia ahdarz

8. Planowanie zadarzeczowych i wydatkdw dotyazych prowadzonego zakresu spraw.

9. Rejestrowanie umoéw i zleaav odpowiednich rejestrach centralnych.

10.Przestrzeganie przy wydatkowanikrodkow publicznych przepisow ustawy Prawo
zamoOwid publicznych.

11.Przestrzeganie tajemnicy w zakresie informacji niejawnych oraztiaasspobowych.

o

o

8§14
Do zadai stanowiska ds. administracyjno-biurowych w szczegoli$oi nalezy:
1. Prowadzenie spraw zg@anych z obstugkancelaryji Biura.
2. Obstuga posiedzeZarzdu i Zgromadzenia oraz koordynacja przygotowania materiatow
na posiedzenia.
Prowadzenie spraw organizacyjno-biurowych.
Prowadzenie rejestru faktur i rachunkow.
Prowadzenie ksgi inwentarzowej, kgigi srodkow trwatych, wystawianie OT, PT, OW.
Wykonywanie innych prac zleconych przez Przewoduego Zarzdu.
Zadanla szczegotowe okfaja indywidualne zakresy czynid pracownikéw zatrudnionych
na stanowisku.

ook w

§15
Do zadaa stanowiska ds. finansowo -kggowych w szczegolniei nalezy:
1. Naliczanie, spormizanie list wynagrodzel wyptat dla pracownikéw Biura.
2. Obliczanie i potscanie podatkéw, skladek na ubezpieczenia spoteczne oraz innych
obcizen i ulg od wynagrodzei wyptat.
3. Prowadzenie kasy.
4. Wspoétpraca z gminami w zakresie realizacji Zast@tutowych Zwjzku.
5. Wykonywanie innych prac zleconych przez Przewodjtiego Zarzdu.
Zadania szczegotowe oktaja indywidualne zakresy czynéa pracownikéw zatrudnionych
na stanowisku.



§16

Do zadai stanowiska ds. koordynaciji projektow w szczegolrgi nalezy:

1. Opracowywanie i przedkladanie Zatowi Zwiazku programéw i projektow
rozwojowych w zakresie rozwoju infrastruktury technicznej, ochraéngdowiska
I rozwoju gospodarczego gmin nadeych do Zwazku

2. Wdrazanie projektéw i programow rozwojowych pratygich do realizacji przez Zayd
Zwiazku.

3. Wspdtpraca z gminami i innymi instytucjami w zakresie ireaji zada statutowych
Zwiazku dotycacych infrastruktury technicznej, ochronyrodowiska i rozwoju
gospodarczego gmin.

4. Wykonywanie innych prac zleconych przez Przewodjuiego Zaradu.

Zadania szczegotowe oktaja indywidualne zakresy czynéa pracownikéw zatrudnionych

na stanowisku.

§17

Do zadaa stanowiska ds. goérnictwa w szczegol8oi nalezy:

1. Opracowywanie opinii, informacji i analiz mggych postay¢ w ostatecznym rezultacie
do oceny wplywu eksploatacji gorniczej rud miedzi ®deodowisko naturalne
| zagospodarowanie przestrzenne terenu gmin welegda w skiad Zwqzku.

2. Prowadzenie spraw zwdanych z koncesjami, optatami eksploatacyjnymi, podatkiem
od nieruchoméci od podziemnych wyrobisk gorniczych.

3. Opracowywanie pism i wysgpien Zwiazku dotycacych proponowanych zmian ustawy
Prawo geologiczne i goérnicze, ustawy o podatkach i podatkach Ickaloyaz
rozporadzeh wykonawczych do tych ustaw w zakresie do#pym eksploataci
gorniczej.

Zadania szczegotowe okfaja indywidualne zakresy czynéa pracownikéw zatrudnionych

na stanowisku.

ROZDZIAL V

POSTANOWIENIA KO NCOWE

§18
Odpowiedzialnym za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéwanpasa
regulaminu jest Kierownik Biura.

§19
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie anegstosowanie przepisy
powszechnie obowzujace.

§ 20
Zmiana postanowieregulaminu mge nasipi¢ w trybie wiagciwym dla jego ustalenia.



Zafacznik Nr 1

do Regulaminu organizacyjnego
Biura Zwigzku Gmin

Zagkbia Miedziowego

w Polkowicach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY BIURA ZWI AZKU

——————————————————————————————————————————

_________________________________________

Przewodniczacy Zarzadu

Gtoéwny Ksiggowy Kierownik Biura Stanowisko ds. gornictwa
Stanowisko ds. Stanowisko ds.
finansowo-ksegowych administracyjno-biurowych

Stanowisko ds.
koordynacji projektéw




