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§1

Regulamin Organizacyjny Zarzadu, zwany dalej Regulaminem, okresla strukture organizacyjng
i zasady dziatania Zarzadu Zwigzku Miedzygminnego Zatoki Puckiej, zwanego dalej Zarzadem.

§2

llekro¢ w Regulaminie mowa o:
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. ZMZP - nalezy przez to rozumie¢ Zwigzek Miedzygminny Zatoki Puckiej,

. Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut ZMZP,

. Zgromadzeniu — nalezy przez to rozumiec Zgromadzenie ZMZP,

. Zarzadzie — nalezy przez to rozumiec Zarzad ZMZP,

. Przewodniczacym — nalezy przez to rozumiec Przewodniczgcego Zarzadu ZMZP,
. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiegowego budzetu ZMZP,

. Budzecie — nalezy przez to rozumie¢ budzet ZMZP,

. Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zarzagdu ZMZP.

§3
W sktad Zarzgdu wchodzg:
1. Przewodniczacy Zarzadu,
2. Zastepca Przewodniczacego Zarzadu,
3. Cztonek Zarzadu

§4

Przewodniczacy Zarzadu

1. Do Przewodniczacego Zarzadu stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczace burmistrza lub

wojta. W szczegdlnosci do kompetencji Przewodniczacego Zarzadu nalezy:
1) przewodniczenie Zarzagdowi i kierowanie jego pracami, w tym:
a) przygotowywanie projektu porzadku obrad,



b) ustalanie czasu i miejsca posiedzen Zarzadu,
c) referowanie spraw objetych porzadkiem obrad lub wyznaczanie innych cztonkow
Zarzadu do zreferowania takich spraw,
d) otwieranie i zamykanie dyskusji nad poszczegélnymi punktami porzadku obrad,
e) ustalanie kolejnosci zabierania gtosow przez uczestnikow dyskusji,
f) zarzadzanie gtosowania nad dyskutowanymi kwestiami,
2) reprezentowanie ZMZP na zewnatrz oraz wobec Zgromadzenia, w tym:
a) przygotowywanie sprawozdania z dziatalnosci Zarzadu,
b) przyjmowanie uwag i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci Zarzadu
3) podejmowanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
4) nadzorowanie realizacji zadan publicznych powierzonych ZMZP przez jego cztonkow
wynikajacych ze Statutu,
5) wspotdziatanie z organami samorzagdowymi,
6) przedktadanie Zgromadzeniu i Zarzagdowi projektow uchwat kazdemu z tych organéw
Wedtug jego kompetencji,
7) przedktadanie wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat
Zgromadzenia ZMZP w terminie 7 dni od daty podjecia,
8) przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia przez Zarzad projektu budzetu
ZMZP,
9) nadzorowanie realizacji budzetu ZMZP,
10) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezgcych do jego kompetenciji.
O udzieleniu petnomocnictwa powiadamia Zarzad na najblizszym posiedzeniu.
11) nadzorowanie pracy jednostek organizacyjnych Zarzadu oraz Biura,
12) wydawanie regulamindw i zarzadzen dotyczgcych jednostek organizacyjnych ZMZP
oraz Biura,
13) realizowanie polityki kadrowej i wspdlne odpowiadanie z pracownikiem Kadr za
przestrzeganie przepisow Kodeksu Pracy,
14) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy w
stosunku do pracownikéw ZMZP niezastrzezonych do kompetencji innych organéw,
15) zawieranie uméw o prace z pracownikami ZMZP, z wyjatkiem powotywania i
odwotywania kierownikéw jednostek organizacyjnych ZMZP,
16) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow ZMZP,
17) podpisywanie pism i dokumentéw wychodzgcych z ZMZP zwigzanych ze zwyktym
zarzgdzaniem,
18) podejmowanie czynnosci nalezgcych do kompetencji Zarzadu w sprawach
niecierpigcych zwtoki i mogacych zagraza¢ dobru ZMZP.

2. Przewodniczacy Zarzadu ponosi odpowiedzialnos¢ za zgodne z prawem gospodarowanie
finansami ZMZP oraz $rodkami finansowymi przekazanymi na podstawie odrebnych umoéw,
porozumien, dotacji itp.



§5

Zastepca Przewodniczacego Zarzadu oraz Czfonek Zarzadu sq obowigzani do:
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udziatu w posiedzeniach Zarzadu,

realizacji zadan wynikajacych z uchwat Zgromadzenia i Zarzadu,

sktadanie os$wiadczert woli w imieniu ZMZP na podstawie imiennych upowaznien
wynikajgcych z uchwat Zgromadzenia,

realizacji zadan powierzonych przez Zarzad.

§6
Posiedzenia Zarzadu

Zarzad obraduje i podejmuje rozstrzygniecia na posiedzeniach zwotanych w miare potrzeb,
nie rzadziej niz raz w miesigcu.

W sprawach niecierpigcych zwtoki zwigzanych z bezpoérednim zagrozeniem interesu KZG
Przewodniczacy Zarzadu wykonuje czynnosci nalezace do kompetencji Zarzadu. Czynnosci
te wymagajg zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu Zarzadu.

Posiedzenia Zarzadu zwotuje oraz przewodniczy jego obradom Przewodniczacy Zarzadu
lub Zastepca Przewodniczacego Zarzadu.

W posiedzeniach Zarzadu uczestnicza:

a) Przewodniczacy Zarzadu,

b) Zastepca Przewodniczacego Zarzadu,

¢) Cztonek Zarzadu

Do udziatu w posiedzeniach Zarzadu mogg by¢ zobowigzani: radca prawny ZMZP, skarbnik
(gtéwny ksiegowy), oraz inni pracownicy ZMZP wtasciwi ze wzgledu na przedmiot obrad.
Do udziatu w posiedzeniach Zarzagdu moga zostac zaproszone inne osoby a w szczegélnosci
cztonkowie Zgromadzenia.

§7
Protokoty

Protokoty powinny oddawaé wiernie przebieg posiedzenia, a zwtaszcza przebieg dyskusji
nad podejmowanymi przez Zarzad rozstrzygnieciami.

Protokoty z posiedzen Zarzadu podpisuje Przewodniczacy Zarzadu.

Protokoty z posiedzer Zarzadu sg przedktadane do wgladu cztonkom Zarzadu na nastgpnym
posiedzeniu.

Ustalenia i decyzje zawarte w protokotach z posiedzen Zarzadu sg przekazywane na pismie
w celu wykonania pracownikom ZMZP.
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BIURO ZARZADU

§8

1. Zarzad wykonuje zadania przy pomocy Biura Zarzadu.
2. Do zadan Biura nalezy takze wykonywanie obstugi Zgromadzenia ZMZP i jego komisji.

3. Kierownikiem Biura jest Przewodniczacy Zarzadu ZMZP.

§9

W ramach Biura funkcjonujg nastepujgce stanowiska:
1. Skarbnik (gtéwny ksiegowy budzetu),
2. Samodzielne stanowisko Gtéwnego specjalisty ds. administracyjno - finansowych,

§10

1. Przewodniczacy zawiera umowy o prace z pracownikami Biura i wykonuje wobec nich
uprawnienia i obowigzki kierownika zaktadu pracy przewidziane w prawie pracy.

2. Do kompetencji Przewodniczacego ZMZP jako kierownika Biura nalezy tez w szczegélnosci:
1) wykonywanie nadzoru nad pracg Biura,
2) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy pracownikami,
3) decydowanie o przydzielaniu zadan.

§11

Do zadan Skarbnika nalezy:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
polegajacej zwtaszcza na:

1) organizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentdéw w sposob zapewniajacy:

a) witasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

c) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,

2) biezagcym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie os6b majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,

c) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczer finansowych,



3) nadzorowaniu i prowadzeniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci.
2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajacej zwtaszcza na:
1) wykonywaniu dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,
2) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci umoéw zawieranych przez
jednostke,
3) przestrzeganiu zasad rozliczer pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,
4) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczenr spornych oraz
sptaty zobowigzan.
Analizowanie wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki.
4. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
1) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkoéw,
2) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz
jego zmian,
3) wstepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcej przedmiot
ksiegowan.
Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci: zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentéw/dowodéw ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji.
Opracowywanie zbiorczego sprawozdania finansowego z wykonania budzetu i jego analiza.
Przeprowadzanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania

budzetu oraz jego zmian.
8. Sporzadzanie projektu i planu budzetu ZMZP terminowo i zgodnie z obowigzujagcym

prawem.
9. Sporzadzanie i realizowanie bankowych przelewéw elektronicznych.
10. Prowadzenie rejestru zarzadzen Przewodniczgcego Zarzadu.
11. Prowadzenie rejestru uchwat Zgromadzenia i Zarzagdu ZMZP oraz prowadzenie pozostatej
dokumentacji dotyczgcg pracy tych organéw.
12. Obstuga Biura ZMZP:
1) Obstuga sekretariatu,
2) Wystawianie faktur VAT,
3) Prowadzenie rejestru umow ZMZP,
4) Zaopatrywanie zaktadu w druki i materiaty biurowe,
5) Obstuga Zgromadzenia i Zarzagdu ZMZP,
6) Protokotowanie posiedzen Zarzadu i Zgromadzenia ZMZP.
14. Prowadzenie akt osobowych i stosownej dokumentacji pracownikéw ZMZP.
15. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.
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§12

1. Gtéwny _specjalista _ds. _administracyjno -~ finansowych podlega bezposrednio
Przewodniczagcemu Zarzadu.

2. Do podstawowych zadar Gtéwnego specjalisty ds. administracyjno - finansowych nalezy:

1) Sporzadzanie list ptac z tytutu uméw o prace, zasitkow wyptacanych ze $rodkéw ZUS oraz
innych $wiadczen w zakresie wynagrodzenia, w oparciu o obowigzujace przepisy.

2) Dokonywanie odpowiednich potrgcen z naliczonych wynagrodzen i przekazywanie ich
w okreélonych terminach na rzecz wierzycieli.

3) Pobér podatku dochodowego od os6b fizycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4) Sporzadzanie w trzech egzemplarzach informacji wobec podatnikéw o wysokosci uzyskanych
przez nich dochodéw rocznych oraz naleznym i pobranym podatku w terminie do korica
lutego nastepnego roku.

5) Przekazanie 1 egzemplarza w/w informacji Urzedowi Skarbowemu witasciwemu wg miejsca
zamieszkania pracownika w terminie do korica lutego nastepnego roku.

6) Sporzadzenie informacji o wysokosci dochodu oraz naleznym i pobranym podatku,
i przekazanie jej podatnikowi oraz Urzedowi Skarbowemu wg miejsca zamieszkania
podatnika w przypadku, gdy obowigzek poboru zaliczek ustat w ciggu roku.

7) Komputerowe wypetnianie drukéw DRA, RCA, RSA, RZA, RMUA, ZCNA, ZUA, ZIUA, ZPA,
ZWUA, ZZA zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczen spotecznych,

8) Przekazywanie i rozliczanie sktadek z ZUS, w tym za pomocq programu ,,Ptatnik”.

9) Przekazywanie wypetnionych raportéw imiennych dla pracownikéw.

10) Rozliczanie podrdzy stuzbowych.

11) Biezace zapoznawanie sie z przepisami i stosowanie zmian wprowadzonych w zakresie
rachunkowosci.

12) Sporzadzanie i realizowanie bankowych przelewéw elektronicznych.

13) Prowadzenie rejestru zarzadzen Przewodniczgcego Zarzadu.

14) Obstuga biura Zwigzku

a. Obstuga sekretariatu,
b. Wystawianie faktur VAT,
c. Zaopatrywanie zaktadu w druki i materiaty biurowe,
d. Obstuga Zgromadzenia i Zarzadu ZMZP,
e. Protokotowanie posiedzeri Zgromadzenia ZMZP.
15) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.
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§13

Nowe etaty pracownikdw Zwigzku Miedzygminnego Zatoki Puckiej zatwierdza Zgromadzenie
w budzecie ZMZP na dany rok kalendarzowy.

§14

Strukture organizacyjng (schemat organizacyjny) Zwigzku Miedzygminnego Zatoki Puckiej
zawiera zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
§15

Zmian Regulaminu dokonuje sie w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.



Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Zarzadu Zwiazku Migdzygminnego Zatoki Puckiej

STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA ZARZADU
ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO ZATOKI PUCKIE)

PRZEWODNICZACY
ZARZADU

BIURO ZARZADU

SKARBNIK

SAMODZIELNE STANOWISKO
GtOWNY SPECJALISTA DS.
ADMINISTRACYJNO-
FINANSOWYCH

PRZEWODNICZACY
ZGROMADZENIA

Tadeusz Puszkarczuk



