PRUY. VN NO&

Uchwatanr__/__/__/2024

Zgromadzenia Zwigzku Powiatowo-Gminnego
»Wielkopolski Transport Regionalny"

Zdnia 2024 roku
wsprawie:
przyjgcia Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,Wielkopolski Transport
Regionalny

Na podstawie § 9 ust. 2 pkt 31 statutu Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,Wielkopolski Transport Regionalny”
(Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Wielkopolskiego z 2024 r., poz. 1025), uchwala sie, co nastepuje:

§1.
Przyjmuje sig Regulamin Organizacyjny Biura Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,Wielkopolski Transport

Regionalny w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2.
Wykonanie uchwaty powierza sie Zarzagdowi Zwigzku.

§3.
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Frzewoaniczgcy Zgromaadzenia
Zwigzku Powiatowo-Gminnego
Wielkopolski Transport Regionalny"




Regulamin organizacyjny
Biura Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,Wielkopolski Transport Regionalny
z siedzibg w Poznaniu

”

ROZDZIAL1
Postanowienia ogolne

§1

1. Zwigzek Powiatowo-Gminny ,Wielkopolski Transport Regionalny’, posiada osobowosc prawng i
wykonuje zadania publiczne, dla realizacji ktdrych zostat utworzony, we wtasnym imieniu i na
wtasng odpowiedzialnosc. Zwigzek reprezentuje interesy Uczestnikow Zwigzku w zakresie
objetym przedmiotem jego dziatania, wobec organdw administracji rzgdowej, samorzgdowej
oraz innych podmiotow.

2. Zarzad Zwigzku jako jego organ wykonawczy, wykonuje zadania Zwigzku, okreslone ustawami,
Statutem Zwigzku, uchwatami Zgromadzenia i uchwatami Zarzgdu Zwigzku przy pomocy Biura
Zwigzku.

3. Do podstawowych zadan Biura Zwigzku nalezy zapewnianie biezacej obstugi organow Zwigzku.
Biuro Zwigzku jest jednostka, przy pomocy ktérej Zgromadzenie oraz Zarzgd Zwigzku realizujg
swoje zadania statutowe.,

4. Niniejszy regulamin organizacyjny Biura Zwigzku okresla zasady dziatania Biura Zwigzku, jego
organizacje wewnetrzng oraz zakres spraw zatatwianych przez komorki organizacyjne.

§2
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Biurze Zwigzku - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zwigzku Powiatowo-Gminnego
~Wielkopolski Transport Regionalny™,

2) Dyrektorze Biura Zwigzku - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Zwigzku Powiatowo-
Gminnego ,Wielkopolski Transport Regionalny”;

3) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec jednostke wyodregbniong w strukturze
organizacyjnej,

4) Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin organizacyjny Biura Zwigzku,

5) Statucie Zwigzku - nalezy przez to rozumie¢ Statut Zwigzku powiatowo-gminnego
~Wielkopolski Transport Regionalny”,

6) Uczestnikach Zwigzku - nalezy przez to rozumiec uczestnikow wymienionych w § 1ust. 3
Statutu Zwigzku,

7) Zarzadzie Zwigzku - nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Zwigzku Powiatowo-Gminnego
~Wielkopolski Transport Regionalny”;

8) Zgromadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Zwigzku Powiatowo-Gminnego
Gminny ,Wielkopolski Transport Regionalny’,

9) Zwiazku - nalezy przez to rozumie¢ Zwigzek Powiatowo-Gminny Wielkopolski Transport
Regionalny”.

§3
1. Siedzibg Biura Zwigzku jest Poznan.
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Terytorialny zakres dziatania Biura Zwigzku obejmuje obszary terytorialne Uczestnikow
Zwigzku.

§4
Dziatalnosc¢ Biura Zwigzku jest jawna.
Biuro Zwigzku zapewnia realizacje uprawnienia obywateli do dostgpu do informacji publicznej
zwigzanej z dziatalnoscig Zwigzku na zasadach okreslonych w obowigzujgcych przepisach
prawa.
Realizujgc zadania, Biuro Zwigzku w imieniu Zwigzku gromadzi, przetwarza i przechowuje dane
osobowe w granicach okreslonych przepisami prawa.
Biuro zapewnia ochrong zbioréw danych osobowych, stosujgc okreslone przepisami prawa
srodki techniczne i organizacyjne.

§5
Do pracownikow Biura Zwigzku zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530z pozn. zm.) oraz odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks Pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 z pozn.
zm.).
Regulamin wigze wszystkie osoby zatrudnione lub wykonujgce zadania zlecone w Biurze
Zwigzku,

§6
Zwigzek prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2023r. poz. 1270 z pdzn. zm.), w tym w szczegdlnosci
gospodaruje srodkami publicznymi w sposob celowy i oszczedny.
Dyrektor Biura Zwigzku zapewnienia funkcjonowanie kontroli zarzgdczej oraz audytu
wewngtrznego dla realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

ROZDZIAL2
Struktura organizacyjna oraz zasady kierowania i organizacja wewngtrzna Biura Zwigzku

§7
Strukture organizacyjng Biura Zwigzku tworzg nastgpujgce komorki organizacyjne:
1)  Dyrektor Biura Zwigzku,
2) Gtowny Ksiegowy,
3) stanowisko ds. ksiegowosci,
4)  stanowisko ds. biurowo-administracyjnych,
5) stanowisko ds. organizacyjno-prawnych,
6) stanowisko ds. ksztattowania sieci komunikacyjnej i rozliczania ustug przewozowych,
7) stanowisko ds. utrzymania systemow informatycznych.
Strukture organizacyjng Biura Zwigzku okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr
1 do niniejszego Regulaminu.
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Do realizacji okreslonych prac lub wykonania zadan Dyrektor Biura moze powotywac
samodzielne stanowiska pracy, komisje lub zespoty problemowe, okreslajgc ich sktad osobowy,
a takze zakres ich zadan oraz tryb dziatania.

Funkcjonowanie Biura Zwigzku oparte jest na zasadach kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§8
Pracg Biura Zwigzku kieruje Dyrektor Biura Zwigzku, a w czasie jego braku obowigzki Dyrektora
Biura Zwigzku petni tymczasowo jeden z cztonkow Zarzgdu Zwigzku.
Na czas krétkotrwatej nieobecnosci Dyrektor Biura Zwigzku moze upowaznic wybranego przez
siebie pracownika Biura Zwigzku do wykonywania niektorych czynnosci w jego imieniu.
Dyrektorowi Biura Zwiazku podlegaja bezposrednio nizej wymienione komdrki organizacyjne:
1) stanowisko ds. biurowo-administracyjnych,
2) stanowisko ds. organizacyjno-prawnych,
3) stanowisko ds. ksztattowania sieci komunikacyjnej i rozliczania ustug przewozowych,
4)  stanowisko ds. utrzymania systemow informatycznych.
Gtownemu Ksiegowemu Zwigzku podlega bezposrednio stanowisko ds. ksiggowosci.
Dyrektor Biura Zwigzku wykonuje swoje zadania przy pomocy komorek organizacyjnych, o
ktorych mowa w w § 7 ust. 1 pkt 3-7 powyzej.
Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi w Biurze Zwigzku rozstrzyga
Dyrektor Biura Zwigzku.

§9

Dyrektor Biura Zwigzku oraz Gtowny Ksiegowy sg odpowiedzialni bezposrednio przed Zarzgdem
Merytorycznie Gtowny Ksiegowy podlega Zarzgdowi Zwigzku.
Gtowny Ksigegowy Zwigzku wykonuje réwniez czynnosci o charakterze kadrowo-ptacowym.
Gtowny Ksiegowy jest upowazniony do:
1)  uczestniczenia w posiedzeniach Zgromadzenia i Zarzadu Zwigzku,
2) reprezentowania Zwigzku na podstawie i w zakresie ustalonym w petnomocnictwach

udzielonych przez Zarzad Zwigzku.
Gtowny Ksiegowy Zwigzku odpowiada za prowadzenie wtasciwej gospodarki finansowej
Zwigzku.
W czasie braku Gtownego Ksigegowego lub jego krotkotrwatej nieobecnosci jego obowigzki
petni tymczasowo osoba zatrudniona na stanowisku ds. ksiggowosci.

§10
Poszczegolne komorek organizacyjne, o ktorych mowa w § 7 ust. 1 pkt. 3-7 powyzej, zapewniajg
prawidtowe i terminowe wykonywanie przypisanych im zadan i w tym zakresie ponosza
odpowiedzialnosc¢ przed Dyrektorem Biura Zwigzku, w tym w szczegolnosci:
1)  zaterminowe i rzetelne opracowywanie dokumentow planistycznych, sprawozdawczych,
analitycznych, informacyjnych - dla potrzeb sprawozdawczosci oraz zadan realizowanych
przez inne komorki organizacyjne,
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2)

za terminowe przekazywanie aktualizacji danych i informacji niezbgdnych do
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej Zwigzku.

Dla zapewnienia prawidtowe] koordynacji dziatan pracownicy Zwigzku zobowigzani sg do
wspotdziatania miedzy soba.

W przypadku opracowywania spraw nalezacych do kompetencji kilku komorek organizacyjnych,
sprawy te prowadzi komérka koordynujgca wskazana przez Dyrektora Biura Zwigzku.

ROZDZIAL3
Zakres zadan i odpowiedzialnosci komdrek organizacyjnych Biura Zwigzku

§11

Dyrektor Biura Zwigzku:
1.

wspiera realizacje zadan Zarzgdu Zwigzku, w szczegolnosci poprzez:

1)

opracowywanie projektu strategii wynikajacej z petnienia przez Zwigzek funkcji zwigzane
z zaspokajaniem potrzeb mieszkancow Uczestnikow Zwigzku w zakresie publicznego
transportu zbiorowego w powiatowo-gminnych przewozach pasazerskich,
opracowywanie planéw rozwoju transportu publicznego na obszarze objgtym
wtasciwoscig Zwigzku,

opracowywanie zatozen organizacji systemu transportowego Zwigzku,

inicjowanie i realizacja proceséw inwestycyjnych z zakresu infrastruktury transportowe;
Zwigzku,

opracowywanie i realizacja plandw realizacyjnych i finansowych Zwigzku.

zapewnia dziatanie i ciggtos$¢ pracy Biura Zwigzku, warunki jego dziatania, a takze organlzaCJQ
pracy, w szczegolnosci poprzez:

1)

© 0 ~N O,
_ e ~—

opracowanie projektow decyzji i postanowien administracyjnych wynikajacych z ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2023 r. poz.
775 z pdzn. zm.), opracowanie projektow zaswiadczen na wykonywanie publicznego
transportu zbiorowego, wynikajacych z ustawy z dnia 16 grudnia 2010 roku o publicznym
transporcie zbiorowym (Dz.U. z 2023 r. poz. 2778 z pdzn. zm.) - w zakresie nalezgcym do
kompetencji Zarzgdu Zwigzku,

nadzorowanie organizacyjne przebiegu prac nad terminowym przygotowaniem projektu
planu finansowego (budzetu) oraz jego realizacja,

opracowywanie projektdéw uchwat Zarzadu oraz Zgromadzenia w zakresie dziatalnosci
Zwigzkuy,

gospodarowanie mieniem Biura Zwiazku, w tym zlecanie ustug i dokonywanie zakupow oraz
zapewnienie prowadzenia ewidencji majgtku Biura Zwigzku, w zakresie upowaznienia do
dziatania w imieniu Zarzadu Zwigzku,

wykonywanie kompetencji kierownika zamawiajgcego w rozumieniu ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 roku - Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2023 1. poz. 1605 z pdzn zm.),
zapewnianie przestrzegania przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej,

monitorowanie i nadzor nad systemem kontroli zarzgdczej,

zatwierdzanie dokumentow ksiegowych w zakresie biezgcej dziatalnosci Zwigzku,
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi w zakresie
prawidtowego wykonywania przez nie zadan,
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10)
1)
12)
13)
14)

15)

16)
17)

nadzor nad koordynacjg dziatan komorek organizacyjnych w zakresie wspotpracy
z obywatelami i jednostkami zewngtrznymi,

nadzor nad udzielaniem odpowiedzi na skargi i wnioski, petycje a takze interpelacje
i zapytania radnych, postow i senatorow oraz cztonkdw Zgromadzenia,

nadzér nad rejestrami prowadzonymi na stanowiskach,

nadzér nad administrowaniem oraz zabezpieczeniem mienia Biura Zwigzku,

nadzor nad zapewnieniem bezpieczenstwa danych przechowywanych w  wersji
elektroniczne;,

nadzdr i ustalanie strategii medialnej, standardow dziatan informacyjnych, edukacyjnych
oraz promocyjnych zwigzanych z dziatalnoscig Zwigzku,

nadzorowanie i prowadzenie postgpowarn z zakresu udzielania zamowier publicznych,
wspotprace z Archiwum Pafistwowym w zakresie gromadzenia, ewidencjonowania,
przechowywania, opracowywania, udostgpniania | zabezpieczania materiatow
archiwalnych - archiwum zaktadowego Biura Zwigzku.

dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec osob zatrudnionych w Biurze Zwigzku oraz
realizuje polityke personalna, w szczegolnosci przez:

1)

przygotowywanie programu zarzgdzania zasobami ludzkimi, dokonywanie CZynNNosci
wynikajgcych z nawigzania i trwania stosunku pracy oraz czynnosci zwigzanych z ustaniem
stosunku pracy,

zatwierdzanie kart stanowisk pracy (zakresow czynnosci) wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Zwigzku,

organizowanie naboru na wolne stanowiska,

dysponowanie funduszem nagrod,

administrowanie $rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych w Biurze Zwigzku,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad bhp i ppoz,

dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw oraz akceptowanie zastgpstwa
pracownikom, w przypadku ich urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci.

§12

Do obowigzkow Gtownego Ksiggowego nalezy:
1.

nadzor nad tworzeniem i realizacjg planu finansowego Zwigzku, koordynowanie zadan
w zakresie gospodarowania mieniem Zwigzku i prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci:

prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowo-ksiggowej Zwigzku zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

zabezpieczanie $rodkow na realizacjg planowanych zadan,

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym (budzetem),

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych
operacji finansowych,

organizowanie, kontrolowanie i doskonalenie obiegu dokumentow ksiggowych
niezbednych w rachunkowosci, w sposob zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacii
gospodarczych i ochrong mienia,

, biezace i prawidtowe prowadzenie zapisow wszystkich operacji finansowych,

/
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10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,

opracowywanie projektu planu finansowego (budzetu) i nadzor nad jego wykonaniem, a
takze przygotowywanie materiatow dotyczgcych projektu budzetu Zwigzku i jego Zmian,
sporzgdzanie sprawozdan finansowych oraz informacji opisowych z realizacji planu
finansowego (budzetu) Zwigzku,

state prowadzenie analizy wykonania planu finansowego (budzetu) oraz przygotowywanie
whnioskow wynikajgcych z tych analiz,

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych z zakresu rachunkowosci, w tym m.in.
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji,

rozliczanie inwentaryzacji,

opracowywanie projektéw uchwat Zarzadu i Zgromadzenia Zwigzku, dotyczgcych spraw
budzetowo-finansowych,

prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych pracownikow Zwigzku,

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Biura w zakresie ksiggowosci
i finansow,

udziat w dziataniach zwigzanych ze statutows dziatalnoscig Zwigzku,

udzielenie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych,

obstuga pozyczek i kredytow bankowych,

20) tworzenie wtasciwej dokumentaciji zasad (polityki) rachunkowosci,

21)
22)
23)

24)

weryfikacja dokumentdw ksiegowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,

nadzor nad egzekucjg naleznosci,

wykonywanie obowigzkéw okreslonych w przepisach o rachunkowosci i finansach
publicznych,

wspotpraca z innymi pionami organizacyjnymi Biura Zwigzku przy realizaciji zadan Zwigzku,

wykonywanie czynnosci o charakterze kadrowo-ptacowym, aw szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

realizacja polityki kadrowej i ptacowej Biura Zwigzku,
prowadzenie spraw osobowych pracownikow Biura Zwigzku, oraz nadzor nad dyscypling
pracy w Biurze Zwigzku,
opracowanie planu finansowego w zakresie zatrudnienia | wynagrodzen w Biurze Zwigzku
oraz nadzor nad jego realizacjg,
opracowywanie i nadzoér nad wdrazaniem procedur, metod i narzgdzi zarzadzania zasobami
ludzkimi w Biurze, a w szczegolnosci w zakresie:
a) wewnetrznejizewnetrznej rekrutacji pracownikow,
b) organizacjii prowadzenia stuzby przygotowawczej,

) adaptacji zawodowej pracownikow,
d) okresowejoceny pracy pracownikow,

) wartosciowania stanowisk pracy,
f)  finansowych i pozafinansowych systemow motywacyjnych;
prowadzenie akt osobowych pracownikow, w szczegolnosci prowadzenie, aktualizowanie i
przechowywanie rejestrow, kartotek oraz ewidencji osobowej pracownikow;
zatatwianie spraw dotyczacych zatrudniania i rozwigzywania umow o pracg, rent
i emerytur, nagrod jubileuszowych,
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7)  ustalanie uprawnieri do nagrod jubileuszowych, dodatkéw stazowych oraz dodatkowego
wynagrodzenia rocznego dla pracownikow Zwigzku,

8) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac, prowadzenie kart wynagrodzen oraz
sporzadzanie przelewéw na konta osobiste pracownikéw i zleceniobiorcow,

9) naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekuriczych, macierzynskich, prowadzenie kart
zasitkowych,

10) zgtaszanie oraz wyrejestrowywanie pracownikdw z ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych, rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

1) rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy oraz sporzadzanie drukow PITdla pracownikow
i zleceniobiorcow,

12) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla potrzeb pracownikow
oraz ZUS,

13) sporzadzanie deklaracji wptat na PFRON,

14) wykonywanie obstugi administracyjnej funduszu dwiadczen socjalnych Zwigzku,

15) rozliczanie wyptat dla pracownikéw z tytutu uzywania samochodow prywatnych do celow
stuzbowych oraz uzywania samochodu stuzbowego do celow prywatnych,

16) prowadzenie catosci spraw z ubezpieczenia zbiorowego pracownikow na zycie i od
nastepstw nieszczesliwych wypadkdow,

17) analizowanie potrzeb szkoleniowych, opracowywanie planow szkolenia doskonalenia kadr
pracowniczych,

18) wspotpraca z innymi komadrkami organizacyjnymi Biura Zwigzku przy realizacji zadan
Zwigzku,

§13

Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci nalezy w szczegolnosci:

T

N

© ©® N o o

dekretowanie i ksiggowanie dokumentow,

ksiegowanie | wyliczenia rezerw, wycen walutowych, rozliczer\ migdzyokresowych kosztow itp.
prowadzenie ewidencji ksiggowych,

przygotowywanie deklaracji podatkowych oraz sprawozdan i raportow na potrzeby wewnetrzne
oraz dla instytucji zewngtrznych,

wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi (US, ZUS, GUS),

przygotowywanie przelewow bankowych i ksiggowanie wyciggow bankowych,

potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami,

prowadzenie teczek akt osobowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy

naliczanie wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zawartymi umowami.

§14

Do zadan stanowiska ds. biurowo-administracyjnych nalezy biezgca obstuga sekretariatu, w tym
w szczegolnosci:

L.
2,

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,
przedktadanie Dyrektorowi Biura Zwigzku wptywajgcej korespondencji, zapewnienie
doreczenia tej korespondencji na stanowiska pracy,
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12.

13.

14.

15.

prowadzenie teczek oraz przygotowywanie projektow dokumentow dla spraw zatatwianych

bezposrednio przez Dyrektora Biura Zwigzku,

prowadzenie kalendarium zaje¢ Dyrektora Biura Zwigzku, organizowanie narad i spotkan

Dyrektora Biura Zwigzku i ich obstuga, w tym protokotowanie i sporzgdzanie notatek,

wspotpraca przy organizowaniu posiedzen Zgromadzenia i jego Komisji oraz posiedzen Zarzadu

Zwigzky,

gromadzenie, ewidencjonowanie,  przechowywanie, opracowywanie,  udostgpnianie

i zabezpieczanie materiatdw archiwalnych - archiwum zaktadowego Dyrektora Biura Zwigzku

oraz Gtownego Ksiggowego,

wspotpraca z wiascicielem obiektu, na terenie ktorego dziata Biuro Zwigzku w zakresie

prawidtowego funkcjonowania wynajmowanej powierzchni biurowej,

zgtaszanie do ubezpieczyciela szkod dotyczacych mienia Zwigzku,

koordynowanie przebiegu zaopatrzenia w wyposazenie, materiaty i ustugi niezbedne do

funkcjonowania Zwigzku,

gospodarowanie i utrzymanie mienia bgdgcego na stanie Biura Zwigzku,

prowadzenie rozliczen dotyczgcych obstugi pocztowej oraz gromadzenie ewidencjonowanie,

przechowywanie, opracowywanie, udostgpnianie i zabezpieczanie materiatow archiwalnych -

archiwum zaktadowego,

przygotowywanie zaswiadczen zgodnie z ustawg z dnia 16 grudnia 2010 roku o publicznym

transporcie zbiorowym (Dz.U. z 2023 r. poz. 2778 z pozn. Zm.) oraz zapewnienie zaopatrzenia w

niezbedne do tego druki,

rozliczenie rekompensaty z tytutu refundacji ulg ustawowych na podstawie dokumentow

przekazanych przez podmiot wewnegtrzny,

prowadzenie rejestrow i zbiorow:

1) umow zawieranych przez Zwigzek, z wytgczeniem umow wynikajgcych ze stosunku pracy,

2) delegacji stuzbowych pracownikow Biura Zwigzku,

3) zaswiadczen wydawanych operatorom zgodnie z ustawg z dnia 16 grudnia 2010 roku o
publicznym transporcie zbiorowym (Dz.U. z 2023 . poz. 2778 z pézn. zm.).

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Biura Zwigzku w zakresie zbieznym z

charakterem komorki organizacyjnej.

§15
Do zadan stanowiska ds. organizacyjno-prawnych nalezy w szczegoInosci:
!

obstuga organizacyjna i protokolarna posiedzen Zgromadzenia, Komisji Zgromadzenia oraz
Zarzadu Zwigzku,

koordynacja prac zwigzanych z wdrazaniem i realizacjg aktow prawnych organow i Biura
Zwigzku,

prowadzenie rejestrow i zbiorow:

1) uchwat Zgromadzenia, Komisji Zgromadzenia oraz Zarzgdu Zwigzku,

2) wydawanych upowaznien i petnomocnictw (odrebnie udzielanych przez organy i Dyrektora
Biura Zwigzku)

interpelacii i zapytan cztonkéw, Zgromadzenia Zwigzku, radnych, postow i senatorow,
skarg, wnioskow oraz petyciji,

ewidencji protokotow Zgromadzenia, Komisji Zgromadzenia oraz Zarzgdu Zwigzku,
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12.

13.

14.

6) nosnikéw zapisu elektronicznego (nagran audiowizualnych) z posiedzen Zgromadzenia,
7) decyzji odmawiajgcych udzielenia informacii publicznych;

prowadzenie dokumentacji z kontroli zewngtrznych, w szczegolnosci protokotow kontroli,
wystapien pokontrolnych i odpowiedzina zalecenia pokontrolne,

wsp6tpraca z Archiwum Panistwowym (funkcja koordynatora czynnosci kancelaryjnych),
wspotpraca (kancelaryjna) z organami spotek prawa handlowego, ktorych udziaty/akcje
stanowig wtasnos¢ Zwigzku,

realizacja obowigzkow wynikajgcych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do
informacji publicznej (Dz.U. z 2022 r. poz. 902 z pézn. zm.), aw szczegolnosci: monitorowanie i
koordynacja rozpatrywania wnioskow o udzielenie informacji publicznej i opracowywanie
projektu odpowiedzi lub projektu decyzji odmawiajgce] udzielenia takiej informacji,

realizacja obowigzkéw wynikajgcych z ustawy O dostgpie do informacji publicznej,
aw szczegolnosci: redagowanie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

ustalanie wzordw, kontrola przechowywania, prowadzenie ewidencii pieczeci urzedowych
i imiennych,

przechowywanie os$wiadczen majgtkowych i lustracyjnych,

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych z zakresu Biura Zwigzku, z wyjgtkiem
regulacji ksiggowo-finansowych,

prowadzenie spraw, zwigzanych ze skargami i wnioskami pasazerow, kierowanymi do Biura
Zwigzku,

prowadzenie spraw szkolenia zawodowego, W tym stuzby przygotowawczej, doksztatcania
pracownikow oraz organizacja i obstuga administracyjna szkolen pracownikow,

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Biura w zakresie zbieznym z charakterem
komorki organizacyjnej.

§16

Do zadarn stanowiska ds. ksztattowania sieci komunikacyjnej i rozliczania ustug przewozowych,
nalezy w szczegolnosci:

1.
2,

biezaca kontrola realizacji zadan przewozowych przez poszczegolnych operatorow,

analiza potokow pasazerskich oraz wptywow osigganych przez poszczegdinych operatorow, z
ktorymi Zwigzek zawart stosowng umowe,

wybor operatora publicznego transportu zbiorowego na linie, stanowigce uzupetnienie sieci
obstugiwane] przez podmiot wewnetrzny Zwigzku,

przygotowanie propozycji nowych potgczen na podstawie wnioskow sktadanych przez
poszczegdinych Uczestnikow Zwigzku i pasazerow oraz weryfikacja zmian zgtaszanych przez
operatorow,

przygotowywanie wnioskow o objgcie linii komunikacyjnych dla ktorych organizatorem jest
Zwigzek, dofinansowaniem zewngtrznym z Funduszu Rozwoju Potgczen Autobusowych, o
ktdrym mowa w ustawie z dnia 16 maja 2019 roku o Funduszu rozwoju przewozow autobusowych
o charakterze uzytecznosci publicznej (Dz.U. z 2022r. poz. 2464 z pozn. zm.)

sktadanie wnioskow miesiecznych o dofinansowanie, zgodnie z umowg zawartg przez Zwigzek
z Wojewodg Wielkopolskim,
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zbieranie danych niezbednych do wymaganych przepisami prawa sprawozdan zwigzanych z
funkcjonowaniem publicznego transportu zbiorowego oraz ich sporzadzenie i przestanie do
odpowiednich organow,

przygotowanie rocznego rozliczenia pracy przewozowej i wptaconej sktadki przez
poszczegolnych Uczestnikow Zwiazku,

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Biura Zwigzku w zakresie zbieznym z
charakterem komorki organizacyjnej.

§17
Do zadan stanowiska ds. utrzymania systemow informatycznych, nalezy w szczegolnosci:
1.

nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania, administrowanie infrastrukturg telekomunikacyjng
(telefonii stacjonarnej i komorkowej) i teleinformatyczng,

zapewnienie sprawnosci technicznej ieksploatacyjnej urzgdzen teleinformatycznych oraz
telekomunikacyjnych, stanowigcych wtasnosc Zwigzku oraz zgtaszanie ich awari,
redagowanie tresci i aktualizacja informacji na stronie internetowej Zwigzku,

zapewnienie bezpieczenstwa danych gromadzonych i przetwarzanych przez pracownikow
Biura Zwigzku,

przygotowanie zatozen do postgpowania na zakup urzadzen telekomunikacyjnych i
teleinformatycznych oraz oprogramowania niezbgdnego do prawidtowego funkcjonowania
Biura Zwigzku,

wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Biura Zwigzku w zakresie zbieznym z
charakterem komorki organizacyjnej.

ROZDZIAL 4
Zasady podpisywania pism

§18
Zarzad Zwigzku podpisuje pisma nalezgce do spraw z zakresu jego wiasciwosci ustalone;
w Statucie oraz innych przepisach prawa.
Zarzad Zwigzku moze udzieli¢ jednorazowego lub statego petnomocnictwa (upowaznienia):
Dyrektorowi Biura, Gtownemu Ksiggowemu oraz poszczegdlnym pracownikom do podpisywania
pism w jego imieniu - w zakresie niezbgdnym do realizacji przedzielonych im obowigzkow,
z zastrzezeniem spraw wymagajacych kazdorazowo akceptacji Zarzadu Zwigzku.
Osoby upowaznione sktadajg swoj podpis pod pismem W danej sprawie, decyzjg
administracyjng, postanowieniem administracyjnym wraz z adnotacjg: .z upowaznienia Zarzgau
Zwigzku powiatowo-gminnego ,Wielkopolski Transport Regionalny”.
Dyrektor Biura Zwigzku podpisuje pisma nalezace do jego wtasciwosci i niezastrzezone do
podpisu Zarzadu Zwigzku, a w szczegolnosci:
1) dokonuje wstepnej aprobaty pism,
2) podpisuje pisma, na ktdre zostato udzielone petnomocnictwo lub upowaznienie,
3) zatwierdza dokumenty do wyptaty,
4) podpisuje zlecenia wyjazdu stuzbowego pracownikom Zwigzku.
Gtowny Ksiegowy podpisuje pisma w ramach uprawnien wynikajgcych z ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 z pozn. zm.), a ponadto:
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1)  dokonuje wstepnej aprobaty pism z zakresu dziatania nadzorowanego pionu,

2) podpisuje pisma, z zakresu na ktore zostato udzielone petnomocnictwo lub upowaznienie,

Pracownicy poszczegolnych komaorek organizacyjnych:

1) parafujg pisma przez siebie opracowane przed przedtozeniem ich do podpisu Dyrektorowi
Biura Zwigzku,

2) sgupowaznieni do podpisywania pism (dokumentow urzedowych) zgodnie z udzielonymi
petnomochictwami i upowaznieniami.

§19
Pracownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych wyznaczeni przez Dyrektora Biura
Zwigzku moga dokonywac potwierdzenia zgodnosci kopii pisma lub dokumentu z oryginatem.
Uwierzytelnienie, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, nastgpuje poprzez umieszczenie pod
tekstem z lewej strony klauzuli: , Stwierdzam zgoanosc z oryginatent, a takze daty, podpisu i
nazwy stanowiska stuzbowego osoby stwierdzajgcej zgodnosc tresci.

ROZDZIALS
Postanowienia koncowe

§ 20
Sprawy hie wymienione w zakresie dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
sg przydzielane przez Dyrektora Biura Zwigzku do zatatwienia komorce, ktorej zakres dziatania
jest najbardziej zblizony do charakteru danej sprawy.
Zasady wykonywania prac kancelaryjnych w Biurze Zwigzku okreslaja instrukcja kancelaryjna
i jednolity rzeczowy wykaz akt.
Zasady dotyczace obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu tych
dokumentow.
Symbole poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz organow Zwigzku stanowi Zatgcznik nr
2 do niniejszego Regulaminu.
Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujg w trybie przyjgtym do jego ustanowienia.

oktochce
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ZALACZNIKNR 2
do Regulaminu organizacyjnego

Symbole poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
Biura Zwigzku oraz organow Zwigzku

BD - oznacza skrot dla stanowiska Dyrektora Biura Zwigzku,

BF - oznacza skrot dla Gtéwnego Ksiggowego,

BA - oznacza skrét dla stanowiska ds. biurowo - administracyjnych,

BO - oznacza skrot dla stanowiska ds. organizacyjno-prawnych;

BR - oznacza skrot dla stanowiska ds. ksztattowania sieci komunikacyjnej i rozliczania ustug
przewozowych,;

Bl - oznacza skrot dla stanowiska ds. utrzymania systemow informatycznych;

aprzy tym:
ZA - oznacza skrot dla Zarzgdu Zwigzku,
ZG - oznacza skrot dla Zgromadzenia,

ZGR- oznacza skrot dla Komisji Rewizyjnej Zgromadzenia,
ZGS - oznacza skrot dla Komisji Skarg, Wnioskow i Petycji Zgromadzenia.
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