Regulamin Organizacyjny

Biura Związku Gmin Karkonoskich

§ 1

1. Biuro Związku Gmin Karkonoskich zwane dalej Biurem Związku realizuje zadania:

a) własne Związku wynikające z Ustawy o Samorządzie Gminnym (tekst jed. Dz. U. Nr 13 poz. 74 z 1996r. z późn. zm.),

b) Zlecone przez Zgromadzenie, Zarząd lub Przewodniczącego Związku,

c) Wynikające ze Statutu Związku.

2. Ilekroć w regulaminie używa się niżej wymienionych określeń to należy rozumieć:

1. Przewodniczący Zarządu - Przewodniczący Zarządu Związku Gmin Karkonoskich,

2. Zarząd – Zarząd Związku Gmin Karkonoskich,

3. Zgromadzenie – Zgromadzenie Związku Gmin Karkonoskich.

§ 2

Siedzibą Biura jest siedziba Związku – Pałac Bukowiec.

§ 3

1. Pracą Biura kieruje Dyrektor.

2. Biuro funkcjonuje na zasadach służbowego podporządkowania, podziału uprawnień i obowiązków oraz indywidualnej odpowiedzialności związanej z wykonywaniem zadań określonych w § 1.

3. Dyrektor Biura w zakresie ustalonym przez Przewodniczącego Zarządu zapewnia sprawne funkcjonowanie Biura.

§ 4

Szczegółową organizację wewnętrzną Biura określa schemat organizacyjny (zał. Nr 2).

§ 5

Do wspólnych zadań Dyrektora Biura i Księgowego Związku należą:

1. Współdziałanie z właściwymi organami administracji ogólnej i samorządowej.

2. Zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zleconych zadań.

3. Przygotowanie okresowych: ocen, analiz, informacji i sprawozdań.

§ 6

Do podstawowego zakresu działania poszczególnych stanowisk pracy należy:

1. Zadania Dyrektora Biura:

· przygotowywanie projektów pism, informacji, analiz, sprawozdań z działalności Związku,

· nadzór nad działalnością gospodarczo-finansową Związku i jednostek podległych,

· reprezentowanie na zewnątrz Związku – w zakresie ustalonym w pełnomocnictwie ustalonym przez Zarząd.

· przygotowywanie organizacyjne posiedzeń Zarządu, Zgromadzeń i innych spotkań, narad, których organizatorem jest Związek.

· opracowywanie dokumentacji na posiedzenia Zarządu, zgromadzenia i inne spotkania organizowane przez Związek.

· utrzymywanie kontaktów z jednostkami administracji państwowej, samorządowej, środkami masowego przekazu (radio, prasa, TV).

· wykonywanie poleceń Zarządu, Zgromadzenia i Przewodniczącego Zarządu wynikających z upoważnień.

· kierowanie praca Biura.

· kierowanie pracą Karkonoskiego Uniwersytetu Ludowego.

· przestrzeganie ustalonego porządku pracy.

· przestrzeganie przepisów BHP.

· przestrzeganie tajemnicy służbowej, państwowej i zasad współżycia społecznego.

· Dyrektor Biura odpowiada za całokształt powierzonych mu obowiązków.

2. zadania Głównego Księgowego

Stanowisko pracy podporządkowane jest bezpośrednio Dyrektorowi Biura.

Zadania szczególne:

· przygotowywanie projektów budżetu Związku.

· sporządzanie sprawozdań liczbowych i opisowych z wykonania budżetu opracowywanie materiałów dotyczących budżetu na posiedzenia Zarządu.

· nadzór nad działalnością finansową jednostek, zakładów, jednostek powiązanych wynikami finansowymi z budżetem Związku.

· prowadzenie ewidencji środków trwałych i przedmiotów nietrwałych w Związku.

· prowadzenie całokształtu spraw związanych z inwestycją:

a) prowadzenie ksiąg inwentarzowych,

b) kierowanie pracą komisji do przeprowadzania inwentaryzacji,

c) rozliczenie inwentaryzacji.

· zastępowanie Dyrektora Biura w razie jego nieobecności.

· prowadzenie gospodarki finansowej Związku zgodnie z obowiązującymi zasadami polegającymi na:

a) zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez Związek,

b) przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych,

c) zapewnienie terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań.

· Obowiązki:

· przestrzeganie przepisów BHP i p.poż.

· przestrzeganie ustalonego porządku pracy.

· przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej oraz zasad współżycia społecznego.

· Główny Księgowy Związku odpowiada za całokształt powierzonych mu obowiązków, a w szczególności za:

a) skutki prawne podejmowanych decyzji

b) prawidłową i rzetelną realizację wyznaczonych zadań.

Obowiązki w zakresie rozliczania prowadzonych przez Związek inwestycji:

· prowadzenie bieżącej ewidencji wpłat z wszelkich źródeł na cele inwestycyjne.

· rzetelne rozliczanie przychodów na cele inwestycji.

· prowadzenie całości rozliczeń z Gminami.

· bieżące informowanie zainteresowanych stron o sposobie i wielkości rozliczeń.

3. Inspektor ds. obsługi Biura Związku

Stanowisko pracy podporządkowane jest bezpośrednio Dyrektorowi Biura

Zadania szczególne:

· obsługa – sporządzanie protokołów z posiedzeń Zarządu, Zgromadzenia i innych spotkań, narad, których organizatorem jest Związek.

· przygotowanie /kompletowanie i rozsyłanie/ dokumentacji na posiedzenia Zarządu, Zgromadzenia i inne spotkania organizowane przez Związek.

· skład komputerowy i przepisywanie pism.

· przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzielanie i wysyłanie korespondencji.

· dbanie o wystrój sekretariatu sali posiedzeń Zarządu, Zgromadzenia.

· utrzymanie stałego zapasu materiałów dla pracy sekretariatu.

· obsługa komputera, kserokopiarki, faksu i innych urządzeń biurowych.

· wykonywanie prac umożliwiających ułatwienie kontaktów z instytucjami spoza Związku.

· wykonywanie poleceń przełożonych.

Obowiązki:

· przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposób efektywny.

· przestrzeganie ustalonego porządku pracy.

· przestrzeganie przepisów p.poż. i bhp.

· przestrzeganie zasad współżycia społecznego.

4. Podinspektor ds. administracji i kadr

Stanowisko pracy podporządkowane jest bezpośrednio Dyrektorowi Biura.

Zadania szczególne:

· dbanie o stały dozór, czystość i ogrzewanie budynku Pałacu w Bukowcu wykorzystując do tego celu pracę pracowników gospodarczych.

· zabezpieczenie opału na okres grzewczy.

· prowadzenie dokumentacji związanej z eksploatacją obiektu.

· prowadzenie spraw kadrowych.

· naliczanie płac dla pracowników ZGK i KUL wraz z rozliczeniami z Urzędem Skarbowym i ZUS.

· prowadzenie ewidencji środków trwałych i przedmiotów nietrwałego użytku należących do Biura.

· prowadzenie rozliczeń kart drogowych

· sporządzanie harmonogramu prac pracowników gospodarczych.

· dbanie o stan techniczny obiektu Pałacu i jego stałą poprawę w miarę możliwości finansowych Związku.

· wykonywanie pozostałych poleceń księgowych zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych.

Obowiązki:

· przestrzeganie ustalonego czasu pracy.

· wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp. i p.poż.

· dbanie o należyty stan urządzeń i maszyn oraz porządek i ład w miejscu pracy.

5. Pracownik gospodarczy

Stanowisko pracy podporządkowane jest bezpośrednio Dyrektorowi.

Zadania szczególne:

· wykonywanie poleceń przełożonych zgodnie z zajmowanym stanowiskiem.

· sprzątanie pomieszczeń biurowych, korytarzy, WC, kuchni, stołówki oraz pokoi gościnnych po grupach turystycznych lub innych okolicznościowych spotkaniach.

· w razie nieobecności, choroby lub urlopu zmiennika przejęcie części obowiązków.

· dozorowanie całego obiektu i terenu przyległego do pałacu w dniach dyżurów.

Obowiązki:

· przestrzeganie przepisów bhp i p.poż. i ich stosowanie.

· wykonywanie prac zgodnie z przepisami bhp i p.poż.

· dbanie o należyty ład i porządek w obiekcie

6. Konserwator, palacz, dozorca

Stanowisko pracy podporządkowane bezpośrednio jest Dyrektorowi Biura.

Zadania szczególne:

· dozór nad całością obiektu wraz z przyległym terenem do Pałacu.

· zgłaszanie przełożonemu o zauważonej usterce wokół terenu i obiekcie.

· obsługa pieców c.o. zgodnie z instrukcją, zasadami p.poż. i bhp.

· bieżąca naprawa powstałych usterek w obiekcie.

· wykonywanie prac remontowych z polecenia przełozonych nie naruszających wystroju architektonicznego obiektu.

Obowiązki:

· przestrzeganie przepisów bhp. i p.poż.

· dbanie o wyposażenie znajdujące się w obiekcie.

· przestrzeganie ustalonego czasu pracy.

7. Inspektor ds. organizacji szkoleń i kursów Karkonoskiego Uniwersytetu Ludowego

Stanowisko pracy podporządkowane jest bezpośrednio Dyrektorowi Biura.

Zadania szczególne:

· prowadzenie i rejestracja korespondencji.

· nadzór nad zakupami żywnościowymi i materiałowymi.

· prowadzenie książki meldunkowej przyjmowanych gości.

· nadzór i kontrola wyposażenia znajdującego się w posiadaniu KUL. prowadzenie ewidencji środków trwałych i przedmiotów nietrwałego użytku KUL.

· wystawianie faktur VAT i rachunków uproszczonych zgodnie z obowiązującymi przepisami.

· prowadzenie ewidencji sprzedaży.

· nadzór i kontrola nad pracą w kuchni.

· przygotowanie menu dla gości Związku.

· tworzenie i obsługa zbioru bibliotecznego.

· wykazywanie inicjatyw w zakresie nowych możliwości przy Związku.

· wykonywanie innych poleceń przełożonych.

Obowiązki:

· przestrzeganie przepisów bhp i p.poż. oraz ich stosowanie

· wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp i p.poż.

· dbanie o należyty stan maszyn i urządzeń w miejscu pracy.

8. Kasjer

Stanowisko podporządkowane jest bezpośrednio Głównemu Księgowemu Związku.

Zadania szczególne:

· prowadzenie kasy zgodnie z przepisami obrotu pieniężnego i zasadami gospodarki kasowej.

· przyjmowanie gotówki do kasy z jednoczesnym wystawieniem dowodu wpłaty w 3 egz.

· dokładne sprawdzanie banknotów o wyższych wartościach pod względem ich prawdziwości, aktualności i autentyczności. Nie przyjmowanie pieniędzy fałszywych, nieaktualnych, wycofanych z obiegu.

· podejmowanie gotówki z banku na podstawie wystawionych i podpisanych czeków przez osoby do tego uprawnione.

· przechowywanie gotówki z banku na podstawie wystawionych i podpisanych czeków przez osoby do tego uprawnione.

· przechowywanie gotówki ściśle wg instrukcji kasowej.

· wypłacanie gotówki z kasy tylko i wyłącznie na podstawie prawidłowo wystawionych dokumentów, uprzednio podpisanych przez osoby do tego uprawnione.

· prowadzenie na bieżąco raportu kasowego przez wpisywanie dowodów wpłaty lub wypłaty – niezwłocznie po ich wystawieniu.

· przekazywanie wypełnionego i podpisanego raportu kasowego wraz z dowodami i dokumentami źródłowymi do księgowości zgodnie z instrukcją kasową.

· sporządzanie informacji dla Dyrektora Biura i Głównego Księgowego o przepływie gotówki.

· prowadzenie na bieżąco rejestrów zgodnie z instrukcją kasową.

· wykonywanie poleceń przełożonego związanych z prowadzeniem kasy.

§ 7

Postanowienia końcowe

1. Każdy pracownik Biura zobowiązany jest do dbania o mienie Biura oraz o jego skuteczną ochroną.

§ 8

1. Regulamin organizacyjny Biura zatwierdza Zgromadzenie.

2. Regulamin organizacyjny Biura podaje się do wiadomości pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogłoszeń na okres 14 dni.

3. Wszelkie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Biura mogą być wprowadzane na wniosek Zarządu oraz Dyrektora Biura.

§ 9

Zatwierdzenie Regulaminu Organizacyjnego

1. Regulamin Organizacyjny Biura zatwierdzono Uchwałą Zgromadzenia Nr 117/VIII/00 w dniu 22.09.2000r.

2. Powyższa Uchwała stanowi załącznik do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

3. Integralną część regulaminu stanowią załączniki określające:

1. Zasady podpisywania pism (zał. Nr 1)

2. Schemat organizacyjny Biura Związku Gmin Karkonoskich (zał. Nr 2).

Zał. Nr 1

Do Regulaminu Organizacyjnego

Biura Związku Gmin Karkonoskich

Zasady podpisywania pism:

§ 1

Przewodniczący Zarządu Związku Gmin Karkonoskich podpisuje wszystkie pisma wychodzące na zewnątrz z Biura Związku.

§ 2

Dyrektor Biura w ramach swoich uprawnień:

1) dokonuje wstępnej aprobaty pism.

2) podpisuje pisma w czasie nieobecności Przewodniczącego Zarządu.

3) podpisuje pisma, na które zostało udzielone pełnomocnictwo.

4) podpisuje dokumenty finansowe do banku.

5) zatwierdza dokumenty do wypłaty.

§ 3

Dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi Biura lub Przewodniczącemu Zarządu winny być parafowane przez pracownika przygotowującego pismo i prowadzącego sprawę.

§ 4

Przewodniczący Zarządu może upoważnić Dyrektora Biura i Księgowego Związku do podpisywania korespondencji.

Załącznik Nr 2

Do Regulaminu Biura Związku Gmin Karkonoskich

Schemat organizacyjny Biura Związku Gmin Karkonoskich
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