Projekt

z dnia 18 grudnia 2024 r.
Zatwierdzony przez ........c...ccoce.....

UCHWALA NR ........cueeeueen.
ZGROMADZENIA ZWIAZKU GMIN KCYNIA NAKY.O SZUBIN

z dnia 18 grudnia 2024 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego Biura Zwigzku Gmin Kcynia Naklo Szubin

Na podstawie § 9 Statutu Zwigzku Gmin Kcynia Nakto Szubin (Dz. Urz. Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego z2022r. poz. 5452)

Zgromadzenie Zwigzku Gmin Kcynia Nakto Szubin uchwala co nastepuje:
§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin organizacyjny Biura Zwigzku Gmin Kcynia Naklo Szubin w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do uchwaty, bedacy jej integralng czgscia.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Zwigzku Gmin Kcynia Naklo
Szubin.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Sekretarz Zgromadzenia Przewodniczacy Zgromadzenia
Zwigzku Gmin Kcynia Nakto Szubin Zwiazku Gmin Kcynia Nakto Szubin
Artur WozZniak Mariusz Piotrkowski
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Zakacznik do uchwaly Nr ....................
Zgromadzenia Zwigzku Gmin Kcynia Nakto Szubin

z dnia 18 grudnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA ZWIAZKU GMIN KCYNIA NAKLO SZUBIN

§1
1. Regulamin organizacyjny okresla zasady kierowania oraz organizacje¢ Biura Zwigzku Gmin Kcynia
Nakto Szubin z siedzibg w Nakle nad Notecig.

2. Biuro Zwiazku jest jednostka, przy pomocy ktérej organy Zwigzku Gmin Kcynia Nakto Szubin
realizujg zadania statutowe Zwigzku.

§2
1. Biuro Zwigzku miesci si¢ w budynku Urzedu Miasta i Gminy Nakto nad Notecig, przy ul. Ksiedza
Piotra Skargi 7, 89-100 Nakto nad Notecig - siedziba Zwigzku Gmin Kcynia Nakto Szubin.

2. Adres do korespondencji jest tozsamy z siedziba Zwigzku.
§3
Biuro Zwiazku gmin Kcynia Nakto Szubin zapewnia obsluge organizacyjno-techniczng i ksiegowa

Zwiazku, jego Zgromadzenia Zarzadu oraz Komisji Rewizyjnej i innych komisji powotanych w razie

potrzeby.
§4
Biuro Zwigzku bezposrednio podlega Zarzadowi Zwigzku Gmin Kcynia Nakto Szubin.
§5

1. Dziatalno$cig Biura Zwigzku gmin Kcynia Nakto Szubin kieruje Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku
gmin Kcynia Nakto Szubin przy pomocy obstugi administracyjne;.

2. Podczas nieobecnosci Przewodniczgcego Zarzadu Zwigzku Gmin Kcynia Nakto Szubin, pracami
Biura kieruje Wiceprzewodniczacy Zarzadu Zwigzku Gmin Kcynia Nakto Szubin.

§6
W strukturze organizacyjnej Biura Zwigzku Gmin Kcynia Naklo Szubin funkcjonuja nastepujace

stanowiska:

1. Skarbnik.
2. Pracownik administracyjny.

3. Stanowisko ds. obstugi informatyczne;.

§7
Szczegdtowy podziat zadan iczynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy okreslajg zakresy

obowigzkow.

§8

Do zadan Biura Zwigzku Gmin Kcynia Naklto Szubin w szczegdlnosci nalezy:
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1. Obstuga posiedzen Zarzadu, Zgromadzen, Komisji Rewizyjnej i innych Komisji oraz koordynacja
przygotowania materialdéw na posiedzenia.

2. Prowadzenie spraw organizacyjno-biurowych.

3. Przekazywanie wszystkim cztonkom Zarzadu informacji wptywajacych do Zwigzku Gmin Kcynia
Naklo Szubin, w tym przesytanie ich pocztg elektroniczng.

4. Podejmowanie dzialan majacych na celu realizacj¢ zadan statutowych Zwiazku.
5. Zapewnienie zgodnosci dzialania biura z obowigzujacymi przepisami prawa.

6. Prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw.

7. Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujagcymi zasadami.

8. Przygotowanie materiatéw niezbednych do opracowania budzetu.

9. Prowadzenie analizy budzetu i biezace informowanie Zarzadu o jego realizacji.
10. Prowadzenie archiwum ZwigzkuGmin Kcynia Nakto Szubin.

11. Przygotowanie informacji, sprawozdan 1 analiz z realizacji budzetu.

12. Wykonywanie innych czynno$ci wynikajgcych z zapisow Statutu Zwigzku Gmin Kcynia Nakto
Szubin, uchwat Zarzadu Zwigzku ipolecen stuzbowych Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku Gmin
Kcynia Nakto Szubin.

13. Koordynacja prac zwigzanych z pozyskiwaniem i wdrazaniem srodkow ze zrodet zewnetrznych.

14. Promocja jednostek samorzadu terytorialnego wchodzacych w sktad Zwigzku Gmin Kcynia Nakto
Szubin.

§9

1. Biuro Zwigzku Gmin Kcynia Naklo Szubin prowadzi korespondencj¢ na zewnatrz za
posrednictwem pism.

2. Pisma sg przygotowywane zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjne;j.

3. Pisma przygotowywane przez pracownikéw Biura posiadaja numer, ktéry rozpoczyna si¢ od liter
HZGH.

§10
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy powszechnie

obowigzujace.

§ 11

Zmiana postanowien regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.
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UZASADNIENIE

DO UCHWALY NR..........
ZGROMADZENIA ZWIAZKU GMIN KCYNIA NAKLO SZUBIN

7 uwagi na obsluge poszczegolnych organdw Zwigzku Gmin Kcynia Nakto Szubin
1 prowadzenie prac w ramach ich funkcjonowania przez Biuro Zwigzku, zasadne jest wprowadzenie
ogolnego regulaminu organizacyjnego Biura.
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