UCHWALA NR 11/2026
Zarzadu Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,,Synergia Powiatu Gdariskiego”
z dnia 05 lutego 2026 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwigzku Powiatowo-Gminnego
»Synergia Powiatu Gdanskiego”

Na podstawie § 23 ust. 3 pkt 11 oraz § 28 ust. 1 i 3 Statutu Zwiazku Powiatowo-Gminnego
,Synergia Powiatu Gdanskiego” (Dz. Urz. Woj. Pom. z 2025 r. poz. 3474), uchwala sie,
co nastepuije:

§1.
Przyjmuje sie¢ Regulamin Organizacyjny Biura Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,,Synergia Powiatu
Gdaniskiego” w brzmieniu stanowigcym Zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaty powierza sie Prezesowi Zarzadu Zwigzku.

§3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1. Weronika Wrdébel - Prezes Zarzadu Zwigzku W




Zatgcznik do uchwaty Nr 11 / 2026
Zarzadu Zwigzku Powiatowo-Gminnego
»Synergia Powiatu Gdarskiego”

z dnia 05 lutego 2026 r.

Regulamin Organizacyjny Biura
Zwiazku Powiatowo-Gminnego ,Synergia Powiatu Gdanskiego”

§1.
Regulamin Organizacyjny Biura Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,Synergia Powiatu
Gdanskiego”, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje, zakres dziatania oraz zasady
funkcjonowania Biura.
Biuro Zwiazku Powiatowo-Gminnego ,Synergia Powiatu Gdariskiego”, zwane dalej ,Biurem”,
stanowi wewnetrzng komérke organizacyjng Zwiazku, zapewniajaca obstuge administracyjna,
organizacyjna i merytoryczna Zwiazku, jego organdw i komisji.
Biuro dziata na podstawie przepiséw prawa, Statutu Zwigzku oraz niniejszego Regulaminu.
Biuro realizuje zadania Zwigzku wynikajace z uchwat Zgromadzenia Zwigzku i Zarzadu.

§2.
Do pracownikéw Biura zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych oraz odpowiednie przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974
roku — Kodeks Pracy.
Regulamin wigze wszystkie osoby zatrudnione lub wykonujace zadania zlecone w Biurze.

§3.
Zwiazek prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych, w tym w szczegdlnosci gospodaruje srodkami
publicznymi w spos6b celowy i oszczedny.
Dyrektor Biura zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz audytu wewnegtrznego dla
realizacji celéw i zadah w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§4.
W ramach struktury organizacyjnej Biura wyodrebnia sie nastepujace stanowiska:
1) Dyrektor/Dyrektorka Biura Zwigzku;
2) Gléwny Ksiegowy/Gtéwna Ksiegowa;
3) Specjalista/Specjalistka do spraw publicznego transportu zbiorowego.
Szczeg6towa liczbe etatéw oraz zakres zadan przypisanych do poszczegblnych stanowisk
okresla Zarzad Zwigzku w odrebnych dokumentach.



§5.
Pracg Biura kieruje Dyrektor Biura, ktéry wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw Biura.
W czasie nieobecnosci Dyrektora Biura jego obowiazki petni tymczasowo jeden z cztonkdéw
Zarzadu Zwigzku.
Na czas krétkotrwatej nieobecnosci Dyrektor Biura moze upowazni¢ wybranego przez siebie
pracownika Biura do wykonywania niektorych czynnosci w jego imieniu.
Prezes Zarzadu Zwigzku wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora
Biura.

§6.

Dyrektor Biura oraz Gtéwny Ksiegowy s odpowiedzialni bezposrednio przed Zarzadem
Zwigzku za wykonywanie obowigzkéw i uprawnien ustalonych w treéci niniejszego
Regulaminu.
Merytorycznie Gtéwny Ksiegowy podlega Zarzadowi Zwigzku.
Gtéwny Ksiegowy Zwigzku wykonuje réwniez czynnosci o charakterze kadrowo-ptacowym.
Gtéwny 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.
Gtéwny Ksiegowy Zwiazku odpowiada za prowadzenie wiaéciwej gospodarki finansowej
Zwigzku.
W czasie braku Gtéwnego Ksiegowego lub jego krétkotrwatej nieobecnoéci jego obowigzki
petni tymczasowo osoba wyznaczona przez Zarzad Zwigzku, spetniajgca wymagania okreslone
w przepisach prawa

§7.

Dyrektor Biura Zwigzku:

1.

wspiera realizacje zadan Zarzadu Zwiazku, w szczegdlnosci poprzez:

1) opracowywanie projektu strategii wynikajacej z petnienia przez Zwiazek funkgji zwigzanej
z zaspokajaniem potrzeb mieszkaricow Uczestnikow Zwigzku w zakresie publicznego
transportu zbiorowego w powiatowo-gminnych przewozach pasazerskich,

2) opracowywanie planéw rozwoju transportu publicznego na obszarze objetym
wiasciwoscig Zwigzku,

3) opracowywanie zatozen organizacji systemu transportowego Zwiazku,

4) inicjowanie i realizacja proceséw inwestycyjnych z zakresu infrastruktury transportowej
Zwigzku,

5) opracowywanie i realizacja planéw realizacyjnych i finansowych Zwigzku.

zapewnia dziatanie i ciggtos¢ pracy Biura, warunki jego dziatania, a takze organizacje pracy,

w szczegodlnosci poprzez:

1) opracowanie projektéw decyzji i postanowient administracyjnych wynikajacych z ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postepowania administracyjnego, opracowanie



projektéw zadwiadczed na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego,
wynikajgcych z ustawy z dnia 16 grudnia 2010 roku o publicznym transporcie zbiorowym
— w zakresie nalezgcym do kompetencji Zarzadu Zwigzku,

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

3) opracowywanie projektéw uchwat Zarzadu oraz Zgromadzenia w zakresie dziatalnoci
Zwiagzku,

4) gospodarowanie mieniem Biura, w tym zlecanie ustug i dokonywanie zakupdw oraz
zapewnienie prowadzenia ewidencji majatku Biura, w zakresia upowaznienia do dziatania
w imieniu Zarzgdu Zwigzku,

5) wykonywanie kompetencji kierownika zamawiajacego w rozumieniu ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 roku — Prawo zamdwien publicznych,

6) zapewnianie przestrzegania przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,

7) monitorowanie i nadzér nad systemem kontroli zarzadczej,

8) zatwierdzanie dokumentéw ksiggowych w zakresie biezacej dziatalnosci Zwiazku,

9) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad osobami zatrudnionymi i wykonujacymi
czynnosci na zlecenie w zakresie prawidtowego wykonywania przez nie zadan.

10) nadzér nad udzielaniem odpowiedzi na skargi i wnioski, petycje, a takZe interpelacje i
zapytania radnych, postéw i senatoréw oraz cztonkéw Zgromadzenia,

11) nadzér nad rejestrami prowadzonymi w Biurze Zwiazku,

12) nadzér nad administrowaniem oraz zabezpieczeniem mienia Biura Zwiazku,

13) nadzér nad zapewnieniem bezpieczeristwa danych przechowywanych w wersji
elektronicznej,

14) nadzér i ustalanie strategii medialnej, standardéw dziatar informacyjnych, edukacyjnych
oraz promocyjnych zwigzanych z dziatalnoscig Zwigzku,

15) nadzorowanie i prowadzenie postepowan z zakresu udzielania zaméwien publicznych,

16) wspdtprace z Archiwum Paristwowym w zakresie gromadzenia, ewidencjonowania,
przechowywania, opracowywania, udostepniania i zabezpieczania materiatow
archiwalnych — archiwum zaktadowego Biura Zwigzku.

dokonuje czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec oséb zatrudnionych w Biurze Zwigzku oraz

realizuje polityke personalng, w szczegélnosci poprzez:

1) przygotowywanie programu zarzadzania zasobami ludzkimi, dokonywanie czynnosci
wynikajacych z nawiazania i trwania stosunku pracy oraz czyrmosci zwigzanych z ustaniem
stosunku pracy,

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

3) organizowanie naboru na wolne stanowiska,

4) dysponowanie funduszem nagréd,

5) administrowanie $rodkami zaktadowego funduszu swiadczer socjalnych w Biurze
Zwigzku,

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad bhp i ppoz.,



7) dbatosé o rozwdj zawodowy podleglych pracownikdw oraz akceptowanie zastepstwa
pracownikdw, w przypadku ich urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci.

§8.

Do obowigzkdéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1.

nadzor nad tworzeniem i realizacjg planu finansowego Zwigzku, koordynowanie zadan

w zakresie gospodarowania mieniem Zwigzku i prowadzenia rachunkowosci, a w

szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowo-ksiegowej Zwigzku zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2} wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) zabezpieczanie srodkéw na realizacje planowanych zadan,

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

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych,

6) organizowanie, kontrolowanie i doskonalenie obiegu dokumentéw ksiegowych
niezbgdnych w rachunkowosci, w sposdb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych i ochrone mienia,

7) biezacei brawidiowe prowadzenie zapiséw wszystkich operacji finansowych,

8) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,

9) opracowywanie projektu planu finansowego (budzetu) i nadzér nad jego wykonaniem,
a takze przygotowywanie materiatéw dotyczacych projektu budzetu Zwigzku i jego zmian,

10) sporzadzanie sprawozdarh finansowych oraz informacji opisowych z realizacji planu
finansowego (budzetu) Zwigzku,

11) state  prowadzenie analizy wykonania planu finansowego (budietu) oraz
przygotowywanie wnioskéw wynikajacych z tych analiz,

12) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych z zakresu rachunkowoéci, w tym

m.in. zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji,

13) rozliczanie inwentaryzaciji,

14) opracowywanie projektéw uchwat Zarzadu i Zgromadzenia Zwiazku, dotyczacych spraw
budzetowo-finansowych,

15) prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych pracownikéw Zwiazku,

16) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Biura w zakresie ksiegowosci
i finanséw,

17) udziat w dziataniach zwigzanych ze statutowa dziatalnoscig Zwigzku,

18) udzielanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
finansowych,

19) obstuga pozyczek i kredytéw bankowych,
20) tworzenie wtasciwej dokumentacji zasad (polityki) rachunkowoéci,
21) weryfikacja dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
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22) nadzér nad egzekucja naleznosci,

23) wykonywanie obowigzkéw okreslonych w przepisach o rachunkowosci i finansach

publicznych,

24) wspétpraca z innymi pionami organizacyjnymi Biura Zwiazku przy realizacji zadan Zwigzku.

wykonywanie czynnosci o charakterze kadrowo-ptacowym, a w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

realizacja polityki kadrowej i ptacowej Biura,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Biura Zwigzku oraz nadzor nad dyscypling
pracy w Biurze,

opracowanie planu finansowego w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen w Biurze Zwigzku
oraz nadzor nad jego realizacja,

opracowanie i nadzér nad wdrazaniem procedur, metod i narzedzi zarzgdzania zasobami
ludzkimi w Biurze, a w szczegdlnosci w zakresie:

a) wewnetrznej i zewngtrznej rekrutacji pracownikéw,

b) organizacji i prowadzenia stuzby przygotowawczej,

¢) adaptacji zawodowej pracownikéw,

d) okresowej oceny pracy pracownikéw,

e) wartosciowania stanowisk pracy,

f) finansowych i pozafinansowych systeméw motywacyjnych;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw, w szczegdlnodci prowadzenie, aktualizowanie
i przechowywanie rejestréw, kartotek oraz ewidencji osobowej pracownikow;
zatatwianie spraw dotyczacych zatrudniania i rozwigzywania umow o pracg, rent i
emerytur, nagréd jubileuszowych.

§9.

Do zadan specjalisty ds. publicznego transportu zbiorowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

biezaca kontrola realizacji zadan przewozowych przez poszczegdinych operatorow,
analiza potokéw pasazerskich oraz wplywéw osigganych przez poszczegdlnych
operatoréw, z ktérymi Zwiazek zawart stosowng umowe,

przygotowanie propozycji nowych pofaczer na podstawie wnioskow sktadanych przez
poszczegélnych Uczestnikéw Zwigzku i pasazeréw oraz weryfikacja zmian zgtaszanych
przez operatoréw,

przygotowywanie wnioskéw o objecie linii komunikacyjnych, dla ktérych organizatorem
jest Zwiazek, dofinansowaniem zewnetrznym 2z Funduszu Rozwoju Potaczen
Autobusowych, o ktérym mowa w ustawie z dnia 16 maja 2019 roku o Funduszu rozwoju
przewozOéw autobusowych o charakterze uzytecznosci publicznej,

sktadanie wnioskéw kwartalnych o dofinansowanie, zgodnie z umowa zawarta przez
Zwigzek z Wojewoda Pomorskim.

zbieranie danych niezbednych do wymaganych przepisami prawa sprawozdan
zwigzanych z funkcjonowaniem publicznego transportu zbiorowego oraz ich sporzadzenie
i przestanie do odpowiednich organéw,

przygotowanie rocznego rozliczenia pracy przewozowej i wptaconej skiadki przez
poszczeg6lnych cztonkéw Zwigzku,



8) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Biura Zwigzku w zakresie zbieznym
z charakterem stanowiska.

§ 10.
Zadania Biura sg wspierane przez:
1. Informatyka — $wiadczacego ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej,
2. Radce Prawnego — swiadczacego obstuge prawna w formie ustug zewnetrznych,
3. Inspektora Ochrony Danych Osobowych — wykonujacego zadania w formie ustug
zewnetrznych.
§11
1. Informatyk zapewnia obstuge systeméw informatycznych i  bezpieczeristwo
teleinformatyczne Zwigzku.
2. Radca prawny zapewnia biezacy obstuge prawng Zwigzku, w szczegélnosci opiniowanie
projektéw uchwat uméw i pism.
3. Inspektor ochrony danych osobowych realizuje zadania wynikajace z przepiséw o ochronie
danych osobowych.

§12.

1. Zarzad Zwigzku podpisuje pisma nalezace do spraw z zakresu jego wlasciwosci ustalonej w
Statucie oraz innych przepisach prawa.

2. Zarzad Zwigzku moze udzieli¢ jednorazowego lub statego petnomocnictwa (upowaznienia):
Dyrektorowi Biura, Gtéwnemu Ksiegowemu oraz poszczegéinym pracownikom do
podpisywania pism w jego imieniu — w zakresie niezbednym do realizacji przydzielonych im
obowigzkéw, z zastrzezeniem spraw wymagajacych kazdorazowo akceptacji Zarzadu Zwiazku.

3. Osoby upowaznione sktadaja swodj podpis pod pismem w danej sprawie, decyzja
administracyjna, postanowieniem administracyjn ym wraz z adnotacjy: ,z upowaznienia
Zarzadu Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,Synergia Powiatu Gdariskiego””.

4. Dyrektor Biura podpisuje pisma nalezace do jego wiasciwosci i niezastrzezone do podpisu
Zarzadu Zwigzku, a w szczegélnosci: -

1) dokonuje wstepnej aprobaty pism,

2) podpisuje pisma, na ktére zostato udzielone petnomocnictwo lub upowaznienie,
3) zatwierdza dokumenty do wyptaty,

4) podpisuje zlecenia wyjazdu stuzbowego pracownikom Zwigzku.

5. Gféwny Ksiggowy podpisuje pisma w ramach uprawniert wynikajacych z ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych, a ponadto:

1) podpisuje pisma, z zakresu na ktére zostato udzielone petnomocnictwo lub upowaznienie,

2) parafuje pisma przez siebie opracowane przed przedtozeniem ich do podpisu Dyrektorowi
Biura Zwigzku lub Prezesowi Zarzadu,

3) jest upowazniony do podpisywania pism (dokumentéw urzedowych) zgodnie z
udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami.



§13.
Dyrektor Biura jest upowazniony do potwierdzenia zgodnosci kopii pisma lub dokumentu z
oryginatem opracowanych lub wydanych w Zwigzku Powiatowo Gminnym.
Uwierzytelnienie, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, nastepuje poprzez umieszczenie pod
tekstem z lewej strony klauzuli: ,Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”, a takze daty, podpisu i
nazwy stanowiska stuzbowego osoby stwierdzajacej zgodnos$¢ tresci.

§14.
Sprawy nie wymienione w zakresie dziatania stanowisk i zleced, sg przydzielane przez
Dyrektora Biura do zatatwienia osobie, ktdrej zakres dziatania jest najbardziej zblizony do
charakteru danej sprawy.
Zasady wykonywania prac kancelaryjnych w Biurze okre$lajg instrukcja kancelaryjna i
jednolity rzeczowy wykaz akt.
Zasady dotyczace obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu tych
dokumentéw.
Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w trybie przyjetym do jego ustanowienia.

1. Weronika Wrébel - Prezes Zarzadu Zwigzku ... M .......................
2. Weronika Chmielowiec — Wiceprezes Zarzadu Zwigzku Lb

3. Dawid Pietrucha — Cztonek Zarzadu Zwigzku




