UCHWALA Nr 25/V/2025
Zgromadzenia Zwigzku Powiatowo- Gminnego ,,Zyrardowskie Przewozy Autobusowe”
z dnia 28.02.2025 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwigzku ,, Zyrardowskie
Przewozy Autobusowe”.

Na podstawie §12 ust. 2 pkt 5 lit. a Statutu Zwigzku Powiatowo- Gminnego , Zyrardowskie
Przewozy Autobusowe” (Dz. U. Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 28 listopada 2024 r.,
poz. 11851), Zgromadzenie Zwigzku Powiatowo- Gminnego ,Zyrardowskie Przewozy
Autobusowe” uchwala, co nastepuje:

§1

Zatwierdza sie Regulamin organizacyjny Biura Zwigzku ,Zyrardowskie Przewozy Autobusowe”
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaty powierza sie Zarzgdowi Zwigzku.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy
Zgromadzenia Zwigzku ,Zyrardowskie

Przewozy Autobusowe”

Lucjan Chrzanowski






Zatacznik do Uchwaty Nr 25/V/2025
Zgromadzenia Zwigzku Powiatowo-Gminnego
,Zyrardowskie Przewozy Autobusowe”

z dnia 28.02.2025 roku

Regulamin organizacyjny Biura Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,Zyrardowskie Przewozy
Autobusowe”

Rozdziat |
Postanowienia Ogdlne

§ 1.1.Regulamin organizacyjny Biura Zwigzku , Zyrardowskie Przewozy Autobusowe”, zwany w
dalszej czesci ,,Regulaminem”, okresla zadania, kompetencje i wewnetrzng organizacje Biura
Zwigzku.
2.Siedziba Biura Zwiagzku jest Zyrarddw.
3. Uzyte w Regulaminie pojecia, wymienione ponizej, oznaczaja:
1) - ,2Zwigzek” — Zwigzek Powiatowo Gminny ,Zyrardowskie Przewozy Autobusowe”
2) - ,Statut” - statut Zwigzku obwieszczony przez Wojewode Mazowieckiego w dniu 258
listopada 2024 roku pod pozycjg 11581.
3) -,Zgromadzenie” — organ stanowigcy i kontrolny Zwigzku,
4) - ,Zarzad” - organ wykonawczy Zwigzku,
5) - ,Komisja Rewizyjna” — organ kontrolny Zwigzku powotany przez Zgromadzenie,
6) - ,Komisja petycji, skarg i wnioskow” — organ Zwigzku powotany przez
Zgromadzenie,
7) - ,Biuro” —komoérka organizacyjna Zwigzku zapewniajgca obstuge administracyjng
Zwigzku, kierowana przez Dyrektora Biura,
8) - ,Przewodniczacy” — osoba kierujgca Zarzagdem Zwigzku.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna
§ 2.1. Strukture organizacyjng Biura tworza:
1) Dyrektor Biura,
2) Skarbnik Zwigzku,
3) Pracownicy Biura, w tym:
a) osoby Swiadczace prace na podstawie umowy o prace
b) lub ustugi na innej podstawie prawnej niz stosunek pracy.
2. Schemat organizacyjny Biura stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 3. 1. Dziatalnoscig Biura kieruje Dyrektor Biura lub osoba, o ktérej mowa w ust. 2. niniejszego
paragrafu.

2. Na czas swojej nieobecnosci Dyrektor Biura moze upowaznié osobe, o ktdrej mowa w § 2
ust. 1 pkt. 3 lit. a, b do wykonywania niektérych czynnosci w swoim imieniu.

3. Na czas swojej nieobecnosci Skarbnik moze upowaznic¢ osobe, o ktérej mowa w § 2 ust. 1
pkt. 3 lit. a, b do wykonywania niektdrych czynnosci w swoim imieniu.

4. Dyrektor Biura w swych dziataniach jest bezposrednio podlegty Prezesowi Zarzadu i
reprezentuje stanowisko Zarzadu Zwigzku.



5. Skarbnik Zwigzku w swych dziataniach jest bezposrednio podlegly Prezesowi Zarzadu i
reprezentuje stanowisko Zarzgdu Zwigzku.

§ 4. 1. Osoby, o ktérych mowa w §2 ust. 1 pkt. 3 lit. a, b podlegajg stuzbowo Dyrektorowi Biura
i Skarbnikowi Zwigzku zgodnie z zakresem obowigzkéw stuzbowych.

2. Stosunek pracy i inne stosunki cywilnoprawne, na podstawie ktérych osoby trzecie
Swiadczg dla Biura prace i inne ustugi nawigzuje, ustala ich warunki i rozwigzuje Prezes
Zwigzku.

Rozdziat Ill
Zakres dziatania biura
§ 5. 1. Do zadan Biura Zwigzku nalezy w szczegdlnosci:

1) Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych;

2) Prowadzenie spraw Zarzadu Zwigzku;

3) Organizacja i zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zwigzku;

4) Przygotowywanie projektéw uchwat Zwigzku i Zgromadzenia;

5) Obstuga posiedzen Zarzadu, Zgromadzenia i Komisji Rewizyjnej, Komisji petycji, skarg i
whioskéw oraz koordynacja przygotowania materiatow na posiedzenia;

6) Przekazywanie wszystkim cztonkom Zarzadu informacji wptywajgcych do zwigzku, w
tym przesytfanie ich pocztg elektroniczng;

7) Podejmowanie dziatarn majgcych na celu realizacje zadan statutowych Zwigzku;

8) Zapewnienie zgodnosci dziatania biura z obowigzujgcymi przepisami prawa;

9) Wybor operatora publicznego transportu zbiorowego

10) Przygotowywanie i zbieranie propozycji potagczern komunikacyjnych

11) Przygotowywanie wnioskow o objecie doptatg linii komunikacyjnych z Funduszu
Rozwoju Przewozow Autobusowych lub odpowiednio innego funduszu zewnetrznego;

12) Sktadanie wnioskéw, korekt, pism, rozliczen zgodnie z zawarta umowg pomiedzy
Zwigzkiem a Wojewodg Mazowieckim lub innym dotujgcym .

13) Rozliczanie rekompensaty z tytutu refundacji ulg ustawowych na podstawie
dokumentéw przekazywanych przez Operatoréw

14) Rozliczanie not ksiegowych wystawianych przez Operatora i ich weryfikacja zgodnie z
umowag i wnioskiem ztozonym do Wojewody Mazowieckiego;

15) Przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen na wykonywanie publicznego transportu
zbiorowego

16) Realizacja obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej

17) Prowadzenie polityki finansowej Zwigzku;

18) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;

19) Przygotowanie materiatéw niezbednych do opracowania budzetu;

20) Prowadzenie analizy budzetu i biezgce informowanie Zarzgdu o jego realizacji;

21) Archiwizacja dokumentacji;

22) Przygotowanie informacji, sprawozdan i analiz z realizacji budzetu;

23) Udostepnianie na zagdanie organdw Zwigzku lub oséb trzecich dokumentacji Zwigzku
na zasadach i w trybie przewidzianych w przepisach obowigzujgcych, w tym przede
wszystkim na podstawie postanowien Statutu;

24) Prowadzenie rejestru uchwat Zgromadzenia i rejestru protokotéw z posiedzen
Zgromadzenia oraz przechowywanie oryginatéw tych uchwat wraz z protokotami z
posiedzen;

25) Wykonywanie innych prac zleconych przez Zarzad;



26) Prowadzenie spraw kadrowych.

§ 6. 1. Do zadan Dyrektora Biura Zwigzku nalezy w szczegdlnosci:

1) Wykonywanie uchwat Zarzadu Zwigzku;

2) Realizowanie decyzji podjetych przez Przewodniczgcego Zarzadu i Zarzad;

3) Kierowanie pracg Biura Zwigzku;

4) Przygotowanie posiedzen Zarzadu;

5) Reprezentowanie intereséw cztonkoéw Zwigzku;

6) Udziat w spotkaniach, konferencjach, majacych istotne znaczenie dla realizacji celow
Zwigzku;

7) Organizowanie spotkan dla cztonkdéw Zwigzku w zakresie zgtaszanych przez nich
potrzeb;

8) Przygotowanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Biura dla Zarzgdu Zwigzku;

9) Przekazywanie Zarzgdowi na biezgco informacji z prowadzonych przez Biuro prac;
10) Podejmowanie innych decyzji nalezgcych do kompetencji Dyrektora;

11) Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zapiséw Statutu Zwigzku, uchwat Zarzadu
Zwigzku i polecen stuzbowych Przewodniczgcego Zarzadu.

§ 7 1. Do zadan Skarbnika Zwigzku nalezy w szczegdlnosci:

1) Udziat w planowaniu oraz realizacji zatozen polityki finansowej Zwigzku;

2) przygotowanie okresowych analiz, ocen i wnioskow dotyczgcych sytuacji finansowej
Zwigzku;

3) Przygotowywanie projektow uchwat Zarzagdu i Zgromadzenia Zwigzku w sprawie
ustalenia procedury uchwalania planu finansowego Zwigzku;

4) Opracowanie projektu planu finansowego Zwigzku;

5) Opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Zwigzku;

6) Przygotowywanie projektow uchwat Zgromadzenia Zwigzku w przedmiocie zmian w
planie finansowym i Wieloletniej Prognozie Finansowej Zwigzku;

7) opracowywanie i realizacja planu finansowego Zwigzku oraz kontrola jego
wykonywania;

8) Przygotowywanie projektéw uchwat Zgromadzenia Zwigzku w przedmiocie zaciggania
pozyczek i kredytéow, w tym planowanie i analiza celowosci zaciggania powyzszych
zobowigzan przez Zwigzek;

9) Obstuga kredytéw i pozyczek zaciggnietych przez Zwigzek w zakresie planowania i
terminowosci sptat rat kapitatowych oraz odsetek;

10) Zapewnienie obstugi bankowej, obstuga rachunkéw bankowych Zwigzku,
wykonywanie dyspozycji sSrodkéw pienieznych na podstawie dokumentéw
zatwierdzonych przez Zarzad;

11) Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Zwigzku;

12) Prowadzenie rachuby ptac pracownikéw Zwigzku wraz z pobieraniem i
odprowadzaniem podatkow, sktadek;

13) Prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczen przystugujgcych pracownikom Biura
Zwigzku;

14) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych Zwigzku moggacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych.



Rozdziat IV

Zasady podpisywania pism i ustalania zakreséw czynnosci pracownikéw.
§ 7. 1. Dyrektor Biura w ramach kompetencji podpisuje:
1) odpowiedzi na pisma kierowane do Biura;
2) zarzadzenia wewnetrzne dookreslajgce funkcjonowanie Biura;
3) zakresy czynnosci pracownikoéw Biura;
4) inne dokumenty w zakresie upowaznien udzielonych przez Zarzad Zwigzku.
2. Pisma przygotowane do podpisu Dyrektora Biura powinny by¢ parafowane na jednym
egzemplarzu przez odpowiedzialnego merytorycznego pracownika Biura.

Rozdziat V
Przepisy koricowe
§ 8. Zmiany Regulaminu organizacyjnego Biura dokonywane sg w trybie przewidzianym dla
jego uchwalania.
§ 9. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zgromadzenie Zwigzku.



Zatgcznik do regulaminu organizacyjnego Biura Zwigzku
,Zyrardowskie Przewozy Autobusowe”
z dnia 28 lutego 2025 roku
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