SUBREGION POLNOCNY
Wojewodztwa Slaskiego

UCHWALA NR 1/2022
ZARZADU ZWIAZKU GMIN | POWIATOW SUBREGIONU POLNOCNEGO
WOJEWODZTWA SLASKIEGO
z dnia 28 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwigzku Gmin

i Powiatéw Subregionu Pétnocnego Wojewoédztwa Slaskiego

Na podstawie § 20 ust. 2 oraz § 22 ust. 5 Statutu Zwigzku Gmin i Powiatow
Subregionu Pétnocnego Wojewddztwa Slaskiego,

Zarzad Stowarzyszenia
postanawia

§1
Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Biura Zwigzku Gmin i Powiatow
Subregionu Potnocnego Wojewddztwa Slaskiego w  brzmieniu stanowiacym
zatgcznik do niniejszej uchwaty

§2
Traci moc Uchwata Nr 2/2020 Zarzadu Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu
Pétnocnego Wojewddztwa Slaskiego z dnia 8 stycznia 2020r. w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Biura Zwigzku

§4

Wykonanie uchwaty powierza sie¢ Dyrektorowi Biura Zwigzku.

§5

Nadzér nad wykonaniem uchwaty sprawuje Przewodniczacy Zwigzku

§6

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodeapy Zwiazku

Krzysztof Matyjaszczyk



Zatacznik do Uchwaty Nr 1/2022
Zarzadu Zwiazku Gmin | Powiatow Subregionu Péinocnego Wojewédztwa Slaskiego
Z dnia 28 stycznia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA
Zwigzku Gmin i Powiatow Subregionu Pétnocnego Wojewoddztwa
Slaskiego

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

Regulamin ustala uprawnienia iobowiqz§l;li pracodawcy, pracownikbw oraz oséb
zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej w zakresie dotyczacym stosunku pracy,
uméw cywilnoprawnych, jak réwniez zasady dotyczace organizacji iporzadku pracy
wykonywanej przez pracownikow Biura Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Poétnocnego
Wojewddztwa Slaskiego.

§2

1. Przepisy Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw Biura Zwigzku Gmin
i Powiatéw Subregionu Péinocnego Wojewddztwa Slaskiego od dnia rozpoczecia pracy
lub zawarcia umowy cywilnoprawne;j.

2. Kazda osoba przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna i obowigzki pracownikow

1. Zadania Zwigzku wykonuje Biuro Zwiaz§l?u. oparte na pracownikach zatrudnionych na
podstawie umowy cywilnoprawnej oraz uméw o prace. Pracownicy zatrudnieni na
podstawie umowy o prace zostang wylonieni w drodze nabordéw, kidrych zasady
okreslone zostang w regulaminie naboréw na wolne stanowiska pracy w Biurze Zwiazku,

przyjetym Zarzadzeniem Dyrektora Biura..

2. Strukture organizacyjng Biura Zwigzku tworza;
1) Dyrektor Biura Zwigzku,
2) Pracownicy Biura Zwigzku
3. J_'Schemat organizacyjny Biura stanowi zatgcznik do Regulaminu.

§4

1. Dziatalno$cig Biura Zwigzku kieruje Dyrektor Biura.
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2.

Podczas nieobecnosci Dyrektora Biura, pracami Biura kieruje Przewodniczacy Zwigzku
lub wyznaczony przez Przewodniczacego Zwigzku jeden z Czionkdw Zarzadu Zwigzku.
Na czas swojej nieobecnosci, Dyrektor Biura upowaznia pisemnie pracownika Biura
Zwiazku do wykonywania niektarych czynno$ci w jego imieniu.

Funkcije zwierzchnika siuzbowego {(pracodawcy) w stosunku do Dyrekiora Biura
sprawuje Przewodniczacy Zwigzku lub wyznaczona przez niego osoba. Dyrektor Biura
wykonuje czynnosci pracodawcy w sprawach ze stosunku pracy wobec pracownikow
Biura Zwigzku.

§5

Do zadan Biura Zwigzku nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

Prowadzenie spraw Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu Zwigzku i Komisji Rewizyjnej,

Reprezentowanie interesow Czlonkow Zwigzku,

Promocja jednostek samorzadu terytorialnego wchodzacych w sktad Zwigzku,
Organizacja spotkan, konferencji, majgcych istotne znaczenie dla realizacji celéw
Zwigzku,

Organizowanie szkolen dia Czlonkow Zwigzku w zakresie zglaszanych przez nich
potrzeb,

Gromadzenie, weryfikacja i udostegpnienie istotnych informacji z punktu widzenia

interesdw Czionkéw Zwigzku,

Prowadzenie dziatalnosci lobbingowej na rzecz dziatan realizowanych przez Czionkow
Zwigzku wsrod krajowych i regionalnych instytucji z zakresu administracji rzadowej
i samorzaddow:

Realizacja projektow wiasnych.

§6

. Dyrektor Biura Zwigzku w ramach kompetencji podpisuje:

1) odpowiedzi na pisma kierowane do Biura ZwigzKu;
2) zarzadzenia wewnegtrzne dookreélajqce‘funkcjonowanie Biura Zwiazku;
3) umowy cywilnoprawne oraz umowy 6 prace 0sdb zatrudnionych w Biurze i ich
zakresy czynno$ci;
4) inne dokumenty w zakresie upowaznieri udzielonych przez Zarzad Zwigzku.
Pisma przygotowane do podpisu Dyrektora Biura obowiazkowo sg parafowane na kopii
przez osobe odpowiedzialng merytorycznie.

§7

Podstawowe obowigzki zatrudnionych oséb dotyczace realizacji powierzonych zadan to:

1)

Sumienne i staranne wykonywanie obowigzkdw stuzbowych zawartych w indywidualnym
zakresie czynnosci lub zleconych pracownikowi w innej formie,
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2)

3)
4)

5)

Godne reprezentowanie Biura Zwigzku oraz uprzejma i rzetelna obsfuga jednostek
stowarzyszonych w ramach Zwigzku Subregionu Pétnocnego:

a) w kontaktach z innymi kazda zafrudniona osoba zachowuje sig¢ uprzejmie,
zyczliwie, stara sie by¢ pomocny, udziela odpowiedzi na skierowane do niego
pytania wyczerpujgco i doktadnie;

b) jezeli osoba nie posiada odpowiednich kompetenciji lub wiedzy w danej sprawie,
kieruje zainteresowanego do Dyrektora Biura Zwigzku.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym z wykorzystaniem zasobow Biura Zwigzku,
Dbalos¢ o majatek Biura, w tym uzZytkowanie wyposazenia stanowisk pracy zgodnie
Z ich przeznaczeniem, wylgcznie do realizacji obowigzkéw stuzbowych,

Przestrzeganie przepisow powszechnie obowiazujacych oraz zasad dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych oraz ergonomii pracy.

Rozdziat Il
Organizacja pracy

§8

Podstawowe zasady organizacji pracy Biura:

1.

Glowng siedzibg pracodawcy sa pomieszczenia w budynku zlokalizowanym w Urzedzie
Miasta Czestochowy.

Lokalizacje stanowiska pracy wskazuje osobie zatrudnionej Dyrektor Biura Zwigzku, przy
czym w przypadku pracy na podstawie umowy cywilnoprawnej pracownik moze
Swiadczy¢ prace zdalnie we wskazanych przez Dyrektora godzinach.

W czasie wykonywania obowigzkow stuzbowych osobe zatrudniong obowigzuje
schludny ubior.

Osoba zatrudniona w czasie godzin pracy poswigca swojg uwage wylgcznie
wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.

W uzasadnionych przypadkach, a takZze w przypadku zatrudnienia na podstawie umowy
cywilnoprawnej Dyrektor Biura oraz pracownicy mogg realizowaé obowigzki stuzbowe
w sposdb zdalny, poza stanowiskiem pracy, za pomocsg zaszyfrowanego sprzgtu
przenosnego.

Wynoszenie jakiegokolwiek sprzetu bedacego wiasnoscia Biura (za wyjatkiem sprzetu
przenosnego powierzonego osobie do realizacji obowigzkow stuzbowych poza
stanowiskiem pracy), jak rowniez wynoszenie dokumentacji stuzbowej jest zabronione,
chyba Ze zgode na wyniesienie dokumentacji/sprzgtu uzasadniajg szczegdine
okolicznosci i pracownik uzyska zgode bezposredniego przetozonego.

§9

Pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o pracg zobowigzani sg do punktualnego
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rozpoczynania pracy.



Pracownicy podpisuja o godzinie rozpoczecia pracy liste obecnosci. Lista obecno$ci
znajduje sie w sekretariacie Biura.

. Dokonywanie zmian w liscie obecnosci przez pracownikéw jest zabronione i stanowi
ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych. Jezeli pracownik omytkowo naniost na
liste obecnosci btedng informacje powinien dokona¢ jej przekreslenia (tak by
przekreslana informacja byta mozliwa do odczytania) i z boku lub na marginesie listy
wprowadzi¢ poprawny zapis.

. Osoba =zatrudniona na podstawie umowy cywilnoprawnej jest zobowigzana do
przedstawienia ewidencji godzin pracy zatwierdzonej przez Dyrektora Biura wraz
z rachunkiem.

§10
Pracownikowi zatrudnionemu w ramach umowy o praceg nie wolno opuszczac¢ w czasie

godzin pracy budynku, w ktérym $Swiadczy prace bez zgody lub polecenia
bezposredniego przelozonego, za wyjatkiem sytuacji bezposredniego zagrozenia zycia
lub zdrowia. Zasady opuszczania stanowiska pracy w przypadku zagrozenia zycia [ub
zdrowia w wyniku nadzwyczajnych zagroZen requlujg zasady ewakuacji okreslone
w instrukcjach przeciwpozarowych budynku.

. Pracownik, ktéry opuszcza stanowisko pracy w zwigzku z wyjsciem na teren budynku,
w ktérym $wiadczy prace, zobowigzany jest kazdorazowo poinformowaé jednego ze
wspotpracownikéw o miejscu swego pobytu i planowanej godzinie powrotu.

Pracownik wychodzgcy w godzinach pracy poza gmach budynku, w ktérym Swiadczy
prace (zaréwno w celach stuzbowych, jak i prywatnych) musi uzyskaé ustng zgode
bezposredniego przetozonego, ma obowiazek wpisania sie do ,Ewidencji wyjsé
w godzinach stuzbowych”, oraz poinformowania przetozonego o godzinie

przewidywanego powrotu.

4. .Ewidencja wyjs¢ w godzinach stuzbowych” znajduje sie w sekretariacie Biura.

Postanowienia ust. 2 do 4 nie dotycza Dyrektora Biura Zwigzku.

§11
. Po zakonczeniu pracy, pracownik oraz osoba zatrudniona na podstawie umowy

cywilnoprawnej sg zobowigzani opuscié pomieszczenia Biura Zwigzku po uprzednim
uporzadkowaniu stanowiska pracy, zabezpieczeniu szaf | biurek z aktami oraz
sprawdzeniu urzadzert mogacych byé Zzrédlem pozZaru lub innych szkdd. Ostatni
pracownik opuszczajacy pomieszczenie swiadczenia pracy, zamyka je na klucz.
Przebywanie o0s6b w pomieszczeniach Biura po zakonczeniu pracy lub w dni wolne
od pracy moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach za zgodg lub
na polecenie przetozonego.

. Poza godzinami pracy Biura Zwiazku nie wolno pracownikowi, bez zgody Dyrektora
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Biura, wprowadzac¢ do pomieszczen Biura osob postronnych.




§12

. Pracownik powinien niezwlocznie zawiadomié¢ bezposredniego przetozonego iflub

Dyrektora Biura o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli
przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

. Zawiadomienia pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie,

korespondencjg elektroniczng I[ub droga pocztowg, a dowodd usprawiedliwiajacy
nieobecnos¢ w pracy dostarcza do sekretariatu Biura Zwiazku.

Rozdziat IV
Monitorowanie pracy pracownikéw oraz monitoring uzytkownikéw systemow
informatycznych

§13

. Pracodawca monitoruje prace podlegtych pracownikéw oraz osdb zatrudnionych na

podstawie umowy cywilnoprawnej na biezgco poprzez wglad do akt i wnioskowanie do

pracownikow o udzielanie wyjasnien.

. Pracodawca moze prowadzi¢ monitoring uzytkowanych przez pracownikéw systeméw

informatycznych w zakresie:

a) bezpieczenstwa danych,

b) przegladanych stron internetowych,

c) zawartosci skrzynek pocztowych na serwerze pocztowym pod katem obecnosci
oprogramowania ztosliwego lub niebezpiecznego (wirusy komputerowe, konie
trojanskie, robaki internetowe, spam itp.),

d) ochrony danych osobowych,

e) przebiegu, toku i terminowosci zalatwiania spraw.

Rozdziat V
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownikow z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§14
Do obowigzku pracodawcy nalezy:

1) organizowanie stanowisk pracy oraz podejmowanie dziatann profilaktycznych
w sposOb uwzgledniajacy zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii
pracy, z uwzglednieniem specyficznych potrzeb pracownikow (w tym m.in. kobiet
w cigzy, pracownikbw z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci, pracownic
karmigcych dzieci),

2) zapewnienie, Zze pracownicy przestrzegajg zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz

ochrony przeciwpozarowej poprzez stale monitorowanie bezpieczenstwa i higieny
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pracy oraz dziatan Biura Zwigzku mogacych mie¢ wptyw na $rodowisko (w tym
$rodowisko pracy) oraz reagowanie na zidentyfikowane uchybienia,

3) usuwanie uchybien zidentyfikowanych przez zewnetrzne organy kontrolne w mozliwie
najszybszym terminie i dokumentowane zgodnie z procedurg zawarta w aktach
powszechnie obowigzujacych,

4) identyfikacja zagrozen i oceng ryzyka zawodowego oraz zapoznawanie pracownikow
z ryzykiem zawodowych na kazdym stanowisku pracy. Do przekazania pracownikowi
informaciji o ryzyku zawodowym zwigzanym ze stanowiskiem pracy oraz o zmianach
wocenie ryzyka kazdorazowo po weryfikacji oceny ryzyka zobowigzany jest
bezposredni przetozony pracownika,

5) Planowanie dziatan doskonalacych z zakresu bezpieczenistwa [ higieny pracy
w Biurze, odpowiednio do zmieniajgcych sie potrzeb i warunkow technicznych oraz

monitorowanie realizacji tych planéw.

§15
1. Podstawowe obowigzki pracodawcy dotyczace szkolenia pracownikow z zakresu

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej:
1) Pracodawca =zapewnienia systematyczne szkolenia pracownikdw z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii pracy,
2) Raz w roku Dyrekior Biura przeprowadza szkolenie podleglych pracownikow

Z zakresu zasad reagowania na wypadek sytuacji niebezpiecznych oraz awarii.

§16
1. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy obowigzujacych w Biurze.
2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegélnosci:

1) znajomo$é przepiséw | zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozZarowej;

2) wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa
i higieny pracy oraz stosowanie sie do wydawanych polecen przetozonych w tym
zakresie;

3) udziat w szkoleniach, instruktazach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz poddawanie sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

4) dbanie o nalezyty stan pomieszczen, w tym m.in. uzytkowanego wyposazenia
i urzadzen biurowych;

5) poddawanie sig badaniom lekarskim: wstgpnym, okresowym i kontrolnym i innym
wskazanym przez lekarza oraz stosowanie sig¢ do wskazarn lekarskich;

6) niezwloczne zgltaszanie bezposredniemu przelozonemu wypadku przy pracy oraz
innych zdarzen niebezpiecznych lub potencjalnie wypadkowych;
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7) powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym przefozonego,
w przypadku gdy warunki pracy w sposdb razacy naruszajg przepisy i zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zycia lub
zdrowia pracownika lub wykonywanie pracy wtych warunkach grozi
niebezpieczenstwem.
3. Do obowigzkéw pracownika nalezy wspotdzialanie z bezposrednim przelozonym
w realizacji obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdziat VI
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i odpowiedzialno$¢é materialna pracownikéw

1. Za umys$ine naruszenie obowiqzk6w§1p7racowniczych wynikajgcych z niniejszego
regulaminu, regulacji wewnetrznych Biura oraz aktéw prawa powszechnie
obowiazujacego, pracodawca mozZe zastosowaC kare upomnienia Jub kare nagany,
chyba ze przepisy prawa powszechnie obowigzujacego wskazujg indywidualny katalog
kar za naruszenie ocbowiazkéw o ktérych mowa.

2. W przypadku decyzji Dyrektora Biura o ukaraniu pracownika, wrecza on pisemne
zawiadomienie o ukaraniu pracownikowi (wraz ze wskazaniem procedury wnoszenia
sprzeciwu).

3. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw nie wylacza odpowiedzialnosci z tytutu
naruszenia przepisbw prawa zdefiniowanych w aktach prawa powszechnie

obowigzujgcego.

§18
1. Pracownik, ktéremu pracodawca powierzyt z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sie

pieniadze, narzedzia pracy odpowiada w peinej wysokosci za szkode powstalg w tym
mieniu, chyba Ze wykaze, iz szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych,
aw szczegoOlnosci  wskutek  niezapewnienia  przez  pracodawce  warunkow
umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego mienia.

2. Powierzenie wymaga formy pisemnej.

Rozdziat Vil
Postanowienia koicowe

§1¢
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie pracy oraz w dokumentach

zwigzanych maja zastosowanie przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Biura
Zwiazku Gmin | Powiatéw Subregionu Péinocnego Wojewodztwa Slaskiego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY BIURA ZWIAZKU GMIN | POWIATOW
SUBREGIONU POLNOCNEGO WOJEWODZTWA SLASKIEGO
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