Zalacznik do uchwaty Nr XVIII/15/2015
Zarzadu Zwiazku Gmin
z dnia 29 grudnia 2015t.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA ZWIAZKU GMIN
REGIONU OSTRODZKO-IEAWSKIEGO ,,CZYSTE SRODOWISKO”
z siedzibg w Ostrédzie

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Biura Zwigzku Gmin Regionu Ostrédzko-Itawskiego ,,Czyste
Srodowisko” z siedziba w Ostrédzie, zwany dalej Regulaminem okreéla organizacje wewnetrzna
oraz zasady funkcjonowania Biura Zwigzku.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Zwigzku - nalezy przez to rozumie¢ Zwigzek Gmin Regionu Ostrédzko-Itawskiego ,,Czyste
Srodowisko” z siedziba w Ostrédzie,
2) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Zwigzku Gmin Regionu Ostrédzko-Itawskiego
,Czyste Srodowisko” z siedziba w Ostrédzie,
3) Biurze - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zwiazku Gmin Regionu Ostrédzko-Itawskiego
,»Czyste Srodowisko” z siedziba w Ostrédzie,
4) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zwigzku Gmin Regionu Ostrédzko-Itawskiego
,Czyste Srodowisko” z siedziba w Ostrédzie,
5) Zgromadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Zwigzku Gmin Regionu Ostrédzko-
Itawskiego ,,Czyste Srodowisko” z siedziba w Ostrédzie,
6) Przewodniczacym Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku
Gmin Regionu Ostrédzko-Itawskiego ,,Czyste Srodowisko” z siedziba w Ostrédzie,
7) Wiceprzewodniczacym Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Wiceprzewodniczacego Zarzadu
Zwigzku Gmin Regionu Ostrédzko-Itawskiego ,,Czyste Srodowisko” z siedziba w Ostrédzie,
8) Dyrektorze Biura - nalezy przez to rozumie¢ osobe Dyrektora Biura Zwiazku Gmin Regionu
Ostrédzko-Itawskiego ,,Czyste Srodowisko” z siedziba w Ostrédzie,
9)Glownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ osobe Gléwnego Ksiegowego Zwiazku
Gmin Regionu Ostrédzko-Itawskiego ,,Czyste Srodowisko” z siedziba w Ostrédzie,
10) Pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikéw zatrudnionych w Biurze Zwiazku
Gmin Regionu Ostrédzko-Itawskiego ,,Czyste Srodowisko” z siedziba w Ostrédzie,
11) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne stanowisko
pracy w Biurze.



Rozdziat 11
Zasady dziatania Biura

§3
1. Biuro jest jednostkq organizacyjna, przy pomocy, ktérej Zarzad, jako organ wykonawczy,
wykonuje zadania Zwiazku okreslone Statutem i przepisami prawa. Do zadan Biura nalezy
réwniez obstuga Zgromadzenia Zwiazku i innych organdéw Zwiazku.
2. Siedziba Biura jest budynek przy ul. Wojska Polskiego 5, 14-100 Ostréda.
3. Biuro Zwiazku jest czynne w godzinach: od poniedziatku do piatku w godzinach 7-15.

§ 4
1. Dziatalno$¢ Biura jest jawna.
2.7 zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z przepisoéw prawa, Biuro zapewnia kazdemu
dostep do informacji publiczne;.
3. Podstawowg formg informowania o dziatalnosci Zwiazku 1 Biura jest Biuletyn Informaciji
Publicznej, strona internetowa Zwiazku Gmin oraz tablica ogloszen w siedzibie Biura
Zwigzku.

Rozdziat IT1
Zasady kierowania Biurem

§5
Funkcjonowanie Biura opiera si¢ na zasadach sluzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§o

1. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Biura jest Przewodniczacy (Wiceprzewodniczacy)
Zarzadu.

2. Praca Biura kieruje Dyrektor Biura.

3. Przewodniczacy Zarzadu reprezentuje Zwigzek na zewnatrz oraz wykonuje w imieniu
pracodawcy czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Biura.

4. Przewodniczacy Zarzadu moze udzieli¢ pelnomocnictwa Wiceprzewodniczacemu Zarzadu
do wykonywania w imieniu pracodawcy czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Biura oraz udzieli¢ innych upowaznien w granicach przewidzianych
przepisami prawa.

5. Przewodniczacy Zarzadu nadzoruje realizacje zadan wykonywanych przez Biuro oraz
nadzoruje realizacj¢ uchwal Zgromadzenia i Zarzadu.

0.Zadania i1 kompetencje Przewodniczacego Zarzadu przejmuje Wiceprzewodniczacy
Zarzadu, o ile nie sprzeciwiaja si¢ temu przepisy prawa i Statut.

§7

Do zadat Wiceprzewodniczacego Zarzadu nalezy:

1. nadzorowanie realizacji zadan wykonywanych przez Biuro oraz nadzorowanie realizacji
uchwal Zgromadzenia i Zarzadu,

2. wspoélpraca z Zakladem Unieszkodliwiania Odpadéw Komunalnych RUDNO sp. z o.0.
(dalej: ZUOK) w zakresie realizacji zadan powierzonych ZUOK jako spélce komunalnej
Zwigzku oraz koordynacja wspolnych zadan dla prawidlowej realizacji celéw okreslonych
w Statucie,

3.kontrola realizacji uméw na odbiér odpadéw zawartych przez Zwigzek w wyniku
rozstrzygnietych przetargow;



4. prowadzenie ciagtej analizy ilosciowo-jakosciowej dotyczacej ustug wykonywanych na rzecz
Zwiazku przez uprawnione podmioty;

5. biezaca koordynacja zadan realizowanych przez Biuro 1 Zwiazek;

6.wspolpraca z Dyrektorem Biura 1 nadzér nad wykonywaniem zadan powierzonych
Dyrektorowi Biura;

7. przejmowanie zadan Dyrektora Biura w okresach jego nieobecnodci;

8. reprezentowanie Zwiazku i Zarzadu na zewnatrz.

§8

Do zadan Dyrektora Biura nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Biura, a w
szczegolnosci:

1.kierowanie Dzialem Gospodarki Odpadami, Dzialem Windykacji i Kontroli oraz
stanowiskami ds. organizacyjno-administracyjnych 1 stanowiskiem ds. kadrowo-
placowych,

2. organizowanie pracy Biura i koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne Biura w celu wykonania zadan Zwiazku,

3. zapewnienie warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnosci Biura,

4. koordynowanie przygotowywania materialéw na posiedzenia Zarzadu 1 Zgromadzenia,

5. realizacja uchwal Zarzadu 1 Zgromadzenia,

0. zapewnienie publikacji uchwal Zwigzku stanowiacych prawo miejscowego,

7.nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw Biura zasad rzetelnego i terminowego
zalatwiania spraw,

8. nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Biurze,

9. inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

10. organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym,

11. kontrolowanie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,

12. nadzorowanie zabezpieczenia majatku i obiektu Biura,

13. wystgpowanie z wnioskami do Przewodniczacego (Wiceprzewodniczacego) Zarzadu w
sprawach pracowniczych,

14. wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych Biura,

15. opracowywanie projektéw regulamindéw i procedur w sprawie zasad postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego,

16. prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego we wspolpracy z dzialami
1 samodzielnymi stanowiskami pracy, ktére odpowiadaja za ich cz¢§¢ merytoryczna,

17. organizowanie pracy komisji przetargowych,

18. sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych,

19. nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, tajemnicy
patstwowej i sluzbowej oraz przepiséw bhp i ppoz.,

20. dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw dziatu,

21. wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Przewodniczacego
(Wiceprzewodniczacego) Zarzadu.

§9

Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy wykonywanie zadan okreslonych w odrebnych
przepisach prawa w zakresie gospodarki finansowej Zwiazku, a w szczegolnosci:
1. kierowanie Dzialem Finansowym,



2.

2. wykonywanie 1 koordynowanie czynnosci zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu i
wieloletniej prognozy finansowej, oraz przygotowanie sprawozdania z wykonania budzetu
Zwigzku, w tym przygotowywanie projektow uchwat,

3. zapewnienie biezacej kontroli wykonywania budzetu Zwiazku,

4. zapewnienie prowadzenia prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej,

5. kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych,

6. opracowywanie analiz zdolnosci kredytowej budzetu Zwiazku,

7.opracowywanie okresowych analiz, sprawozdan oraz biezacych informacji o sytuacji
finansowej Zwiazku,

8. wspolpraca z bankami i instytucjami finansowymi,

9. opiniowanie projektéw uchwal wywolujacych skutki finansowe dla budzetu Zwiazku,

10. opracowywanie czesci finansowej wnioskow o dofinansowanie zadan Zwiazku,

11. zapewnienie biezacej kontroli wplywu skladek cztonkowskich do budzetu Zwigzku,

12. wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego (Wiceprzewodniczacego)
Zarzadu oraz Dyrektora Biura.

Rozdziat IV
Organizacja Biura

§ 10
W Biurze moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1)  dzial,
2)  referat,

3)  samodzielne stanowisko pracy (jednoosobowe lub wieloosobowe).
O ilosci utworzonych dziatéw, referatéw, samodzielnych stanowisk decyduje Zarzad
w oparciu o posiadane $rodki na etaty.
W celu realizacji okreslonych zadan w Zwiazku Dyrektor Biura moze wnioskowaé do
Przewodniczacego Zarzadu (Wiceprzewodniczacego) Zarzadu w  sprawie powolania
zespolow 1 komisji zadaniowych.
Dyrektor Biura ma prawo taczy¢ zadania — przewidziane w  schemacie organizacyjnym
dla wielu dzialéw/referatéw i stanowisk — w jednym.

§11

1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona problematyka i
dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje Dyrektor Biura.

§ 12

1.Referat jest przynajmniej 3 - osobowa komoérka organizacyjng realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.

2. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dzialu lub jako komoérka samodzielna,
kieruje Dyrektor Biura.

§13



Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktéra tworzy sie w
wypadku  koniecznosci  organizacyjnego  wyodrebnienia  okre§lonej  problematyki  nie
uzasadniajacego powolania wickszej komorki organizacyjnej-referatu. Samodzielne stanowisko
pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu lub jako komérka samodzielna.

§ 14

1. Dyrektor Biura kieruje nast¢pujacymi komoérkami organizacyjnymi Biura:

1) Dzial Gospodarki Odpadami,

2) Dzial Windykacji i Kontrol,

3) stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych;

4) stanowisko ds. kadrowo-ptacowych.
2. Glowny Ksiggowy Zwigzku Gmin kieruyje Dzialem Finansowym i podlega
Przewodniczacemu (Wiceprzewodniczacemu) Zarzadu oraz Dyrektorowi Biura.

§15

W strukturze organizacyjnej Biura funkcjonuja nizej wymienione dzialy, referaty i samodzielne
stanowiska, ktore przy znakowaniu akt postuguja si¢ nastgpujacymi symbolami:

1. Dzial Gospodarki Odpadami (GO),

2. Dzial Windykacji 1 Kontroli (DW i K), sktadajacy si¢ z referatu windykacji (RW) 1
referatu kontroli (RK),
Dzial Finansowy (FN)
radca prawny (RP),
samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych (SOA) ,
samodzielne stanowisko ds. kadrowo-ptacowych (SKP).

SN AN

§ 16
Schemat organizacyjny Biura okresla zatacznik do Regulaminu.

§ 17
1. Wewnatrz dzialow i referatéw tworzy si¢ poszczegolne stanowiska pracy.
2.Podzial zadan na poszczegdlne stanowiska pracy okreslajg zakresy czynnosci ustalone
przez Dyrektora Biura i zatwierdzone przez Przewodniczacego (Wiceprzewodniczacego)
Zarzadu.

§18
Wykaz stanowisk pracy w Biurze oraz ilo§é etatéw dla poszczegdlnych stanowisk ustala Zarzad
na wniosek Przewodniczacego lub Wiceprzewodniczacego Zarzadu.

§19
1.Dla realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Zwiazku Zarzad moze utworzy¢ w
drodze uchwaly samodzielne stanowiska.
2.Do rozwigzywania szczegdlnych probleméw zwiazanych z funkcjonowaniem Zwigzku
Zarzad moze powolywac w drodze uchwaly komisje oraz zespoly zadaniowe.
3.Prac¢ komisji/zespoléw zadaniowych organizuja oraz odpowiadaja za jej wyniki
przewodniczacy komisji/zespotow.

§ 20

Do zadan wspélnych pracownikow zatrudnionych w Biurze w szczegdlnosci nalezy:



1.znajomo$¢ 1 stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych obowiazujacych
w powierzonych im dziedzinach,

2. wladciwa obsluga interesantow i odpowiedni stosunek do nich,

3. przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw,

4. analizowanie wydatkowanych $rodkéw 1 prawidlowe gospodarowanie przydzielonymi
$rodkami publicznymi,

5.sygnalizowanie Dyrektorowi Biura lub Przewodniczacemu (Wiceprzewodniczacemu)
Zarzadu stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie dzialania administracji,

0. planowanie zadan rzeczowych 1 wydatkéw dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,

7. przestrzeganie przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych przepiséw ustawy Prawo
zamoéwien publicznych,

8. przestrzeganie tajemnicy w zakresie informacji niejawnych oraz danych osobowych,

9. udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, w trybie przewidzianym przepisami
prawa,

10. dbanie o powierzone mienie,

11. prowadzenie zbioru przepiséw 1 innych aktéw prawnych dotyczacych ich zakreséw
czynnosci 1 obowiazkéw,

12. uczestniczenie w przygotowywaniu postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
w zakresie merytorycznym dotyczacym prowadzonych przez nich spraw,

13. na polecenie Przewodniczacego (Wiceprzewodniczacego) Zarzadu lub Dyrektora Biura
wykonujq inne zadania w sprawach nieobjetych zakresem stanowiska.

Rozdziat V
Podziat kompetencji

§21
Do zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. organizacyjno-
administracyjnych nalezy:

1. prowadzenie spraw z zakresu organizacji, funkcjonowania i planowania pracy Biura,

2. prowadzenie sekretariatu Biura,

3. zapewnienie obslugi informatycznej Biura,

4. obstuga organizacyjno-administracyjna Zarzadu, Zgromadzenia i komisji rewizyjnej,

5. terminowe doreczanie zawiadomien i materialéw na posiedzenia organow Zwiazku,

6. prowadzenie rejestru uchwal Zarzadu 1 Zgromadzenia,

7. przesylanie uchwal Zarzadu i Zgromadzenia do organéw nadzoru,

8. przesylanie uchwal Zarzadu i Zgromadzenia do publikacji,

9. zapewnienie wlasciwych warunkéw do przeprowadzania posiedzen, spotkan narad,

10. koordynowanie rozpatrywania skarg 1 wnioskow,

11. prowadzenie rejestru zarzadzen Przewodniczacego (Wiceprzewodniczacego) Zarzadu
1 Dyrektora Biura,

12. prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

13. zaopatrzenie materialowe i1 techniczne na cele biurowe, zamawianie i zakup pieczeci,
drukéw i tablic urzedowych,

14. prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem, obiektami Biura, biezacymi remontami
i konserwacja inwentarza biurowego, utrzymaniem porzadku i czystosci w obiektach
Biura,

15. nadzorowanie systemow komputerowych, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe,
nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych,
sporzadzanie dokumentacji opisujacej sposoéb przetwarzania danych osobowych oraz
srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzanych danych,



16. przyjmowanie, rejestracja, rozdzial 1 wysylanie korespondencji Biura,

17. prowadzenie prenumeraty czasopism, zakup fachowych wydawnictw,

18. obstuga Biuletynu Informacji Publicznej 1 stron internetowych Biura,

19. prowadzenie archiwum Biura,

20. prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen, z wyjatkiem umoéw dot. spraw
zatrudnienia,

21. prowadzenie ewidencji $Srodkéw trwatych,

22. wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego (Wiceprzewodniczacego)
Zarzad oraz Dyrektora Biura lub wynikajacych z przepisow szczegolnych.

§ 22
Do zadan Dziatu Finansowego nalezy cato$¢ spraw zwigzanych z finansami i budzetem
Zwiazku, w szczegoélnosci:
1. prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2. prowadzenie ewidencji ksiggowej wszystkich zdarzen finansowych,
3. opracowanie projektéw uchwal Zgromadzenia i Zarzadu w sprawach zwigzanych z
budzetem 1 wieloletnig prognoza finansowa przy wspoélpracy z pozostalymi dziatami,
4. dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Zarzadu o jego realizacji,
5. sporzadzanie informacji, sprawozdan i analiz z realizacji budzetu Zwiazku,
0. kontrola prawidtowosci pobierania i odprowadzania wplywoéw na rzecz budzetu Zwigzku,
7. biezaca kontrola podatkowa oraz terminéw platnosci zobowiazan podatkowych
8. prowadzenie spraw zwiagzanych z udzielaniem ulg w zaplacie skladek, oplat i innych
nalezno$ci Zwiazku,
9. stala analiza dochodow i1 wydatkow w zakresie stopnia realizacji budzetu,
10. prowadzenia spraw zwigzanych z poborem naleznosci z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami,
11. prowadzenie windykacji naleznosci Zwiazku, z wylaczeniem spraw windykacji oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,
12. wspolpraca z urzedem skarbowym w zakresie prowadzenia egzekucji administracyjnej,
13. pobieranie i realizacja wyplat gotéwkowych, nadzo6r nad kasa,
14. sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i pozabudzetowych,
15. prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia Zwigzku,
16. prowadzenie ewidenciji, aktualizacja wyceny oraz umorzen srodkéw trwalych,
17. terminowe regulowanie zobowiazan wynikajacych z faktur, umow i innych tytutéw,
18. wspolpraca z bankiem wykonujacym obstuge kasowa oraz z Urzedem Skarbowym i
Zakladem Ubezpieczen Spolecznych,
19. wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw,
20. zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowej,
21. realizacja i obstuga kredytow zaciaganych przez Zwigzek,
22. prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych $rodkéw pienieznych,
23. biezaca kontrola wplywu skladek czlonkowskich do budzetu Zwiazku,
24. wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego ( Wiceprzewodniczacego)
Zarzadu oraz Dyrektora Biura lub wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.
§ 23
Do zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. kadrowo-
ptacowych nalezy:

1. prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Biura,

2. prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

3. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, w tym w zakresie urlopéw, badan lekarskich,
zwolnien,



4. zarzadzanie danymi dotyczacymi skadnikéw placy pracownikéw,

5. kontrola dyscypliny pracy,

0. prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,

7. prowadzenie rejestru umoéw 1 zlecen dotyczacych spraw pracowniczych,

8. prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow,

9. obstuga 1 administrowanie ZFSS,

10. opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacji
dotyczacej pracownikéw Biura,

11. sporzadzanie list wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen, rozliczanie skladek na
ubezpieczenia spoteczne i1 zdrowotne oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych,
zglaszanie do ubezpieczen spolecznych,

12. sporzadzanie =~ dokumentéw  rozliczeniowych  dla  pracownikéw  oraz  o0séb
wspotpracujacych (PIT, RMUA, itp.),

13. 12)wydawanie za§wiadczen z zakresu prowadzonych spraw pracowniczych .

14. prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Biura,

15. opracowywanie projektu regulaminu okreslajacego zasady gospodarowania funduszem
socjalnym,

16. prowadzenie spraw z zakresu BHP,

17. przygotowywanie naboréw na stanowiska pracy,

18. organizacja i koordynowanie stuzby przygotowawczej oraz ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

19. prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych,

20. organizowanie i koordynowanie praktyk uczniowskich, studenckich i zawodowych w
Biurze.

21. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Zwigzku w zakresie turystyki i ochrony
zdrowia.

§ 24

Do zadan Dziatu Gospodarki Odpadami nalezy planowanie i koordynacja dziatan
w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi, a w szczegoélnosci:

1.wdrazanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie Zwiazku, w celu
realizacji obowiazkéow wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku
w gminach,

2. prowadzenie pelnej dokumentacji, w tym w systemie informatycznym w sprawach oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3. weryfikacja danych zawartych w deklaracjach za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
w tym utrzymywanie kontaktu z zobowiazanymi do wnoszenia oplat,

4. koordynacja, nadzor i kontrola dzialania systemu gospodarki odpadami komunalnymi na
terenie Zwiazku,

5.kontrolowanie  osiggania przez Zwiagzek odpowiednich pozioméw  recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy
odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

0. inicjowanie i prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych,

7.opracowywanie informacji przewidzianych do udostgpnienia w sposoéb zwyczajowo
przyjety oraz na stronie internetowej Zwiazku oraz w porozumieniu z gminami —
cztonkami Zwiazku na ich stronach internetowych - z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi,



8. opracowywanie raportow z dokonywanych corocznych analiz stanu gospodarki odpadami
komunalnymi, w celu weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych Zwiazku w
zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

9.sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan 2z zakresu gospodarowania odpadami

komunalnymi,

10. udzial w opracowaniu programoéw finansowo - inwestycyjnych dot. gospodarki odpadami
komunalnymi,

11. prowadzenie prac przygotowawczych do podjecia inwestycji zwiazanych z gospodarka
odpadami,

12. przygotowywanie w zakresie merytorycznym postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego na odbieranie odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci, albo
przetargdw na odbieranie 1 zagospodarowanie tych odpadéw,

13. przygotowywanie wnioskow do funduszy zewnetrznych zwiazanych z gospodarks
odpadami,

14. nadzorowanie realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady
komunalne od wlascicieli nieruchomosci,

15. weryfikacja funkcjonowania punktéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

16. nadz6r nad infrastruktura systemu gospodarki odpadami nalezaca do Zwiazku,

17. realizacja uchwal Zgromadzenia dotyczacych zasad utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Zwiazku,

18. kontrola wlascicieli nieruchomosci 1 zarzadcow w  zakresie realizacji obowiazkow
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz z aktéw prawa
miejscowego, we wspoldziataniu z Dzialem Windykacji 1 Kontroli,

19. prowadzenie spraw zwiazanych 2z wymiarem naleznosci z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami, we wspotdziataniu z Dziatem Windykacji i Kontroli,

20. kontrola wlascicieli nieruchomosci 1 zarzadcéw w zakresie wymiaru naleznosci z tytutu
oplaty za gospodarowanie odpadami, we wspotdziataniu z Dziatek Windykacji i Kontroli,

21. wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego ( Wiceprzewodniczacego)
Zarzadu oraz Dyrektora Biura lub wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

§ 25
Do zadan Dziatu Windykacji i Kontroli nalezy:

1. Referat ds. windykacji:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z windykacja oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Otrdynacja
podatkowa, z wylaczeniem postgpowania egzekucyjnego,

2) prowadzenie postepowan w sprawie okreslenia, w drodze decyzji, wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w razie niezlozenia deklaracji o wysokosci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi albo uzasadnionych watpliwosci co
do danych zawartych w deklaracji,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg, odroczen, umorzen, rozkladaniem na
raty platnosci w zakresie oplat stanowiacych dochody Zwiazku Gmin,

4) przygotowywanie projektéw pism, odpowiedzi, wezwan, postanowieny, decyzji i innych
dokumentéw w postepowaniu windykacyjnym,

5) prowadzenie akt spraw windykacyjnych,

0)prowadzenie, na podstawie odre¢bnego upowaznienia korespondencji, w tym
korespondencji mailowej z zobowigzanymi do uiszczenia oplaty w celu windykacji oplaty;

7) prowadzenie rozmoéw telefonicznych z zobowigzanymi do uiszczenia oplaty w celu
windykaciji oplaty,

8) przygotowanie spraw windykacyjnych do przekazania wiasciwemu urzedowi skarbowemu
celem prowadzenia spraw z zakresu egzekuciji administracyjnej naleznosci pieni¢znych z
tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
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2. Referat ds. kontroli:

1) przygotowanie i1 przeprowadzenie kontroli obejmujacej przestrzeganie przez wlascicieli
nieruchomos$ci 1 zarzadcow zasad utrzymania czystosci 1 porzadku zgodnie =z
Regulaminem utrzymania czystosci i porzadku przyjetym w gminach - czlonkach
Zwiazku Gmin lub w Zwigzku Gmin, na podstawie 1 zgodnie 2z Procedurg
przeprowadzania kontroli przestrzegania i stosowania przez wiadcicieli nieruchomosci
zasad dot. utrzymania czystosci 1 porzadku w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi na terenie Zwiazku Gmin

2)prowadzenie kompletnej dokumentacji kontroli, zgodnie z Procedura przeprowadzania
kontroli przestrzegania 1 stosowania przez wlascicieli nieruchomosci zasad dot.
utrzymania czystosci i porzadku w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
Zwiazku Gmin,

3)wnoszenie do Komendanta Policji lub Strazy Miejskiej wiasciwej ze wzgledu na miejsce
potozenia nieruchomosci o udzial w kontroli policjanta/straznika,

4) przygotowywanie protokotéw kontroli/rekontroli, zgodnie z Procedura przeprowadzania
kontroli przestrzegania 1 stosowania przez wlascicieli nieruchomosci zasad dot.
utrzymania czystosci 1 porzadku w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
Zwigzku Gmin,

5) przekazywanie wynikéw kontroli oraz wnioskéw (w przypadkach, gdy kontrola wykazata
nieprawidlowosci) do stanowisk ds. windykacji oraz do Dyrektora Biura.

§ 26

1. Radca prawny swiadczy na rzecz Zwigzku i Biura pomoc prawna.
2. Do podstawowych obowiazkéw radey prawnego nalezy:

1.

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwal Zgromadzenia oraz Zarzadu
1 parafowanie tych projektow,

2)udzielanie porad prawnych,

3)prowadzenie spraw sadowych przed sadami powszechnymi, administracyjnymi,
samorzadowymi kolegiami odwolawczymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym 1 Sadem
Najwyzszym,

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uméw i porozumien, projektéw, statutow
1 regulaminéw 1 parafowanie tych projektow,

5)uczestniczenie w rozprawach administracyjnych,

6)udzielanie pracownikom wyjasniend i informacji dotyczacych obowiazujacych przepisow
prawnych,

7)wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.

Rozdziat VI
Pracownicy Zwiazku

§27
Pracownikami Biura sg osoby zatrudnione na podstawie umowy o pracg i wyboru.

2. Do pracownikow Biura stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 28

Pracownicy Biura dokonuja czynnosci prawnych na mocy pelnomocnictw udzielonych przez
Przewodniczacego Zarzadu oraz zalatwiaja indywidualne sprawy z zakresu administracji
publicznej, na podstawie imiennych upowaznien otrzymanych od Przewodniczacego Zarzadu.

Rozdziat VII
Akty prawne Biura
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§29
1. Przewodniczacy ( Wiceprzewodniczacy) Zarzadu oraz Dyrektor Biura wydaja akty prawne w
formie zarzadzenia.
2. Opracowanie projektu zarzadzenia pod wzgledem merytorycznym, prawnym i redakcyjnym
nalezy do Dyrektora Biura
3. Zarzadzenia, po ich podpisaniu, kieruje si¢ na stanowisko ds. organizacyjno -
administracyjnych.

Rozdziat VIII
Zasady ogolne podpisywania dokumentéw i korespondencji

§ 30
1. Dokumenty oraz pisma wychodzace podpisuje Przewodniczacy Zarzadu w przypadkach
zastrzezonych przez przepisy prawa, Statut lub Regulamin, w pozostalych sprawach
Wiceprzewodniczacy Zarzadu 1 Dyrektor Biura.
2. Przewodniczacy Zarzadu na wniosek Wiceprzewodniczacego Zarzadu i Dyrektora Biura
moze upowazni¢ Gléwnego Ksiggowego lub pracownika do podpisywania pism w
sprawach pozostajacych w ich kompetencij.

§ 31
Dokumenty przedktadane do podpisu musza by¢ parafowane.
4. Dokumenty, w uzasadnionych przypadkach, musza zawiera¢ opini¢ lub parafe radcy
prawnego.
5. Pracownicy przygotowujacy pismo umieszczaja na jego kopii parafe i date sporzadzenia.

bl

§ 32
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksieggowych okresla instrukcja  obiegu
dokumentow ksiegowych opracowana przez Gléwnego Ksiegowego i zatwierdzona przez
Przewodniczacego (Wiceprzewodniczacego) Zarzadu.

Rozdziat IX
Przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow

§33
1. Obsluge organizacyjna przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow zapewnia pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. organizacyjno - administracyjnych.
2. Skargi i wnioski rejestrowane sq w rejestrze prowadzonym przez pracownika stanowiska ds.
organizacyjno-administracyjnych. Po zarejestrowaniu skargi (wniosku) przekazuje si¢ je do
wyjasnienia do wlasciwych dzialéw.
3. Jezeli skarga dotyczy spraw prowadzonych przez kilka dziatéw, zalatwienie sprawy koordynuje
Dyrektor Biura.
4. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski udziela Przewodniczacy (Wiceprzewodniczacy) Zarzadu albo
z jego upowaznienia Dyrektor Biura.

Rozdziat X
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 34
1. Informacji o dzialalnosci Zwigzku dziennikarzom udzielaja;:
1) Przewodniczacy (Wiceprzewodniczacy) Zarzadu,
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2) Dyrektor Biura.

2. Obstuga informacyjna $rodkéw masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych w
ustawie prawo prasowe.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

§ 35
Odpowiedzialnym za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw postanowienn Regulaminu
jest Dyrektor Biura.

§ 36

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.

Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku Gmin
Bogustaw Fijas
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