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ROZDZIAŁ I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

1. Regulamin Organizacyjny Biura Związku Międzygminnego „Czysty Region”, zwany dalej Regulaminem, określa organizację oraz zasady funkcjonowania Biura Związku Międzygminnego „Czysty Region”

2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

1) Związku - należy przez to rozumieć Związek Międzygminny „Czysty Region”;

2) Biurze - należy przez to rozumieć Biuro Związku Międzygminnego „Czysty Region”;

3) Zarządzie - należy przez to rozumieć Zarząd Związku Międzygminnego Czysty Region;

4) Przewodniczącym Zarządu – należy przez to rozumieć Przewodniczącego Zarządu Związku Międzygminnego „Czysty Region”;

5) Wydziale Organizacyjnym – należy przez to rozumieć Wydział Organizacyjny Biura Związku Międzygminnego „Czysty Region”;

6) Wydziale Finansowo-Księgowym – należy przez to rozumieć Wydział Finansowo-Księgowy Biura Związku Międzygminnego „Czysty Region”;

7) Wydziale Zamówień Publicznych - należy przez to rozumieć Wydział Zamówień Publicznych Biura Związku Międzygminnego „Czysty Region”;

8) Wydziale Gospodarki Odpadami - należy przez to rozumieć Wydział Gospodarki Odpadami Biura Związku Międzygminnego „Czysty Region”;

9) pracownikach – należy przez to rozumieć pracowników zatrudnionych w Biurze Związku Międzygminnego „Czysty Region”. 

§ 2

1. Zarząd wykonuje zadania Związku określone przepisami prawa oraz Statutem Związku przy pomocy Biura. 

2. Siedzibą Biura jest Urząd Miasta Kędzierzyn-Koźle. 

§ 3

Biuro funkcjonuje od poniedziałku do piątku, za wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy, w godzinach od 7:00-1500.

ROZDZIAŁ II
STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA ZWIĄZKU
§ 4

1. Pracą Biura kieruje Przewodniczący Zarządu. 

2. Przewodniczący Zarządu wykonuje w imieniu pracodawcy czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników Biura. 

§ 5

1. W strukturze organizacyjnej Biura funkcjonują następujące samodzielne stanowiska i komórki organizacyjne: 

1) Przewodniczący Zarządu;

2) Wydział Finansowo-Księgowy;

3) Wydział Zamówień Publicznych;

4) Radca Prawny;

5) Wydział Organizacyjny;

6) Wydział Gospodarki Odpadami;

7) Wydział audytu i kontroli sprawozdawczości. 

§ 6

Schemat organizacyjny Biura określa załącznik do Regulaminu. 

§ 7

1. Ilość etatów dla poszczególnych stanowisk określa Zarząd Związku po uprzednim zaopiniowaniu przez Zgromadzenie.
2. Pracowników zatrudnia i ustala ich wynagrodzenie Przewodniczący Zarządu na podstawie obowiązujących przepisów.

§ 8

1. Do obowiązków każdego pracownika Biura należy: 
1) bieżące zaznajamianie się z przepisami prawa dotyczącymi zadań Związku wykonywanych na zajmowanym stanowisku oraz przepisami z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy. 

2) sygnalizowanie bezpośredniemu przełożonemu lub Zarządowi nieprawidłowości stwierdzonych w związku z wykonywaniem przez pracownika jego zadań;

3) wykonywanie uchwał Zgromadzenia i Zarządu w zakresie i w sposób określony przez Przewodniczącego Zarządu; 

4) planowanie wydatków dotyczących wykonywanych zadań; 

5) przestrzeganie przy wydatkowaniu środków publicznych przepisów o finansach publicznych i zamówieniach publicznych; 

6) przestrzeganie tajemnicy w zakresie informacji niejawnych oraz ochrona danych osobowych;

7) rzeczowe i terminowe odnoszenie się do interesantów Biura i zgłaszanych przez nich problemów;

8) prowadzenie, ewidencjonowanie i archiwizowanie zgodnie z obowiązującymi przepisami.

2. Do zadań każdego samodzielnego stanowiska i każdej komórki organizacyjnej Biura należy opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu 

objętego zadaniami danego samodzielnego stanowiska lub komórki organizacyjnej Biura przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej Związku w Biuletynie Informacji Publicznej lub portalu internetowym Związku.

§ 9

1. Do zadań Przewodniczącego Zarządu należy:

1) bieżące kierowanie pracą pracowników Biura bezpośrednio podległych Przewodniczącemu Zarządu;

2) ustalanie zakresów czynności pracowników Biura na podstawie projektów przedkładanych przez bezpośrednich przełożonych tych pracowników;

3) nawiązywanie i rozwiązywanie stosunku pracy z kierownikami jednostek organizacyjnych Związku zgodnie z uchwałami w tym przedmiocie podejmowanymi przez Zarząd na podstawie przepisów określonych w Statucie Związku oraz nawiązywanie i rozwiązywanie stosunków pracy z pracownikami Biura;

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w zakresie spraw związanych z wykonywaniem zadań przekazanych Związkowi przez gminy – członków Związku.

2. Przewodniczący Zarządu może powierzyć głównemu księgowemu prowadzenie bieżących spraw Biura w zakresie ustalonym przez Zarząd. 

§ 10

1. Do zadań Wydziału Finansowego należy:

1) przygotowywanie projektów i realizacja uchwał Zarządu i Zgromadzenia Związku                           w sprawie ustalenia procedury uchwalania planu finansowego Związku;

2) opracowanie projektu planu finansowego Związku;

3) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej Związku;

5) przygotowywanie projektów uchwał Zgromadzenia Związku w przedmiocie zmian w planie finansowym i wieloletniej prognozie finansowej Związku;

6) przygotowywanie projektów uchwał Zgromadzenia Związku w przedmiocie zaciągania pożyczek i kredytów, w tym planowanie i analiza celowości zaciągania powyższych zobowiązań przez Związek;

7) opracowywanie wniosków, na potrzeby prowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego przez Wydział Zamówień Publicznych, o pozyskanie przez Związek kredytów i pożyczek, w oparciu o dokumentację przedłożoną przez komórki organizacyjne merytorycznie odpowiedzialne za realizację zadań, które mają zostać objęte dofinansowaniem;

8) obsługa kredytów i pożyczek zaciągniętych przez Związek w zakresie planowania                            i terminowości spłat rat kapitałowych oraz odsetek;

9) zapewnienie obsługi bankowej planu finansowego Związku;

10) prowadzenie rachunkowości planu finansowego Związku;

11) zgodne z obowiązującymi przepisami i terminowe prowadzenie sprawozdawczości budżetowej dotyczącej planu finansowego Związku; 

12)  prowadzenie rachuby płac pracowników Związku;

13) prowadzenie windykacji należności w zakresie składek członkowskich oraz wynikających z umów zawartych przez Związek, 

14) gromadzenie i przetwarzanie informacji ekonomicznych, 

15) pobieranie i odprowadzanie podatków należnych od wynagrodzeń pracowników Biura i zleceniobiorców Związku oraz składek na ubezpieczenie społeczne i ubezpieczenie zdrowotne pracowników Biura; 

17) prowadzenie ewidencji księgowej opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

19) prowadzenie dokumentacji i naliczanie świadczeń przysługujących pracownikom Biura na podstawie przepisów o ubezpieczeniu społecznym;

20) prowadzenie ewidencji środków trwałych Związku oraz składników majątkowych Związku  wniesionych do spółek utworzonych z jego udziałem;

21) prowadzenie ewidencji, rozliczanie, windykacja i egzekucja należności Związku, w tym z tytułu opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

22) gospodarkę środkami trwałymi znajdującymi się w ewidencji Związku;

23) współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową i urzędami skarbowymi. 

24) prowadzenie rachunkowości zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

2. Wydziałem Finansowym kieruje główny księgowy Związku, do którego obowiązków należy w szczególności:

1) kontrasygnowanie czynności prawnych Związku mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych;

2) bieżące kierowanie Biurem w razie nieobecności Przewodniczącego Zarządu.

§ 11
Do zadań i Wydziału Zamówień Publicznych należy wykonywanie zadań Związku określonych w obowiązującym w Związku regulaminie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, a w szczególności:

1) planowanie zamówień publicznych i wstępne ogłaszanie informacji o planowanych zamówieniach publicznych,

2) przygotowywanie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego,

3) przeprowadzanie i dokumentowanie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego,                 w tym obsługę kancelaryjną komisji przetargowych,

4) przedkładanie Zarządowi Związku wniosków co do:

a) wyboru najkorzystniejszej oferty,

b) unieważnienia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

c) innych czynności podejmowanych w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego;

5) obsługa kancelaryjna udziału Związku w postępowaniu odwoławczym i skargowym w przedmiocie zamówień publicznych,

6) sporządzanie i przekazywanie właściwym organom zatwierdzonych rocznych sprawozdań o udzielonych zamówieniach publicznych.

§ 12
Do zadań radcy prawnego należy:

1) informowanie pracowników Biura o treści przepisów prawnych dotyczących statutowych zadań Związku i wykładnia tych przepisów;

2) opiniowanie pod względem zgodności z prawem projektów uchwał organów Związku i umów zawieranych przez Związek;

3) projektowanie regulaminów wewnętrznych, o których mowa w Statucie Związku,

4) uczestnictwo w negocjacjach prowadzonych przez Związek

5) obsługa prawna posiedzeń organów Związku;

6) reprezentowanie Związku i Biura w postępowaniach sądowych i administracyjnych.

§ 13
Do zadań Wydziału Organizacyjnego należy:

1) przygotowywanie projektów oraz realizację uchwał Zgromadzenia,

2) usprawnianie organizacji pracy Biura Związku poprzez wprowadzanie nowych metod                     i technik zarządzania;

3) obsługa kancelaryjno-biurowa posiedzeń organów Związku;

4) prowadzenie biblioteki dzienników promulgacyjnych oraz literatury fachowej;

5) organizowanie kontaktów Przewodniczącego Zarządu z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami, oraz organami i mieszkańcami gmin – członków Związku;

6) prowadzenie spraw osobowych pracowników Biura;

7) projektowanie regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy Biura oraz zmian tych regulaminów;

8) przygotowywanie i przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska w Biurze;

9)wykonywanie z upoważnienia Przewodniczącego Zarządu czynności z zakresu prawa pracy w stosunku do pracowników Biura;

10)organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników Biura;

11) zapewnienie dyscypliny pracy w Biurze;

12) organizowanie pod nadzorem Przewodniczącego Zarządu działań związanych z dokonywaniem okresowych ocen pracowników Biura;

13) obsługa administracyjno-techniczna organów Związku i Biura, a w szczególności:

a) przechowywanie i ewidencjonowanie dokumentacji archiwalnej przekazanej przez komórki organizacyjne Biura,

b) zapewnienie należytych warunków ochrony i konserwacji materiałów archiwalnych,

c) prowadzenie składnicy akt i zapewnienie jej ochrony przed zniszczeniem i utratą akt,

d) prowadzenie kancelarii ogólnej i archiwum Związku,

e) zaopatrzenie materiałowo-techniczne na cele bieżącego funkcjonowania organów Związku i Biura,

f) nadzór nad wykonywaniem pieczęci urzędowych, prowadzenie ich rejestru oraz przeznaczanie do kasacji,

g) prowadzenie małej poligrafii,

h) obsługa wewnętrznej centrali telefonicznej,

i) prenumerata wydawnictw, czasopism i dzienników promulgacyjnych,

j) prowadzenie rejestru skarg i wniosków;

14) prowadzenie sekretariatu Przewodniczącego Związku;

15) załatwianie wniosków o udzielenie informacji publicznej składanych w organach Związku i Biurze;

16) wdrażanie i eksploatacja systemów informatycznych w Biurze, a w szczególności:

a) zakup sprzętu komputerowego i oprogramowania oraz zabezpieczanie dla niego serwisu

gwarancyjnego i pogwarancyjnego,

b) zabezpieczanie danych z wdrożonych systemów komputerowych oraz odpowiadającej im dokumentacji,

c) zakup i prowadzenie ewidencji materiałów eksploatacyjnych do sprzętu komputerowego,

d) zapewnienie połączenia sieci informatycznej Związku z siecią Internet,

wykonywanie czynności przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej dla organów Związku w zakresie wykorzystania informatyki w czynnościach kancelaryjnych,

e) tworzenie i aktualizacja podmiotowej strony Związku w Biuletyne Informacji Publicznej

Publicznej (BIP), w trybie i na zasadach określonych w obowiązujących przepisach, w tym wykonywanie obowiązków administratora strony podmiotowej BIP oraz prowadzenie dziennika zmian treści informacji publicznej udostępnianej w BIP;

f) prowadzenie portalu internetowego Związku;

g) informatyczne szkolenie pracowników Biura;

h) zapewnianie bezpieczeństwa systemów sieci teleinformatycznych w Biurze.

17) zapewnienie właściwego obiegu dokumentów przychodzących,

18) prowadzenie spraw związanych z wdrożeniem, stosowaniem i kontrolą przestrzegania zasad i przepisów BHP.

§ 14
.Do zadań Wydziału Gospodarki Odpadami należy:

1) opracowanie i weryfikacja bazy danych niezbędnej do obliczenia wymiaru opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) gromadzenie i weryfikacja deklaracji stanowiących podstawę wymiaru opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz wprowadzanie zawartych w tych deklaracjach informacji do eksploatowanego przez Biuro systemu informatycznego;

3)  prowadzenie Biura Związku;

4) projektowanie, i przedkładanie przewodniczącej Zarządu zgłoszeń  i wniosków do właściwych organów i instytucji;

5) prowadzenie rejestru działalności regulowanej;

6) projektowanie i prowadzenie działalności edukacyjnej w zakresie selektywnej zbiórki odpadów komunalnych;

7) proponowanie założeń programowych dotyczących systemu gospodarowania odpadami komunalnymi oraz opracowywanie uwag do projektów dokumentów dotyczących tego systemu opracowanych na zlecenie Związku przez zewnętrznych wykonawców;

8) nadzorowanie i kontrolowanie działania obowiązującego w Związku systemu zagospodarowania odpadami komunalnymi;

9) załatwianie skarg i wniosków mieszkańców dotyczących funkcjonowania systemu gospodarki odpadami komunalnymi;

10) prowadzenie prac przygotowawczych do podjęcia inwestycji związanych z gospodarką odpadami.;

11)   koordynacja przepisów lokalnych w zakresie gospodarki odpadami. 

12) kontrola bieżąca i koordynacja przebiegu inwestycji prowadzonych w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi.

13) prowadzenie bieżącej analizy stanu środowiska i działań mających na celu jego poprawę w tym weryfikacja w poszczególnych gminach – członkach Związku poziomów odzysku zgodnie z przepisami o utrzymaniu czystości i porządku w gminach i o odpadach.

§ 15

Do zadań Wydziału Audytu i Kontroli Sprawozdawczości należy:

1) koordynacja kontroli zarządczej, stanowiącej ogół działań podejmowanych przez samodzielne stanowiska i komórki organizacyjne Biura dla zapewnienia realizacji zadań Związku w sposób zgodny z prawem, efektywny i oszczędny; 

2) sporządzanie i przekazywanie do właściwych organów sprawozdań wymaganych przez przepisy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach;

3) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdań przekazanych przez przedsiębiorców zajmujących się odbiorem lub odbiorem i zagospodarowaniem odpadów komunalnych na terenie Związku. 

ROZDZIAŁ III

ZASADY WYDAWANIA PRACOWNIKOM BIURA ZWIĄZKU POLECEŃ WYJAZDU SŁUŻBOWEGO

§ 16

1. Decyzje o wydaniu polecenia wyjazdu służbowego pracownikowi Biura wydaje Przewodniczący Zarządu po dokonaniu oceny celowości i efektywności takiego wyjazdu. 
2. Ustalanie wydatków związanych z wyjazdem służbowym winno być zgodne z zasadami określonymi w przepisach o finansach publicznych.
3. Ewidencję poleceń wyjazdów służbowych prowadzi Wydział Finansowy.
4. Dokumentowanie i rozliczanie wydatków związanych z realizacją poleceń wyjazdu służbowego następuje na zasadach określonych w odrębnych przepisach.

ROZDZIAŁ IV

ZASADY SZKOLENIA PRACOWNIKÓW ZWIĄZKU MIĘDZYGMINNEGO CZYSTY REGION

§ 17

Środki finansowe ujęte w planie wydatków Związku mogą zostać przeznaczone na podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników Biura trybie i na zasadach niniejszego Regulaminu oraz przepisach o zasadach i warunkach podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wykształcenia ogólnego przez dorosłych.

§ 18

1. Szkolenia służą podnoszeniu przez pracowników Biura wiedzy i umiejętności służących do prawidłowego wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku.

2. Warunkiem przeznaczenia środków finansowych Związku na pokrycie kosztów szkolenia jest uczestnictwo w szkoleniach o tematyce związanej ściśle z wykonywaniem zadań statutowych Związku, a w szczególności dotyczącej:

1) gospodarowania odpadami komunalnymi.

2) finansów publicznych,

3) zamówień publicznych.

§ 19

Szkolenia pracowników Biura mogą odbywać się w formie:

1) szkoleń w siedzibie Biura;

2) oddelegowania pracownika Biura na szkolenie organizowane poza siedzibą Biura.

ROZDZIAŁ V

OBIEG DOKUMENTÓW I ZASADY ICH PODPISYWANIA

§ 20

1. Pisma wychodzące z Biura podpisuje Przewodniczący Zarządu.

2. Przewodniczący Zarządu może upoważnić poszczególnych pracowników Biura do podpisywania korespondencji dotyczącej spraw pozostających w ich kompetencji z wyjątkiem spraw zastrzeżonych do osobistej akceptacji Przewodniczącego.

ROZDZIAŁ VI
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 21

Odpowiedzialnym za egzekwowanie przestrzegania przez pracowników Biura postanowień Regulaminu jest Przewodniczący Zarządu Związku.

§ 22

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie mają zastosowanie przepisy powszechnie obowiązujące. 

§ 23

Zmiana postanowień Regulaminu może nastąpić w trybie właściwym dla jego ustalenia. 

