UCHWALA NR 8/2019
ZARZADU ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO "CZYSTY REGION"

z dnia 25 marca 2019 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego Biura
Zwiazku Miedzygminnego ,,Czysty Region” z siedziba w Kedzierzynie-Kozlu

Na podstawie § 19 ust. 3 pkt 7 Statutu Zwigzku Miedzygminnego ,,Czysty Region” (Dz. Urz. Woj.
Opolskiego z 2008r. Nr 52, poz. 1707 2010r. Nr 8, poz. 129, z2011r. Nr 107, poz. 1306, z 2012r., poz. 995,
z 20151, poz. 2070 w brzmieniu ustalonym Uchwata LXVI/127/18 Zgromadzenia Zwiazku Miedzygminnego
,»Czysty Region” z dnia 21 grudnia 2018 r. zmieniajacg Statut Zwiazku Migdzygminnego ,,Czysty Region”)
Zarzad Zwigzku Migdzygminnego ,,Czysty Region” uchwala, co nastgpuje:

B

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin organizacyjny Biura Zwigzku Miedzygminnego ,,Czysty Region’
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr LXV/115/18 Zgromadzenia Zwigzku Miedzygminnego ,,Czysty Region”
z dnia 27 wrze$nia 2018 r. w sprawie przyj¢cia Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwiagzku Migdzygminnego
,Czysty Region” z siedzibg w Kedzierzynie-Kozlu.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem 01.04.2019r.

Przewodniczaca Zarzadu

Brygida Kolenda-Labus$

Czlonek Zarzadu

Artur Maruszczak

Cztonek Zarzadu

Lukasz Jastrzembski
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Zatgcznik Nr 1 do uchwaty Nr 8/2019
Zarzadu Zwigzku Miedzygminnego "Czysty Region"

7 dnia 25 marca 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA

Zwiazku Miedzygminnego
»Czysty Region”
Spis tresci
Rozdziat I - Postanowienia ogodlne.
Rozdziat II - Struktura organizacyjna Biura Zwiazku Migdzygminnego ,,Czysty Region”.

Rozdziat III - Zasady wydawania pracownikom Zwiazku Migdzygminnego Czysty Region polecen wyjazdu
stuzbowego.

Rozdzial IV - Zasady szkolen pracownikow Zwiazku Migdzygminnego ,,Czysty Region”.
Rozdziat V- Obieg dokumentdéw i zasady ich podpisywani.
Rozdzial VI - Postanowienia koncowe.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Biura Zwigzku Migdzygminnego ,,Czysty Region”, zwany dalej
Regulaminem, okresla organizacje oraz zasady funkcjonowania Biura Zwigzku Miedzygminnego ,,Czysty
Region”

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Zwiazku - nalezy przez to rozumie¢ Zwigzek Miedzygminny ,,Czysty Region”;
2) Biurze - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zwigzku Miedzygminnego ,,Czysty Region”;
3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zwigzku Migedzygminnego ,,Czysty Region;

4) Przewodniczagcym Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku
Migdzygminnego ,,Czysty Region”;

5) Wydziale optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi Biura Zwigzku Migdzygminnego ,,Czysty Region”;

6) Wydziale gospodarki odpadami - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat gospodarki odpadami Biura Zwigzku
Migdzygminnego ,,Czysty Region”;

7) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Biurze Zwiazku Miedzygminnego
,»Czysty Region”.

§ 2. 1. Zarzad wykonuje zadania Zwiagzku okre$lone przepisami prawa oraz Statutem Zwigzku przy pomocy
Biura.

2. Siedziba Biura miesci si¢ w Kedzierzynie - Kozlu.

§ 3. 1. Biuro funkcjonuje od poniedziatku do pigtku, za wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy,
w nastepujacych godzinach:

- w poniedziatek od 7:00 do 16:00
- wtorek-czwartek od 7:00 do 15:00
- piatek od 7:00 do 14:00.

2. Przewodniczacy Zarzadu moze doraznie i stosownie do potrzeb zmieni¢ godziny wskazane w ust. 1.
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3. Przewodniczacy lub Czlonek Zarzadu przyjmuja strony wsprawach skarg i wnioskow
w poniedziatki w godzinach od 12:00 do 14:00.

Rozdzial 2.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA ZWIAZKU

§ 4. 1. Pracg Biura kieruje Przewodniczacy Zarzadu.

2. Przewodniczacy Zarzadu wykonuje w imieniu pracodawcy czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Biura.

§5.1. W strukturze organizacyjnej Biura funkcjonuja nastgpujagce samodzielne stanowiska
i komorki organizacyjne:

1) Przewodniczacy Zarzadu;

2) Dyrektor finansowy - Gtowny ksiegowy;

3) Stanowisko ds. kadr, ptac, organizacji Biura Zwigzku i archiwum;
4) Stanowisko ds. kancelarii ogdlnej i obstugi sekretariatu;

5) Stanowisko ds. edukacji i kontaktu z mediami;

6) Stanowisko ds. budowy i eksploatacji PSZOK;

7) Biuro informacji i obstugi mieszkancow;

8) Wydziat gospodarki odpadami;

9) Wydziat optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. W celu nalezytego kierowania komorkami organizacyjnymi Biura wymienionymi w § 5 ust. 1 pkt. 819
tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Wydziatu gospodarki odpadami;
2) Kierownik Wydziatu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
§ 6. Schemat organizacyjny Biura wraz ze wstepng iloscig etatéw okresla zalacznik do Regulaminu.

§ 7. 1. llos¢ etatow dla poszczegdlnych stanowisk w zakresie nieuregulowanym zatgcznikiem wskazanym
w § 6 okre$la Zarzad Zwiazku po uprzednim zaopiniowaniu przez Zgromadzenie.

2. Pracownikow zatrudnia iustala ich wynagrodzenie Przewodniczacy Zarzadu na podstawie
obowiazujacych przepisow.

§ 8. 1. Do obowiazkow kazdego pracownika Biura nalezy:

1) biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawa dotyczacymi zadan Zwiazku wykonywanych na
zajmowanym stanowisku oraz przepisami z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu lub Zarzadowi nieprawidtowosci stwierdzonych w zwigzku
z wykonywaniem przez pracownika jego zadan;

3) wykonywanie uchwat Zgromadzenia i Zarzagdu w zakresie i w sposob okreslony przez Przewodniczacego
Zarzadu;

4) planowanie wydatkow dotyczacych wykonywanych zadan;

5) przestrzeganie przy wydatkowaniu $rodkdw publicznych przepisow o finansach publicznych
i zamdwieniach publicznych;

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

7) prowadzenie dokumentacji spraw wykonywanych na zajmowanym stanowisku, ewidencjonowanie
1 archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

8) uprzejme zachowanie w kontaktach z interesantami, stuzenie pomocg 1iudzielanie odpowiedzi na pytania
wyczerpujaco i dokladnie;
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9) dostosowanie ubioru w pracy do rodzaju i miejsca wykonywanych czynnosci (ubiér musi by¢ skromny,
schludny, czysty i estetyczny).

2.Do zadan kazdego pracownika  zatrudnionego na  samodzielnym  stanowisku  lub
w komorkach organizacyjnych Biura nalezy opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji
z zakresu objetego zadaniami danego samodzielnego stanowiska lub komorki organizacyjnej Biura,
przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej Zwiazku w Biuletynie Informacji Publicznej lub
portalu internetowym Zwiazku.

§ 9. 1. Do zadan Przewodniczacego Zarzadu nalezy:
1) biezace kierowanie praca pracownikow Biura bezposrednio podlegtych Przewodniczacemu Zarzadu;

2) ustalanie zakresow czynnoSci pracownikoéw Biura na podstawie projektow przedktadanych przez
bezposrednich przetozonych tych pracownikow;

3) nawigzywanie irozwigzywanie stosunku pracy zkierownikami jednostek organizacyjnych Zwigzku
zgodnie zuchwalami wtym przedmiocie podejmowanymi przez Zarzad na podstawie przepiséw
okreslonych w Statucie Zwigzku oraz nawigzywanie irozwigzywanie stosunkow pracy z pracownikami
Biura.

2. Przewodniczacy Zarzadu moze powierzy¢ Dyrektorowi Finansowemu - Glownemu ksiggowemu
Zwiazku prowadzenie biezacych spraw Biura w zakresie ustalonym przez Zarzad.

§ 10. 1. Dyrektor finansowy - Gloéwny ksiggowy Zwigzku planuje, organizuje inadzoruje prace
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach:

1) w Wydziale optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
2) ds. ksiggowosci budzetowej;
3) ds. pozyskiwania zewnetrznych zrodet finansowania.
2. Do zadan Dyrektora finansowego — Gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych Zwigzku mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych;

2) biezace kierowanie Biurem w razie nieobecno$ci Przewodniczacego Zarzadu.

3.Do zadan Dyrektora finansowego - Glownego ksiggowego nalezy nadzér ikoordynacja dziatan
pracownikow mu podlegtych w zakresie:

1) przygotowywania projektow i realizacja uchwat Zarzadu i Zgromadzenia Zwiazku
w sprawie ustalenia procedury uchwalania planu finansowego Zwiazku;

2) opracowania projektu planu finansowego Zwigzku;
3) opracowywania projektu wieloletniej prognozy finansowej Zwiazku;

4) przygotowywania projektow uchwat Zgromadzenia Zwiazku w przedmiocie zmian
w planie finansowym i wieloletniej prognozie finansowej Zwigzku;

5) przygotowywania projektow uchwat Zgromadzenia Zwigzku w przedmiocie zaciggania pozyczek
i kredytow, w tym planowanie i analiza celowo$ci zaciagania powyzszych zobowiazan przez Zwiazek;

6) opracowywania wnioskow na potrzeby prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
o pozyskanie przez Zwigzek kredytow i pozyczek, w oparciu o dokumentacje przedtozong przez komorki
organizacyjne merytorycznie odpowiedzialne za realizacje zadan, ktéore maja zostaé objete
dofinansowaniem;

7) obstugi  kredytdow  ipozyczek  zaciagnietych  przez ~— Zwigzek  w zakresie  planowania
i terminowosci splat rat kapitalowych oraz odsetek;

8) zapewnienia obstugi bankowej planu finansowego Zwiazku;

9) przygotowywania projektéw i realizacja zarzadzen Przewodniczacego Zarzadu
w zakresie rachunkowosci oraz inwentaryzacji prowadzonych w Biurze Zwiazku;
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10) prowadzenia rachunkowosci planu finansowego Zwiazku;

11) zgodnym z obowigzujacymi przepisami iterminowym prowadzenia sprawozdawczosci budzetowej
dotyczacej planu finansowego Zwiazku;

12) prowadzenia rachuby ptac pracownikow Zwigzku;

13) prowadzenia windykacji nalezno$ci w zakresie sktadek cztonkowskich oraz innych naleznosci
wynikajacych z uméw zawartych przez Zwiazek;

14) gromadzenia i przetwarzania informacji ekonomicznych;

15) pobierania i odprowadzania podatkéw naleznych od wynagrodzen pracownikow  Biura
i zleceniobiorcoéw Zwigzku oraz skladek na ubezpieczenie spoleczne iubezpieczenie zdrowotne
pracownikow Biura;

16) prowadzenia dokumentacji inaliczania $wiadczen przystugujacych pracownikom Biura na podstawie
przepisoOw o ubezpieczeniu spotecznym;

17) prowadzenia ewidencji §rodkow trwatych Zwigzku oraz sktadnikow majatkowych Zwigzku wniesionych
do spotek utworzonych z jego udziatem;

18) gospodarki srodkami trwatymi znajdujacymi si¢ w ewidencji Zwigzku;

19) wspotpracy z Regionalng 1zba Obrachunkowa i urzgdami skarbowymi;

20) prowadzenia rachunkowosci zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

21) pozyskiwania funduszy zewngetrznych na dziatalno$¢ statutowa Zwiazku, a w szczegolnosci:

a) zbieranie informacji o dostgpnych funduszach zewnetrznych wraz =z opracowaniem zatozen do
planowanych wnioskdw i ich wdrazanie,

b) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z podpisaniem umoéw o dofinansowanie projektow iich
rozliczanie.

22) wymiaru, ksiggowosci iegzekucji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi nalezacych do
zadan Wydziatu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ktoérego prace planuje, organizuje
i nadzoruje Kierownik Wydziatu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a w szczegdlnosci;

a) przygotowywanie projektow irealizacja uchwat Zarzadu iZgromadzenia Zwiazku zwigzanych
z poborem optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) przyjmowanie iobstuga interesantow Zwiazku (udzielanie informacji, wyjasnien wiascicielom
nieruchomosci w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi),

¢) przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi od wtascicieli
nieruchomosci oraz ich weryfikacja pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,

d) dokonywanie czynno$ci w postgpowaniu sprawdzajagcym oraz wyjasniajagcym (sporzadzanie korekt
z urzedu, wezwania podatnikow do udzielania wyjasnien oraz dostarczania dokumentéw),

e) prowadzenie postgpowan podatkowych zzakresu wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (wydawanie postanowien w tym zakresie),

f) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie okre§lenia wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

g) weryfikacja wiascicieli nieruchomosci zobowigzanych do sktadania deklaracji
o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

h) przeprowadzanie kontroli podatkowych wtascicieli nieruchomos$ci, zgodnie z zapisami dziatu VI -
Kontrola podatkowa — ustawy Ordynacja podatkowa,

i) prowadzenie rachunkowo$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

j) biezace ewidencjonowanie wptat naleznosci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w systemie ksiggowym oraz zwrotow nadpfat,

k) uzgadnianie zapiséw ksiegowych, obrotow i sald,

Id: 492A492C-5485-4366-82F3-EFE63D6121F8. Uchwalony Strona 4



1) ewidencjonowanie przypisow i odpisoOw optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

m) systematyczna kontrola terminowosci zaplaty naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

n) analizowanie  zaleglo§ci  celem  podjecia  dziatan  zmierzajacych do  dobrowolnego
1 przymusowego wyegzekwowania naleznosci,

0) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wyegzekwowania naleznosci przed zastosowaniem $rodkow
egzekucyjnych (w tym: udzielanie informacji o dokonanych wplatach, zaleglosciach, pozostatych
kosztach; wykonywanie upomnien w sposob zawarty w przepisach prawa (telefoniczny, mailowy, ustny)
oraz ich prawidlowe ewidencjonowanie; wystawianie upomnien),

p) zastosowanie  $rodkdw  egzekucyjnych ~ wtym,  wystawianie  tytuldw  wykonawczych
w sprawach dotyczacych egzekucji administracyjnej naleznoSci pieni¢znych ztytulu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz wszystkie niezbednych czynnos$ci zwigzanych
z monitorowaniem splacalnosci tytutéw wykonawczych, a takze wspotpraca z organami egzekucyjnymi
(Urzgdami Skarbowymi, Komornikami oraz innymi instytucjami),

q) wydawanie decyzji administracyjnych na podst. art. 67a ustawy Ordynacja podatkowa, tj. odroczenia
terminu ptatnosci podatku lub roztozenia na raty zaptaty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za
zwloke, umorzenia w calosci lub w czesci zaleglo$ci podatkowej, odsetek za zwloke lub optaty
prolongacyjne;j.

§ 11. 1. Do zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym Stanowisku ds. kadr, ptac, organizacji Biura
Zwiazku i archiwum nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu i Zgromadzenia;

2) obstluga kancelaryjno-biurowa posiedzen organow Zwiazku;

3) prowadzenie biblioteki dziennikéw promulgacyjnych oraz literatury fachowe;;

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Biura;

5) naliczanie plac pracownikow;

6) projektowanie regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy Biura oraz zmian tych regulaminéw;
7) przygotowywanie i przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska w Biurze;

8) wykonywanie z upowaznienia Przewodniczacego Zarzadu czynnos$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikéw Biura;

9) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw Biura;

10) organizowanie pod nadzorem Przewodniczacego Zarzadu dziatan zwigzanych
z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow Biura;

11) obsluga administracyjno - techniczna organdéw Zwigzku i Biura, a w szczegolnosci:

a) przechowywanie 1iewidencjonowanie dokumentacji archiwalnej przekazane] przez komorki
organizacyjne Biura,

b) zapewnienie nalezytych warunkoéw ochrony i konserwacji materiatow archiwalnych,
¢) prowadzenie sktadnicy akt i zapewnienie jej ochrony przed zniszczeniem i utratg akt,
d) prowadzenie archiwum Zwiazku,

e) nadzor nad wykonywaniem pieczeci urzedowych, prowadzenie ich rejestru oraz przeznaczanie do
kasacji,

f) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z wdrozeniem, stosowaniem i kontrolg przestrzegania zasad i przepisow
BHP;

13) zatatwianie wnioskow o udzielenie informacji publicznej sktadanych w organach Zwigzku i Biurze;
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14) wdrazanie i eksploatacja systemow informatycznych w Biurze, a w szczegdlnosci:

a) w zakresie zarzadzania ibiezacego nadzoru nad systemem informatycznym administratora danych,
w tym zwlaszcza:

-na wniosek administratora bezpieczenstwa informacji przydzielanie kazdemu uzytkownikowi
identyfikatora oraz hasta do systemu informatycznego, oraz dokonywanie ewentualnych modyfikacji
uprawnien, a takze usuwanie konta uzytkownikdw zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym shuzagcym do przetwarzania danych osobowych,

- wyrejestrowanie uzytkownikow na polecenie administratora bezpieczenstwa informacji,

- sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem napraw, konserwacja oraz likwidacja wurzadzen
komputerowych, na ktoérych zapisane sg dane osobowe, nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich
przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania
danych w przypadku awarii systemu informatycznego,

b) zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz zabezpieczanie dla niego serwisu gwarancyjnego
1 pogwarancyjnego,

c) zakup 1 prowadzenie ewidencji materiatow eksploatacyjnych do sprzg¢tu komputerowego,
d) zapewnienie polgczenia sieci informatycznej Zwigzku z siecig Internet,

e) wykonywanie czynnos$ci przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej dla organdéw Zwigzku w zakresie
wykorzystania informatyki w czynnos$ciach kancelaryjnych,

f) tworzenie i aktualizacja podmiotowej strony Zwigzku w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP), w trybie
ina zasadach okre§lonych w obowigzujacych przepisach, wtym wykonywanie obowigzkow
administratora strony podmiotowej BIP oraz prowadzenie dziennika zmian tre$ci informacji publiczne;j
udostepnianej w BIP.

2.Do zadan pracownika =zatrudnionego na samodzielnym Stanowisku ds. kancelarii ogdlnej
i obstugi sekretariatu nalezy;

1) prowadzenie sekretariatu Przewodniczacego Zarzadu;

2) zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentow przychodzacych;

3) prowadzenie kancelarii ogdlnej Biura Zwiagzku;

4) zaopatrzenie materialowo - techniczne na cele biezgcego funkcjonowania organow Zwiazku i Biura;
5) prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikéw promulgacyjnych;

6) organizowanie kontaktéw Przewodniczacego Zarzadu z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami
oraz organami i mieszkanncami gmin — czlonkow Zwiazku;

7) prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych.

3. Do zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym Stanowisku ds. edukacji i kontaktu z mediami
nalezy;

1) prowadzenie kampanii ksztaltujacych ,,dobre praktyki segregacji”;
2) przeprowadzanie akcji edukacyjnych w placoéwkach o§wiatowych;

3) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie wspierania postaw proekologicznych;

4) przygotowanie irealizacja przedsiewzigc oraz projektow zwigzanych z edukacja
i informacja mieszkancow Zwiazku dotyczaca funkcjonowania systemu gospodarki odpadami
komunalnymi;

5) opracowywanie informacji przewidzianych do udostgpnienia na stronie internetowej Zwiazku oraz
W sposOb zwyczajowo przyjety z zakresu dziatalnosci Zwiazku;

6) pracownik odpowiada za prowadzenie promocji Zwiazku jako podmiotu wykonujacego zadania publiczne
i prowadzenie promocji zasad gospodarowania odpadami w szczegolnosci:
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a) przygotowywanie informacji na stron¢ internetowg o dzialaniach, ktére zwicksza zainteresowanie
selektywnym zbieraniem odpadow,

b) przygotowanie informacji itekstow do medidw lokalnych, regionalnych ikrajowych na temat
dziatalnosci Zwiazku, wdrazanych projektow i zamierzen,

c) przygotowywanie tematdow na konferencje prasowe, utrzymywanie biezacych kontaktow
z dziennikarzami;

7) pracownik odpowiada za opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji
z zakresu przedmiotowego objetego zadaniami Wydzialu Gospodarki Odpadami w Biurze Zwigzku
przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej Zwiazku Biuletynu Informacji Publicznej lub
portalu internetowego Zwiazku i przekazywanie tych informacji do publikacji w mediach ina stronach
internetowych urzedow gmin Zwiazku.

4.Do zadan pracownika zatrudnionego na  samodzielnym = Stanowisku ds.  budowy
1 eksploatacji PSZOK nalezy:

1) prowadzenie i nadzorowanie biezacego zadania pt.: ,,Wykonanie dokumentacji kosztorysowej i projektowe;j
niezbednej do realizacji zadania pn. Budowa Punktow Selektywnego Zbierania Odpadow Komunalnych na
terenie Zwigzku” oraz nadzor nad budowg Punktéw Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych, w tym:

a.nadzor nad terminowg i prawidtowa pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-prawnym realizacja
spraw,

b.prowadzenie realizowanych zadan inwestycyjnych,
c.zapoznanie si¢ z dokumentacja techniczna,

d.przygotowanie postgpowan o zamoéOwienie publiczne na dostawy, roboty budowlane, prace geodezyjne,
geologiczne,

e.monitoring realizacji zadan pod katem zawigzanych umdéw na dofinansowanie budowy i wyposazenia
PSZOK,

f. monitoring wskaznikow projektow dofinansowanych ze srodkow zewnetrznych,

g.kontrola prawidlowosci rozliczania wykonanych rob6t z umowa,

h.biezaca analiza kosztow ponoszonych na realizowane inwestycje,

i.kontrola prawidlowosci zafakturowania wykonanych robot pod wzglgdem formalnoprawnym,

j-uczestniczenie w komisjach technicznych powotywanych do oceny lub rozstrzygania technicznych spraw
budowy w toku jej realizacji,

k.nadzér i kontrola nad rzeczowym i finansowym wykonaniem danej inwestycji,

l.uczestniczenie w czynno$ciach technicznego odbioru czgsciowego ikoncowego obiektu lub robot
1 przekazania ich do uzytku,

m.prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych o wartosci nie przekraczajacej 30 000 euro,
2) koordynacja pracy Punktow Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych (PSZOK);
3) nadzoér nad praca PSZOK;
4) prowadzenie ewidencji dotyczacej gospodarki odpadami w ramach PSZOK;
5) przygotowywanie analiz dotyczacych gospodarki odpadami poszczegolnych PSZOK-ow;
6) przygotowywanie analiz ekonomicznych dotyczacych funkcjonowania PSZOK-ow;

7) wspotpraca  z pracownikiem na stanowisku ds. edukacji ekologicznej w zakresie udziatu
w kampaniach popularyzujacych istot¢ powstania i korzystania z PSZOK-6w;

8) wspotpraca z pracownikiem na stanowisku ds. pozyskiwania zewngtrznych zrodet finansowania w zakresie
projektow dotyczacych dofinansowania budowy 1 wyposazenia PSZOK-6w;
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9) wspolpraca z pracownikiem na stanowisku ds. zamowien publicznych, kontroli realizacji kontraktow
i sprawozdawczo$ci w zakresie budowy i funkcjonowania PSZOK;

10) prowadzenie dziatan kontrolnych dotyczacych prawidtowosci prowadzenia gospodarki odpadami przez
Punkty Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych;

11) prowadzenie sprawozdawczosci wymaganej przepisami ochrony $rodowiska.
5. Do zadan pracownikoéw zatrudnionych w Biurze informacji i obstugi mieszkancoéw nalezy:
1) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych skarg (reklamacji) oraz zapytan z zakresu:

a) stawek, wymiaru izasad wnoszenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
gospodarowania odpadami komunalnymi,

b) braku odbioru odpadoéw lub braku pojemnikow;

2) udzielania kompleksowej informacji na temat wdrazanego systemu gospodarowania odpadami optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz z gospodarowania odpadami komunalnymi;

3) przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi od witascicieli
nieruchomosci oraz wprowadzanie danych do systemu informatycznego;

4) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych zustuga dodatkowa, wtym przyjmowanie interesantow
zlecajacych wywo6z odpadéw komunalnych wramach ustugi dodatkowej, przygotowywanie umow
dotyczacych tej ustugi oraz niezbednej dokumentacji potrzebnej do jej prawidtowego wykonania, a takze
rozliczanie tych ustug;

5) weryfikacja wspoélnie z pracownikami zatrudnionymi w Wydziale gospodarki odpadami terminowos$ci
dostarczania pojemnikéw przez Wykonawce (wynikajacych ze sktadanych nowych oraz zmieniajgcych
deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, atakze reklamacji)
i przekazywanie informacji podatnikowi zgodnie z preferowana forma kontaktu.

§ 12. Do zadan Wydziatu gospodarki odpadami, ktérego prace planuje, organizuje i nadzoruje Kierownik
Wydziatu gospodarki odpadami, nalezy:

1) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej;

2) proponowanie zatozen programowych dotyczacych systemu gospodarowania odpadami komunalnymi oraz
opracowywanie uwag do projektow dokumentéw dotyczacych tego systemu opracowanych na zlecenie
Zwiazku przez zewnetrznych wykonawcow;

3) nadzorowanie i kontrolowanie dziatania obowigzujacego w Zwiazku systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi;

4) zatatwianie skarg i wnioskéw mieszkancow dotyczacych funkcjonowania systemu gospodarki odpadami
komunalnymi;

5) prowadzenie prac przygotowawczych do podjecia inwestycji zwigzanych z gospodarkg odpadami;
6) koordynacja przepiséw lokalnych w zakresie gospodarki odpadami;

7) kontrola biezaca ikoordynacja przebiegu inwestycji prowadzonych w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi;

8) prowadzenie biezacej analizy stanu Srodowiska idzialan majacych na celu jego poprawe
w tym weryfikacja w poszczegdlnych gminach — czlonkach Zwiazku poziomow odzysku zgodnie
Z przepisami o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach i o odpadach;

9) nadzér iprowadzenie prawidlowej gospodarki odpadami komunalnymi wraz zrealizacja zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci;

10) biezaca analiza systemu gospodarki odpadami na terenie Zwiazku;

11) kontrola szczelno$ci systemu gospodarki odpadami w zakresie zgodno$ci ztozonych deklaracji ze stanem
rzeczywistym oraz kompletnosci stanu deklaracji;

12) kontrola poprawnosci segregacji odpadow przez mieszkancow;

Id: 492A492C-5485-4366-82F3-EFE63D6121F8. Uchwalony Strona 8



13) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan od przedsicbiorcow;

14) sporzadzanie rocznych sprawozdan z zadan realizowanych na terenie Zwiazku i przekazywanie ich do
wlasciwych organéw;

15) rozpatrywanie interwencji, interpelacji, wnioskéw i pytan radnych, opinii i wnioskéw Rady, postulatow
mieszkancoéw gmin cztonkowskich Zwiazku z propozycja ich zatatwienia;

16) przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjasnien;

17) przygotowanie  irealizacja  przedsigwzie¢  oraz  projektow  zwigzanych  z pozyskiwaniem
i wykorzystaniem srodkéw pomocowych;

18) monitorowanie zawartych uméw wraz z kontrolg i egzekwowaniem jakosci ich wykonywania;

19) wspotdziatanie ikontrola dzialalno$ci firm w zakresie odbierania lub zagospodarowania odpadow
komunalnych na terenie kazdej gminy cztonkowskie;j;

20) prowadzenie prac zwigzanych z przygotowaniem materiatéw do przeprowadzenia przetargéw na odbidr
lub zagospodarowanie odpadow komunalnych;

21) planowanie zamoéwien publicznych iwstepne oglaszanie informacji o planowanych zamoéwieniach
publicznych;

22) przygotowywanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;

23) przeprowadzanie i dokumentowanie ~ postgpowan o udzielenie =~ zamdwienia  publicznego,
w tym obstugge kancelaryjng komisji przetargowych;

24) przedktadanie Zarzadowi Zwiazku wnioskow, co do:
a) wyboru najkorzystniejszej oferty,
b) uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
¢) innych czynnosci podejmowanych w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,

25) obstuga  kancelaryjna  udzialu = Zwiazku = w postgpowaniu odwotawczym i skargowym
w przedmiocie zamowien publicznych;

26) sporzadzanie i przekazywanie wlasciwym organom zatwierdzonych rocznych sprawozdan o udzielonych
zamowieniach publicznych;

27) projektowanie i przedktadanie przewodniczacej Zarzadu zgloszen i wnioskow do wilasciwych organow
i instytucji.
Rozdzial 3.

ZASADY WYDAWANIA PRACOWNIKOM BIURA ZWIAZKU POLECEN WYJAZDU
SELUZBOWEGO

§ 13. 1. Decyzje o wydaniu polecenia wyjazdu stuzbowego pracownikowi Biura wydaje Przewodniczacy
Zarzadu po dokonaniu oceny celowosci i efektywnosci takiego wyjazdu.

2. Ewidencj¢ polecen wyjazdow stuzbowych prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kancelarii
ogolnej i obstugi sekretariatu.

3. Dokumentowanie irozliczanie wydatkow zwiazanych zrealizacja polecen wyjazdu stuzbowego
nastepuje na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

Rozdzial 4.

ZASADY SZKOLENIA PRACOWNIKOW ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO CZYSTY REGION

§ 14. Srodki finansowe ujete w planie wydatkéw Zwiazku moga zostaé przeznaczone na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych pracownikow Biura w trybie i na zasadach niniejszego Regulaminu oraz przepisach
o zasadach i warunkach podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogdlnego przez dorostych.
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§ 15. 1. Szkolenia stuzg podnoszeniu przez pracownikow Biura wiedzy iumiejetnosci stuzacych do
prawidtowego wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku.

2. Warunkiem przeznaczenia $rodkéw finansowych Zwigzku na pokrycie kosztow szkolenia jest
uczestnictwo w szkoleniach o tematyce zwigzanej $cisle z wykonywaniem zadan statutowych Zwigzku, a w
szczegolnosci dotyczace;j:

1) gospodarowania odpadami komunalnymi.
2) finansow publicznych,
3) zamowien publicznych,
4) spraw organizacyjnych Biura.
§ 16. Szkolenia pracownikow Biura mogg odbywac si¢ w formie:
1) szkolen w siedzibie Biura;

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

Rozdzial 5.
OBIEG DOKUMENTOW I ZASADY ICH PODPISYWANIA

§ 17. 1. Pisma wychodzace z Biura podpisuje Przewodniczacy Zarzadu o ile z przepiséw prawa nie wynika
co innego.

2. Przewodniczacy Zarzadu moze upowazni¢ poszczegdlnych pracownikow Biura do podpisywania
korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych wich kompetencji z wyjatkiem spraw zastrzezonych do
osobistej akceptacji Przewodniczacego. Upowaznienia wymagaja formy pisemne;.

Rozdzial 6.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 18. Odpowiedzialnym za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow Biura postanowien
Regulaminu jest Przewodniczacy Zarzadu.

§ 19. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujace.

§ 20. Zmiana postanowien Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.
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Zatgcznik Nr 2 do uchwaty Nr 8/2019

Zarzadu Zwigzku Miedzygminnego "Czysty Region"

7 dnia 25 marca 2019 r.

Przewodniczqcy Zarzqu

Dyrektor Finansowy
- Gidwny Ksiggowy

Stanowisko ds. kadr,
plac, organizacji
Biura Zwiazku i archiwum
1etat

Stanowisko ds.
kancelarii ogolnej
i obstugi sekretariatu
Letat

‘Stanowisko ds.budowy
i eksploatacji PSZOK

1etat

Stanowisko ds. edukacji
i kontaktu 2 mediami
1etat

Biuro informacji
i obshugi mieszkarcow
2 etaty

Wydzial gospodarki
odpadami

Wydziat optat .

Stanowisko ds.

&
odpadami komunalnymi

letat

Stanowisko ds.
pozyskiwania zewngurznych
irddet finansowania
1etat

Kierownik Wydziatu
oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

Stanowisko ds. wymiaru

optat za gospodarowanie

adpadami komunalnymi
2 etaty

Stanowisko ds. ksiggowosci
opiat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

2 etaty

Stanowisko ds. egzekuci

oplat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi
2etaty

Kierownik Wydzialu
gospodarki odpadami

Stanowisko ds. kontroli
] szczelnosci systemu
Zetaty

Stanowisko ds. organizacji
systemu gospodarki
odpadami
2 etaty

Stanowisko ds.

zamévwien publicznych
isprawozdawczosci
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