
UCHWAŁA NR 7/2024 
ZARZĄDU ZWIĄZKU MIĘDZYGMINNEGO "CZYSTY REGION" Z SIEDZIBĄ W 

KĘDZIERZYNIE-KOŹLU 

z dnia 25 marca 2024 r. 

zmieniająca Uchwałę nr 8/19 Zarządu Związku Międzygminnego „Czysty Region” 
w Kędzierzynie-Koźlu z dnia 25 marca 2019 r. w sprawie przyjęcia Regulaminu organizacyjnego Biura 

Związku Międzygminnego „Czysty Region” 
z siedzibą w Kędzierzynie-Koźlu 

Na podstawie §19 ust. 3 pkt 7 Statutu Związku Międzygminnego „Czysty Region” z siedzibą 
w Kędzierzynie-Koźlu (Dz. Urz. Woj. Opolskiego z 2008r. Nr 52, poz. 1707 z 2010r. Nr 8, poz. 129, z 2011r. 
Nr 107, poz. 1306, z 2012r., poz. 995 z 2015r, poz. 2070, z 2019 r., poz. 1102, z 2020 r., poz. 2837, z 2021r. 
poz. 2002 i 2184, z 2022 r. poz. 2446) Zarząd uchwala, co następuje: 

§ 1. W Załączniku do Uchwały nr 8/19 Zarządu Związku Międzygminnego „Czysty Region” 
w Kędzierzynie-Koźlu z dnia 25 marca 2019 r. w sprawie przyjęcia Regulaminu organizacyjnego Biura 
Związku Międzygminnego „Czysty Region” z siedzibą w Kędzierzynie-Koźlu wprowadza się następujące 
zmiany: 

1. W §5 ust. 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie: 

„3) . Stanowisko ds. kadr, płac i organizacji Biura Związku;”.. 

2. §11 ust. 1 otrzymuje brzmienie: 

„1.  Do zadań pracownika zatrudnionego na samodzielnym Stanowisku ds. kadr, płac i organizacji 
Biura Związku należy: 

1) prowadzenie spraw kadrowych pracowników Biura; 

2) naliczanie płac pracowników; 

3) rozliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych; 

4) prowadzenie dokumentacji i naliczanie świadczeń przysługujących pracownikom Biura Związku 
podstawie przepisów o ubezpieczeniu społecznym; 

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

6) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników Biura; 

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

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

9) prowadzenie spraw socjalnych pracowników Biura Związku; 

10) współpraca z pracownikiem ds. BHP w zakresie prowadzenia spraw związanych z wdrożeniem, 
stosowaniem i kontrolą przestrzegania zasad i przepisów BHP; 

11) prowadzenie rejestru upoważnień i pełnomocnictw wydawanych pracownikom; 

12) obsługa organizacyjno-techniczną oraz kancelaryjno-biurową organów Związku, a w 
szczególności: 

a) właściwe i terminowe przygotowywania materiałów i dokumentów będących przedmiotem 
posiedzeń organów Związku, w tym przygotowywanie projektów uchwał Zarządu, 
Zgromadzenia oraz Komisji stałych Związku, 
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b) obsługa kancelaryjno-biurowa posiedzeń organów Związku, w tym utrwalanie za pomocą 
urządzeń rejestrujących obraz i dźwięk obrad Zgromadzenia Związku oraz udostępnianie nagrań 
i imiennych wykazów głosowania Członków Zgromadzenia w Biuletynie Informacji Publicznej, 

c) sporządzanie protokołów z posiedzeń organów Związku, 

d) przygotowywanie zarządzeń Przewodniczącego Zarządu Związku, 

e) przesyłanie właściwym organom nadzorczym uchwał organów Związku w trybie określonym 
w przepisach prawa, 

f) przesyłanie aktów prawa miejscowego stanowionych przez Zgromadzenie Związku do publikacji 
w Dzienniku Urzędowym Województwa Opolskiego; 

13) projektowanie regulaminu organizacyjnego, regulaminu wynagrodzeń i regulaminu pracy Biura 
oraz zmian tych regulaminów; 

14) realizacja zadań w zakresie petycji, a także skarg i wniosków składanych w trybie 
administracyjnym na pracę Zarządu Związku oraz pracowników Biura Związku; 

15) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego 
objętego zadaniami Stanowiska; 

16) tworzenie i aktualizacja podmiotowej strony Związku w Biuletynie Informacji 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; 

17) sporządzanie sprawozdań dla Głównego Urzędu Statystycznego oraz innych instytucji w zakresie 
prowadzonych spraw; 

18) przygotowywanie w trybie i na zasadach określonych przez Przewodniczącego Zarządu Związku 
projektów uchwał organów spółek oraz wykonywanie czynności materialno – technicznych 
w zakresie sprawowanego przez Zarząd Związku nadzoru właścicielskiego nad spółkami 
z udziałem Związku; 

19) gromadzenie raportów, sprawozdań oraz dokumentacji doręczanej Zarządowi Związku przez 
organy spółek z udziałem Związku.”. 

3. W §11 w ust. 2 po pkt 7 dodaje się kolejno pkt 8) -11) w brzmieniu: 

8) „przyjmowanie korespondencji wpływającej do Biura Związku drogą elektroniczną i wprowadzanie jej do 
obiegu dokumentów w Biurze Związku; 

9) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do właściwych komórek organizacyjnych Biura 
Związku; 

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

11) prowadzenie składnicy akt Biura Związku, a w szczególności: 

a) przejmowanie dokumentacji spraw zakończonych z poszczególnych komórek organizacyjnych Biura 
ZMCR, 

b) przechowywanie i zabezpieczanie przejętej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji, 

c) wycofywanie akt z ewidencji składnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w komórce organizacyjnej, 

d) udostępnianie dokumentacji, 

e) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osób, 
zdarzeń czy problemów, 

f) inicjowanie brakowania dokumentacji oraz udział w jej komisyjnym brakowaniu, 

g) prowadzenie skontrum dokumentacji zgromadzonej w składnicy, 

h) doradzanie komórkom organizacyjnym w zakresie właściwego postępowania z dokumentacją, 

i) zabezpieczenie dokumentacji przed pożarem, kradzieżą, uszkodzeniem, zniszczeniem, 
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j) współpraca z archiwum państwowym. ” 

4. W §13 ust. 1 otrzymuje brzmienie: 

„1. Decyzje o wydaniu polecenia wyjazdu służbowego pracownikowi Biura wydaje Przewodniczący 
Zarządu lub osoba przez niego upoważniona po dokonaniu oceny celowości i efektywności takiego 
wyjazdu. Przed wydaniem polecenia wyjazdu służbowego bezpośredni przełożony delegowanego 
pracownika zobowiązany jest, 
w porozumieniu z dysponentem środków przeznaczonych w planie wydatków Związku na pokrycie 
kosztów podróży służbowych krajowych lub zagranicznych, ustalić: 

1) wysokość wydatków związanych z przewidywanym wyjazdem służbowym delegowanego 
pracownika; 

2) możliwość dokonania wydatków związanych z przewidywanym wyjazdem służbowym 
delegowanego pracownika zgodnie zasadami określonymi w przepisach o finansach publicznych.”. 

5. W § 17 po ust. 2 dodaje się ust. 3 w brzmieniu: 

„3. Projekty dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych, a w szczególności 
czynności prawnych mogących pociągnąć za sobą zobowiązania pieniężne, winny uzyskać 
kontrasygnatę Dyrektora finansowego - Głównego księgowego lub osoby przez niego upoważnionej.”. 

6. W § 17 po ust. 3 dodaje się ust. 4 w brzmieniu: 

„4. Kierownicy komórek organizacyjnych Biura Związku podpisują decyzje administracyjne i pisma 
w zakresie zadań i odpowiedzialności wynikającej z niniejszego Regulaminu oraz imiennych 
upoważnień udzielonych przez Zarząd Związku lub Przewodniczącego Zarządu Związku.”. 

7. W § 17 po ust. 4 dodaje się ust. 5 w brzmieniu: 

„5. Zasady podpisywania dokumentów finansowo-księgowych określa Przewodniczący Zarządu 
Związku w instrukcji obiegu dokumentów księgowych wprowadzonej w drodze odrębnego 
zarządzenia.”. 

8. W § 17 po ust. 5 dodaje się ust. 6 w brzmieniu: 

„6. Rejestracja, obieg, przechowywanie i archiwizacja dokumentów Biura Związku odbywa się na 
zasadach ustalonych w przepisach powszechnie obowiązujących określających instrukcję kancelaryjną, 
jednolity rzeczowy wykaz akt organów gminy i związków międzygminnych oraz urzędów 
obsługujących te organy i związki (JRWA), oraz instrukcję w sprawie organizacji i zakresu działania 
składnicy akt Biura Związku.”. 

9. W § 17 po ust. 6 dodaje się ust. 7 w brzmieniu: 

„7. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw w Biurze 
Związku jest system tradycyjny, w ramach którego wykonywanie czynności kancelaryjnych, 
dokumentowanie przebiegu załatwiania spraw, gromadzenie i tworzenie dokumentacji dokonywane jest 
w postaci nieelektronicznej, z obligatoryjnym wykorzystaniem narzędzi informatycznych do 
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci, objętych wdrożonym w Biurze Związku 
systemem elektronicznego zarządzania dokumentami (EZD).”. 

10. Schemat organizacyjny Biura stanowiący Załącznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Biura 
Związku Międzygminnego „Czysty Region” otrzymuje brzmienie określone w załączniku nr 1 do niniejszej 
uchwały. 

11. Szczegółowy opis struktury organizacyjnej i etatyzacji stanowiący Załącznik nr 2 do Regulaminu 
organizacyjnego Biura Związku Międzygminnego „Czysty Region” otrzymuje brzmienie określone 
w załączniku nr 2 do niniejszej uchwały. 
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§ 2. Uchwała wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

 

   

Przewodnicząca Zarzadu 
 
 

Karina Kacperczyk 

 
Członek Zarządu 

 
 

Artur Maruszczak 

 
Członek Zarządu 

 
 

Łukasz Jastrzembski 
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Załącznik Nr 1 do Uchwały Nr 7/2024 r.  

Zarządu Związku Międzygminnego 

„Czysty Region”  

z dnia 25.03.2024 r. 

 
 
 
 
 

 

Przewodniczący Zarządu

Dyrektor Finansowy 
- Główny Księgowy 

Wydział opłat
za gospodarowanie 

odpadami komunalnymi

Kierownik Wydziału
opłat za gospodarowanie 
odpadami komunalnymi

Stanowisko ds. wymiaru 
opłat za gospodarowanie 
odpadami komunalnymi

Stanowisko ds. księgowości 
opłat za gospodarowanie 
odpadami komunalnymi

Stanowisko ds. egzekucji 
opłat za gospodarowanie 
odpadami komunalnymi

Stanowisko ds deklaracji

Stanowisko ds. 
księgowości budżetowej 

Stanowisko ds. kadr, 
płac i organizacji 

Biura Związku  

Stanowisko ds. 
kancelarii ogólnej 

i obsługi sekretariatu 

Wydział zamówień 
publicznych 
i inwestycji

Kierownik Wydziału 
zamówień publicznych i 

inwestycji

Stanowisko ds. zamówień 
publicznych

Stanowisko ds. budowy 

i eksploatacji PSZOK

Stanowisko ds. edukacji 
i kontaktu z mediami

Wydział gospodarki 
odpadami 

Kierownik Wydziału 
gospodarki odpadami

Stanowisko ds. kontroli 
szczelności systemu 

Stanowisko ds. organizacji 
systemu gospodarki 

odpadami 

Biuro informacji 
i obsługi mieszkańców

Stanowisko ds. 
sprawozdawczości i 

rozliczania umów 

Załącznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego  Biura 

Związku Międzygminnego „Czysty Region” nadanego 

Uchwałą nr 8/19 Zarządu Związku Międzygminnego 

„Czysty Region” z  dnia 25 marca 2019  
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Załącznik Nr 2 do Uchwały Nr 7/2024 r.  

Zarządu Związku Międzygminnego 

„Czysty Region”  

z dnia 25.03.2024 r. 

 

Załącznik Nr 2 do Regulaminu 

Organizacyjnego Biura Związku Międzygminnego 

„Czysty Region” 

nadanego Uchwałą Nr 8/19 Zarządu Związku 

Międzygminnego „Czysty Region” 

z dnia 25 marca 2019 r. 

 

Szczegółowy opis struktury organizacyjnej i etatyzacji Biura Związku 

Międzygminnego „Czysty Region”  

 

I. Przewodniczący Zarządu- 1 etat 

II. Piony i Wydziały: 
 

1. Pion Dyrektora Finansowego- Głównego Księgowego: 

1) Stanowisko Dyrektora Finansowego -Głównego Księgowego- 1 etat                              

2) stanowiska: 

a) stanowisko ds. księgowości budżetowej- 2 etaty 

          3) Wydział opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi: 

              a) stanowisko kierownika Wydziału- 1 etat 

              b) Stanowiska: 

          - stanowisko ds. wymiaru opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi- 4 etaty 

          - stanowisko ds. księgowości opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi- 2 etaty 

          - stanowisko ds. egzekucji opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi – 3 etaty 

          - stanowisko ds. deklaracji- 2 etaty 

 

Łącznie 16 etatów 

 

2. Wydział gospodarki odpadami: 

1) Stanowisko kierownika Wydziału 1 etat 

2) Stanowiska: 

a)  stanowisko ds. kontroli szczelności systemu- 3 etaty 

b)  stanowisko ds. organizacji systemu gospodarki odpadami – 3 etaty 

c)  Biuro informacji i obsługi mieszkańców – 2 etaty 

d)  stanowisko ds. sprawozdawczości i rozliczania umów- 1 etat 

 

Łącznie 10 etatów 

 

3. Wydział zamówień publicznych i inwestycji: 

1) Stanowisko kierownika Wydziału 1 etat 

2) Stanowiska: 

a) stanowisko ds. zamówień publicznych- 2 etaty 

b) Stanowisko ds. budowy i eksploatacji PSZOK -2 etaty 

- stanowisko gospodarcze do obsługi PSZOK- 7 etatów (14 x 0,5)  

 

Łącznie 12 etatów 
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4. Stanowiska samodzielne: 

1)  Stanowisko ds. kadr, płac i organizacji Biura Związku – 1 etat 

2)  Stanowisko ds. kancelarii ogólnej i obsługi sekretariatu – 2 etaty 

3)  Stanowisko ds. edukacji i kontaktu z mediami – 2 etaty 

 

 

Łącznie 5 etatów 

 

Razem 43 
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