UCHWALA NR 7/2024
ZARZADU ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO "CZYSTY REGION" Z SIEDZIBA W
KEDZIERZYNIE-KOZLU

z dnia 25 marca 2024 r.

zmieniajgca Uchwale nr 8/19 Zarzadu Zwiazku Miedzygminnego ,,Czysty Region”
w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 25 marca 2019 r. w sprawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego Biura
Zwiazku Miedzygminnego ,,Czysty Region”
z siedzibg w Kedzierzynie-KoZlu

Na podstawie §19 ust. 3 pkt 7 Statutu  Zwigzku Migdzygminnego ,,Czysty Region” =z siedziba
w Kedzierzynie-Kozlu (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 1 2184, z 2022 r. poz. 2446) Zarzad uchwala, co nastgpuje:

§ 1. W Zalaczniku do Uchwaly nr 8/19 Zarzadu Zwigzku Miedzygminnego ,,Czysty Region”
w Kedzierzynie-Kozlu z dnia 25 marca 2019 r. w sprawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego Biura
Zwiazku Migdzygminnego ,,Czysty Region” z siedzibg w Kedzierzynie-Kozlu wprowadza si¢ nastepujgce
zmiany:

1. W §5 ust. 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3) . Stanowisko ds. kadr, ptac i organizacji Biura Zwiazku;”..
2. 8§11 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»l. Do zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym Stanowisku ds. kadr, ptac i organizacji
Biura Zwiazku nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Biura;
2) naliczanie ptac pracownikow;
3) rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych;

4) prowadzenie dokumentacji i naliczanie §wiadczen przystugujacych pracownikom Biura Zwigzku
podstawie przepiséw o ubezpieczeniu spotecznym;

5) wykonywanie zupowaznienia Przewodniczacego Zarzadu czynno$ci zzakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikow Biura;

6) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow Biura;

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

8) przygotowywanie i przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska w Biurze;
9) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Biura Zwigzku;

10) wspotpraca z pracownikiem ds. BHP w zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z wdrozeniem,
stosowaniem i kontrolg przestrzegania zasad i przepisow BHP;

11) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydawanych pracownikom;

12) obstuga organizacyjno-techniczng oraz kancelaryjno-biurowa organow Zwigzku, aw
szczegolnosci:

a) wlasciwe 1terminowe przygotowywania materiatow i dokumentéw bedacych przedmiotem
posiedzen organéw Zwigzku, wtym przygotowywanie projektow uchwal Zarzadu,
Zgromadzenia oraz Komisji statych Zwigzku,
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b) obstuga kancelaryjno-biurowa posiedzen organdéw Zwigzku, wtym utrwalanie za pomocg
urzadzen rejestrujacych obraz i dzwick obrad Zgromadzenia Zwiagzku oraz udostgpnianie nagran
i imiennych wykazéw glosowania Cztonkdéw Zgromadzenia w Biuletynie Informacji Publiczne;,

¢) sporzadzanie protokotéw z posiedzen organow Zwiazku,
d) przygotowywanie zarzadzen Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku,

e) przesytanie wlasciwym organom nadzorczym uchwat organdéw Zwigzku w trybie okre§lonym
w przepisach prawa,

f) przesytanie aktow prawa miejscowego stanowionych przez Zgromadzenie Zwigzku do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Opolskiego;

13) projektowanie regulaminu organizacyjnego, regulaminu wynagrodzen iregulaminu pracy Biura
oraz zmian tych regulaminow;

14) realizacja zadan w zakresie petycji, atakze skarg 1wnioskow skladanych w trybie
administracyjnym na prace Zarzadu Zwigzku oraz pracownikoéw Biura Zwiagzku;

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

16) tworzenie i aktualizacja podmiotowej strony Zwigzku w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),
w trybie 1na zasadach okre$lonych w obowigzujacych przepisach, wtym wykonywanie
obowigzkéw administratora strony podmiotowej BIP oraz prowadzenie dziennika zmian tresci
informacji publicznej udostgpnianej w BIP;

17) sporzadzanie sprawozdan dla Glownego Urzedu Statystycznego oraz innych instytucji w zakresie
prowadzonych spraw;

18) przygotowywanie w trybie i na zasadach okreslonych przez Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku
projektow uchwal organdéw spotek oraz wykonywanie czynnosci materialno — technicznych
w zakresie sprawowanego przez Zarzad Zwigzku nadzoru wlascicielskiego nad spotkami
z udziatem Zwigzku;

19) gromadzenie raportéw, sprawozdan oraz dokumentacji doreczanej Zarzadowi Zwiazku przez
organy spotek z udziatem Zwigzku.”.

3. W §11 wust. 2 po pkt 7 dodaje si¢ kolejno pkt 8) -11) w brzmieniu:

8) ,,przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Biura Zwiazku droga elektroniczna i wprowadzanie jej do
obiegu dokumentéw w Biurze Zwiazku;

9) udzielanie informacji interesantom 1ikierowanie ich do witasciwych komorek organizacyjnych Biura
Zwiazku;

10) nadzoér nad wykonywaniem pieczeci urzedowych, prowadzenie ich rejestru oraz przeznaczanie do kasacji;
11) prowadzenie sktadnicy akt Biura Zwigzku, a w szczegolnosci:

a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych Biura
ZMCR,

b) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
¢) wycofywanie akt z ewidencji sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjne;j,
d) udostepnianie dokumentacji,

e) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osob,
zdarzen czy probleméw,

f) inicjowanie brakowania dokumentacji oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,
g) prowadzenie skontrum dokumentacji zgromadzonej w sktadnicy,
h) doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postegpowania z dokumentacja,

i) zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, kradzieza, uszkodzeniem, zniszczeniem,
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j) wspolpraca z archiwum panstwowym. ”
4. W §13 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. Decyzje o wydaniu polecenia wyjazdu stuzbowego pracownikowi Biura wydaje Przewodniczacy
Zarzadu lub osoba przez niego upowazniona po dokonaniu oceny celowosci i efektywnosci takiego
wyjazdu. Przed wydaniem polecenia wyjazdu stuzbowego bezposredni przetozony delegowanego
pracownika zobowigzany jest,
w porozumieniu z dysponentem $§rodkow przeznaczonych w planie wydatkow Zwigzku na pokrycie
kosztow podrozy stuzbowych krajowych lub zagranicznych, ustali¢:

1) wysoko§¢ wydatkow zwiazanych zprzewidywanym wyjazdem stuzbowym delegowanego
pracownika;

2) mozliwos¢ dokonania wydatkow zwigzanych z przewidywanym wyjazdem shuzbowym
delegowanego pracownika zgodnie zasadami okre§lonymi w przepisach o finansach publicznych.”.

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

,»3. Projekty dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, a w szczegolnosci
czynnosci prawnych mogacych pociggnaé za soba zobowigzania pienig¢zne, winny uzyskaé
kontrasygnate Dyrektora finansowego - Glownego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznione;j.”.

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

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Biura Zwigzku podpisuja decyzje administracyjne i pisma
w zakresie zadan 1iodpowiedzialnosci wynikajacej zniniejszego Regulaminu oraz imiennych
upowaznien udzielonych przez Zarzad Zwiazku lub Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku.”.

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

»J. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okre$la Przewodniczacy Zarzadu
Zwiazku w instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych wprowadzonej w drodze odrebnego
zarzadzenia.”.

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

,0. Rejestracja, obieg, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw Biura Zwigzku odbywa si¢ na
zasadach ustalonych w przepisach powszechnie obowigzujacych okreslajacych instrukcje kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt organow gminy 1izwigzkdbw miedzygminnych oraz urzedow
obstugujacych te organy i zwiazki (JRWA), oraz instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt Biura Zwigzku.”.

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

»7. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Biurze
Zwiazku jest system tradycyjny, wramach ktéorego wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenie i tworzenie dokumentacji dokonywane jest
w postaci nieelektronicznej, z obligatoryjnym wykorzystaniem narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci, objetych wdrozonym w Biurze Zwiazku
systemem elektronicznego zarzadzania dokumentami (EZD).”.

10. Schemat organizacyjny Biura stanowigcy Zatacznik nr 1do Regulaminu organizacyjnego Biura
Zwiazku Miedzygminnego ,,Czysty Region” otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszej
uchwaty.

11. Szczegdtowy opis struktury organizacyjnej i etatyzacji stanowiacy Zalacznik nr 2 do Regulaminu
organizacyjnego Biura Zwiazku Migdzygminnego ,,Czysty Region” otrzymuje brzmienie okreslone
w zatgczniku nr 2 do niniejszej uchwaly.
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§ 2. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczaca Zarzadu

Karina Kacperczyk

Cztonek Zarzadu

Artur Maruszczak

Cztonek Zarzadu

Lukasz Jastrzembski
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Przewodniczqgcy Zarzqdu

Zalacznik Nr 1 do Uchwaly Nr 7/2024 r.
Zarzadu Zwigzku Miedzygminnego
»Czysty Region”

z dnia 25.03.2024 r.

Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Biura
Zwiazku Migdzygminnego ,,Czysty Region” nadanego
Uchwata nr 8/19 Zarzadu Zwigzku Migdzygminnego
..Czystv Region” z dnia 25 marca 2019

Dyrektor Finansowy
- Gtowny Ksiegowy

Stanowisko ds. kadr,
ptac i organizacji
Biura Zwigzku

Stanowisko ds.
kancelarii ogélnej
i obstugi sekretariatu

Wydziat zaméwien
publicznych
i inwestycji

Stanowisko ds. edukacji
i kontaktu z mediami

Wydziat gospodarki
odpadami

Wydziat optat
za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

Stanowisko ds.
ksiegowosci budzetowej

Kierownik Wydziatu
optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

Stanowisko ds. wymiaru
opfat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

Stanowisko ds. ksiegowoécil
optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

Stanowisko ds. egzekucji
optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

-4 Stanowisko ds deklaracji

Kierownik Wydziatu
zamowien publicznych i
inwestycji

Stanowisko ds. zaméwien
publicznych

Stanowisko ds. budowy
i eksploatacji PSZOK

Kierownik Wydziatu
gospodarki odpadami

Stanowisko ds. kontroli
szczelnosci systemu

Stanowisko ds. organizacji
] systemu gospodarki
odpadami

Biuro informacji
i obstugi mieszkancow

Stanowisko ds.

] sprawozdawczosci i
rozliczania umoéw
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Zatacznik Nr 2 do Uchwaty Nr 7/2024 r.
Zarzadu Zwigzku Miedzygminnego
,,Czysty Region”

z dnia 25.03.2024 r.

Zatqcznik Nr 2 do Regulaminu

Organizacyjnego Biura Zwigzku Miedzygminnego
,, Czysty Region”

nadanego Uchwatg Nr 8/19 Zarzgdu Zwigzku
Miedzygminnego ,, Czysty Region”

z dnia 25 marca 2019 r.

Szczegolowy opis struktury organizacyjnej i etatyzacji Biura Zwigzku
Miedzygminnego ,,Czysty Region”

. Przewodniczacy Zarzadu- 1 etat
1.  Piony i Wydzialy:

1. Pion Dyrektora Finansowego- Gléwnego Ksiegowego:
1) Stanowisko Dyrektora Finansowego -Glownego Ksiggowego- 1 etat
2) stanowiska:
a) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej- 2 etaty

3) Wydzial oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

a) stanowisko kierownika Wydziatu- 1 etat

b) Stanowiska:
- stanowisko ds. wymiaru optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi- 4 etaty
- stanowisko ds. ksiegowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi- 2 etaty
- stanowisko ds. egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi — 3 etaty
- stanowisko ds. deklaracji- 2 etaty

Lgcznie 16 etatow

2. Wydzial gospodarki odpadami:
1) Stanowisko kierownika Wydziatu 1 etat
2) Stanowiska:
a) stanowisko ds. kontroli szczelnosci systemu- 3 etaty
b) stanowisko ds. organizacji systemu gospodarki odpadami — 3 etaty
€) Biuro informacji i obstugi mieszkancoéw — 2 etaty
d) stanowisko ds. sprawozdawczosci i rozliczania umow- 1 etat

Lgcznie 10 etatow

3. Wydzial zaméwien publicznych i inwestycji:
1) Stanowisko kierownika Wydziatu 1 etat
2) Stanowiska:
a) stanowisko ds. zamowien publicznych- 2 etaty
b) Stanowisko ds. budowy i eksploatacji PSZOK -2 etaty
- stanowisko gospodarcze do obstugi PSZOK- 7 etatow (14 x 0,5)

Lgcznie 12 etatow
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4. Stanowiska samodzielne:

1) Stanowisko ds. kadr, ptac i organizacji Biura Zwigzku — 1 etat
2) Stanowisko ds. kancelarii ogolnej i obstugi sekretariatu — 2 etaty
3) Stanowisko ds. edukacji i kontaktu z mediami — 2 etaty

Lgcznie 5 etatow

Razem 43
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