UCHWALA NR VI1/33/2012
ZGROMADZENIA ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO "EKO-PRZYSZ1.OSC"

z dnia 13 grudnia 2012 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwiazku Mig¢dzygminnego "EKO -
PRZYSZX.OSC" z siedziba w Nowej Soli

Na podstawie §12 ust. 2 pkt 1, Statutu Zwiazku Miedzygminnego ,,EKO - PRZYSZEOSC” w Nowej Soli
(Dziennik Urzgdowy Wojewddztwa Lubuskiego z 2012 r., poz. 1454)

uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Biura Zwiazku Miedzygminnego ,,EKO-PRZYSZEOSC” w Nowej
Soli, opracowany przez Zarzad Zwiazku w brzmieniu stanowiacym zatacznik Nr 1 do niniejszej uchwatly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi Zwiazku.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr 1
do Uchwaly nr VI1/33/2012
Zgromadzenia Zwiazku Miedzygminnego
,» EKO-PRZYSZEOSC” w Nowej Soli.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO
"EKO — PRZYSZE.OSC" W NOWEJ SOLI.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Biura Zwiazku Migdzygminnego ,,EKO - PRZYSZEOSC” z siedzibg w Nowej
Soli, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla :

1) zakres dziatania i zadania Biura Zwiazku Miedzygminnego ,,EKO-PRZYSZ10OSC”,

zwanego dalej Biurem Zwiazku,

2) organizacj¢ Biura Zwiazku,

3) zasady funkcjonowania Biura Zwiazku,

4) zakres dziatania kierownictwa Biura Zwiazku, poszczeg6lnych referatow oraz

samodzielnych stanowisk pracy w Biurze Zwigzku.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Zwigzku — nalezy przez to rozumie¢ Zwigzek Miedzygminny ,,EKO-
PRZYSZLOSC” w Nowej Soli,

2) Zgromadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Zwigzku Migdzygminnego
,,EKO-PRZYSZELOSC” w Nowej Soli,

3) Organach Zwiazku — nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Zwigzku oraz Zarzad
Zwiazku,

4) Przewodniczacym Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Zarzadu
Zwiazku,

5) Zastgpcy Przewodniczacego — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Przewodniczacego
Zarzadu Zwigzku,

6) Glownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Zwigzku

Miedzygminnego ,,EKO-PRZYSZEOSC” w Nowej Soli,
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7) Kierownikach Referatow — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace referatami,
8) Referatach — nalezy przez to rozumie¢ referaty wchodzace w sktad Biura Zwigzku,
9) Samodzielnych stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne,

jednoosobowe stanowiska pracy funkcjonujgce w strukturze Biura Zwigzku.

§3
Biuro Zarzadu Zwiazku jest jednostka utworzong przez Zwiazek, sprawuje rownoczesnie
obstuge Zgromadzenia Zwigzku.
Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania Biura Zwigzku

§ 4
1. Zarzad Zwigzku wykonuje zadania przy pomocy Biura Zwigzku.
2. Do zakresu dzialania Biura Zwigzku nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonania zadan Zarzadu Zwiazku wynikajacych z przepisow prawa, Statutu

Zwiazku, uchwat Zgromadzenia Zwiazku i Zarzadu.

§5

1. Do zadan Biura Zwigzku nalezy zapewnienie pomocy Organom Zwigzku w
wykonywaniu ich zadan 1 kompetencji.

2. W szczegdlnosci do zadan Biura Zwigzku nalezy:

1) przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwatl, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez Organy Zwigzku,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Zarzadu Zwiazku,

3) przygotowywanie warunkow do uchwalania projektéw 1 wykonywania budzetu
Zwiazku, oraz innych aktow organow Zwiazku,

4) realizacja innych obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisdéw prawa oraz
uchwat Organow Zwiazku,

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania posiedzen Zgromadzenia
oraz posiedzen komisji Zwigzku,

6) prowadzenie zbioru przepiséw dostepnych do powszechnego wgladu,
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7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:
a)przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b)prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,
c)przechowywanie akt,
d)przekazywanie akt do archiwow,
8) realizacja obowigzkow 1 uprawnien stuzacych Zwiagzkowi jako pracodawcy — zgodnie z

obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdzial 111

Organizacja Biura Zwigzku

§6
1. Przewodniczacy Zarzadu kieruje Biurem Zwiazku na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa, ponoszac odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy, zapewnia warunki
sprawnej pracy oraz praworzadnego i efektywnego funkcjonowania Biura Zwigzku.
2. Przewodniczacego Zarzadu w czasie jego nieobecno$ci zastgpuje Zastepca
Przewodniczacego, a pod nieobecno$¢ Zastepcy Przewodniczacego, Czlonek
Zarzadu Zwiazku upowazniony przez Przewodniczacego Zarzadu.
3. Szczegélowy zakres zadan Przewodniczacego Zarzadu oraz pozostatych zadan
Czlonkéw Zarzadu Zwigzku okresla uchwata Zgromadzenia Zwigzku.
§7
1. W skiad Biura Zwiazku wchodza nastepujace referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy:
1)Referat Finansowo - Ksiggowy - FK,
2)Referat Kadrowo - Organizacyjny - OR,
3)Referat Biura Obstugi Klienta - BOK,
4)Referat Ochrony Srodowiska - OS,
5)Radca Prawny - RP,
6)Kancelaria Biura Zwiazku - KB,
7T)Informatyk - IT,
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2. Pracg referatow kierujg Kierownicy:
1)Referatem finansowo - ksiggowym — kieruje Gtoéwny Ksiggowy,
2)Referatem kadrowo - organizacyjnym — kieruje Kierownik,
3)Referatem biura obstugi klienta — kieruje Kierownik,
4)Referatem ochrony srodowiska — kieruje Kierownik.

3. W razie nieobecnosci kierownika referatu zastgpstwo petni wyznaczony przez

Kierownika pracownik referatu.
§8

Strukture organizacyjng Biura Zwiagzku okresla schemat organizacyjny stanowigcy

zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV

Zasady Funkcjonowania Biura Zwigzku

§9
Biuro Zwiazku dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1)praworzadnosci,
2)stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,
3)racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4)jednoosobowego kierownictwa,
5)podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Biura.
§10
Pracownicy Biura Zwigzku wykonujac swoje obowiazki 1 zadania, dziataja na podstawie 1 w
granicach prawa 1 obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
§11
Pracownicy Biura Zwigzku w wykonywaniu swoich zadan i1 obowigzkoéw sa obowigzani
stuzy¢ mieszkancom Gmin Uczestnikow Zwigzku.
§12
1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci powierzonym mieniem
komunalnym.
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.
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§13

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci wydawanych polecen i
stuzbowego  podporzadkowania, podzialu czynno$ci na  poszczegdlnych
pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Biurem kieruje Przewodniczacy Zarzadu, ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ przed
Zgromadzeniem Zwiazku.

3. Kierownicy referatow kierujg i zarzadzaja nim w sposdb zapewniajacy optymalng
realizacj¢ zadan Zwiazku, ponoszac za to odpowiedzialnos¢ przed Przewodniczacym
Zarzadu.

4. Kierownicy referatow Biura Zwigzku sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

§ 14

1. Nabor na kierownicze, samodzielne 1 urzednicze stanowiska pracy w Biurze Zwigzku
odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz Regulaminem Naboru
Biura Zwiazku.

2. Wszelkie ustugi obce, w tym porzadkowe ds. BHP, P.POZ, moga by¢ realizowane
przez osoby fizyczne lub prawne na podstawie odrgbnych uméw zawartych przez
Zarzad, w ktorych zawarty jest wzajemny zakres obowigzkéw i uprawnien oraz
czynnosci .

3. W Biurze Zwigzku funkcjonuje system oznakowania wewnetrznego.

§ 15
Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i regulaminu, w zakresie ich

wlasciwosci rzeczowe;.

Id: 7AC59C01-F1BF-45B4-A0DA-9C7EC9D95753. Podpisany Strona 6



Rozdzial V

Organizacja wewnetrzna

§ 16

1. Kierownicy referatoéw sa bezposrednimi przetozonymi pracownikéw zatrudnionych
w podleglych im referatach. Przysluguje im prawo zglaszania wnioskéw w sprawie
zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania podleglych im
pracownikow.

2. Wnhnioski, o ktérych mowa w ust. 1 wraz ze swoimi uwagami Kierownicy przekazuja
Przewodniczacemu Zarzadu.

§ 17
Do obowigzkow Kierownikéw referatow nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan wydzialdow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) planowanie dziatalnosci referatow,

3) wilasciwe zorganizowanie pracy podlegtych referatow w tym wnioskowanie do
Przewodniczacego Zarzadu w sprawach ustalenia i zmian regulaminu wewngtrznego
referatu,

4) nadzér nad prawidlowym 1 terminowym zatatwieniem spraw przez podlegltych
pracownikow,

5) przeprowadzanie okresowej oceny podlegtych im pracownikow,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach posiadanego upowaznienia oraz
wykonywanie innych zadan w granicach posiadanego petnomocnictwa,

7) realizowanie budzetu Zwigzku w czesci dotyczacej referatu, dokonywanie biezacej 1
okresowej analizy realizacji budzetu w zakresie dotyczacym referatu oraz analiza
ekonomiczno-finansowa  planowanych i dokonywanych  przedsiewzigé
gospodarczych w powigzaniu z budzetem 1 $cista wspotpraca z referatem finansowo
— ksiggowym,

8) opracowanie projektow i realizacja uchwat Zgromadzenia oraz Zarzadu w zakresie
dotyczacym referatu,

9) przygotowanie materiatdow merytorycznych i1 sprawozdawczo-informacyjnych dla

Przewodniczacego Zarzadu,
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10) uczestniczenie w posiedzeniach Zgromadzenia, Zarzadu, Komisjach zgodnie z
dyspozycja Przewodniczacego Zarzadu,

11) zapewnienie wlasciwej obstugi interesantow,

12) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikéw referatu z obowigzujacymi
regulaminami 1 instrukcjami oraz innymi przepisami prawa obowigzujgcymi na
stanowisku pracy,

13)nadzér nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikéw dyscypliny i porzadku
pracy oraz przepisOw 1 zasad zabezpieczenia tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

14) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu,

15) wspotpraca z referatem finansowo - ksiggowym w zakresie przygotowania budzetu
Zwiazku,

16) przestrzeganie obowigzujacych procedur przy udzielaniu zamowien publicznych oraz
udzial w pracach komisji przetargowej, sadu konkursowego,

17) informowanie przetozonych o stanie spraw przez nich zleconych oraz o przyczynach
uniemozliwiajacych prawidlowe wykonywanie zadan referatu,

18) inspirowanie dziatan usprawniajacych wykonywanie powierzonych zadan,

19) samoksztalcenie z zakresu wykonywanych zadan, a w szczego6lnosci biezaca analiza
przepiséw prawa i zmian w nich zachodzacych,

20) prowadzenie indywidualnych szkolen na stanowiskach pracy,

21) przestrzeganie obowigzujacych procedur przy udzielaniu zamoéwien finansowych ze
srodkéw publicznych,

22)racjonalne wykorzystanie i dbalo$¢ o powierzone referatowi mienie.

§ 18
Referaty realizuja nastepujace zadania wspdlne:

1) zapewnienie wilasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych w aktach
prawnych, uchwatach Zgromadzenia, Zarzadu i1 decyzjach Przewodniczacego
Zarzadu oraz zawartych porozumieniach i umowach,

2) przygotowanie propozycji do projektu budzetu Zwiazku,

3) przygotowywanie projektow uchwat i innych materiatow dla potrzeb Zgromadzenia

oraz Zarzadu,
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4) opracowywanie projektow umoéw na realizacje okreslonych zadan wynikajacych z
zakresu prac referatu,

5) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 wydawanie z upowaznienia
Przewodniczacego Zarzadu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz stosowanie przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji,

6) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzagdowe;j,

7) ustalanie wytycznych dla programowania, planowania i nadzorowania realizacji
inwestycji i remontow,

8) rozpatrywanie skarg spoteczenstwa, analizowanie zrodet i przyczyn ich powstania
oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich wyeliminowania,

9) przygotowanie sprawozdan, analiz 1 biezacych informacji o realizacji powierzonych
zadan, wspotdziatanie z referatem kadrowo - organizacyjnym w zakresie szkolenia
pracownikow,

10) stosowanie obowigzujacych procedur przy udzielaniu zamowien ze S$rodkéw
publicznych we wspodlpracy z pracownikiem ds. Zaméwien Publicznych,

11) prowadzenie rejestru skarg (wnioskow) oraz innych rejestréw wymaganych
obowigzujgcymi przepisami,

12) pozyskiwanie dodatkowych zrddet finansowania realizowanych zadan,

13)udzielanie informacji publicznej na wniosek w porozumieniu z Przewodniczagcym
Zarzadu,

14) wspolpraca z informatykiem w sprawie przekazywania informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej w zakresie pracy referatu.

§ 19
Referaty realizuja nastepujace zadania indywidualne.
1. Referat Kadrowo-Organizacyjny:

1) upowszechnianie i wdrazanie w zycie nowoczesnych metod organizacji pracy w
Biurze Zwigzku,

2) organizacja posiedzen i obstuga techniczno — biurowa, narad i spotkan zwotywanych
przez Zgromadzenie, Zarzad, Komisje Zwigzku,

3) przygotowywanie projektoéw regulamindéw organizacyjnych oraz innych aktow

prawnych umozliwiajacych prawidiowe funkcjonowanie Biura Zwigzku,
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4) organizowanie przegladow kadrowych pracownikéw i ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

5) organizowanie konkurséw na pracownikow i stanowisk kierowniczych oraz
prowadzenie ich spraw kadrowych,

6) prowadzenie zbioru regulamindéw wewnetrznych Biura Zwiazku,

7) prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych pracownikom upowaznien i
petlnomocnictw,

8) obstuga kadrowa pracownikow,

9) zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

10) prowadzenie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow w Biurze Zwiazku,

11) prowadzenie nadzoru z zakresu ochrony przeciwpozarowej 1 bhp oraz zapewnienie
ich przestrzegania,

12) wspoétdziatanie i nadzor nad realizacjg programu ochrony przeciwpozarowej w
obiektach Biura Zwiazku,

13) prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania budynkiem, w tym: inwestycje,
remonty, konserwacja, nadzor nad utrzymywaniem czystosci, nadzor nad
zabezpieczeniem mienia,

14) zaopatrzenie Biura w materialy biurowe, meble, sprz¢t biurowy oraz zapewnienie
jego sprawnego funkcjonowania,

15) prowadzenie zaktadowej dziatalnos$ci socjalne;,

16) zapewnienie ochrony obiektéw i mienia,

17) utrzymanie czystosci i estetyki budynku, a takze terenu wokot budynku siedziby
Biura Zwiazku,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem wlasnym i transportem obcym
wykorzystywanym na cele Biura Zwigzku,

19) koordynacja dziatan dotyczacych stosowania procedur przy udzielaniu zamdwien
publicznych,

20) obstuga informatyczna Biura Zwiazku,

21) prowadzenie dokumentacji inwentarzowej mienia znajdujacego si¢ na stanie Biura
Zwiazku oraz archiwum zaktadowego,

22) organizacja obstugi prawnej Biura i Organow Zwiazku,
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23) zbieranie informacji nt. dostepnych zrédet ewentualnego wspotfinansowania
projektéw ze srodkéw UE funkcjonujacych w kraju 1 na terenie Unii Europejskiej
oraz wspotpraca z administratorami tych funduszy,

24) przedstawianie w mediach pogladdw, opinii oraz stanowisk Przewodniczacego
Zarzadu w sprawach istotnych dla Zwigzku.

2. Referat Finansowo — Ksiegowy:

1) przedktadanie wnioskow w sprawie procedury uchwalania budzetu,

2) opracowywanie projektow budzetu Zwigzku,

3) formalno — rachunkowa kontrola realizacji budzetu,

4) przygotowywanie wnioskow oraz projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie
Zwiazku,

5) prowadzenie ewidencji zmian budzetu Zwigzku,

6) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu Zwigzku i harmonogramu dochodow
1 wydatkow,

7) sporzadzanie bilansow oraz sprawozdawczos$ci zbiorczej z wykonania budzetu
Zwiazku,

8) prowadzenie rachunkowosci budzetu Zwigzku,

9) prowadzenie rachunkowosci Zwigzku w tym takze rachuby ptac pracownikow Biura
Zwiazku,

10) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

11) analiza prawidtowo$ci wykonywania budzetu Zwiazku, weryfikacja sprawozdan i
dokumentéw przedktadanych referatom,

12) opracowywanie informacji z wykonania budzetu,

13) przygotowywanie projektow uchwat Zgromadzenia w zakresie spraw finansowych,

14) opracowywanie prognozy dochodow do budzetu Zwigzku,

15) ewidencja dochodow podatkowych i sprawozdawczosci,

16) dokonywanie biezacych i okresowych analiz windykacji podatkow i optat lokalnych,

17) badanie prawidtowosci informacji i deklaracji sktadanych przez podatnikow,

18) wystawianie upomnien 1 tytuldow wykonawczych,
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19) prowadzenie postgpowania w sprawach wnioskow, odwotan i skarg dotyczacych
wymiaru podatkdéw 1 przygotowanie projektow ulg, umorzen 1 odroczen terminow
ptatnosci,

20) badanie prawidtowosci otrzymanych tytuldéw wykonawczych i przekazywanie ich do
egzekucii,

21) prowadzenie ewidencji tytutdéw wykonawczych 1 innych ewidencji zwigzanych z
postepowaniem egzekucyjnym,

22) prowadzenie bezposredniej obstugi podatnikow,

23) rejestrowanie umow zawieranych przez Zwiazek,

24) przedstawianie Zarzadowi propozycji wprowadzania nowych sposobow
finansowania zadan wykonywanych przez Zwigzek.

3. Referat Biura Obslugi Klienta:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w stosunku do wlascicieli
nieruchomosci wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
w zakresie pobierania, ustanawiania i egzekwowania opfat,

2) realizacja zadan zwigzanych z wdrozeniem i obstuga systemu odbierania odpadéw
komunalnych przez zwigzek od wilascicieli nieruchomosci, pobierania optat,
rozliczen, windykacji,

3) tworzenie, prowadzenie i ewidencja baz danych w zakresie obstugi witascicieli
nieruchomosci na terenie zwigzku zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w
gminach, ustawy o odpadach oraz ustawy prawo ochrony §rodowiska i1 ustawy o
ochronie przyrody w zakresie obstugi wilascicieli nieruchomosci,

5) przyjmowanie skarg i wnioskéw od mieszkancow w sprawach referatu.

4. Referat Ochrony Srodowiska:

1) nadzér nad realizacja obowigzkéw wilascicieli nieruchomos$ci na terenie Zwigzku
zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach w zakresie ilo$ci 1 rodzaju wytwarzanych odpadow,

2) nadzér nad wykonywaniem zadan w zakresie gospodarki odpadami na terenie gmin
zwigzku zwigzanych z odbiorem i zagospodarowaniem odpadéw umozliwiajagcym

osiggnigcie ustawowych poziomow odzysku,
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3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach, ustawy o odpadach oraz ustawy prawo ochrony §rodowiska i ustawy o
ochronie przyrody,

4) realizacja zadan zwigzanych =z wdrozeniem systemu odbierania odpadow
komunalnych przez zwigzek od witasdcicieli nieruchomosci w zakresie regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Zwiazku,

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresach okreslonych przepisami
prawa zgodnych z zakresem dziatan referatu,

6) prowadzenie dzialan informacyjnych i1 edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi (popularyzacja strony internetowe;j
Zwiazku, BIP),

7) tworzenie projektdow potrzeb inwestycyjnych zwigzanych z gospodarowaniem
odpadami komunalnymi,

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych, analiz 1 informacji dla Zarzadu Zwigzku
wraz z kosztami poniesionymi w zwigzku z odbieraniem, odzyskiem, recyklingiem
1 unieszkodliwieniem odpadow komunalnych.

5. Radca Prawny:
l)opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat kierowanych pod obrady
Zgromadzenia, Zarzadu Zwigzku,
2)opiniowanie pod wzgledem prawnym wszelkich umow cywilnoprawnych,
3)udzielanie opinii, porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa:
a)Zgromadzeniu,
b)Zarzadowi,
¢)Glownemu Ksiegowemu,
d)Kierownikom Referatow.
4) wykonywanie zastgpstwa procesowego w zakresie udzielonych pelnomocnictw
oraz przedstawienie Przewodniczagcemu Zwigzku wniosku co do zabezpieczenia
roszczen 1 celowo$ci wszczecia wlasciwych czynnosci sgdowych i egzekucyjnych,
5) udzielanie pomocy 1 instruktazu pracownikom Biura Zwigzku w zakresie
interpretacji przepisOw prawnych i ich praktycznego zastosowania,
6) nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Zwiazku,

7) prowadzenie rejestru spraw sgdowych.
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6. Kancelaria Biura Zwigzku:

1) organizowanie i prowadzenie dokumentacji pracy Przewodniczacego Zarzadu oraz
pozostalych cztonkow Zarzadu Zwiazku,

2) obstuga sekretariatu Biura Zwigzku,

3) organizowanie wspOlpracy Przewodniczacego ze Zgromadzeniem 1 Komisjami
powotanymi przez Zgromadzenie,

4) prowadzenie zbioru uchwatl Zgromadzenia, Zarzadu i przekazywanie ich do realizacji
wlasciwym referatom,

5) przesylanie uchwat do nadzoru oraz publikacja w Dzienniku Urzedowym,

6) prowadzenie dokumentacji Zwiazku zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,

7) nadawanie biegu oraz publikowanie uchwatl i innych aktow prawnych wydawanych
przez Zarzad Zwiazku,

8) obstuga Biura Zwigzku w zakresie przyjmowania korespondencji, pism
skierowanych do Biura Zwiazku,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem informacji publicznej na wniosek,

10) prowadzenie biura podawczego i urzadzen biurowych,

11) obstuga centrali telefoniczne;j 1 telefaxu,

12) organizacja przyjmowania interesantow przez Przewodniczacego Zarzadu,

13) prowadzenie terminarza Przewodniczacego Zarzadu,

14) prowadzenie spraw z zakresu obstugi elektronicznej komunikacji z Gtownym
Urzedem Statystycznym.

7.Stanowisko ds. InformatyKki :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg informatycznej sieci wewnetrznej
Biura Zwigzku,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem strong internetowa i poczta
elektroniczng Biura Zwigzku,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidlowosci dziatania sprzgtu
komputerowego Biura Zwiazku,

4) analizowanie stanu 1 przygotowywanie wnioskOw w sprawie wyposazenia Biura w
sprzet komputerowy i oprogramowanie Biura Zwiazku,

5) prowadzenie podstawowych szkolen pracownikow Biura Zwigzku w zakresie

informatyki,
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6) wspolpraca z poszczegdlnymi referatami oraz asysta techniczna w sprawie
umieszczania informacji na stronie internetowej Zwigzku oraz BIP.
Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism i decyzji

§20
1.Przy opracowywaniu korespondencji stosuje si¢ zasady zawarte w instrukcji kancelaryjne;j
dla organéw gmin 1 zwigzkéw migedzygminnych.
2.Do podpisu Przewodniczacego Zarzadu zastrzega si¢:
l)uchwaty i decyzje wtasne,
2)decyzje 1 postanowienia,
3)dokumenty osobowe podlegtych pracownikdow,
4)wystapienia kierowane do organéw administracji rzadowe;,
5)w korespondencji zagranicznej — pisma do wtadz gminnych, miejskich 1 regionalnych,
6)odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace pracownikow 1 referatow Biura Zwigzku.
3. Kierownicy Referatow podpisuja z upowaznienia Przewodniczacego Zarzadu decyzje w
sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej lub inne pisma, zgodnie
udzielonymi petnomocnictwami o ktérych mowa w § 21 .
4. Korespondencje w toku postepowania podpisuja pracownicy prowadzacy spraweg, po
uprzednim uzyskaniu upowaznienia kierownika.
5.Dokumenty przedstawione przetozonym do podpisu musza by¢ na ostatniej kopii,
przeznaczonej ad acta, podpisane imieniem i nazwiskiem przez pracownika prowadzacego
sprawe 1 przygotowujacego projekt na podstawie imiennego upowaznienia podpisanego
przez Kierownika referatu.
6.Dokumenty przedstawione do podpisu dla Przewodniczacego Zarzadu, musza by¢
parafowane przez wlasciwego Kierownika Referatu, Radc¢ Prawnego, lub Gldéwnego

Ksiggowego.
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Rozdzial VIII

Upowaznienia

§ 21

1. Przewodniczacy Zarzadu udziela indywidualnie upowaznienia pracownikom Biura
Zwigzku w granicach jego umocowania w szczegolnosci do wydawania decyz;ji
administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publiczne;.

2. Upowaznienie winno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) imig¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego pracownika,

2) rodzaj spraw (decyzji) objetych upowaznieniem ze wskazaniem przepisdéw prawnych
ustalajgcych kompetencje do wydawania decyzji w tych sprawach.

3. Whnioski o imienne upowaznienie zgtasza Przewodniczagcemu Zarzadu : Gtowny
Ksiegowy lub Kierownik Referatu w stosunku do podlegtych mu pracownikéw.

4. Glowny Ksiegowy moze upowazni¢ podleglego sobie pracownika do sktadania
kontrasygnaty przy dokonywaniu czynnosci prawnych mogacych spowodowac
powstanie zobowigzania pieni¢znego.

5. Biezacg ewidencj¢ upowaznien i pelnomocnictw prowadza:

1) referat kadrowo - organizacyjny — wszystkich,

2) wilasciwy referat - upowaznionych i upelnomocnionych pracownikéw wydziatow.

Rozdzial IX

Zasady opracowywania regulaminu wewnetrznego referatow

§ 22

1. Regulamin wewnetrzny referatu okresla szczegdtowa strukturg wewnetrzng, zasady
funkcjonowania i1 tryb pracy referatu oraz szczegdétowy zakres czynno$ci na
poszczegolnych stanowiskach pracy.

2. Ustalenie 1 zmiana regulaminu wewng¢trznego referatu nastgpuje w drodze uchwaty
Zarzadu na wniosek Przewodniczacego Zarzadu, Kierownika Referatu lub Gltéwnego
Ksiggowego.

3. Regulamin wewnetrzny referatu winien zawierac:

1). postanowienia ogdlne okreslajace:

a) zasady dziatania referatu,
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b) wyznaczenie pracownika petnigcego zastgpstwo w czasie nieobecnosci Kierownika
referatu,
c) zakres czynnosci poszczegdlnych stanowisk pracy,
2). strukture wewnetrzng i obsade referatu a w tym:
a) symbole referatow i stanowisk pracy,
b) jednolity rzeczowy wykaz akt,
c) szczegotowy zakres czynnosci wszystkich pracownikow,
d) upowaznienia do podpisywania decyzji administracyjnych i1 petnomocnictwa do
sktadania o§wiadczenia woli w imieniu Przewodniczacego Zarzadu.
4. Regulaminy wewnetrzne podlegaja statej aktualizacji a w odniesieniu do zakresow
czynnosci pracownikdéw nowo przyjetych w ciggu 14 dni od ich zatrudnienia.
5. Kazdy referat przechowuje swoj regulamin wewnetrzny.
6. Zbior regulamindw wewnetrznych wszystkich referatéw prowadzi referat kadrowo —
organizacyjny.
Rozdzial XII

Postanowienia koncowe

§ 23
1. Regulamin organizacyjny Biura Zwiazku podaje si¢ do wiadomosci wszystkim
pracownikom.
2. Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ wprowadzane na wniosek
Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku.
3. Przewodniczacy Zarzadu w terminie do 3 miesiecy od dnia uchwalenia niniejszego
regulaminu  przedstawi uchwale Zgromadzeniu w sprawie regulaminow

wewngtrznych referatow Biura Zwigzku.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Biura Zwiazku Miedzygminnego .EKO - PRZYSZLOSC” w Nowej Soli.

ZGROMADZENIE ZWIAZKU

Stanowisko ds.

ZARZAD ZWIAZKU
RADCA PRAWNY
GLOWNY KSIEGOWY EIEROWNIK ETIEROWNIK EIEROWNIK
REFERAT FINASOWO - KSIEGOWY REFERAT EADROWO - ORCANIZACYINY REFERAT OBSLUGI KLIENTA REFERAT OCHRONY SRODOWISEA

Kancelaria Biura
Zwiazku

ksiegowosci

Stanowisko ds.

Stanowisko ds. zamowien

rozliczen i windvkacji

Stanowisko ds. Eadrowo-
administracyjnych

Informatyk

Stanowisko ds.
obslugi Klienta

srodowiska

Stanowisko ds. ochr.
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