Zwigzek Miedzygminny
LEKO - PRZYSZLOSCH
ul. Marsz. Jozeta Pifsudskiego 12
67-100 Nowa S0l tel, /fax 68475 1871

NIP 9282090600 REGON 081054381 UCHWAELA NR XI11/64/2013
ZARZADU
ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO "EKO-PRZYSZLEOSC"
Z dnia 14 maja 2013 r.

w sprawie przyjecia Regulaminéw Wewnetrznych Referatéw Biura Zwigzku
Migdzygminnego "EKO-PRZYSZEOSC" z siedzibg w Nowej Soli.

Na podstawie §22 ust.2 Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwiazku Miedzygminnego
"EKO-PRZYSZEOSC" z siedzibg w Nowej Soli (Uchwata Nr VI1/33/2012 Zgromadzenia Zwigzku
Miedzygminnego "EKO-PRZYSZEOSC" z dnia 13 grudnia 2012 r.) oraz § 3 ust. 8 Regulaminu
Pracy Zarzadu Zwigzku Migdzygminnego "EKO-PRZYSZELOSC" z siedzibg w Nowej Soli
(Uchwata Nr VII/34/2012 Zgromadzenia Zwigzku Migdzygminnego "EKO-PRZYSZEOSC" z dnia
13 grudnia 2012 r.)

uchwala sie co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ uchwalg w sprawie Regulaminéw Wewnetrznych Referatéw Biura Zwiazku

Migdzygminnego "EKO-PRZYSZEOSC" z siedzibg w Nowej Soli.

§ 2. Regulaminy Wewngtrzne Referatow Biura Zwigzku Miedzygminnego "EKO-PRZYSZEOSC"

z siedzibg w Nowej Soli stanowig zatgczniki do niniejszej uchwaty.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia. przowodriczgflyZorzadd

wmku m_ i grinnego
‘ HIAS1EaSC"

Grieghrz Wiater



Zatacznik
do Uchwaty nr XII1/64/2013
Zarzadu Zwiagzku Miedzygminnego
"EKO-PRZYSZEOSC"
z dnia 14 maja 2013r,

REGULAMIN WEWNETRZNY
REFERATU KADROWO - ORGANIZACYJNEGO.

LPOSTANOWIENIA OGOLNE.
1. Zasady dziatania

Referat Kadrowo - Organizacyjny odpowiada za sprawne funkcjonowanie Biura Zwigzku
Migdzygminnego ,,EKO-PRZYSZEOSC” w Nowej Soli i realizuje nastepujace zadania:

1) upowszechnianie i wdrazanie w zycie nowoczesnych metod organizacji pracy w Biurze Zwiazku,
2) organizacja i obstuga techniczno — biurowa, narad i spotkan zwolywanych przez Zgromadzenie,
Zarzad, Komisje Zwigzku,

3) przygotowywanie projektéw regulaminéw organizacyjnych oraz innych aktéw prawnych
umozliwiajacych prawidlowe funkcjonowanie Biura Zwigzku,

4) organizowanie przeglagdéw kadrowych pracownikéw i ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

5) organizowanie konkursdw na pracownikéw i stanowisk kierowniczych oraz prowadzenie
ich spraw kadrowych,

6) prowadzenie zbioru regulaminéw wewnetrznych Biura Zwigzku,

7) prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych pracownikom upowaznien i petnomocnictw,

8) obshuga kadrowa pracownikdow,

9) zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

10) prowadzenie praktyk zawodowych ucznidéw i studentdw w Biurze Zwigzku,

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

12) wspotdziatanie i nadzdr nad realizacjg programu ochrony przeciwpozarowej w obiektach Biura
Zwiazku,

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

14) zaopatrzenie Biura w materialy biurowe, meble, sprzgt biurowy oraz zapewnienie jego 7
sprawnego funkcjonowania, "-/
15) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej, 4

16) zapewnienie ochrony obiektéw i mienia,

-



17) utrzymanie czystodci i estetyki budynku, a takze terenu wokoél budynku siedziby Biura
Zwigzku,

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

19) koordynacja dzialaf dotyczacych stosowania procedur przy udzielaniu zaméwien publicznych,
20) obstuga informatyczna Biura Zwigzku,

21) prowadzenie dokumentacji inwentarzowej mienia znajdujacego si¢ na stanie Biura Zwigzku
oraz archiwum zakladowego,

22) organizacja obstugi prawnej Biura i Organach Zwigzku,

23) zbieranie informacji nt. dostgpnych Zrédel ewentualnego wspéHinansowania projektow
ze $rodkéw UE funkcjonujgcych w kraju i na terenie Unii Europejskiej oraz wsp6ipraca
z administratorami tych funduszy,

24) przedstawianie w mediach pogladéw, opinii oraz stanowisk Przewodniczgcego Zarzadu

w sprawach istotnych dla Zwigzku.

2. Podleglosé shuzbowa.

Referatem kieruje Kierownik. Podczas nieobecnodci Kierownika jego obowiazki w zakresie

kierowania referatem petni pracownik na stanowisku ds. kadrowo — administracyjnych.

ILSTRUKTURA WEWNETRZNA I OBSADA ORGANIZACYJNA
1.Wykaz stanowisk pracy:

a) Kierownik Referatu Kadrowo — Organizacyjnego,
b) Stanowisko w kancelarii Biura Zwigzku,

c) Stanowisko ds. kadrowo — administracyjnych,

d) Stanowisko ds. informatycznych,

¢) Stanowisko ds. zaméwien publicznych.

4. Jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA).

OR Referat Kadrowo - Organizacyjny

052 Pelnomocnictwa.

131 Projektowanie, homologacje i wdrazanie oprogramowania i systemow / %
teleinformatycznych. |




-134 Projektowanie i eksploatacja str(;lymte;;eto;vej Zwiaczku_._

220 Akta osobowe 0sdb zatrudnionych.

224 Zaswiadczenia o zatrudnieniu.

253 Ubezpieczenie majgtkowe.

255 Ochrona przeciwpozarowa.

262 Gospodarka odpadami.

271 Zamowienia publiczne.

272 Umowy zawarte w wyniku postgpowania w trybie zamowien publicznych.
0050 Wewngtrzne regulaminy Biura Zwigzku (wynagradzania, zf$s, pracy, itp.).
0120 Statut Zwiazku, zmiany do Statutu.

0641 Sprawozdania - zamoéwienia publiczne.

0642 GUS.

1333 Uzytkowanie i utrzymywanie systemOw oraz programow.

1430 BIP.

1431 Udostegpnianie informacji publicznych.

1611 Ro6zne formularze, oraz ich wykazy.

1613 Ewidencja pieczgci 1 pieczatek oraz ich odciskow.

1630 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym.
1631 Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowych.
1710 Kontrole zewngtrzne w podmiocie.

1712 Kontrole wewnetrzne w podmiocie.

2010 Wilasne regulacje.

2011 Sprawy organizacyjne wew.

2110 Nabory na wolne stanowiska urzednicze w Biurze Zwigzku.
2121.1 Umowy na czas okreslony.
2121.2 Umowy na czas nieokreslony.
2121.3 Dodatki stazowe.

21214 Dodatki funkeyjne.

2121.5 Dodatki specjalne.

2121.6 Informacja o zatrudnieniu.
2121.7 Dodatkowe wynagrodzenie ,,13”.
2121.8 Rozwigzanie stosunku pracy.
2121.9 Nagrody Jubileuszowe.

2122.1 Awanse stanowiskowe.

2122.2 Angaze (zmiana wynagrodzenia).

2130 Okresowa ocena pracownikdw.

2140 Staze zawodowe.




2142

Praktyki.
2150 Umowy zlecone, dzielo ze skladkg na ubezpieczenie.
2151 Umowy zlecone, dzielo bez sktadki na ubezpieczenie.
2160 Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne.
2340 Listy obecnosci.
2341 Absencje w pracy (chorobowe rejestr — druki, wnioski — ksiegowa).
2343 Rejestr delegacji - delegacje stuzbowe - bez kosztow.
2350 Urlopy wypoczynkowe — rejestr.
2350.1 Plany urlopowe pracownikow.
2351 Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze.
2352 Urlopy bezptatne.
2403 Doksztatcanie pracownikéw (szkolenia).
2410 Zakladowy Fundusz §wiadczen Socjalnych.
2424 Emerytury i renty.
2431.1 Badania lekarskie — wstepne.
2432.2 Badania lekarskie — okresowe.
2502 Najmowanie lokali od innych na potrzeby whasne (umowa z urzedem, umowa
uzyczenia ze starostwem).
2510 Remonty biezace lokali i pomieszczen.
2511 Dokumentacja techniczna prac remontowych.
2512 Umowy, konserwacja budynku, woda, gaz, alarm, ochrona.
2600 Zamowienia - Zrodla zaopatrzenia.
BHP, PPOZ.
KB Kancelaria Biura Zwigzku
0000 Organizacja posiedzen Zgromadzenia Zwiazku.
0002 Posiedzenia Zgromadzenia Zwigzku.
0003 Whnioski i interpelacje cztonkéw Zgromadzenia.
0004 Przewodniczacy Zgromadzenia Zwigzku-korespondencja.
0007 Rejestr uchwat Zgromadzenia.
0012 Posiedzenia komisji, spotkan.
0012.1 Komisja Rewizyjna.
0014 Uchwaly Komisji Zwigzku, uchwaty intencyjne.
030 Wspoldziatanie Zarzadu Zwigzku Migdzygminnego "EKO-PRZYSZEOSC" ze
Zgromadzeniem Zwigzku.
030.1 Wspdldziatanie Zarzadu Zwigzku Miedzygminnego "EKO-PRZYSZEOSC" 7
gminami cztonkowskimi.
030.2 Wspdtdziatanie Zarzadu Zwigzku Migdzygminnego "EKO-PRZYSZE0SC"

jednostkami organizacyjnymi,firmami na obszarze Zwigzku Migdzygminnego
"EKO-PRZYSZEOSC".




I _0;03 “ _Wspéidzialanie Zarzadu Zwiqzi(u Miqdzygminnego "EKO-PR-Z_YQZ'LBSET‘“;_
jednostkami organizacyjnymi, firmami znajdujgcymi sig poza obszarem Zwiazku
Miedzygminnego "EKO-PRZYSZEOSC".

030.4 Wspoldziatanie Zarzgdu Zwigzku Migdzygminnego "EKO-PRZYSZEOSC"
innymi Zwigzkami Miedzygminnymi.
030.5 Wspéldziatanie Zarzadu Zwigzku Miedzygminnego "EKO-PRZYSZE0SC" 2
radami gmin cztonkowskich.
0050 Uchwaty podjete przez Zarzad Zwiazku.
0051 Realizacja Uchwat, ogloszen.
0053 Posiedzenie Zarzadu Zwiazku.
0057 Sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci Przewodniczacego Zarzadu.
113 Protokoly z posiedzen narad kierownikéw z Przewodniczacym Zarzadu.
162 Dzienniki korespondencyjne — rejestr.
0711 Uchwaty do Nadzoru i publikacji.
1431 Udostgpnianie informacji publiczne;.
1640 Ewidencja zbioréw bibliotecznych.
IT Informatyk
131 Projektowanie, homologacje i wdrazanie oprogramowania i systemow
teleinformatycznych.
132 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne.
133 Eksploatacja systemow teleinformatycznych i oprogramowania.
134 Projektowanie i eksploatacja strony internetowej Zwigzku.
135 Bezpieczefistwo systemow teleinformatycznych.
1334 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow.

5. Szczegbdtowy zakres czynnosci:

a) Kierownik Referatu Kadrowo — Organizacyjnego

1. planowanie i realizacja zadah Zwiazku Miedzygminnego ,EKO PRZYSZEOSC” zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami, w zakresie prac organizacyijno - kadrowych,

2. Kkierowanie pracg Zwiazku zgodnie =z obowigzujacymi przepisami, w zakresie
organizacyjno - kadrowym,

3. prowadzenie spraw kadrowych Zwiazku,

4. przygotowywanie procedury naboru na stanowiska w Biurze Zwigzku wraz z prowadzeniem /
dokumentacji, f;
5. prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami budynku siedziby Zwigzku, /—

6. przygotowywanie dyspozycji dla zainteresowanych referatow dotyczacych realizacji uchy\;é{

/

/



Zgromadzenia, zarzadzen - odpowiednio do zakresu ich dzialania,

7. wspétpraca z gminami czlonkowskimi Zwigzku,

8. kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw w podleglym referacie,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikéw Biura
Zwiazku,

10. organizowanie praktyk zawodowych uczniéw, studentéw oraz organizowanie stazy,

11. inicjowanie organizowania kurséw, szkolen dla pracownikéw Zwiazku, rejestr szkolen,

12. zlecanie wykonawstwa biezgcych remontéw i prowadzenie konserwacji budynku - siedziby
Zwiazku,

13. tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym Zwigzku oraz projektowanych
zamierzeniach gospodarczych,

14. organizowanie wspétpracy wiadz Zwigzku z innymi samorzadami, instytucjami i organizacjami
w zakresie zadan promujacych Zwigzek,

15. nawigzywanie i rozwijanie kontaktéw partnerskich ze Zwigzkami Miedzygminnymi,

16. przygotowywanie regulaminéw z zakresu referatu,

17. nadzér nad administrowaniem siecig komputerowsa,

18. wykonywanie innych polecen przetozonego.

b) Stanowisko w Kancelarii Biura Zwiazku

1. organizowanie i prowadzenie dokumentacji pracy Przewodniczacego Zarzadu, Zarzadu oraz
Zgromadzenia,Zwigzku,

2. organizowanie wspotpracy Przewodniczacego Zarzadu ze Zgromadzeniem i Komisjami
powolanymi przez Zgromadzenie,

3. obstuga Sekretariatu Biura Zwigzku, w tym réwniez korespondencji wpltywajacej i wychodzace;,
4. prowadzenie Zbioru Uchwat Zarzadu i Zgromadzenia oraz przekazywanie ich do realizacji
wlasciwym referatom Biura, przesytanie uchwat do nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku
Urzedowym i BIP,

5. obstuga i znajomo$¢ obiegu dokumentéw zgodnie z zapisami instrukcji kancelaryjnej

6. organizacja przyjmowania mieszkancéw przez Przewodniczacego Zarzadu,

7. organizacja i obstuga posiedzen Zarzadu oraz posiedzen Zgromadzenia,

8. obstuga urzadzen biurowych, centrali telefoniczne; i telefax,

9. protokotowanie posiedzefi, narad, innych spotkas.

10. prowadzenie rejestru wszystkich uchwat Zgromadzenia, Zarzadu oraz przygotowywanie w ; /

Scistej wspélpracy z radcg prawnym projektéw uchwat Zgromadzenia Zwigzku oraz projektow / =

i

/



uchwat Zarzadu Zwiazku z zakresu referatu kadrowo — organizacyjnego.

11. ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i opracowywanie sprawozdan 1 informacji
dotyczacych postulatéw, wnioskéw od mieszkancéw Zwiazku Mit‘;dzygminnego, ktorych realizacja
pozostaje w kompetencji Zarzgdu Zwigzku,

12. organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow i listéw obywateli,

13. prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikéw oraz prowadzenie biblioteki Biura Zwigzku
(m. in. ewidencja wszystkich wycinkéw prasowych, rejestr ksigzek, oraz zbior materiatow
ukazujgcych sig na temat dziatalnodci Zwigzku),

14. opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych skarg, wnioskow oraz indywidualnych spraw
mieszkancow,

15. przygotowywanie sali na spotkania i narady organizowane przez Przewodniczacego Zarzadu,
pozostatych czltonkéw Zarzadu, Kierownikéw Referatu,

16. dekorowanie siedziby Zwigzku z okazji $wiat i rocznic,

17. promowanie Zwigzku poprzez wspélprace z mediami,

18. odpowiedzialnos$¢ za prowadzenie kalendarium istotnych wydarzen na terenie Zwigzku,

19. sporzadzanie i upowszechnianie materialéw kreujacych pozytywny wizerunek Zwigzku,

20. przygotowywanie projektéw uchwat z zakresu referatu kadrowo - organizacyjnego,

21. wykonywanie innych polecen przetozonego.

¢) Stanowisko ds. kadrowo — administracyjnych

1. prowadzenie spraw zwiazanych z ZFSS w Biurze Zwigzku,

2. zaopatrywanie pracownikéw Zwigzku w materiaty biurowe i $rodki czystosci ,

3. prowadzenie archiwum zakladowego Biura Zwiazku,

4. dokonywanie ubezpieczenia srodkéw majatkowych bedacych w dyspozycji Zwiazku,

5. organizowanie wizyt skladanych w Zwigzku przez  Czlonkéw  Zgromadzenia
oraz przedstawicieli administracji pafistwowej,

6. opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczodci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikow Zwigzku,

7. zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

8. prowadzenie spraw zwigzanych ze srodkami trwatymi Biura Zwigzku,

9. prowadzenie spraw dotyczacych rozliczed wody, $ciekow, energii, gazu, telefondow /

oraz pozostatych uméw zawartych ze Zwigzkiem, y/

10. prowadzenie spraw zwigzanych z transportem whasnym i transportem obcym wykorzystywanym
i

na cele Biura Zwigzku, rejestr delegacii, A7



11. uaktvalnianie bazy danych w Biuletynie Informacji Publicznych z zakresu referatu
kadrowo — organizacyjnego,

12. nadzor nad przestrzeganiem przepiséw BHP i P.POZ.,

13. prowadzenie inwentaryzacji mienia znajdujgcego si¢ na stanie Biura Zwigzku, prowadzenie
dokumentacji inwentarzowej,

14. rejestr zamowien, zlecen — wraz z ich przygotowaniem,

15.przygotowywanie we wspéipracy z radcg prawnym wszelkiego rodzaju uméw cywilnoprawnych
w zakresie referatu kadrowo - organizacyjnego,

16. rejestr kluczy od wszystkich pomieszezen w Biurze Zwiazku,

17. nadzdr nad systemem alarmowym na terenie siedzibie Zwiazku,

18.wykonywanie zadah powierzonych przez — Administratora Bezpieczenstwa Informacii,
prowadzenie dokumentacji ABI,

19. prowadzenie innych spraw zleconych przez Kierownika Referatu,

20. nadz6r nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszezeniach budynku,

21. zastgpowanie w czasie nieobecnosci Kierownika Referatu Kadrowo — Organizacyjnego.

d) Informatvk

1. prowadzenie spraw zwigzanych z administracja informatycznej sieci wewnetrznej
Biura Zwigzku,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem strong internetowa i poczta elektroniczng
Biura Zwiazku,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidlowosci dziatania sprzetu
komputerowego Biura Zwigzku,

4. analizowanie stanu i przygotowywanie wnioskdw w sprawie wyposazenia Biura w sprzet
komputerowy i oprogramowanie Biura Zwiazku,

5. prowadzenie spraw z zakresu obshugi elektronicznej komunikacji z Gtéwnym Urzedem
Statystycznym,

6. prowadzenie podstawowych szkolen pracownikéw Biura Zwigzku w zakresie informatyki,
7.wspllpraca z poszczegélnymi referatami w sprawie umieszczania informacji na stronie
internetowej Zwiazku,

8. zapewnienie bezpieczenstwa systemow sieciowych (ASI),

9. wykonywanie kontroli antywirusowej, /’
10. wykonywanie kopii danych i oprogramowania, /' /’
11. przygotowanie projektow, opinii, zestawieni i innej dokumentacji informatyczne;j. ¢ w

12. prowadzenie innych spraw zleconych przez Kierownika referatu.



e) Stanowisko ds. zamdéwien publicznvch

1. koordynacja dzialan dotyczacych stosowania procedur przy udzielaniu zaméwien publicznych,

2. wykonywanie czynno$ci niezbednych dla dokonania wyboru trybu zamdéwienia publicznego,

3. opracowywanie, na podstawie informacji przekazanych przez Kierownikow referatow,
harmonogramow udzielania zaméwien publicznych,

4. przyjmowanie wnioskéw o udzielenie zamdwien publicznych,

5. wnioskowanie do Przewodniczgcego Zarzgdu Zwigzku o powolanie komisji przetargowych lub
sgdow konkursowych,

6. przesylanie ogloszen do Biuletynu Zamoéwien Publicznych i Urzedu Oficjalnych Publikacji
Wspolnot Europejskich,

7. udzial w pracach komisji przetargowe;j,

8. udzial w pracach sadu konkursowego,

9. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zaméwien publicznych,

10. obshuga organizacyjno — techniczna prac komisji przetargowe;,

11. wydawanie 1 przesytanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia,

12. wystepowanie z wnioskiem o zwolnienie wadium,

13. udostepnianie protokotéw postgpowan o udzielenia zamowienia wraz z jego zalgcznikami,

14. przechowywanie i archiwizacja dokumentacji przetargowej,

15. opracowywanie projektow i aktualizowanie obowigzujgcych wewngtrznych aktéw prawnych,
dotyczgcych zamowien publicznych,

16. prowadzenie strony internetowej Biura zwigzku w czgéci poswieconej zamdwieniom
publicznym,

17. prowadzenie rejestru zaméwien publicznych udzielanych w Biurze Zwigzku,

18. prowadzenie rejestru uméw zawartych w ramach zaméwien publicznych,

19. przygotowywanie sprawozdan w zakresie zamowien publicznych,

20. organizowanie szkolen w zakresie zamowien publicznych,

21. udzielanie informacji, wyjasnien i porad w zakresie zamowien publicznych.

22. prowadzenie innych spraw zleconych przez Kierownika referatu.



Zatgcznik
do Uchwaly nr XI11/64/2013
Zarzadu Zwigzku Migdzygminnego
"EKO-PRZYSZEOSC"
z dnia 14 maja 2013r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
REFERATU FINANSOWO-KSIEGOWEGO

I. Postanowienia ogélne
1. Zasady dziatania

Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
1) przedkladanie wnioskéw w sprawie procedury uchwalania budzetu Zwigzku,
2) opracowywanie projektow budzetu Zwigzku i analiza jego realizacji,
3) opracowywanie szczegbélowego podziatu dochodéw i wydatkow budzetowych,
4) przygotowywanie wnioskow oraz projektéw uchwat w sprawie zmian w budzecie Zwigzku,
5) prowadzenie ewidencji zmian w budzecie Zwigzku,
6) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu oraz czuwanie nad zachowaniem
rownowagi budzetowej 1 ptynnosci wydatkow,
7) prowadzenie rachunkowosci budzetu Zwigzku,
8) sporzgdzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu Zwigzku,
9) sporzadzanie bilansow oraz sprawozdawczosci z wykonania budzetu Zwigzku,
10) organizowanie i prowadzenie kontroli finansowej,
11) przygotowywanie zasad rachunkowosci, obiegu dokumentéw oraz inwentaryzacji i jej
rozliczania,
12) opracowywanie informacji z wykonania budzetu Zwigzku dla Zgromadzenia Zwigzku,
13) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
14) przygotowywanie projektow uchwat Zgromadzenia Zwiazku w sprawie wysokosci stawki
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
15) opracowywanie prognozy dochodéw w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
16) pobdr optlaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
17) udzielanie ulg 1 umorzen w zaleglosciach optaty w ramach posiadanych upowaznien,
18) rozktadanie na raty, odraczanie terminéw platnosei oraz umarzanie naleznosci z tyt. optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi w ramach posiadanych uprawnien, /
19) prowadzenie ksiggowosci podatkowej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi / [,s‘"}
oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci 1 analiz w tym zakresie,
20) analiza realizacji wptywow z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi on;g_z' .
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czuwanie nad rytmicznym wplywem dochodéw z tego tytuhu,

21) dokonywanie rozliczen poboru zobowigzan pienigznych i innych naleznosci,

22)dokonywanie biezgcych i okresowych analiz windykacji optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

23) wystawianie upomnien i tytutdéw wykonawczych,

24) przygotowywanie projektow decyzji zastosowanych ulg, umorzen i odroczen platnosci,

25) badanie prawidlowosci otrzymanych tytutéw wykonawczych i przekazanie ich do egzekucji,

26) prowadzenie ewidencji tytutdéw wykonawczych 1 innych ewidencji zwigzanych z
post¢gpowaniem egzekucyjnym,

27) realizacja wydatkéw osobowych oraz innych kosztow stuzbowych,

28) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

29) sporzgdzanie dyspozycji przelewéw na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow
ksiegowych,

2. Podleglo$¢ shuzbowa
Referatem kieruje Gléwny Ksiggowy Zwigzku. Podczas nieobecnoséei Gléwnego Ksiegowego jego

obowigzki w zakresie kierowania referatem pelni osoba zatrudniona na stanowisku ds ksiegowosci.

IL. Struktura wewngtrzna i obsada organizacyjna referatu
1. Wykaz stanowisk pracy

Gtowny Ksiegowy Zwigzku
1 Stanowisko d.s. ksiegowosci
2 Stanowisko d.s. rozliczen i windykacji

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt

Symbol [Haslo klasyfikacyjne

2600  |Zrodta zaopatrzenia (zapotrzebowania)

3020  |Przygotowanie projektu budzetu Zwiazku

3021  |Budzet Zwigzku i jego zmiany

3022  |Opiniowanie budzetu przez Regionalng Izbe Obrachunkowsg

3030  |Uktad wykonawczy budzetu Zwigzku

3032 |Rozliczanie dochodéw, wydatkdw, subwencji i dotacji

3033  |[Ewidencjonowanie dochodéw, wykorzystania $rodkéw, dotacji i subwencji

3034  |Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu

3035  |Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu

3036  |Rewizja budzetu i jego bilansu ;

3051  |Obsluga finansowa pozyczek i kredytow

3052  |Wspdlpraca z bankami finansujacymi i kredytujacymi




3110  |Planowanie dochodéw z podatkéw i oplat oraz s“i)'rawozdawczos'é w tym zakresie

I Rejestry podatkowe, ewidencje i wykazy w tym zakresie

313 Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi

3137  |Oplata administracyjna

3151  |Odsetki

3153  |Dotacje

3160  |Egzekucja administracyjna prowadzona przez podmiot

3161  |Egzekucja administracyjna prowadzona przez inne organy egzekucyjne

3162  |Windykacja naleznosci

3163 |Kontrole podatkowe przeprowadzane przez przedstawicieli gminy u podatnikéw

3200  |Polityka rachunkowosci i plany kont

3701 Wyj as'.nienialt,.interpre.tacj e, op.inie dotyczace zagadnien z zakresu rachunkowosci,
ksiggowosci i obstugi kasowe;

3211 Obrdt bezgotowkowy

3220  |Dowody ksiegowe

3221 Dokumentacja ksiggowa

3222  Rozliczenia

3223  |Ewidencja syntetyczna i analityczna

3224  |Uzgadnianie sald

3226  |Zobowigzania, poreczenia

3227  |Ksiggowos$¢ materiatowo-towarowa

3230  |Dokumentacja plac i potrgcen z plac

3231  |Listy plac

3232 |Kartoteki wynagrodzen

3234 |Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku dochodowego

3235  |Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne

3236  |Deklaracje na PFRON

3237  |Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu plac

3240  |Wycena i przecena

3941 Spisy i protok(?{y inwentaryzacyjne, sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i roznice
Inwentaryzacyjne

3250  |Interwencje Gtéwnego Ksiegowego

3251 Inne sprawy nadzoru finansowego

3. Wykaz prowadzonych rejestrow i ewidencji
RUU - rejestr udzielonych ulg w optacie

RU - rejestr upomnien dotyczgcych optaty

RPNZ - rejestr podatnikoéw nieruchomosci zamieszkate

RPNN - rejestr podatnikéw nieruchomoéei niezamieszkate

RTNZ - rejestr tytuléw wykonawezych nieruchomodci zamieszkate

RTNN - rejestr tytutéw wykonawczych nieruchomoéci niezamieszkate

RZP - rejestr wydanych zaswiadczen pracownikom o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

R




4. Szczegdtowy zakres czynnoéei pracownikow

Glowny Ksiegowy

1.

- B

10.
I1.
12.
13.

14.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw Zwigzku (organu) na podstawie otrzymanych
oryginatéw dowodow ksiggowych (wycigg bankowy)

Prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkow Zwigzku (jednostki), na podstawie
otrzymanych oryginatléw dowodéw ksiggowych (faktury, rachunki, listy ptac, polecenia
przelewu, noty ksiggowe, polecenia ksiggowania)

Prowadzenie ksigg inwentarzowych urzedu i uzgadnianie kont analitycznych zespotu ,,0” z
ewidencjg ilo§ciowo-warto§ciowa, rozliczanie inwentaryzacji.

Dekretacja dokumentéw ksiggowych.

Przygotowywanie regulamindw i instrukcji z zakresu rachunkowosci.

Bezpog$redni nadzér nad pracg pracownikow referatu.

Biezaca kontrola realizowanych wydatkéw w zakresie zgodnosci z planem finansowym.
Przygotowywanie decyzji zwigzanych z udzielaniem ulg i umorzen w oplacie za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w zakresie uprawnies.

Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie ustalania stawek oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Przygotowywanie projektow z zakresu finanséw Zwiazku.

Przygotowywanie danych do projektow budzetu oraz budzetu Zwigzku.

Zmiany i realizacja budzetu Zwigzku.

Przygotowywanie okresowych sprawozdan i analiz z wykonania budzetu Zwiazku — za |
potrocze i rok budzetowy.

Prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania decyzji administracyjnych.

Stanowisko d.s. Ksiegowosci

Sprawdzanie prawidlowosci otrzymywanych rachunkéw i faktur.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow Zwigzku (organu) na podstawie otrzymanych
oryginatéw dowodéw ksiegowych (wycigg bankowy)

Prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkow Zwigzku (jednostki), na podstawie
otrzymanych oryginatéw dowodéw ksiggowych (faktury, rachunki, listy plac, polecenia _
przelewu, noty ksiggowe, polecenia ksiegowania) /;
Dekretacja dokument6w ksiggowych. /
Biezaca kontrola realizowanych wydatkéw w zakresie zgodnodci z planem orezzﬁ..-‘f,

informowanie gléwnego ksiggowego o wielkosci wykorzystanych srodkéw.



. Prowadzenie obstugi ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych.

6
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Rozliczanie pobranych przez pracownikow urzedu zaliczek.

. Rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow.

. Prowadzenie innych spraw zleconych przez gtéwnego ksiggowego.

10. Przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych.

11. Prowadzenie catosci prac zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen w tym migdzy innymi:

a) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i skiadek ZUS,

b) sporzadzanie przelewéw dotyczgcych wynagrodzen i potrgcen od wynagrodzen,

¢) kompletowanie list ptac oraz dokumentéw zrédtowych do list plac,

d) sporzadzanie zaswiadczen o zarobkach pracownikow,

e) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow i kartotek zasitkowych,

f) zabezpieczenie dokumentacji ptacowej oraz jej archiwizowanie,

g) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem podatku od wynagrodzen
i sporzgdzanie rocznych deklaracji podatkowych, oraz informacji PIT-11,

h) sporzgdzanie i przekazywanie deklaracji PFRON,

i) wspdlpraca ze stanowiskiem ds. ksiggowosci budzetowej w zakresie uzgadniania sta-
now kont 225, 229, 231, 240,

j) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan zwigzanych z wynagrodzeniami, ubezpie-

czeniami spotecznymi, PFRON-u.

12. Przygotowywanie zapotrzebowan referatu finansowo-ksiggowego.

Stanowisko d.s. Rozliczen i windykacii

Prowadzenie windykacji naleznosci w zakresie podatkéw i oplat oraz przygotowywanie pro-
jektow decyzji w przypadku nadplaty.

Wystawianie upomnien, wezwan i tytutéw wykonawczych dotyczacych zaleglosci
w zakresie podatkdw i optat zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Biezgce uzgadnianie przypiséw i odpisow naleznosci podatkowych ze stanowiskiem
do spraw wymiaru podatkow.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w

tym biezace ksiggowanie wplat.

. Nadzorowanie inkasa naleznoS$ci pieni¢znych z tyt. oplaty za gospodarowanie odpadami ko-

munalnymi, rozliczanie inkasentéw z zainkasowanej gotéwki oraz naliczanie wynagrodze- //

nia agencyjno-prowizyjnego dla nich.

/-



. Przygotowywanie akt i kierowanie spraw na drogg postgpowania sadowego z tytutu oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

. Prowadzenie stosownych postepowan i wydawanie decyzji okreslajgzych wysokos¢ zobo-
wigzania.

. Prowadzenie innych spraw zleconych przez Gléwnego Ksiggowego.



Zalacznik
do Uchwaly nr XI11/64/2013
Zarzadu Zwiazku Migdzygminnego
"EKO-PRZYSZELOSC"
z dnia 14 maja 2013r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
REFERATU OCHRONY SRODOWISKA

I. Postanowienia ogolne.

1. Zasady dziatania.

Referat Ochrony Srodowiska zapewnia optymalng realizacj¢ zadan Zwigzku i realizuje nastgpujace
zadania:

1) nadzor nad realizacjag obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci na terenie Zwiazku zgodnie
z obowigzujacymi przepisami ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w zakresie
ilodci i rodzaju wytwarzanych odpaddw;

2) nadzér nad wykonywaniem zadan w zakresie gospodarki odpadami na terenie Gmin Zwigzku
zwigzanych z odbiorem i zagospodarowywaniem odpadow umozliwiajagcym —osiggnigcie
ustawowych poziomow odzysku;

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzgdku w gminach, ustawy
o odpadach oraz ustawy prawo ochrony §rodowiska i ustawy o ochronie przyrody;

4) realizacja zadan zwigzanych z wdrozeniem systemu odbierania odpadéw komunalnych przez
Zwiazek od wiagcicieli nieruchomogdci w zakresie Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Zwigzku;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresach okre$lonych przepisami prawa
zgodnych z zakresem dzialan referatu;

6) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania
odpadami komunalnymi (popularyzacja strony internetowej Zwiazku, BIP);

7) tworzenie projektéw potrzeb inwestycyjnych zwigzanych z gospodarowaniem odpadami
komunalnymi;

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych, analiz i informacji dla Zarzadu Zwiazku wraz
z kosztami poniesionymi w zwigzku z odbieraniem, odzyskiem, recyklingiem i unieszkodliwianiem

odpadow komunalnych.

2. Podlegloé¢ stuzbowa.

Referatem kieruje Kierownik. Podczas nieobecnosci Kierownika jego obowigzki w zakresie /

kierowania referatem pelni pracownik na stanowisku ds. ochrony $rodowiska. F/



I1. Struktura wewnetrzna i obsada organizacyjna.

1. Wykaz stanowisk pracy:

1) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska;

2) stanowiska ds. ochrony $rodowiska (mtodszy referent);

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA).

ROS Referat Ochrony Srodowiska
6232 Informacje o wytwarzaniu odpadéw oraz sposobach gospodarowania odpadami
6232.1 Informacje o wytwarzaniu odpadéw oraz sposobach gospodarowania odpadami —
pisma ogdlne
6232.1.1 -13 |Informacje o wytwarzaniu odpaddéw oraz sposobach gospodarowania odpadami —
sprawozdania z poszczeg6lnych gmin.
62322 Informacje o wytwarzaniu odpadéw oraz sposobach gospodarowania odpadami —
sprawozdania — sprawozdawczo$¢ ogolnie
6232.3 Informacje o wytwarzaniu odpadéw oraz sposobach gospodarowania odpadami —
pisma ogdlne
6233 Zezwalanie na prowadzenie odzyskiwania, unieszkodliwiania, zbierania Iub
transportu odpaddw — rejestr dziatalnosci regulowanej — pisma ogélne
6233.1-13 |Zezwalanie na prowadzenie odzyskiwania, unieszkodliwiania, zbierania lub
transportu odpadéw — rejestr dziatalnosci regulowanej w gminach.
6234 Opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolef na prowadzenie odzyskiwania lub
unieszkodliwiania odpadéw
6235 Zgtaszanie posiadania oraz transportu odpadow
1431 Udostepnianie informacji publicznej
151 Skargi i wnioski
1510 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegte)
1511 Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia wg wlasciwosci
171 Kontrole
1710 Kontrole zewnetrzne w podmiotach
2403 Doksztalcanie pracownikéw (szkolenia).
0710 Zbior aktow prawa miejscowego
215 Prace zlecone - umowy cywilno - prawne
2500 Przejmowanie obiektéw na potrzeby urzedow i jednostek administracyjnych
gminy
2501 Udostepnianie i oddawanie w najem lub w dzierzawe wlasnych obiektow i lokali
innym jednostkom i osobom
2600 Zrédta zaopatrzenia - zapotrzebowania

7z

4



3. Szczegdtowy zakres czynnoscei:

1) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska:

- realizacja zadan Referatu Ochrony Srodowiska zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

- planowanie dzialalnoéci Referatu Ochrony Srodowiska;

- przygotowywanie procedury naboru na stanowiska w Referacie Ochrony Srodowiska;

- wiasciwe zorganizowanie pracy podleghych pracownikow;

- nadz6r nad prawidlowym i terminowym zalatwieniem spraw przez podlegtych pracownikow;

- przeprowadzenie okresowej oceny podlegtych pracownikow;

-przygotowywanie  materialow  merytorycznych i sprawozdawczo — informacyjnych
dla Przewodniczacego Zwiazku;

- zapewnienie wiasciwej obshugi interesantéw;

- zapoznanie nowo zatrudnionych pracownikow referatu z obowigzujacymi regulaminami
i instrukcjami oraz innymi przepisami prawa obowigzujacymi na stanowiskach pracy;

- nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny 1 porzadku pracy oraz
przepiséw i zasad zabezpieczenia tajemnicy stuzbowej;

- usprawnienie organizacji, metod i form pracy referatu;

- wspélpraca z innymi referatami Zwigzku oraz z przedstawicielami Gmin wschodzacych w sktad
Zwiazku;

- informowanie przelozonych o stanie spraw przez nich zleconych oraz o przyczynach
uniemozliwiajacych prawidtowe wykonywanie zadan referatu;

- samoksztalcenie z zakresu wykonywania zadan, a w szczegélnosci biezgca analiza przepisow
prawa i zmian w nich zachodzacych;

- prowadzenie indywidualnych szkoleni na stanowiskach pracy;

- racjonalne wykorzystanie i dbato$¢ o powierzone referatowi mienie.

- nadzér nad wlasciwym gospodarowaniem odpadami przez wiadcicieli nieruchomoscei na terenie
Gmin wchodzacych w sklad Zwigzku;

- sumienne, rzetelne prowadzenie czynnoéci kontrolnych na terenie nieruchomosci zamieszkatych
i niezamieszkatych oraz podmiotéw $wiadczacych ustugi w zakresie gospodarowania odpadami,
przy zachowaniu obowigzujacych przepiséw prawnych;

- nadzér nad rejestrem dziatalnosci regulowanej;

- nadzor nad opracowywanymi sprawozdaniami rocznymi przesylanymi do marszatka

wojewodztwa; /

- nadzér nad prowadzonymi rejestrami; Z’ :

- prowadzenie postgpowan administracyjnych i egzekucyjnych; /

N
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- prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania decyzji administracyjnych;

2) stanowisko ds. ochrony $rodowiska:

- wykonywanie zadan i polecen przelozonego;

- udzial w planowaniu i realizacji zadan dziatalnosci Referatu Ochrony Srodowiska;

- prawidtowe i terminowe zalatwianie spraw;

- informowanie przelozonych o stanie spraw przez nich zleconych oraz o przyczynach
uniemozliwiajgcych prawidlowe wykonywanie zadan referatu;

- samoksztalcenie z zakresu wykonywania zadan, a w szczeg6lnosdci biezgca analiza przepiséw
prawa i zmian w nich zachodzacych;

- racjonalne wykorzystanie i dbalosé o powierzone referatowi mienie;

- umieszczanie biezacych informacji i uaktualnianie stron internetowych (w szczeg6lnosci BIP);

- nadzér nad wlasciwym gospodarowaniem odpadami przez wilascicieli nieruchomosci na terenie
Gmin wchodzacych w sktad Zwiazku;

- sumienne, rzetelne prowadzenie czynnosci kontrolnych na terenie nieruchomosci zamieszkatych
i zamieszkatych oraz podmiotéw $wiadczacych ushugi w zakresie gospodarowania odpadami , przy
zachowaniu obowigzujacych przepiséw prawnych;

- zalatwianie spraw (skarg) w mozliwie najkrotszym czasie;

- prowadzenie rejestru dziatalnodci regulowanej, dokonywanie wpiséw, umieszczanie ich na stronie
ceidg oraz BIP;

- comiesieczne przesyltanie do marszatka wojewodztwa wpiséw do RDR;

- sporzadzanie sprawozdan rocznych oraz analiza przesylanych kwartalnych sprawozdan przez
podmioty §wiadczace ustugi w zakresie gospodarki odpadami;

- wlasciwe prowadzenie rejestrow, spraw

- korespondencja z mieszkaficami (e-mail, pisma itp.);

- udzial w spotkaniach z mieszkancami;

- prowadzenie postepowan administracyjnych i egzekucyjnych;

- tworzenie umow we wspolpracy z radcg prawnym,;



Zalgcznik
do Uchwaty nr XI111/64/2013
Zarzadu Zwigzku Migdzygminnego
"EKO-PRZYSZEOSC"
z dnia 14 maja 2013r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
REFERATU BIURA OBSLUGI KLIENTA

LPOSTANOWIENIA OGOLNE.

1. Zasady dzialania

Referat Biura Obstugi Klienta odpowiada za prawidiowe funkcjonowanie relacji pomigdzy
uczestnikami systemu gospodarki odpadami i jednoczesnie wdraza dziatania operacyjne w zakresie
wypelniania ustawowych obowigzkéw zwigzanych z gospodarky odpadami komunalnymi na

terenie Zwiazku. Referat BOK realizuje nastg¢pujgce zadania:

1. Realizuje zadania zwigzane z wdrozeniem i obslugg systemu odbierania odpaddw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci.

2. Tworzy, uaktualnia i prowadzi ewidencjg baz danych w zakresie obstugi wlascicieli
nieruchomosci na terenie Zwiazku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

3. Realizuje  zadania  wynikajgce =z  ustawy O utrzymaniu  czystosci

i porzadku w gminach, ustawy o odpadach oraz ustawy prawo ochrony $rodowiska 1 ustawy
o ochronie przyrody w zakresie obstugi wiascicieli nieruchomosci.

4. Przyjmuje skargi i wnioski od mieszkancoéw w sprawach referatu.

5. Przyjmuje, weryfikuje Deklaracje i wprowadza do systemu informatycznego.

6. Przeprowadza  postepowania  administracyjne i  podatkowe W stosunku

do whascicieli nieruchomosci wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosei i porzadku
w gminach w zakresie ustanawiania wysokosci optat.

7. Dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow.

8. Prowadzi kampanie edukacyjne i informacyjne, poprzez organizowanie spotkan, produkcje,
publikacje i drukowanie materiatow informacyjnych oraz przeprowadzenie akcji
ekologicznych.

9. Organizuje spotkania, polemiki z uczestnikami systemu gospodarki odpadami. /
10. Udziela niezbednych wyjasnien i interpretacji w oparciu o akty prawa miejscowego i zapisy / -
ustawowe,

11. Przygotowuje niezbedne zestawienia, umowy, analizy na potrzeby Przewodniczacego
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Zwigzku i Zgromadzenia.

12. Wspétdziata z innymi referatami Zwiazku i podmiotami zewngtrznymi, w tym organami
administracji samorzadowej i rzgdowej zapewniajgc prawidiowe funkcjonowania referatu.

13. Zglasza potrzeby szkoleniowe i kadrowe.

14. Obstuguje interesantow.

15. Sktada zamowienia do Referatu OR.

16. Sporzadza i weryfikuje umowy, porozumienia w zakresie dziatania referatu.

17. Zbieranie informacji w zakresie dzialan referatu nt. dostepnych zrodel ewentualnego
wspéHinansowania projektow ze $rodkéw UE funkcjonujacych w kraju i na terenie Unii
Europejskiej oraz wspdlpraca z administratorami tych funduszy.

18. Rozlicza wnioski wspétfinansowane z funduszy w zakresie dziatan referatu.

19. Administruje strony internetowe, portale spotecznosciowe.

20. Nadzoruje wykonywanie zapisow przedmiotu zaméwienia w zakresie kompetencji referatu,
w tym wspolpracuje z Wykonawcs.

21. Zbiera materialy informacyjne, dowodowe do dokonywania wymiaru optaty.

22. Prowadzi postepowania w sprawach wnioskoéw, odwotan i skarg dotyczgcych wymiaru
oplat.

23. Sprawdza prawidtowo$¢ danych zawartych w o$wiadczeniach

i deklaracjach sktadanych przez wiascicieli nieruchomosei lub zleca ich zweryfikowania

innemu referatowi.
2. Podleglo$é stuzbowa.
Referatem kieruje Kierownik. Podczas nieobecnosci Kierownika jego obowigzki w zakresie
kierowania referatem pelni wyznaczony przez kierownika pracownik referatu.
ILSTRUKTURA WEWNETRZNA I OBSADA ORGANIZACYJNA

1.Wykaz stanowisk pracy:

a) Kierownik Referatu Biura Obstugi Klienta,

b) Stanowisko ds. obshugi klienta.



. Jednolity rzeczowy wykaz akt (JRWA).

BOK Referat Biura Obshugi Klienta
030 W'yjas’nifar.lia, interprettacje, E)pini@, akty prawne dotyczgce wspoldzialania gminy
z innymi jednostkami organizacyjnymi.
031.1-13 Zawieranie 1 reali.zacja porozumien gminy z organami administracji panstwowe;j
lub samorzadowe;.
Nawigzywanie kontaktéw i okre$lenie zakresu wspoldziatania gminy 1 jej
033 jednostek  organizacyjnych z innymi podmiotami lub  jednostkami
organizacyjnymi na gruncie krajowym.
040 Wyj as’,nienia', int?rpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
programéw i projektow finansowanych ze §rodkéw zewnetrznych.
041 Whnioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych ze §rodkéw
zewngtrznych.
042 Realizacja programéw i projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne, w zakresie reprezentacji gminy.
0540 Programy i plany promocji gminy.
0541 Wlasne akcje promocyjne i reklamowe.
0544 Materialy do serwisu internetowego.
064 Sprawozdawczo$é.
1333 Uzytkowanie i utrzymywanie systemow oraz programow.
1430 Biuletyn Informacji Publiczne;.
1431 Udostepnianie informacji publicznych.
1510.1.1-13  |Skargi zalatwiane bezposrednio.
1510.2.1-13 | Wnioski zatatwiane bezposrednio.
1511 Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedhug wlasciwosci.
152 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli, pismo od wiascicieli.
1611.1 Formularze zapytania ofertowego.
1611.2 Formularze inne.
1611.3 Wykaz wystanych ofert, propozycji wspélpracy.
1611.4 Wykaz otrzymanych ofert, propozycji wspotpracy..
1630.1-13  |Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.
1631.1-13 | Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowych.
1710 Kontrole zewngtrzne w podmiocie.
1712 Kontrole wewngtrzne w podmiocie.
2010 Wla;n.e regul‘acj e, ich projekty oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie w sprawach | / -
administracyjnych. q.
2011 Otrzymane od organdéw i jednostek zewnetrznych regulacje, wyjasnienia, |

interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadniefi z zakresu spraw
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administracyjnych.

2130 Okresowa ocena pracownikow.
213 Umowy.
2160 Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne.
2340 Listy obecnosci.
2403 Doksztatcanie pracownikow.
2600 Whioski o zapotrzebowanie.
262.1-13 Gospodarka odpadami.
3053 Obshlg?. 'ﬁ_nansowa funduszy ze $rodkéw zagranicznych, w tym Unii
Europejskie;j.
3111.1.1.-13  |Rejestry wydanych decyzji podatkowych.
3111.2.1-13  |Rejestr wezwan do uzupetnienia deklaracji.
31513 Wykazy w zakresie postgpowan podatkowych.
3111.4.1-13 | Wnioski w sprawie postepowan podatkowych.
312 Podatki i ich wymiary.
313 Optaty.
3140 Zaswiadczenia w sprawach podatkowych.
4041 Organizacja imprez, uroczystosei i obchodéw jednorazowych.
6232.1 Informacja o wytwarzaniu odpadéw oraz sposobach gospodarowania odpadami —

pisma ogélne.

3. Szczegdlowy zakres czynnoscei:

a) Kierownik Referatu Biura Obshugi Klienta
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Realizacja zadan Referatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w zakresie powierzonych

obowigzkow.

Kierowanie pracg Referatu.

Nadzor nad podlegtymi pracownikami.

Organizowanie spotkan wewnegtrznych referatu.

Nadzorowanie spraw zwigzanych z dotacjami, funduszami otrzymanymi przez Zwigzek w

zakresie dziatan Referatu.

Wsp6lpraca z gminami, bedgcymi cztonkami Zwigzku oraz innymi podmiotami.

Wspolpraca z innymi referatami Zwigzku.

Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy oraz regulaminéw przez pracownikow Referatu. / . i

Przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow.




10.
1L
12.
13.
14.
15
16.
17.
18.

Pelnienie funkcji opiekuna dot. praktykantow i stazystow.

Inicjowanie kursow, szkolefi dla pracownikéw Referatu.

Zgtaszanie potrzeb i zmian kadrowych.

Zglaszanie istotnych naruszen regulaminu pracy i regulaminu wew. referatu.
Rozliczanie zadan i ich ocena.

Nadzér nad prawidtowymi przeptywami informacji w referacie i rozdziale prac.
Nadz6r nad prowadzeniem baz danych.

Tworzenia analiz, raportéw i zestawien na potrzeby Zarzadu i Zgromadzenia.

Prowadzenie postepowan w zakresie wydawania decyzji administracyjnych.

b) Stanowisko ds. Obstugi Klienta
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10.
11.
12,
15
14.

15,

16.

Zastepowanie innych pracownikow referatu w czasie ich nicobecnosci.

Obstuga urzadzen biurowych.

Zglaszanie potrzeb i zmian kadrowych bezposredniemu przetozonemu.

Zglaszanie potrzeb szkoleniowych.

Biezace raportowanie Kierownikowi o przebiegu prac.

Wystawianie opinii i odpowiadanie na pisma skierowane do referatu oraz ich prawidlowe
ewidencjonowanie.

Nadz6r i prowadzenie postepowan administracyjnych, poprawne ich ewidenc] onowanie oraz
rozliczanie.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z zapisami instrukcji kancelaryjnej oraz innych
przepiséw w zakresie gospodarki odpadami, administracji i podatkow.

Wprowadzonych do systemu informatycznego - deklaracji, wnioskéw, pism i informacji

oraz poprawne prowadzenie baz danych wtascicieli nieruchomosci.

Tworzenie i przygotowywanie niezbednych raportéw, zestawien, analiz, protokotow.
Prowadzenie rejestrow, wykazow dokumentow.

Biezaca obstuga referatu i prowadzenie rozméw telefonicznych.

Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

Zglaszanie kierownikowi istotnych naruszen i blgdéw w dziataniu badz obstudze systemu
informatycznego. /
Biezaca obstuga Wykonawcy przedmiotu zamowienia w zakresie odbioru odpadow "
komunalnych w sferze dziatan Referatu tj. zapewnienie prawidtowej realizacji zapisow /J\
Umowy. /7

Raportowanie o przebiegu przydzielonych zadan oraz tworzenie analiz, zestawien i



57 8

18.
19.

20.

21,

22.

23.

24,

ik

26.

27
28.

sprawozdan z ich przebiegu.

Przygotowanie i przeprowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej, prowadzenie
edukacji ekologicznej wérdd wiascicieli nieruchomosdci, przedsigbiorcow i mieszkancow, w
tym dzieci i mtodziezy o sposobach gospodarowania odpadami komunalnymi, a w
szczegblnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych oraz innych
bedacych w zakresie dziatan Referatu.

Udzial w akcjach informacyjnych — edukacyjnych prowadzonych przez referat.
Whnioskowanie do Kierownika Referatu o przeprowadzenie akcji informacyjno—
edukacyjnych.

Organizowanie uczestnictwa w imprezach masowych na terenie gmin Zwigzku i
promowanie dziatan edukacyjnych oraz wspoétpraca z Gminami w tym zakresie.
Wspdldziatanie z innymi jednostkami i podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatan
edukacyjno—informacyjnych.

Przygotowanie wnioskow, dokumentéw w celu otrzymania dodatkowych funduszy, dotacji,
pozyczek oraz innych form finansowania.

Rozliczanie wnioskéw o dofinansowanie.

Sporzadzanie um6w i nadzorowanie ich wykonania.

Prowadzenie strony internetowej, BIP w zakresie dzialan referatu i portali
spotecznosciowych Zwigzku oraz ich biezaca aktualizacja.

Promowanie Zwigzku poprzez wspotprace z mediami.

Sporzadzanie i upowszechnianie materialéw kreujacych pozytywny wizerunek Zwigzku.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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UZASADNIENIE DO UCHWALY NR XI11/64/2013
ZARZADU ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO "EKO-PRZYSZEOSC"
z dnia 14 maja 2013 r.

Na podstawie §22 ust.2 Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwigzku Migdzygminnego
"EKO-PRZYSZEOSC" z siedziba w Nowej Soli uchwalonego przez Zgromadzenie Zwigzku
Migdzygminnego "EKO-PRZYSZEOSC" dnia 13 grudnia 2012 r. (Uchwala Nr VII/33/2012)
ustalenie i zmiany wprowadzane w regulaminach wewngtrznych poszczegdélnych referatow
nastepujg w drodze uchwaty Zarzgdu na wniosek Przewodniczacego Zarzadu, Kierownika Referatu

lub Gtéwnego Ksiggowego.

fozacy Zorzqdu
Zwigzhua Niodzygminnego
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