. Zarzad
ZKU Miedzygminnego
TY - DI/ oot Sor
«EKO - PRZ YSZLOSC”

w Nowej Solj UCHWALA NR XXXI11/122/2014
ZARZADU
ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO ,,EKO - PRZYSZEOSC”
z dnia 24 wrze$nia 2014 r.

Zwig

w sprawie przyjecia projektu  Uchwaly  Zgromadzenia Zwigzku Miedzygminnego
"EKO-PRZYSZEOSC" w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwiazku
Mi¢dzygminnego "EKO - PRZYSZEOSC" z siedziba w Nowej Soli.

Na podstawie § 12 ust. 2 pkt 1) i § 22 ust. 2 pkt 1), Statutu Zwiazku Miedzygminnego
,EKO - PRZYSZLOSC” w Nowej Soli (Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Lubuskiego z 2012 r.,
poz. 1454) Zarzad Zwigzku

uchwala, co nastepuje:
§ 1. Przyjmuje si¢ ,,Projekt uchwaty w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Biura
Zwigzku Migdzygminnego "EKO - PRZYSZLOSC" z siedziba w Nowej Soli ” wraz z

uzasadnieniem w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Projekt, o ktérym mowa w § 1 przekazuje sig¢ na najblizsze posiedzenie Zgromadzenia Zwiazku

Miedzygminnego ,,EKO — PRZYSZELOSC”.
§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Przewodniczgcemu Zarzadu.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.




(PROJEKT)
UCHWAEANR ........ [eennnn2014
ZGROMADZENIA
ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO "EKO-PRZYSZLOSC"
AL |1 mm— 2014 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwigzku Mi¢dzygminnego "EKO

—PRZYSZEOSC" z siedziba w Nowej Soli

Na podstawie §12 ust. 2 pkt 1), Statutu Zwiazku Migdzygminnego ,,EKO - PRZYSZLOSC”
w Nowej Soli (Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Lubuskiego z 2012 r., poz. 1454) uchwala sie,
CO nastgpuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Biura Zwigzku Migdzygminnego LEKO-PRZYSZEOSC”
w Nowej Soli, opracowany przez Zarzad Zwiazku w brzmieﬁiu stanowigcym zalgeznik Nr 1 do
niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc uchwala nr  VII/33/2012  Zgromadzenia  Zwiagzku  Miedzygminnego
JEKO PRZYSZLOSC” z dnia 13 grudnia 2012r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Biura Zwigzku Migdzygminnego "EKO — PRZYSZEOSC" z siedzibg w Nowej
Soli.

§3
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi Zwigzku.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik Nr 1
do Uchwaty nr ...... T /2014
Zgromadzenia Zwigzku Miedzygminnego
"EKO-PRZYSZLOSC"
w Nowej Soli

Regulamin Organizacyjny Biura Zwigzku Migdzygminnego
,EKO-PRZYSZLOSC” w Nowej Soli

Rozdziat I
Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin Biura Zwigzku Migdzygminnego ,EKO-PRZYSZtOSC” z siedzibg w Nowej Soli,
zwany dalej ,Regulaminem Organizacyjnym” okresla:
1) zakres dziatania i zadania Biura Zwigzku Miedzygminnego ,EKO-PRZYSZ+0OSC” zZwanego
dalej Biurem Zwigzku.
2) organizacje Biura Zwigzku.
3) zasady funkcjonowania Biura Zwigzku.
4) zakres dziatania kierownictwa Biura Zwigzku, poszczegdlnych Referatéw 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 Miedzygminnego
L EKO-PRZYSZLOSC” w Nowej Soli.
3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zwigzku Miedzygminnego , EKO-
PRZYSZLOSC” w Nowej Soli.
4) Organach Zwigzku — nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Zwigzku Miedzygminnego
+EKO- PRZYSZLOSC” w Nowej Soli oraz Zarzad Zwigzku Miedzygminnego ,EKO-
PRZYSZ+OSC” w Nowej Soli.
5) Biurze Zwigzku — nalezy przez to rozumiec Biuro Zwigzku Miedzygminnego ,EKO-
PRZYSZ+OSC” w Nowej Soli.
6) Przewodniczgcym Zgromadzenia — nalezy przez to rozumiec Przewodniczacego
Zgromadzenia Zwigzku Miedzygminnego ,EKO-PRZYSZtOSC” w Nowej Soli.
7) Przewodniczacym Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Zarzadu
Zwigzku Miedzygminnego ,, EKO-PRZYSZLOSC” w Nowej Soli.
8) Zastepcy Przewodniczgcego Zarzadu — nalezy przez to rozumiec Zastepce
Przewodniczacego Zwiazku Miedzygminnego ,,EKO-PRZYSZEOSC” w Nowej Soli.
9) Cztonku Zarzgdu Zwigzku — nalezy przez to rozumie¢ Cztonka Zarzadu Zwigzku
Miedzygminnego ,EKO-PRZYSZtOSC” w Nowej Soli.
, 10) Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiggowego Zwigzku
Miedzygminnego ,EKO-PRZYSZEOSC” w Nowej Soli, a zarazem Kierownika Referatu
Finansowo - Ksiegowego.
- 11) Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumiec osobe kierujgca Referatem w
strukturze Biura Zwigzku Miedzygminnego ,EKO-PRZYSZLOSC” w Nowej Soli.



12) Referatach — nalezy przez to rozumiec Referaty wchodzace w strukture organizacyjng
Biura Zwigzku Miedzygminnego ,EKO- -PRZYSZLOSC" w Nowej Soli.

13) Samodzielnych stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne
jednoosobowe stanowisko pracy funkcjonujace w strukturze Biura Zwigzku
Miedzygminnego ,EKO- PRZYSZLOSC” w Nowej Soli.

§3

Biuro Zwigzku jest jednostka utworzong przez Zgromadzenie | wykonuje zadania Zarzadu, i
rownoczesnie prowadzi obstuge Zgromadzenia.

Rozdziat II
Zakres dziatania i zadania Biura Zwigzku

§4

Do zakresu dziatania Biura Zwigzku nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania
zadan Zarzadu oraz Zgromadzenia. Zadania, o ktérych mowa wynikajg z przepiséw prawa
oraz wewnetrznych uregulowan Zwigzku.

§5

1. Do zadan Biura Zwigzku nalezy zapewnienie pomocy Organom Zwigzku w wykonywaniu
ich zadan wedle przypisanych i obowigzujgcych kompetenciji.

2. Do zadan Biura Zwigzku nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania posiedzert Zgromadzenia,
Zarzadu oraz posiedzen Komisji powotanych przez Zgromadzenie.

2) realizacja zadan i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat Organdw
Zwigzku.

3) prowadzenie zbioru przepisow dostepnych do powszechnego wgladu.

4) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat oraz innych aktow
prawnych z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie wszelkich czynnosci
prawnych przez Organy Zwigzku.

5) wykonywanie wszelkich czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan Organdw
Zwigzku.

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji.

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentdw.

¢) przechowywanie akt.

d) przekazywanie akt do archiwum.

7) realizacja obowigzkdw i uprawnien stuzgcych Zwigzkowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.



Rozdziat 111
Organizacja Biura Zwigzku

§6

1. Biurem Zwigzku kieruje Przewodniczgcy Zarzadu na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci wydawanych polecen i
stuzbowego podporzadkowania oraz podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikdw
oraz ich indywidulanej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Przewodniczacy Zarzadu ponosi w tym zakresie odpowiedzialno$¢ przed Zgromadzeniem
za wyniki jego pracy.

3. Przewodniczacy Zarzadu zapewnia nalezyte warunki sprawnej pracy oraz odpowiada za
praworzadne i efektywne funkcjonowanie Biura Zwigzku, w tym celu wydaje jako
Pracodawca zarzadzenia obejmujace organizacje i porzadek pracy Biura Zwigzku.

4. Przewodniczgcego Zarzadu informuje w spos6b zwyczajowo przyjety o czasie swojej
nieobecnosci Zastepce Przewodniczgcego, a pod nieobecno$¢ Zastepcy Przewodniczacego,
Cztonka Zarzadu.

5. W czasie nieobecnosci, o ktorej mowa w ust. 4 Przewodniczacy Zarzadu, udziela na czas
swojej nieobecnosci stosowne upowaznienie osobie, o ktdérej mowa w ust. 4.

§7

1. W sktad Biura Zwigzku wchodzg nastepujgce Referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy:

1) Referat Finansowo — Ksiegowy, oznaczony symbolem FK.

2) Referat Kadrowo — Organizacyjny, oznaczony symbolem OR.

3) Referat Biura Obstugi Klienta, oznaczony symbolem BOK.

4) Referat Ochrony Srodowiska, oznaczony symbolem ROS.

5) Radca Prawny, oznaczony symbolem RP

2. Praca Referatow kieruja:

1) Referatem Finansowo - Ksiggowym kieruje Kierownik Referatu, a jednoczesnie Gtdwny
Ksiegowy.

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, zastepstwo petni w tym czasie wyznaczony
przez niego pracownik.

4. Strukture organizacyjng Biura Zwigzku okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§8

1. Referatami w Biurze Zwigzku kierujg Kierownicy. Kierownicy zarzgdzajg nim w sposdb
zapewniajgcy optymalng realizacje zadan Zwiazku, ponoszac za to odpowiedzialnos¢ przed
Przewodniczacym Zarzadu.

2. Kierownicy Referatow Biura Zwigzku sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
prafownikc’)w i sprawujg nad nimi nadzor.

-~



Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Biura Zwiazku

§9

Biuro Zwigzku dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci.

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej.

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
4) jednoosobowego kierownictwa.

5) podziatu zadan pomiedzy Referatami Biura Zwigzku.

§ 10

1. Pracownicy Biura Zwigzku wykonujac swoje obowigzki i zadania dziatajg na podstawie i
w granicach obowigzujgcego prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Biura Zwiazku w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkéw sg obowigzani
stuzy¢ mieszkancom Gmin uczestniczacych w Zwigzku.

§11

1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci powierzonym mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje przeprowadzane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi prawa
zamodwien publicznych.

§12

1. Nabodr na kierownicze, samodzielne i urzednicze stanowisko pracy w Biurze Zwigzku
odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym Regulaminie Naboru Biura
Zwigzku.

2. Wszelkie ustugi nie realizowane w ramach stosunku pracy, moga byc realizowane przez
osoby fizyczne lub prawne na podstawie odrebnych umow cywilnoprawnych.

3. W Biurze Zwigzku funkcjonuje system oznakowania wewnetrznego.

4. Referaty realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa, a takze przyjetych wszelkich
regulamindw obowigzujgcych w Biurze Zwigzku w zakresie ich wiasciwosci rzeczowe;.

Rozdziat V
Organizacja wewnetrzna

§ 13

1. Kierownicy Referatow sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw zatrudnionych w
podlegtych im Referatach. Przystuguje im prawo zgtaszania wnioskow w sprawie
zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania podlegtych im pracownikow.
2. Whnioski, o ktorych mowa w ust. 1 wraz ze swoimi uwagami Kierownicy przekazujg
Przewodniczacemu Zarzadu. Wnioski moga by¢ sktadane w sposob zwyczajowo przyjety
oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.



§ 14

Do obowigzkdw Kierownikow Referatéw nalezy w szczegodlnosci:

1) realizacja zadan Referatow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2) planowanie dziatalnosci Referatow.

3) wihasciwe zorganizowanie pracy podlegtym pracownikom w tym wnioskowanie do
Przewodniczgcego Zarzgdu w sprawach ustalenia i zmian Regulaminu Wewnetrznego
Referatu.

4) nadzor nad prawidtowym i terminowym zatatwieniem spraw przez podlegtych
pracownikow.

5) przeprowadzenie okresowej oceny pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

6) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach posiadanego upowaznienia
udzielonego przez Zarzad, oraz wykonywanie innych zadan w granicach posiadanego
upowaznienia, o ile sg wymagane.

7) prowadzenie nadzoru przy opracowywaniu projektéw uchwat Zgromadzenia, Zarzadu i
ich realizacji w zakresie swojego Referatu.

8) przygotowywanie materiatéw merytorycznych i sprawozdawczo — informacyjnych dla
Przewodniczgcego Zarzadu.

9) uczestniczenie w posiedzeniach Zgromadzenia, Zarzgdu, Komisjach powotanych przez
Zgromadzenie zgodnie z dyspozycjg Przewodniczacego Zarzadu.

10) zapewnienie wiasciwej obstugi interesantéw.

11) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikéw Referatu z obowigzujgcymi
regulaminami i instrukcjami oraz innymi przepisami prawa obowigzujacymi na stanowisku
pracy.

12) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny i porzadku
pracy oraz przepisow i zasad zabezpieczenia tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

13) usprawnienie organizacji, metod i form pracy Referatu.

14) wspotpraca z Referatem Finansowo - Ksiegowym w zakresie przygotowania projektu
budzetu.

15) przestrzeganie obowigzujgcych procedur przy udzielaniu zamdwien publicznych oraz
udziat w pracach komisji, sgdu kolezenskiego.

16) informowanie Przewodniczgcego Zarzgdu o stanie spraw przez niego zleconych oraz o
przyczynach uniemozliwiajgcych prawidtowego wykonania zadania.

17) inspirowanie dziatan usprawniajacych wykonywanie powierzonych zadan.

18) samoksztatcenie z zakresu wykonywanych zadan, a w szczegdlnosci biezaca analiza
przepiséw prawa i zmian w nich zachodzacych.

19) prowadzenie indywidualnych szkolen na stanowisku pracy.

20) nadzér oraz organizacja stosowania Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa w ramach swojego Referatu.

21) racjonalne wykorzystanie i dbatos¢ o powierzone mienie.

§15

Referaty realizujg nastepujace zadania wspdlne:

1) zapewniajg wiasciwg i terminowg realizacje zadan okreslonych w aktach prawnych,
uchwatach Zgromadzenia i Zarzadu, a takze polecen stuzbowych Przewodniczacego
Zarzadu oraz zawartych porozumieniach i umowach.

2) umieszczajg informacje do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie pracy Referatu.



3) wspotdziatajg z wiasciwymi organami administracji rzgdowej.
4) na wniosek Gtownej Ksiegowej uczestniczg w przygotowywaniu propozycji do projektu
budzetu.

§ 16

1. Referaty realizujg nastepujgce zadania indywidualne:

2. Do zadan Referatu Kadrowo - Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

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 projektu Regulaminu Organizacyjnego oraz innych regulaminow
dotyczacych prawidtowego funkcjonowania Biura Zwigzku.

4) organizowanie konkurséw na pracownikdw i stanowisk kierowniczych oraz prowadzenie
ich spraw kadrowych.

5) prowadzenie zbioréw regulamindw wewnetrznych Biura Zwigzku.

6) prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych pracownikom, legitymacji stuzbowych,
upowaznien, petnomocnictw, pieczeci i pieczatek.

7) obstuga kadrowa pracownikow.

8) zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow.

9) organizacja praktyk zawodowych uczniéw i studentdw w Biurze Zwigzku.

10) prowadzenie nadzoru z zakresu ochrony przeciwpozarowej i BHP oraz zapewnienie ich
przestrzegania.

11) prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania budynkiem w tym inwestycje, remonty,
konserwacja, nadzor nad utrzymywaniem czystosci, nadzor nad zabezpieczeniem mienia.
12) zaopatrzenie Biura Zwigzku w materiaty biurowe, meble, sprzet biurowy oraz
zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania.

13) prowadzenie zakltadowej dziatalnosci socjalnej.

14) zapewnienie ochrony obiektow i mienia.

15) utrzymanie czystosci estetyki budynku, a takze terenu wokét budynku siedziby Biura
Zwigzku.

16) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem wiasnym i transportem obcym
wykorzystywanym na cele Biura Zwigzku, rejestr delegacji stuzbowych.

17) koordynacja dziatan dotyczacych stosowania procedur przy udzielaniu zamowien
publicznych.

18) organizacja obstugi prawnej i informatycznej Biura Zwigzku i Organow Zwigzku.

19) organizowanie i prowadzenie dokumentacji pracy Przewodniczgcego Zarzadu oraz
pozostatych cztonkdéw Zarzadu.

20) obstuga kancelarii Biura Zwiazku, Zarzadu, Przewodniczacego Zgromadzenia oraz
Zgromadzenia.

21) organizowanie wspotpracy Przewodniczgcego Zarzadu ze Zgromadzeniem i Komisjami
powotanymi przez Zgromadzenie.

22) prowadzenie zbioru zarzadzen Przewodniczacego Zarzadu, uchwat Zgromadzenia,
Zarzadu oraz ich przekazywanie w spos6b zwyczajowo przyjety do realizacji wiasciwym
Referatom.

23) przesytanie uchwat Zgromadzenia do nadzoru oraz ich publikacja w Dzienniku
Urzedowym.

24) organizowanie obiegu dokumentéw Biura Zwigzku zgodnie z instrukcjg Kancelaryjng.
25) publikowanie uchwat i innych aktéw prawnych wydawanych przez Zgromadzenie i
Zarzad.



26) przyjmowanie korespondencji, pism skierowanych do Zwigzku.

27) obstuga urzadzen biurowych.

28) obstuga centrali telefonicznej i telefaxu.

29) organizacja przyjmowania interesantéw przez Przewodniczacego Zarzadu.

30) prowadzenie spraw z zakresu obstugi elektronicznej komunikacji z Gléwnym Urzedem
Statystycznym.

31) prowadzenie terminarza Przewodniczgcego Zarzgdu.

32) organizacja i prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z E-Putap.

33) realizacja innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku
Miedzygminnego "EKO-PRZYSZtOSC".

3. Do zadan Referatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przedktadanie wnioskow w sprawie procedury uchwalania budzetu Zwigzku.

2) opracowywanie projektéw budzetu Zwigzku i analiza jego realizacji.

3) opracowywanie szczegdtowego podziatu dochoddw i wydatkdw budzetowych.

4) przygotowywanie wnioskdw oraz projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie
Zwigzku.

5) prowadzenie ewidencji zmian w budzecie Zwigzku.

6) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu oraz czuwanie nad
zachowaniem réwnowagi budzetowej i ptynnosci wydatkow.

7) prowadzenie rachunkowosci budzetu Zwigzku.

8) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu Zwiazku.

9) sporzadzanie bilansoéw oraz sprawozdawczosci z wykonania budzetu Zwigzku.

10) organizowanie i prowadzenie kontroli finansowej.

11) przygotowywanie zasad rachunkowosci, obiegu dokumentdw oraz inwentaryzacji i jej
rozliczania.

12) opracowywanie informacji z wykonania budzetu Zwigzku dla Zgromadzenia Zwigzku.
13) prowadzenie catosci prac zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen. )

14) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

15) przygotowywanie projektow uchwat Zgromadzenia Zwigzku w sprawie wysokosci
stawki optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

16)opracowywanie prognozy dochodéw w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

17) pobor optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

18) udzielanie ulg i umorzen w zalegtosciach optaty w ramach posiadanych upowaznien.
19) rozktadanie na raty, odraczanie termindw ptatnosci oraz umarzanie naleznosci z tyt.
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w ramach posiadanych uprawnien.
20) prowadzenie ksiegowosci podatkowej optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz sporzadzanie sprawozdawczosci i analiz w tym zakresie.

21) analiza realizacji wptywdw z tytutu optaty za gospodarowanie oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci oraz czuwanie nad rytmicznym wptywem dochoddw z tego tytutu.
22) dokonywanie rozliczen poboru zobowigzan pienieznych i innych naleznosci.

23) dokonywanie biezacych i okresowych analiz windykacji optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

24) wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych.

25) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych

- zastosowanych ulg, umorzen i odroczen ptatnosci.

26) badanie prawidtowosci otrzymanych tytutdw wykonawczych i przekazanie ich do
egzekucji.



27) prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych i innych ewidencji zwigzanych z
postepowaniem egzekucyjnym.

28) realizacja wydatkdéw osobowych oraz innych kosztow stuzbowych.

29) prowadzenie gospodarki drukami écistego zarachowania.

30) sporzadzanie dyspozycji przelewdw na podstawie zatwierdzonych do wyp}aty
dowoddw ksiegowych.

31) prowadzenie wszelkich czynnosci zwigzanych z egzekucjg naleznosci podatkowych.
32) rozpatrywanie skarg i wnioskow merytorycznie dotyczgcych spraw prowadzonych przez
Referat.

33) prowadzenie bezposredniej obstugi podatnikdw.

34) realizacja innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku
Miedzygminnego "EKO- PRZYSZLOSC".

4. Do zadan Referatu Biura Obstugi Klienta nalezy w szczegdinosci:

1) realizacja zadan zwigzanych z wdrozeniem i obstugg systemu gospodarki odpadami
komunalnymi na terenie Zwigzku.

2) tworzenie i prowadzenie niezbednych ewidencji, baz oraz rejestrow w zakresie obstugi
wiascicieli nieruchomosci na terenie Zwigzku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

3) rozpatrywanie skarg, wnioskdw oraz reklamacji merytorycznie dotyczacych spraw
Referatu.

4) przyjmowanie, weryfikacja i wprowadzanie deklaracji do systemu informatycznego.

5) weryfikacja danych zawartych w o$wiadczeniach, wnioskow i reklamacjach sktadanych
przez wiascicieli nieruchomosci.

6) prowadzenie kontroli, postepowan administracyjnych, w szczegdlnosci dotyczacych
ustalenia wymiaru optaty, udzielania informacji publicznej, wydawania zaswiadczen i
innych merytorycznie dotyczacych spraw Referatu.

7) realizacja zapiséw umdw zakresie kompetencji Referatu poprzez wspétprace z
Wykonawca.

8) przygotowywanie niezbednych umdw, porozumien, zestawien i analiz na potrzeby
Przewodniczacego Zarzadu i Zgromadzenia.

9) wspdtdziatanie z podmiotami zewnetrznymi w tym organami administracji
samorzadowej i rzgdowej zapewniajace prawidtowe funkcjonowanie Referatu.

10) obstuga petentdw.

11) organizowanie oraz prowadzenie kampanii edukacyjnych i informacyjnych.

12) zbieranie informacji w zakresie dziatan Referatu nt. dostepnych zrodet ewentualnego
wspoifinansowania oraz wspoétpraca z administratorami tych funduszy.

13) rozliczanie wnioskdéw wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych w zakresie dziatan
Referatu.

14) opracowywanie projektow uchwat w zakresie merytorycznym dot. Referatu.

15) realizacja innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku
Miedzygminnego "EKO- PRZYSZLOSC".

5. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegoinosci:

1) nadzér nad realizacjg obowigzkdw wiascicieli nieruchomosci na terenie Zwigzku zgodnie
z obowiazujacymi przepisami ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w
zakresie ilosci i rodzaju wytwarzanych odpaddw.

2) nadzdr nad wykonywaniem zadan w zakresie gospodarki odpadami na terenie gmin
Zwigzku zwigzanych z odbiorem i zagospodarowaniem odpaddw umozliwiajagcym
osiggniecie ustawowych poziomdw odzysku.

3) realizacja zadan wynikajgcych 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 odpaddéw komunalnych
przez Zwigzek od wiascicieli nieruchomosci w zakresie Regulaminu utrzymania czystosci i
porzadku na terenie Zwigzku.

5) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresach okreslonych przepisami prawa
zgodnych z zakresem dziatan Referatu.

6) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi (popularyzacja strony internetowej Zwigzku,
BIP).

7) tworzenie projektow potrzeb inwestycyjnych zwigzanych z gospodarowaniem odpadami
komunalnymi.

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

9) rozpatrywanie skarg, wnioskdw oraz reklamacji merytorycznie dotyczacych spraw
Referatu.

10) realizacja innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku
Miedzygminnego "EKO-PRZYSZLOSC".

6. Do zadan Radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektdw uchwat kierowanych pod obrady
Zgromadzenia, Zarzadu.

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym wszelkich umoéw cywilnoprawnych.

3) udzielanie opinii, porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa:

a) Zgromadzeniu,

b) Zarzadowi,

c) Kierownikom Referatow.

4) wykonywanie zastepstwa procesowego w zakresie udzielonych petnomocnictw oraz
przedstawienie Przewodniczacemu Zarzgdu wniosku co do zabezpieczenia roszczen i
celowosci wszczecia czynnosci sagdowych i egzekucyjnych.

5) udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Biura Zwigzku w zakresie interpretacji
przepisdw prawnych i ich praktycznego zastosowania.

6) nadzdr prawny nad egzekucja naleznosci Zwigzku.

7) realizacja innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku
Miedzygminnego "EKO-PRZYSZLOSC".

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i projektéw uméw cywilnoprawnych

§ 17

1. Przy organizowaniu korespondencji stosuje si¢ zasady zawarte w instrukgcji kancelaryjnej
dla organow gmin i Zwiazkow Miedzygminnych.

2. Do podpisu Przewodniczacego Zarzadu zastrzega sie:

a) zarzadzenia i uchwaty Zarzadu.

b) decyzje i postanowienia.

c) dokumenty osobowe podlegtych pracownikéw.

d) wystapienia kierowane do organdw administracji publicznej.

e) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikdéw.



3. Kierownicy Referatéw badz osoby wskazane przez kierownikow podpisuig z
upowaznienia Zarzadu decyzje i postanowienia administracyjne w sprawach
indywidualnych w zakresie okreslonym w upowaznieniu.

4. Dokumenty oraz projekty umow cywilnoprawnych przedtozone Przewodniczgcemu
Zarzadu, Zarzadowi do podpisu muszg by¢ na ostatniej kopii przeznaczonej ad acta
podpisane imieniem i nazwiskiem przez pracownika prowadzgcego sprawe i
przygotowujgcego projekt, a takze zaparafowane przez Kierownika Referatu.

5. Kierownicy Referatéw podpisujg pisma w sprawach z zakresu dziatania ich Referatow
oprdcz spraw przeznaczonych wytacznie do podpisu Przewodniczacego Zarzadu, Organdw
Zwigzku.

6. Projekty umow cywilnoprawnych przedstawione do podpisu Przewodniczgcemu Zarzgdu
badz Zarzgdowi winne by¢ parafowane przez Radce Prawnego oraz Gtownego Ksiegowego,
jesli umowa rodzi zobowigzania finansowe.

Rozdziat VII
Upowaznienia

§ 18

1. Zarzad udziela upowaznien Kierownikom Referatéw Biura Zwigzku badz pracownikom
Biura Zwigzku wskazanych przez Kierownika Referatu w granicach jego umocowania do
wydawania decyzji i postanowien administracyjnych w sprawach administracji publicznej.
2. Upowaznienie winno zawiera¢ w szczegolnosci:

a) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego pracownika.

b) rodzaj spraw objetych upowaznieniem.

¢) okres obowigzywania upowaznienia.

3. Przewodniczacy Zarzadu udziela upowaznien pracownikom Biura Zwigzku z wyjgtkiem
czynnoéci zastrzezonych dla Przewodniczgcego Zarzgdu, Zarzadu.

3. Gtéwny Ksiegowy moze upowazni¢ podlegtego sobie pracownika do sktadania
kontrasygnaty przy dokonywaniu czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzania pienieznego.

4. Kierownicy Referatéw Biura Zwigzku mogg udzieli¢ indywidualnie upowaznien
pracownikom swoich Referatéw w zakresie spraw prowadzonych przez Referat.

5. Projekt upowaznienia przygotowuje Kierownik wtasciwego Referatu. Upowaznienie
winno by¢ sporzadzone w trzech egzemplarzach, z czego dwa winny by¢ przediozone w
dniu podpisywania upowaznienia Referatowi Kadrowo — Organizacyjnemu.

6. Projekt upowaznienia sporzgdzonego w formie uchwaty przygotowuje Kierownik
wiasciwego Referatu. Upowaznienie winno by¢ sporzadzone w trzech egzemplarzach, z
czego dwa winny by¢ przedtozone w dniu podpisywania upowaznienia Referatowi Kadrowo
— Organizacyjnemu.

7. Referat Kadrowo-Organizacyjny prowadzi rejestr upowaznien, z ktérego kolejne numery
upowaznien winny by¢ pobierane z Referatu Kadrowo — Organizacyjnego.

8. Biezaca ewidencje upowaznien i petnomocnictw prowadzg:

a) Referat Kadrowo-Organizacyjny — wszystkich.

b) wiasciwy Referat - upowaznionych i umocowanych pracownikdw swojego Referatu.



Rozdziat VIII
Zasady opracowywania regulaminéw wewnetrznych Referatow

§19

1. Regulamin wewnetrzny Referatu okresla szczegdtowg strukture wewnetrzng, zasady
funkcjonowania i tryb pracy Referatu oraz szczegdtowy zakres czynnosci na
poszczegdlinych stanowiskach pracy.

2. Projekt Regulaminu wiasciwego Referatu przygotowuje Kierownik Referatu. Uchwalenie
oraz zmiana Regulaminu wewnetrznego wiasciwego Referatu nastepuje w drodze
zarzadzenia Przewodniczacego Zarzadu.

3. Regulamin wewnetrzny Referatu winien zawierac:

a) zasady dziatania Referatu.

b) wyznaczenie pracownika petnigcego zastepstwo w czasie nieobecnosci Kierownika
Referatu.

c) zakres czynnosci poszczegolnych stanowisk pracy.

d) strukture wewnetrzng i obsade Referatu.

e) symbole Referatow i ich ewentualne stanowisko w danym Referacie.

f) jednolity rzeczowy wykaz akt dla spraw Referatu.

4. Regulaminy wewnetrzne podlegajg statej aktualizacji, a w odniesieniu do zakresow
czynnosci pracownikow nowo przyjetych w ciggu 14 dni od ich zatrudnienia.

5. Kazdy Referat przechowuje swdj Regulamin wewnetrzny.

6. Zbior Regulamindéw wewnetrznych wszystkich Referatéw prowadzi Referat Kadrowo —
Organizacyjny.

Rozdziat IX
Postanowienia Koncowe

§20

1. Regulamin organizacyjny Biura Zwigzku podaje sie do wiadomosci wszystkim
pracownikom.

2. Uchwalenie i zmiana niniejszego Regulaminu nastepuje w drodze uchwaty
Zgromadzenia na wniosek Przewodniczgcego Zarzadu.






Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwigzku Migdzygminnego LEKO-PRZYSZtOSC" w Nowej Soli

% ZGROMADZENIE ZWIAZKU

ZARZAD ZWIAZKU ‘

_ RADCA PRAWNY

|
_ KIEROWNIK KIEROWNIK KIEROWNIK KIEROWNIK
GLOWNY KSIEGOWY REFERAT REFERAT REFERAT

REFERAT FINANSOWO-KSIEGOWY

KADROWO-ORGANIZACYINY

BIURA OBStUGI KLIENTA

OCHRONY SRODOWISKA

Stanowisko ds. ksiegowosci,
Rozliczen i windykacji

Kancelaria Biura Zwigzku

Stanowisko ds. Obstugi
Kancelarii Biura Zwigzku

Stanowisko ds.
egzekucji naleznosci

Stanowisko ds.
Kadrowo-administracyjnych

Stanowisko ds.
Biura Obstugi Klienta

Stanowisko ds.
informatyki

Stanowisko ds.
Ochrony Srodowiska

S







Uzasadnienie do Uchwaly

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwigzku Mi¢dzygminnego
"EKO - PRZYSZELOSC" z siedzibag w Nowej Soli

Zmiana zapiséw w Regulaminie Organizacyjnym ma na celu usprawnienia dzialalnos$ci
Biura Zwiazku Miedzygminnego "EKO-PRZYSZEOSC". W zwigzku z powyzszym zasadne jest

podjgcie niniejszej uchwaty.

przewodniczacy/orzqdu
7wlqzku Migdzgminnego







