Zarzad
Zwigzku Miedzygminnego
LEKO « PRZYSZLOSC
w Nowej Soli UCHWALA NR XI11/54/2026
ZARZADU

ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO ,,EKO - PRZYSZEOSC”

z dnia 7 wrzesnia 2026r.

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

Na podstawie § 12 ust. 2 pkt 1) i § 22 ust. 2 pkt 1), Statutu Zwiazku Miedzygminnego
LEKO - PRZYSZLOSC” w Nowej Soli (Dz. Urz. Woj. Lubuskiego z 2012 r. poz. 1454, z 2019 r.

poz. 473,z 2022 r. poz. 1388) Zarzad Zwigzku

uchwala, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ ,.Projekt uchwaly w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Biura

Zwiazku Miedzygminnego "EKO — PRZYSZLOSC" z siedziba w Nowej Soli” wraz z uzasadnieniem

w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszej uchwaly.

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

Miedzygminnego ,,EKO — PRZYSZELOSC”.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu
Zwiazku Mpgdzygminnego
"EKO-PRAYSZLOSC”

o
Grzegdrz Wiater

Mie¢dzygminnego



(PROJEKT)
UCHWALANR. ........ feeeee/2026
ZGROMADZENIA
ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO "EKO-PRZYSZLOSC"
AT e[| 1 ———— 2026 .

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwigzku Migdzygminnego

"EKO — PRZYSZEOSC" z siedziba w Nowej Soli

Na podstawie §12 ust. 2 pkt 1), Statutu Zwigzku Miedzygminnego ,,EKO - PRZYSZEOSC” w Nowej
Soli” (Dz. Urz. Woj. Lubuskiego z 2012 r. poz. 1454,z 2019 . poz. 473, z 2022 r. poz. 1388) uchwala
sig, co nastepuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Biura Zwigzku Miedzygminnego ,, EKO-PRZYSZLOSC”
w Nowej Soli, opracowany przez Zarzad Zwigzku w brzmieniu stanowigcym zalacznik Nr 1
do niniejszej uchwaty.

§2
Traci  moc uchwala nr IX/54/2016  Zgromadzenia  Zwigzku  Miedzygminnego
~EKO-PRZYSZLOSC” z dnia 16 grudnia 2016r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Biura Zwigzku Miedzygminnego "EKO — PRZYSZLOSC" z siedzibg w Nowej
Soli.

§3
Wykonanie uchwaly powierza sie Zarzadowi Zwiazku.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Uzasadnienie

W sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwiazku Miedzygminnego
"EKO — PRZYSZLOSC" z siedzibg w Nowej Soli.

W zwigzku z koniecznodcig aktualizacji zapiséw Regulaminu Organizacyjnego Biura
Zwigzku Migdzygminnego ,,EKO-PRZYSZEOSC”, ktory funkcjonuje w niezmienionej wersji od
2016r. konieczne jest wprowadzenie zmian dotyczacych przede wszystkim sprawowania
bezposredniego nadzoru nad PSZOKiem w Gminie Nowa Sol - Miasto. W zwigzku z powyzszym

zasadne jest podjecie niniejszej uchwaty.

/ i
Przewodnic/aty Zarzadu
i fedzyaminnego
R SZEOSC

Grzegprz Wiater

b Y



Zalgeznik Nr 1
do Uchwaty nr ....../....../2026
Zgromadzenia Zwigzku Miedzygminnego
"EKO-PRZYSZLOSC"
w Nowej Soli

Regulamin Organizacyjny Biura Zwiazku Migdzygminnego
~EKO-PRZYSZELOSC” w Nowej Soli

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Biura Zwigzku Miedzygminnego ,,EKO-PRZYSZELOSC” z siedzibg w Nowej Soli,
zwany dalej ,,Regulaminem Organizacyjnym” okresla:
1) zakres dziatania i zadania Biura Zwiazku Migdzygminnego ,,EKO-PRZYSZEOSC” zwanego dalej
Biurem Zwigzku.
2) organizacj¢ Biura Zwiazku.
3) zasady funkcjonowania Biura Zwigzku.
4) zakres dzialania kierownictwa Biura Zwigzku, poszczegélnych Referatow oraz samodzielnych
stanowisk pracy w Biurze Zwigzku.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Zwigzku — nalezy przez to rozumie¢ Zwiazek Miedzygminny ,. EKO-PRZYSZELOSC” w Nowej
Soli.
2) Zgromadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Zwiazku Migdzygminnego
~EKO-PRZYSZLOSC” w Nowej Soli.
3) Zarzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zwiazku Miedzygminnego ,,EKOQ-PRZYSZEOSC”
w Nowej Soli.
4) Organach Zwigzku — nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Zwigzku Migdzygminnego
~EKO-PRZYSZEOSC™ w  Nowej Soli oraz Zarzad Zwigzku Miedzygminnego
EKO-PRZYSZEOSC” w Nowej Soli.
5) Biurze Zwigzku - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zwigzku Migdzygminnego
EKO-PRZYSZEOSC” w Nowej Soli.
6) Przewodniczacym Zgromadzenia — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Zgromadzenia
Zwigzku Migdzygminnego ,,EKO-PRZYSZL.OSC” w Nowej Soli.
7) Przewodniczagcym Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku
Migdzygminnego ,,EKO-PRZYSZEOSC” w Nowej Soli.
8) Zastepey Przewodniczacego Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Zastepee Przewodniczacego
Zwiazku Migdzygminnego , EKO-PRZYSZEOSC” w Nowej Soli.
9) Cdonku Zarzadu Zwigzku - nalezy przez to rozumie¢ Czionka Zarzadu Zwiagzku
Miedzygminnego ,.EKO-PRZYSZEOSC” w Nowej Soli.
10) Glownym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego Zwigzku
Migdzygminnego ,,EKO-PRZYSZLOSC” w Nowej Soli, a zarazem Kierownika Referatu Finansowo
- Ksiggowego.
11) Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca Referatem w strukturze Biura
Zwigzku Mi¢dzygminnego ,,EKO-PRZYSZEOSC” w Nowej Soli.
12) Referatach — nalezy przez to rozumieé Referaty wchodzgce w strukturg organizacyjna Biura
Zwiazku Miedzygminnego ,.EKO-PRZYSZEOSC” w Nowej Soli.
13) Samodzielnych stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne jednoosobowe
stanowisko  pracy  funkcjonujagce w  strukturze Biura = Zwiazku Migdzygminnego
~EKO-PRZYSZLOSC” w Nowej Soli.




14) PSZOK — nalezy przez to rozumie¢ Punkt Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych.

§3

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

Rozdzial I1
Zakres dzialania i zadania Biura Zwigzku

§4

Do zakresu dzialania Biura Zwigzku nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania zadan
Zarzadu oraz Zgromadzenia. Zadania, o ktdrych mowa wynikaja z przepiséw prawa oraz
wewngtrznych uregulowan Zwigzku.

§5

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

2. Do zadan Biura Zwiazku nalezy w szczegdlnosci:

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

2) realizacja zadan i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat Organéw Zwigzku.

3) prowadzenie zbioru przepiséw dostepnych do powszechnego wgladu.

4) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat oraz innych aktéw prawnych
z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie wszelkich czynno$ci prawnych przez Organy
Zwiazku.

5) wykonywanie wszelkich czynnosci faktycznych wehodzacych w zakres zadan Organéw Zwiazku.
6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegolnoscei:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji.

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow.

¢) przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych w archiwum zakladowym.

d) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie dokumentacji archiwalne;
do wlasciwego archiwum panstwowego.

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

Rozdzial 111
Organizacja Biura Zwigzku

§6

1. Biurem Zwigzku kieruje Przewodniczgcy Zarzadu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
Jednoosobowe  kierownictwo polega na jednolitosci wydawanych polecenn i shuzbowego
podporzadkowania oraz podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidulanej
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Przewodniczgcy Zarzadu ponosi w tym zakresie odpowiedzialnos¢ przed Zgromadzeniem
za wyniki jego pracy. |
3. Przewodniczgcy Zarzadu zapewnia nalezyte warunki sprawnej pracy oraz odpowiada(
za praworzadne i efektywne funkcjonowanie Biura Zwigzku, w tym celu wydaje jako Pracodawca |
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zarzadzenia obejmujgce organizacje i porzadek pracy Biura Zwigzku.

4. Przewodniczacy Zarzgdu informuje w sposéb zwyczajowo przyjety o czasie swojej nieobecnoscei
Zastepeg Przewodniczacego, a pod nieobecnos¢ Zastepcy Przewodniczacego, Cztonka Zarzadu.

5. W czasie nieobecnosei, o ktdrej mowa w ust. 4 Przewodniczgey Zarzadu, udziela na czas swojej
nicobecnosci stosowne upowaznienie osobie, o ktorej mowa w ust. 4.

§7

1. W sklad Biura Zwigzku wchodza nastepujgce Referaty:

1) Referat Finansowo — Ksiggowy, oznaczony symbolem FK.

2) Referat Kadrowo — Organizacyjny, oznaczony symbolem OR.

3) Referat Naliczen i Wymiaru Oplaty, oznaczony symbolem NWO.

4) Referat Ochrony Srodowiska, oznaczony symbolem ROS.

2. Pracg Referatow kieruja:

1) Referatem Finansowo - Ksiggowym kieruje Kierownik Referatu, a jednoczesnie Gléwny
Ksiggowy.

2) Referatem Kadrowo — Organizacyjnym kieruje Kierownik.

3) Referatem Naliczen i Wymiaru Optfaty kieruje Kierownik.

4) Referatem Ochrony Srodowiska kieruje Kierownik.

3. W razie nieobecnosci Kierownika Referatu, zastgpstwo petni w tym czasie wyznaczony przez
niego pracownik.

4. W ramach Referatu Ochrony Srodowiska moga funkcjonowaé stanowiska pracy zwiazane
z organizacja, obstuga, funkcjonowaniem i nadzorem nad Punktami Selektywnego Zbierania
Odpadéw Komunalnych.

5. Strukturg organizacyjng Biura Zwigzku okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§8

1. Referatami w Biurze Zwigzku kieruja Kierownicy. Kierownicy zarzadzaja nim w sposob
zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadafi Zwigzku, ponoszac za to odpowiedzialno$é przed
Przewodniczacym Zarzadu.

2. Kierownicy Referatow Biura Zwigzku sg bezposrednimi przelozonymi podlegltych im
pracownikow i sprawuja nad nimi nadzor,

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Biura Zwigzku

§9

Biuro Zwigzku dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci.

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;.

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

5) podzialu zadan pomigdzy Referatami Biura Zwigzku.

§ 10

1. Pracownicy Biura Zwigzku wykonujac swoje obowigzki i zadania dzialaja na podstawie i wi
granicach obowigzujgcego prawa i obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.



2. Pracownicy Biura Zwigzku w wykonywaniu swoich zadai i obowiazkéw sa obowigzani stuzyé
mieszkaicom Gmin uczestniczacych w Zwigzku.

§ 11

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w spos6b racjonalny, celowy i oszczgdny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci powierzonym mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje przeprowadzane s3 zgodnie z przepisami dotyczacymi prawa zaméwien
publicznych.

§12

1. Nabor na kierownicze, samodzielne i urzgdnicze stanowisko pracy w Biurze Zwiazku odbywa sie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym Regulaminie Naboru Biura Zwigzku.

2. Wszelkie uslugi nie realizowane w ramach stosunku pracy, moga byé realizowane przez osoby
fizyczne lub prawne na podstawie odrgbnych umdéw cywilnoprawnych.

3. W Biurze Zwigzku funkcjonuje system oznakowania wewnetrznego.

4. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa, a takze przyjetych wszelkich
regulaminow obowiazujacych w Biurze Zwigzku w zakresie ich wlasciwosci IZecZowe;j.

Rozdzial V
Organizacja wewnetrzna

§13

1. Kierownicy Referatow sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw zatrudnionych w podleglych
im Referatach. Przystuguje im prawo zglaszania wnioskéw w sprawie zatrudnienia, zwalniania,
awansowania, nagradzania i karania podleglych im pracownikdow.

2. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 1 wraz ze swoimi uwagami Kierownicy przekazujg
Przewodniczacemu Zarzadu. Wnioski moga by¢ skiadane w sposob zwyczajowo przyjety oraz
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 14

Do obowigzkow Kierownikow Referatow nalezy w szczegdlnoscei:

1) realizacja zadan Referatow zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
2) planowanie dziatalnosci Referatow.

3) wlasciwe zorganizowanie pracy podleglym pracownikom w tym wnioskowanie
do Przewodniczacego Zarzadu w sprawach ustalenia i zmian Regulaminu Wewnetrznego Referatu.
4) nadzor nad prawidlowym i terminowym zatatwieniem spraw przez podlegtych pracownikéw.

5) przeprowadzenie okresowej oceny pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
6) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach posiadanego upowaznienia udzielonego przez
Zarzad oraz wykonywanie innych zadan w granicach posiadanego upowaznienia, o ile S wymagane.
7) prowadzenie nadzoru przy opracowywaniu projektéw uchwal Zgromadzenia, Zarzadu 1 ich
realizacji w zakresie swojego Referatu.

8) przygotowywanie materialdw merytorycznych i sprawozdawczo — informacyjnych dla
Przewodniczacego Zarzadu.

9) uczestniczenie w posiedzeniach Zgromadzenia, Zarzadu, Komisjach powolanych przez
Zgromadzenie zgodnie z dyspozycja Przewodniczacego Zarzadu.
10) zapewnienie wla§ciwej obstugi interesantow.

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




12) nadz6r nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow dyscypliny i porzadku pracy oraz
przepisow i zasad zabezpieczenia tajemnicy panstwowej i shuzbowe;.

13) usprawnienie organizacji, metod i form pracy Referatu.

14) wspotpraca z Referatem Finansowo - Ksiggowym w zakresie przygotowania projektu budzetu.
15) przestrzeganie obowiazujacych procedur przy udzielaniu zamdwien publicznych oraz udzial
w pracach komisji, sadu kolezenskiego.

16) informowanie Przewodniczacego Zarzadu o stanie spraw przez niego zleconych oraz
0 przyczynach uniemozliwiajacych prawidlowego wykonania zadania.

17) inspirowanie dziatan usprawniajacych wykonywanie powierzonych zadan.

18) samoksztalcenie z zakresu wykonywanych zadan, a w szczegdlnosci biezaca analiza przepiséw
prawa 1 zmian w nich zachodzacych.

19) prowadzenie indywidualnych szkoleri na stanowisku pracy.

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

21) racjonalne wykorzystanie i dbalo$¢ o powierzone mienie.

§15

Referaty realizujg nastepujace zadania wspélne:

1) zapewniajg wlasciwg i terminows realizacje zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach
Zgromadzenia i Zarzadu, a takze polecen stuzbowych Przewodniczacego Zarzgdu oraz zawartych
porozumieniach i umowach. :
2) umieszczaja informacje do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie pracy Referatu.

3) wspéldziatajg z wlasciwymi organami administracji rzadowe;.

4) na wniosek Glownej Ksiggowej uczestnicza w przygotowywaniu propozycji do projektu budzetu.

§ 16

1. Referaty realizujg nastgpujace zadania indywidualne:

2. Do zadan Referatu Kadrowo - Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:
1) upowszechnianie i wdrazanie w zycie nowoczesnych metod organizacii pracy w Biurze Zwigzku.
2) organizacja posiedzen i obstuga techniczno-biurowa, narad i spotkan zwolywanych przez
Zgromadzenie, Zarzad, Komisje Zwiazku.

3) przygotowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego oraz innych regulaminéw dotyczacych
prawidlowego funkcjonowania Biura Zwiazku.

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

5) organizowanie konkurséw na pracownikéw i stanowisk kierowniczych oraz prowadzenie ich
spraw kadrowych.

6) prowadzenie zbior6w regulaminéw wewnetrznych Biura Zwiazku.

7) prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych pracownikom, legitymacji stuzbowych,
upowaznien, pelnomocnictw, pieczeci i pieczatek.

8) obstuga kadrowa pracownikow.

9) zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow.

10) organizacja praktyk zawodowych ucznidéw i studentéw w Biurze Zwiazku.

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

12) prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania budynkiem w tym inwestycje, remonty,
konserwacja, nadzér nad utrzymywaniem czysto$ci, nadzér nad zabezpieczeniem mienia.

13) zaopatrzenie Biura Zwiazku w materialy biurowe, meble, sprzet biurowy oraz zapewnienie jego
sprawnego funkcjonowania.

14) prowadzenie zakladowej dziatalnosci socjalne;.
15) zapewnienie ochrony obiektéw i mienia.




16) utrzymanie czystosci estetyki budynku, a takze terenu wokét budynku siedziby Biura Zwigzku.
17) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem wiasnym i transportem obcym wykorzystywanym
na cele Biura Zwiazku, rejestr delegacji stuzbowych.

18) koordynacja dziatan dotyczacych stosowania procedur przy udzielaniu zamowien publicznych.
19) organizacja obstugi prawnej i informatycznej Biura Zwigzku i Organéw Zwigzku.

20) organizowanie i prowadzenie dokumentacji pracy Przewodniczacego Zarzadu oraz pozostalych
cztonkow Zarzadu.

21) obstuga kancelarii Biura Zwigzku, Zarzadu, Przewodniczacego Zgromadzenia oraz
Zgromadzenia.

22) organizowanie wspolpracy Przewodniczacego Zarzadu ze Zgromadzeniem i Komisjami
powolanymi przez Zgromadzenie.

23) prowadzenie zbioru zarzadzen Przewodniczacego Zarzadu, uchwat Zgromadzenia, Zarzadu oraz
ich przekazywanie w sposob zwyczajowo przyjety do realizacji wlasciwym Referatom.

24) przesytanie uchwat Zgromadzenia do nadzoru oraz ich publikacja w Dzienniku Urzedowym.
25) organizowanie obiegu dokumentéw Biura Zwigzku zgodnie z instrukcja Kancelaryjng.

26) publikowanie uchwal i innych aktéw prawnych wydawanych przez Zgromadzenie i Zarzad.

27) przyjmowanie korespondencji, pism skierowanych do Zwigzku oraz nadzor nad elektronicznym
obiegiem dokumentow (e-ZD).

28) obstuga urzadzen biurowych.

29) obstuga centrali telefonicznej i telefaxu.

30) organizacja przyjmowania interesantéw przez Przewodniczacego Zarzadu.

31) prowadzenie spraw z zakresu obstugi elektronicznej komunikacji z Glownym Urzedem
Statystycznym.

32) prowadzenie terminarza Przewodniczacego Zarzadu.

33) organizacja i prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z E-PUAP, E-doreczenia,
elektronicznego zarzadzania dokumentami (EZD).

34) prowadzenie archiwum zaktadowego Biura Zwiazku.

35) realizacja innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku Miedzygminnego
"EKO-PRZYSZLOSC".

3. Do zadan Referatu Finansowo - Ksi¢gowego nalezy w szczegdlnoscei:

1) przedktadanie wnioskow w sprawie procedury uchwalania budzetu Zwigzku.

2) opracowywanie projektow budzetu Zwigzku i analiza jego realizacji.

3) opracowywanie szczegdtowego podziatu dochoddw i wydatkéw budzetowych.

4) przygotowywanie wnioskéw oraz projektéw uchwat w sprawie zmian w budzecie Zwiazku oraz
opracowywanie projektdw uchwat w zakresie merytorycznym dot. Referatu.

5) prowadzenie ewidencji zmian w budzecie Zwiazku.

6) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu oraz czuwanie nad zachowaniem
rownowagi budzetowe;j i plynnosei wydatkow.

7) prowadzenie rachunkowosci budzetu Zwigzku.

8) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu Zwiazku.

9) sporzadzanie bilanséw oraz sprawozdawczoéci 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 Zwiazku dla Zgromadzenia Zwiazku.

13) prowadzenie calosci prac zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen.

14) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. //
15)opracowywanie prognozy dochodéw w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami '/
komunalnymi.

16) pobor optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

17) Prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg w sprawie zobowigzan podatkowych z tytuly,
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oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w ramach posiadanych uprawnien

18) prowadzenie ksiggowosci podatkowej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
sporzadzanie sprawozdawczo$ci i analiz w tym zakresie.

19) analiza realizacji wplywow z tytulu oplaty za gospodarowanie oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci oraz czuwanie nad rytmicznym wpltywem dochodow z tego tytutu.

20) dokonywanie rozliczen poboru zobowigzan pieni¢znych i innych naleznosci.

21) dokonywanie biezacych i okresowych analiz windykacji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

22) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych.

23) prowadzenic postgpowafi 1 przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych
zastosowanych ulg, umorzen i odroczen ptatnosei.

24) prowadzenie ewidencji tytuléw wykonawczych i innych ewidencji zwigzanych z postepowaniem
egzekucyjnym.

25) realizacja wydatkow osobowych oraz innych kosztow stuzbowych.

26) sporzadzanie dyspozycji przelewéw na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dowodéw
ksiegowych.

27) rozpatrywanie skarg i wnioskéw merytorycznie dotyczacych spraw prowadzonych przez Referat.
28) prowadzenie bezposredniej obstugi podatnikow.

29) porzadkowanie dokumentacji spraw zakonczonych i przekazywanie jej do archiwum
zakladowego.

30) realizacja innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku Migdzygminnego
"EKO-PRZYSZEOSC".

4. Do zadan Referatu Naliczen i Wymiaru Oplaty nalezy w szczeg6lnosei:
1) realizacja zadan zwigzanych z obstuga systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
Zwigzku.

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

3) przyjmowanie, weryfikacja i naliczanie optat na podstawie deklaracji w systemie informatycznym.
4) prowadzenie czynnoSci sprawdzajgcych i postepowan administracyjnych, w szczegdlnosei
dotyczacych wymiaru optaty, informacji publicznej, wydawania zaswiadczen i innych merytorycznie
dotyczacych spraw Referatu oraz prowadzenie kontroli nieruchomogci.

5) weryfikacja danych zawartych w o§wiadczeniach, wnioskach i reklamacjach sktadanych przez
wlascicieli nieruchomosci.

6) rozpatrywanie skarg, wnioskoéw oraz reklamacji merytorycznie dotyczgcych spraw Referatu.

7) realizacja zapisow umow w zakresie kompetencji Referatu poprzez wspétprace z Wykonawca.

8) przygotowywanie niezbgdnych umow, porozumien, zestawien i analiz na potrzeby
Przewodniczacego Zarzadu i Zgromadzenia.

9) wspoldzialanie z podmiotami zewngtrznymi w tym organami administracji samorzadowej
1 rzadowej zapewniajgce prawidtowe funkcjonowanie Referatu.

10) obstuga interesantow.

11) organizowanie oraz prowadzenie wlasnych kampanii ekologiczno - edukacyjnych.

12) skfadania wnioskéw w zakresie dzialan Referatu nt. dostepnych zrodel ewentualnego
wspolfinansowania oraz wspoélpraca z administratorami tych funduszy.

13) rozliczanie wnioskow wspolfinansowanych ze zrodet zewnetrznych w zakresie dzialan Referatu.
14) opracowywanie projektoéw uchwat w zakresie merytorycznym dot. Referatu.

15) porzadkowanie dokumentacji spraw zakonczonych i przekazywanie jej do archiwum
zakladowego.

16) realizacja innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku Miedzyg gminnego
"EKO-PRZYSZLOSC".




5. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad realizacja obowigzkéw wlascicieli nieruchomosci na terenie Zwiazku zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach w zakresie ilosci
i rodzaju wytwarzanych odpadow.

2) nadz6r nad wykonywaniem zadaf w zakresie gospodarki odpadami na terenie gmin Zwiazku
zwigzanych z odbiorem i zagospodarowaniem odpadéw umozliwiajacym osiagnigcie ustawowych
poziomow odzysku.

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosei i porzadku w gminach, ustawy o
odpadach oraz ustawy prawo ochrony srodowiska i ustawy o ochronie przyrody.

4) realizacja zadan zwigzanych z wdrozeniem systemu odbierania odpadéw komunalnych przez
Zwigzek od whascicieli nieruchomodei w zakresie Regulaminu utrzymania czystosei i porzadku na
terenie Zwigzku.

5) opracowywanie projektéw uchwal w zakresie merytorycznym dot. Referatu.

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresach okre$lonych przepisami prawa zgodnych
z zakresem dzialan Referatu.

7) prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania
odpadami komunalnymi (popularyzacja strony internetowej Zwigzku, BIP).

8) tworzenie projektéw potrzeb inwestycyjnych zwigzanych z gospodarowaniem odpadami
komunalnymi.

9) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych, analiz i informacji dla Zarzadu wraz z kosztami
poniesionymi w zwigzku z odbieraniem, odzyskiem, recyklingiem i unieszkodliwianiem odpadéw
komunalnych.

10) rozpatrywanie skarg, wnioskéw oraz reklamacji merytorycznie dotyczgcych spraw Referatu.

11) porzadkowanie dokumentacji spraw zakonczonych i przekazywanie jej do archiwum
zaktadowego.

12) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania Punktéw Selektywnego
Zbierania Odpadéw Komunalnych (PSZOK) prowadzonych przez Zwigzek.

13) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania PSZOK, w szczegdlnosei w zakresie przyjmowania,
czasowego magazynowania 1 przekazywania do zagospodarowania odpadéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz regulaminem funkcjonowania PSZOK.

14) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem ewidencji odpadéw przyjmowanych w PSZOK.

15) nadz6r nad przestrzeganiem przez osoby korzystajace z PSZOK zasad okre$lonych w regulaminie
PSZOK.

16) nadzoér nad stanem technicznym, wyposazeniem, oznakowaniem oraz utrzymaniem porzadku
1 bezpieczenstwa na terenie PSZOK.

17) organizowanie i koordynowanie pracy oséb zatrudnionych lub wykonujgcych czynnosci
zwigzane z funkcjonowaniem PSZOK, zgodnie z zakresem powierzonych obowiazkéw.

18) przygotowywanie projektow regulaminow oraz innych dokumentéw zwiazanych
z funkcjonowaniem PSZOK oraz nadzor nad ich realizacja.

19) wspdlpraca z podmiotami odbierajacymi, transportujacymi i zagospodarowujacymi odpady
przyjmowane w PSZOK.

20) prowadzenie analiz dotyczacych ilosci i rodzajow odpadéw przyjmowanych w PSZOK.

21) przygotowywanie sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych funkcjonowania PSZOK na
potrzeby Biura Zwigzku, Zarzadu i Zgromadzenia Zwigzku,

22) prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych dotyczacych zasad korzystania z PSZOK.
23) rozpatrywanie skarg, wnioskow i reklamacji dotyczacych funkcjonowania PSZOK.

24) wspolpraca z Referatem Kadrowo-Organizacyjnym w zakresie organizacji i funkcjonowania
PSZOK.
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25) nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem mieniem Zwigzku znajdujgcym sie na terenié / -

PSZOK oraz zglaszanie potrzeb w zakresie jego utrzymania, napraw, konserwacji i wyposazenia.




26) nadzor nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i porzadku na terenie PSZOK oraz
podejmowanie dzialan w przypadku awarii, uszkodzen, zagrozen lub innych zdarzen majacych
wplyw na prawidlowe funkcjonowanie PSZOK.

27) obstuga interesantow.

28) realizacja innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem PSZOK zleconych przez
Przewodniczacego Zarzadu.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i projektow umoéw cywilnoprawnych

§17

1. Przy organizowaniu korespondencji stosuje si¢ zasady zawarte w instrukcji kancelaryjnej dla
organdéw gmin i Zwiazkéw Miedzygminnych.

2. Do podpisu Przewodniczacego Zarzadu zastrzega sie:

a) zarzadzenia i uchwaly Zarzadu.

b) decyzje 1 postanowienia.

c¢) dokumenty osobowe podleglych pracownikow.

d) wystapienia kierowane do organéw administracji publicznej.

e) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow.

3. Kierownicy Referatow badz osoby wskazane przez kierownikéw podpisuja z upowaznienia
Zarzagdu decyzje 1 postanowienia administracyjne w sprawach indywidualnych w zakresie
okreslonym w upowaznieniu.

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

5. Kierownicy Referatéw podpisujg pisma w sprawach z zakresu dzialania ich Referatéw oprocz
spraw przeznaczonych wylacznie do podpisu Przewodniczacego Zarzadu, Organdéw Zwigzku.

6. Projekty umow cywilnoprawnych przedstawione do podpisu Przewodniczacemu Zarzadu badz
Zarzadowi winne by¢ parafowane przez Radcg Prawnego oraz Glownego Ksiegowego, jesli umowa
rodzi zobowigzania finansowe.

Rozdzial VII
Upowaznienia

§18

1. Zarzad udziela upowaznien Kierownikom Referatow Biura Zwigzku badZ pracownikom Biura
Zwigzku wskazanych przez Kierownika Referatu w granicach jego umocowania do wydawania
decyzji i postanowien administracyjnych w sprawach administracji publiczne;.

2. Upowaznienie winno zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) imie¢ 1 nazwisko oraz stanowisko sluzbowe upowaznionego pracownika.

b) rodzaj spraw objetych upowaznieniem.

¢) okres obowigzywania upowaznienia.

3. Przewodniczacy Zarzadu udziela upowaznief pracownikom Biura Zwigzku z wyjatkiem czynnosci
zastrzezonych do wylgcznej kompetencji dla Przewodniczacego Zarzadu, Zarzadu.

4. Glowny Ksiggowy moze upowazni¢ podleglego sobie pracownika do sktadania kontrasygnaty przy
dokonywaniu czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazania pienieznego.

5. Kierownicy Referatoéw Biura Zwigzku moga udzieli¢ indywidualnie upowaznien pracownikom
swoich Referatow w zakresie spraw prowadzonych przez Referat.

6. Projekt upowaznienia przygotowuje Kierownik wlasciwego Referatu. Upowaznienie winno byé




sporzgdzone w trzech egzemplarzach, z czego dwa winny byé przedlozone w dniu podpisywania
upowaznienia Referatowi Kadrowo — Organizacyjnemu.

7. Projekt upowaznienia sporzadzonego w formie uchwaly przygotowuje Kierownik wlasciwego
Referatu. Upowaznienie winno by¢ sporzadzone w trzech egzemplarzach, z czego dwa winny byé
przediozone w dniu podpisywania upowaznienia Referatowi Kadrowo — Organizacyjnemu.

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

9. Biezgcg ewidencj¢ upowaznieni i petnomocnictw prowadzg:

a) Referat Kadrowo-Organizacyjny — wszystkich.

b) wlasciwy Referat - upowaznionych i umocowanych pracownikéw swojego Referatu.

Rozdzial VIII
Zasady opracowywania regulaminéw wewne¢trznych Referatow

§19

1. Regulamin wewngtrzny Referatu okresla szczegolowa strukture wewnetrzna, zasady
funkcjonowania i tryb pracy Referatu oraz szczegdlowy zakres czynnosci na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

2. Projekt Regulaminu wilasciwego Referatu przygotowuje Kierownik Referatu. Uchwalenie oraz
zmiana Regulaminu wewngtrznego wlasciwego Referatu nastepuje w drodze zarzadzenia
Przewodniczacego Zarzadu.

3. Regulamin wewnetrzny Referatu winien zawierac:

a) zasady dziatania Referatu.

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

¢) zakres czynnosci poszczegdlnych stanowisk pracy.

d) strukture wewnetrzng i obsade Referatu.

€) symbole Referatéw i ich ewentualne stanowisko w danym Referacie.

f) jednolity rzeczowy wykaz akt dla spraw Referatu.

4. Regulaminy wewnetrzne podlegajg stalej aktualizacji, a w odniesieniu do zakresow czynnos$ci
pracownikow nowo przyjetych w ciggu 14 dni od ich zatrudnienia.

5. Kazdy Referat przechowuje swdj Regulamin wewngtrzny.

6. Zbior Regulaminéw wewnetrznych wszystkich Referatdéw prowadzi Referat Kadrowo —
Organizacyjny.

Rozdzial IX
Postanowienia Koncowe

§20
1. Regulamin organizacyjny Biura Zwigzku podaje si¢ do wiadomosci wszystkim pracownikom.

2. Uchwalenie i zmiana niniejszego Regulaminu nastgpujg w drodze uchwaly Zgromadzenia na
wniosek Przewodniczacego Zarzadu.
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