UCHWALA NR XI1/38/2014
ZGROMADZENIA ZWIAZKU KOMUNALNEGO
GMIN POWIATU CHEEMINSKIEGO
z dnia 29 maja 2014 r.

zmieniajgca uchwale w sprawie regulaminu organizacyjnego Biura Zwigzku
Komunalnego Gmin Powiatu Chelminskiego

Na podstawie § 12 ust. 2 pkt 1  statutu Zwigzku Miedzygminnego Zwigzku
Komunalnego Gmin Powiatu Chetmifiskiego ( Dz. Urz. Woj. Kuj. Pom. z 2012 r. poz. 3680)
uchwala si¢, co nastepuje:

§1.

W uchwale Nr V/21/2013 Zgromadzenia Zwigzku Komunalnego Gmin Powiatu
Chelminskiego z dnia 26.04.2014 r w sprawie regulaminu organizacyjnego Biura
Zwigzku Komunalnego Gmin Powiatu Chelminskiego wprowadza sie nastepujace
zmiany :

1) w §7 po pkt 6 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje sie pkt 7 w brzmieniu:
»7) sprzataczka.”;
2) w §21 dodaje sig¢ tiret 7 w brzmieniu:
,» Do zadan sprzataczki nalezy:
1) dbanie o czystos¢ pomieszczen Biura Zwigzku,
2) dbanie o czystos¢ czesci budynku shuzacej do uzytku Biura Zwigzku,
3) dbanie o powierzone sprzety i materiaty i wykorzystywanie ich w sposéb celowy
1 oszczedny dla realizacji zadan na tym stanowisku,
4) usuwanie nieczystosci i pozostatosci po pracy Biura zwigzku zgodnie z przepisami
powszechnie obowigzujgcymi, w tym przepisami okreslonymi przez Zwiazek .”,
3) Zalgcznik do uchwaly otrzymuje brzmienie jak zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi Zwigzku Komunalnego Gmin Powiatu
Chetminskiego.

§3.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zgrémadzenia
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Zwiqzku Komunalnego Gmin Powiatu
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Zalacznik nr 1 do Uchwaly
Nr X11/38/2014 Zgromadzenia
Zwigzku Komunalnego Gmin

Powiatu Chelminskiego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA ZWIAZKU
KOMUNALNEGO GMIN POWIATU CHELMINSKIEGO W STOLNIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Biura Zwigzku Komunalnego Gmin Powiatu Chelminskiego w Stolnie, zwany

dalej ,,regulaminem”, okresla :

1) zakres dziatania i zadania Biura Zwigzku Komunalnego Gmin Powiatu Chelminskiego
w Stolnie zwanego dalej Biurem Zwigzku,

2) organizacje¢ Biura Zwigzku,

3) zasady funkcjonowania Biura Zwigzku,

4) zakres dziatania kierownictwa Biura Zwigzku oraz poszczegdlnych

samodzielnych stanowisk pracy w Biurze Zwigzku.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Zwigzku — nalezy przez to rozumie¢ Zwigzek Komunalny Gmin Powiatu Chelminskiego
w Stolnie,

2) Zgromadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Zwigzku Komunalnego Gmin
Powiatu Chelminskiego w Stolnie,

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

4) Przewodniczgcym Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczgcego Zarzadu
Zwigzku,

5) Zastepcy Przewodniczacego — nalezy przez to rozumieé Zastepce Przewodniczacego

Zarzadu Zwigzku,



6) Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiegowego Zwigzku
Komunalnego Gmin Powiatu Chelminskiego w Stolnie
7) Samodzielnych stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumieé samodzielne,

jednoosobowe stanowiska pracy funkcjonujgce w strukturze Biura Zwigzku.

§3

Biuro Zwigzku jest jednostkya utworzong przez Zwigzek, sprawuje rdwnoczes$nie obstuge

Zgromadzenia Zwigzku.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Biura Zwigzku

§4

1. Zarzad Zwigzku wykonuje zadania przy pomocy Biura Zwigzku.
2. Do zakresu dziatania Biura Zwiazku nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonania
zadan Zarzadu Zwigzku wynikajacych z przepisow prawa, Statutu Zwigzku, uchwal

Zgromadzenia Zwigzku i Zarzadu.
§5

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

2. W szczegdlnoscei do zadan Biura Zwigzku nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwatl, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez Organy Zwigzku,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Zarzadu Zwigzku,

3) przygotowywanie warunkéw do uchwalania projektow i wykonywania budzetu Zwigzku,
oraz innych aktow organow Zwigzku,

4) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwal
Organow Zwigzku,

5) prowadzenie zbioru przepisow dostepnych do powszechnego wgladu,

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie

przepisami prawa, a w szczegdlnoscei:
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a)przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b)prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,

c)przechowywanie akt,

d)przekazywanie akt do archiwow,

7) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Zwigzkowi jako pracodawcy — zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdzial 111
Organizacja Biura Zwigzku

§6

1. Przewodniczacy Zarzadu kieruje Biurem Zwigzku na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa.

2. Przewodniczacego Zarzadu w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca
Przewodniczacego, a pod nieobecnos$¢ Zastepcy Przewodniczacego, Czlonek Zarzadu
Zwigzku upowazniony przez Przewodniczgcego Zarzadu.

3. Biuro Zarzadu Zwigzku jest czynne w poniedziatki, $rody, czwartki w godzinach
od 7 do 15% oraz we wtorki od 7% do 16" i pigtki od 7 do 14"
4. Pracownicy Biura Zwigzku majg obowigzek obstugiwa¢ mieszkancoéw, kontrahentow,
instytucje rzadowe, samorzadowe 1 spoleczne - rzeczowo, z zachowaniem tajemnicy

stuzbowej i skarbowej w stosunku do spraw nig objetych.

§7

1. W sklad Biura Zwigzku wchodzg nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
1) kierownik Biura Zwigzku,

2) gléwny ksiggowy,

3) glowny specjalista ds. ochrony srodowiska,

4) referent ds. finansowo — ksiggowych,

5) referent ds. administracji i obstugi klienta,

6) referent ds. administracji i ochrony srodowiska,

7) sprzataczka
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§8

Strukture organizacyjng Biura Zwigzku okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalaeznik

nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV
Zasady Funkcjonowania Biura Zwigzku

§9

Pracownicy Biura Zwigzku wykonujgc swoje obowiazki i zadania, dzialajg na podstawie

i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§10

Pracownicy Biura Zwigzku w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkéw sa obowigzani

stuzy¢ mieszkancom Gmin Uczestnikdw Zwigzku.

§ 12

1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 0szezedny.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§13

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

2. Biurem kieruje Przewodniczacy Zarzadu, ktory ponosi odpowiedzialno$é przed

Zgromadzeniem Zwigzku.
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§ 14

1.Nabor na kierownicze, samodzielne i urz¢dnicze stanowiska pracy w Biurze Zwigzku
odbywa si¢ zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz Regulaminem Naboru Biura

Zwigzku.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 20

1.Przy opracowywaniu korespondencji stosuje si¢ zasady zawarte w instrukcji kancelaryjnej
dla organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych.

2.Do podpisu Przewodniczgcego Zarzadu zastrzega sie:

1) uchwaty i decyzje wtasne,

2) decyzje i postanowienia,

3) dokumenty osobowe podlegtych pracownikdw,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Biura

3.Korespondencje w toku postgpowania podpisuja pracownicy prowadzgcy sprawe,
po uprzednim uzyskaniu upowaznienia kierownika.

4. Dokumenty przedstawione przelozonym do podpisu muszag by¢ na ostatniej kopii,
przeznaczonej ad acta, podpisane imieniem i nazwiskiem przez pracownika prowadzgcego
sprawe

5.Dokumenty przedstawione do podpisu dla Przewodniczacego Zarzadu, muszg by¢

parafowane przez Radce Prawnego lub Gtownego Ksiegowego.

Rozdzial VI
Zakresy zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy

§ 21

Do zakresu zadan i kompetencji Przewodniczacego Zarzadu / kierownika Biura Zwigzku

nalezy w szczegolnoscei:



1) reprezentowanie Zarzadu i Zwigzku na zewnatrz,

2) organizowanie i prowadzenie prac Zarzadu oraz prowadzenie dokumentacji pracy
Przewodniczacego Zarzadu, Zarzadu oraz Zgromadzenia Zwigzku

3) zwolywanie posiedzen Zarzadu i przewodniczenie obradom,

4) koordynowanie pracy Zarzadu,

5) przedktadanie projektoéw uchwat Zarzadu,

7) wykonywanie uchwatl Zarzadu,

8) informowanie czlonkéow Zarzadu o istotnych sprawach wynikajgcych z biezgcej
pracy.

9) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow Biura Zwigzku.
10) wykonywanie spraw z zakresu biezacego funkcjonowania Biura Zwigzku, w tym
w szczegolnosci:

a) planowanie i realizacje zadan Zwigzku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

b) czynnos$ci zwigzane z obstugg kancelaryjng i techniczno - gospodarcza,

c¢) obstuge posiedzen Zgromadzenia Zwigzku i Zarzadu Zwigzku

d) prowadzenie zbioru uchwat,

e) przekazywanie uchwat do realizacji oraz do nadzoru i publikacji,

f) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

g) nadzorowanie spraw pracowniczych

h) zapewnienie organizacji obslugi prawnej Zwigzku

i) realizacje umoéw dotyczacych biezacego funkcjonowania Biura Zwigzku

J) przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych

k) administrowanie majatkiem rzeczowym Biura Zwigzku

Ponadto do w/w obowigzkéw nalezy dodaé:

1)wspolprace z wylonionymi w procedurze przetargowej odbiorcami odpadow
2)udzial w budowaniu i wdrazaniu systemu gospodarki odpadami komunalnymi oraz
udzial w jego pozniejszej obstudze,

3)prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresach okreslonych przepisami
prawa

4)planowanie i nadzér nad realizacja zadan dotyczacych przestrzegania zapisdéw

ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzgdku w gminach

Do zadan gtownego ksiegowego nalezy w szczegodlnoscei:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Zwigzku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami



2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywania wstepnej kontroli kompletnoscei i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,

sporzadzanie stosownych sprawozdan finansowych wymaganych przepisami prawa,
odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowe;j.

sporzadzanie wymaganych deklaracji i prowadzenie rozliczen z ZUS i US.
opracowywanie projektow uchwat zwigzanych z budzetem Zwigzku

odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowa

Zwigzku

Do zadan gtownego specjalisty ds. ochrony srodowiska nalezy w szczegolnoscei :

1)udzial w budowaniu i wdrazaniu systemu gospodarki odpadami komunalnymi oraz
udziat w jego pdzniejszej obstudze,

2)prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;,

3) przygotowywanie projektow decyzji z zakresu gospodarki odpadami,

4) kontrola obowigzkéw wlascicieli nieruchomosci wywigzywania si¢ z regulaminu
utrzymania czystosci oraz aktow prawa miejscowego uchwalanych przez
Zgromadzenie Zwigzku.

5)przygotowywanie sprawozdan zwigzanych z zadaniami z zakresu gospodarki
odpadami (prowadzenie pelnej sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami,

6) wspolpraca z wylonionymi w procedurze przetargowej odbiorcami odpadow

7) organizacja selektywnej zbiorki odpadow na terenie gmin (w tym nadzor nad
PSZOK)

8) nadzor nad wykonywaniem zadan w zakresie gospodarki odpadami na terenie gmin
zwigzku zwigzanych z odbiorem 1 zagospodarowaniem odpadéw umozliwiajgcym
osiggniecie ustawowych poziomow odzysku.

9) realizacja zadan zwigzanych z wdrozeniem systemu odbierania odpadow
komunalnych przez zwigzek w zakresie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku
w gminach.

10) monitorowanie zmian prawnych w zakresie gospodarki odpadami

11) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresach okreslonych przepisami

prawa
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12) przygotowanie i prowadzenie kampanii edukacyjnej i informacyjnej na terenie
Zwigzku

13) pozyskiwanie informacji dotyczacych mozliwosci finansowania zadan z zakresu
edukacji ekologicznej i ochrony srodowiska

14) prowadzenie strony internetowej Zwigzku w Biuletynie Informacji Publiczne;j

Do zadan referenta ds. administracji i obstugi klienta nalezy w szczegdlnoscei:

)
2)
3)
4)
S)

organizacja i obstuga mieszkancow

redagowanie poczty przychodzacej i wychodzacej

obstuga urzadzen biurowych, centrali telefonicznej i telefax,
wykonywanie prac administracyjno — biurowych

koordynacja prawidlowego przeptywu informacji,

Do zadan referenta ds. administracji i ochrony srodowiska nalezy w szczegdlnoscei:

D

2)

3)

tworzenie, prowadzenie i ewidencja baz danych w zakresie obstugi wiascicieli
nieruchomosci na terenie zwigzku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, ustawy o odpadach oraz ustawy prawo ochrony $rodowiska i ustawy
o ochronie przyrody w zakresie obstugi wtascicieli nieruchomosci.

realizacja zadan zwigzanych z wdrozeniem i obslugg systemu odbierania odpadow
komunalnych przez zwigzek od wilascicieli nieruchomosei (m.in. sprawdzanie

i weryfikowanie deklaracji)

4) obstuga urzadzen biurowych, centrali telefonicznej i telefax,

5) wykonywanie prac administracyjno — biurowych

Do zadan referenta ds. finansowo - ksiegowych nalezy w szczegdlnoscei :

1) wprowadzanie do bazy danych zweryfikowanych deklaracji o wysokosci optaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2) ksiegowanie na kontach szczegdtowych naleznosci z tytulu optat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi.

3) wszczynanie 1 prowadzenie post¢powania egzekucyjnego w trybie okreslonym

przepisami prawa, w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
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Do zadan sprzataczki nalezy:
1) dbanie o czystos¢ pomieszczen Biura Zwigzku,
2) dbanie o czystos¢ czesci budynku stuzgcej do uzytku Biura Zwigzku,
3) dbanie o powierzone sprzety i materiaty i wykorzystywanie ich w sposob celowy
i oszczedny dla realizacji zadan na tym stanowisku,
4) usuwanie nieczystosci i pozostalosci po pracy Biura zwigzku zgodnie z przepisami

powszechnie obowigzujgcymi, w tym przepisami okreslonymi przez Zwigzek .

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 22

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

pracownikom.

2. Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie moga byé wprowadzane na wniosek

Przewodniczgcego Zarzadu Zwigzku.
3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem zastosowaniec majg: Statut

Zwigzku Komunalnego Gmin Powiatu Chelminskiego ,ustawa o pracownikach

samorzgdowych, ustawa samorzadzie gminnym oraz Kodeks Pracy.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwigzku Komunalnego Gmin
Powiatu Chelminskiego

Przewodniczacy Zarzadu /
Kierownik Biura Zwigzku

Gtéwny Ksiegowy

LAY

Gtéwny Specjalista ds.
Ochrony Srodowiska

AR

Referent ds. administracji
i obstugi klienta

Referent ds. administarcji
i ochrony srodowiska

Referent ds. finansowo -
‘ ksiggowych

Sprzataczka




