UCHWALA NR XI11/51/2023
ZGROMADZENIA CELOWEGO ZWIAZKU GMIN L EKO-LOGICZNI"
# dnia 26.04.2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Celowego Zwigzku Gmin
wEko-Logiczni™

Na podstawie § 35 ust. 2 Statutu Celowego Zwigzku Gmin ,Eko-Lopiczni” z siedzibg
w Blazowej (Dz. Urz. Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia 31 sierpnia 2021 r., poz. 2976),

Lgromadzeenie Celowego Zwigzku Gmin Eko-Logiczni™
uchwala, co nasigpuje:

§1.

Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Biura Celowego Zwiazku Gmin , Eko-Logiczni™,
zwany dalej ..Regulaminem”™, stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaly.

§2.
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi Celowego Zwigzku Gmin , . Eko-Logiceni™”.

§3.

Tract moc uchwala Nr V/26/2021 Zgromadzemia Celowego Zwigzku Gmin , Eko-Logiczni™”
z dmia 10 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Biura
Celowego Zwigzku Gmin ,.Eko-Logiczni™

g4
Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgeznik do nchwaly

Nr X1I/51/2023

Zgromadzenia Celowego Zwigzhu
Gmin ., Eko-Logiczni™

2 dnia 26.04.2023 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY BIURA
CELOWEGO ZWIAZKU GMIN EKO-LOGICZNI™

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Biura Celowego Zwigzku Gmin . Eko-Logiceni™ zwany dale)
~Regulaminem™, okregla szczepdlows organizacje Biura Celowego Zwigzku Gmin ,Eko-
Logiczni®’, zwanego dalej ., Biurem™.
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llekro¢ w Regulaminie jest mowa o;
Zwigzku - nalezy przez to rozumiec Celowy Zwigzek Gmin , Eko-Logiczm™,
Statucie - nalezy przez to rozumied Statut Celowego Zwigzku Gmin , Eko-Logiceni™,

Zgromadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Celowego Zwigzku Gmin
..Eko-Logiczni™’,

Zarzgdzie - nalezy przez to rozumieé Zarzad Celowego Zwigzku Gmin |, Eko-
Logiceni',

Gminach - nalezy przez to rozumiec gminy. bedace uczestnikami Celowego Zwigzku
Gmin , Eko-Logiczni™,

Przewodniczgeym - nalezy przez tu rozumied Przewodniczacego Zarzgdu Celowego
Zwigzku Gmin ,.Eko-Logiczni™,

Dyrektorze - nalezy przez tu rozumieé Dyvrektora Biura Celowego Zwigzku Gmin
~Eko-Logicani™’,

Gliwnym Ksiggowym Zwigzku - nalezy przez to rozumiec glownego ksiegowego
planu finansowego Zwigzku,

Planie finansowym - nalezy przez to rozumieé plan finansowy Celowego Zwiazku
Gmin . Eko-Logiczmi™’,
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Biuro Celowego Zwigzku Gmin ,Fko- Logiczni” jest jednostka organizacying Zwigzku
dziala na podstawie  obowigzujacych preepisiw prawa, statutu
i wydanych w oparciu o niego uchwal i zarzadzen oraz niniejszego Regulaminu.

Biuro jest organem pomocniczym Zarzadu, wykonuje rowniez obsluge Zgromadzenia
i jego komisji.

ROZDZIAL 2
Organizacja Biura
§2

Biurem Celowego Zwigzku Gmin _Eko-Logiczni™ kieruje Dyrektor, ktoremu
bezposrednio podlegaja stanowiska pracy o ktorych mowa w ust. 2.

W sklad Biura wchodza nasigpujgce stanowiska pracy:
Dyrektor Biura.

Glowny Ksiegowy Zwiazku.

Stanowisko ds. kontroli i weryfikacji.

Stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami.
Stanowisko ds. rozliczen i egzekucyi.

Stanowisko ds. obstugi mieszkancow i kancelarii ogolnej.

inne stanowiska pomocnicze niepodlegajace naborowi konkursowemu, np. pomoc
administracyjna.

W strukturze Biura mogg dziataé inne samodzielne stanowiska pracy powolywane przez
Przewodniczgeego, w celu zapewniemia realizac)i zadan o istoinym znaczeniu
dla Zwigzku.

Schemat organizacyjny Biura Celowego Zwigzku Gmin ,.Eko-Logiczni™ okredla
zalacznik do niniejszego Regulaminu.

Lwigzek jest jednostka, dzialajgca w oparciu o ustawg o samorzadzie gminnym.

Zwigzek jest zakladem pracy w rozumieniu przepisiéw prawa pracy i pracodawcy
dla zatrudnionych w nim pracownikaw.

Pracownicy Biura Zwiazku sg pracownikami samorzgdowymi, do kiorych
ma zastosowanie ustawa o pracownikach samorzadowych.

Pracownicy Biura Zwiazku odpowiedzialni sg za terminowe i prawidlowe zalatwianie
spraw, zgodnie z zakresami czynnosei, wykonujge swoje obowiazki i zadania, dzialaja
na podstawie i w granicach prawa.
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Pracownicy Biura Zwiazku sporzadzajac pisma posluguja si¢ oznaczeniem symbolu
jednostki CZG, kolejno podaja numer zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
nastepnie numer kolejny sprawy, rok oraz inicjaly imienia i nazwiska pracownika.

Zadania Biura Zwiazku okresdla statut Zwiazku.

ROZDZIAL 3
Podzial kompetencji
§3

Dyrcktor Biura przedklada wnioski Przewodniczacemu dotyczgee zatrudnienia
pracownikéw, ustala ich zakresy czynnodci oraz zapewnia prawidlowe warunki pracy
w Zwiazku, uwzgledniajac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy.

Do kompetencji Dyrektora Biura nalezy w szczegdlnosei:

Sprawowanie nadzoru nad pracg wykonywana przez pracownikiow Biura,
Wykonywanie uchwal podjetych przez Zgromadzenie i Zarzad.
Przygotowywanie i preedkladanie Zarzadowi i Zgromadzeniu projektow uchwal.

Przedkiadanie Wojewodzie i Regionalnej 1zbie Obrachunkowe] uchwal Zgromadzenia
i Zarzadu w terminie 7 dni od daty ich podjgcia.

Kierowanie biezgcymi sprawami Biura i reprezentowanie na zewngirz w zakresie
pelnomocnictwa ustalonego preez Zarzad.

Przedkladanie na posiedzeniach Zarzadu sprawozdan z wykonania uchwal i biezgee)
drialalnosci.

Podejmowanie czynnofei dla wykorzystania mienia Zwigzku zgodnie z jego
przeznaczeniem i zasada racjonalnej gospodarki oraz skladanie w tych sprawach
wnioskow i propogyeji Zarzgdowi.

Opracowanie projektow przepisow wewngtrznych i regulaminow,
Bezposredni nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikdw,
Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy pracownikami.
Ustalanie zakresow czynnodci dla pracownikéw Biura.

Decydowanie o przydzieleniu zadan pracownikem Biura,
Kontrolowanie terminowosci i rzetelnosci zalatwionych spraw.
Kontrolowanie dyscypliny pracy podleglych pracownikow.

Uczestniczenie w miare potrzeb w posiedzeniach Zgromadzenia Zwiazku, Zarzadu
Zwigzku i Komisjach Zgromadzenia.
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Prowadzenie spraw dotyczacych zarzgdu lokalem biurowym.

Wydawanie decyzji administracyjnych w  indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie spraw zwigzanvch z wyvkonywaniem zadan
przekazanych Zwigzkowi przez gminy czlonkowskie Zwigzku, w ramach udziclonego
upowaznienia,

Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania posiedzen Zgromadzenia,
oraz posiedzen Zarzadu.

Madzor nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem spraw przez podleglveh
pracownikow,

Przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow.
Zapewnienie wlasciwej obslugi interesantaw.

Zapognanie nowo zatrudnionych pracownikow z obowigzujgeymi  regulaminami
i instrukcjami oraz innymi przepisami prawa obowiazujacymi na stanowisku pracy.

MNadzor nad obowiazujacymi procedurami przy udzielaniuv zamdwien publicznych
oraz udzial w pracach Komisji Preetargowych.

Ustalanie wytyveanych dla programowania, planowania i nadzorowania realizacii
inwestycji 1 remontdw,

Prizy gotowywanie sprawozdan, analiz i biezgcych informacji o realizacji powierzonych

Nadzor nad pozyskiwaniem dodatkowych Zrodel finansowania realizowanyceh zadan.

Udziclanie informacji publicznej na wniosek w porozumieniu 2z Przewodniczacym
Zarzadu.

Wspolpraca 7 informatykiem w sprawie przekazywania informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zwigzku i dbaloé¢ o  prawidlowe
wykonywanie zadan publicznych.

MNadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne, jednolitego rzeczowego wykazu
akt, instrukcyi archiwalnej 1 kodeksu postgpowania administracyjnego.

Dekretowanie korespondencji urzgdowej, wplywajacej z zewnatrz na poszezegdlne
stanowiska pracy.

Nadzér nad opracowywaniem projektéow innych regulamindw  dotvezacyeh
funkcjonowania Zwigzku oraz nadzor nad ich wdrazaniem i stosowaniem.

Opracowywanie opisow stanowisk pracy,

Organizowanie i nadzor nad organizowaniem nabordw na wolne stanowiska pracy.
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Organizacja shuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikow.

Wspdldziatanie 2z Przewodniczacym Zarzgdu Zwigzku w ksztaltowaniu politvki plac
w Zwigzku.

Organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego w Zwiazku oraz tworzenie warunkow
do podnoszenia kwalifikacji pracownikdw,

Wydawanie wymaganych zaswiadczen w zakresie upowaznienia udzielonego prezez
Larzad.

Madzér nad ochrong informacji nigjawnych i innych tajemnic prawem chronionych,
w tym nadzor nad ochrong danych osobowych.

Nadzor nad wlasciwym wydatkowaniem srodkow finansowych przeznaczonych
na dzialalnos¢ Zwiazku (m.in. na remonty bieZzace, wyposaZenie pomieszczen
biurowych, zakup materialow biurowych, drodki czystosei, sprzet, itp.). w tym
sprawdzanie 1| zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow i faktur
dotyczacych funkcjonowania Zwiazku.

Prowadzenie ksigzki kontroli i zbiorczej dokumentacji kontroli zewnetrznych
prowadzonych w Zwigzku, # wyjgtkiem dokumentacji kontroli Regionalnej lzby
Obrachunkowej, ktorg prowadzi Glowny Ksiggowy.

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowainienia Przewodniczacego
Faregdu,

Do zadan Gléwnego Ksiegowego Zwigeku naledy:
Sprawowanie nadzoru nad finansami Zwiazku.

Prowadzenie rachunkowosci Planu finansowego Zwigzku zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami, polegajace zwlaszcza na:

zorgamzowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczyveh oraz
ochrong mienia bedacego w posiadaniu Zwigzku,

Biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowodci i sprawozdawczodei finansowej
w sposdb umozliwiajgey nadzorowanie caloksziattu prac z zakresu rachunkowoscl.
Prowadzenie gospodarki finansowej Zwigzku zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajgce zwlaszeza na:

Wykonywaniu dyspozycji srodkami pieniginymi zgodnie z prezepisami dotyczgeymi
zasad wykonywania budZetu, gospodarki srodkami pozabudietowymi i innymi,
bedacymi w dyspozycji Zwiazku,

Przestrzeganiu zasad rozliczen pieniginych ochrony wartosci pienigznych.
Przygotowywanie materialow niezbgednych do uchwalenia Wieloletniej Prognozy
Finansowej oraz opracowywanie projekiow uchwal w sprawie Wieloletniej Prognozy
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Finansowej Zwigzku oraz projektow uchwal w sprawie zmian w Wieloletniej Prognozie
Finansowe;.

Przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia planu finansowego oraz
opracowywanie projekiow uchwal w sprawie planu finansowego oraz projekiow uchwal
w sprawie zmian w planie finansowym,

Opracowywanie pozostalych projektéw uchwal w sprawach z zakresu gospodarki
finansowej Zwigzku,

Opracowanie sprawozdan dla Regionalnej lzby Obrachunkowe), oraz sprawozdan
statystycznych dla GUS i innych jednostek,

Kontrasygnowanie czynnoéci prawnych moggeych spowodowad powstanie zobowigzan
pienigimych i udzielanie upowainien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.

Odpowiedzialnosé za prowadzenie rozrachunkdw z tyvtulu uméw cywilno - prawnych,

Uczestniczenie w miarg potrzeb w posiedzeniach Zgromadzenia Zwigzku, Zarzadu
Zwigzku, Komisjach Zgromadzema.

Wykonywanie czynnosci i prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia
Lwiazku, wspolpraca z brokerem.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi

Opracowywanie prognoz finansowych dla Zarzgdu i Zgromadzenia Zwiazku,

Obsluga poirvezek i kredytow- terminowe ich splacanie.

Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan budizetowych oraz finansowych.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznyeh dotyczacych inwestycji i stanu Srodkow
trwalych.

Prowadzenie rachunkowodci jednostki i organu, w tym obowigzek stosowania
przvjetych zasad (politvki) rachunkowosci, okresowego ustalania lub sprawdzania
droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, wyceny aktywow i
pasvwow oraz rozliczania inwentaryzacji.

Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnodci dokumentow dotyczacych operacii
pospodarczych i finansowych; biezgcej kontroli dokumentdw pod wzgledem
formalnoprawnym i rachunkowym, kwalifikowania dowodow ksiggowych do ujgcia w
ksiggach rachunkowych.

Przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen 1 biezacych informacyi o
sytuacji finansowe) Zwigzku i stopniu realizacji budietu.

Wspoldzialanie z organami Zwigzku w sprawach zwigzanych z udzieleniem
absolutonum.
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Przyjmowanie | zwrot oraz prowadzenie ewidencji wadiow, zabezpieczen nalezytego
wykonania umdw wnoszonych w pienigdzu oraz lokowanie ich na rachunkach
terminowych.

Kalkulowanie kosztow obshugi systemu gospodarki odpadami komunalnymi oraz
kalkulowanie stawki oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Inicjowanie¢ dziatan koniecznych do uzyskiwania zewnetrenyeh drodkdw finansowych.

Przygotowywanie dokumentacji przetargowej na wybdr banku obslugujacego budzet
Zwigzku oraz wspolpraca 2 bankami i instytucjami finansowymi.

Wspdlpraca z organami podatkowymi i organami nadzoru finansowego,

Uczestniczenie w pracach zwigzanych z opracowaniem strategii rozwoju Zwiazku oraz
procesie pozyskiwania srodkéw pomocowych i ich rozliczanie.

Przestrzeganie zasad ochrony i bezpieczenstwa danych osobowyeh.
Nadzor nad przestrzeganiem tajemnic prawnie chronionych, w tym skarbowej.

Terminowe sporzadzanie, weryfikacja | zatwierdzanie przed wyplatg list plac, kart
wynagrodzen pracownikow biura Zwigzku oraz rozliczen z urzedem Skarbowym,
Zakladem Ubezpieczen Spolecznych w zakresie wynagrodzen.

Prowadzenie spraw w zakresic rozliczen Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikdw i spraw pracowniczych.

Prowadzenie spraw bhp, ochrony mienia i dzialalnodci socjalnej na rzecz pracownikdow
Biura.

Opracowywanie regulaminu wynagradzania pracownikiow Biura.

Sporzadzanie raportéw miesigcznych dla ubezpieczonych oraz informacji o dochodach
oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od osob fizycznych.

Dokonywanie zgloszen do ubezpieczenia spolecanego i ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikow oraz dokonywanie wyrejestrowania.

Sporzadzanie zaswiadczen o zarobkach oraz zaswiadczen do kapitalu poczatkowego.
Prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania,
Prowadzenie rejestru srodkdw trwalych,

Inwentaryzacja aktywow na rachunkach bankowych, udzialéw oraz naleinodci- drogs
potwierdzenia sald.

Inwentaryzacja wartosci  niematerialnych 1 prawnych oraz  rozrachunkow
publicznoprawnych - metoda pordwnania i weryfikacji danych z ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami.
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Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

Wykonywanie innych zadan na polecenie Przewodniczacego Zarzadu oraz Dyreklora
Biura lub z upowaznienia Preewodniczacego Zarzadu.

Do zadan pracownika na stanowisku ds. kontroli i weryfikacji nalezy:

Werviikacja bazy danych mieszkancdw gmin czlonkowskich niezbednej do obliczenia
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na terenie gmin czlonkowskich
#eodnie z obowigzujacymi przepisami.

Gromadzenic 1 weryfikacja deklaracji stanowigcych podstawe wymiaru oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz wprowadzanie zawartych w tych
deklaracjach informacji do systemu informatycznego.

Kontrola wywiazywania si¢ z obowiazku zloZenia deklaracji o wysokosci oplaty
7a gospodarowanie odpadami komunalnymi przez wiladcicieli nieruchomosci wraz
z weryfikacja informacji w nich zawartych.

Bezposrednia obsluga mieszkancow w siedzibach gmin czlonkowskich.

Sprawowanie kontroli bezposredniej w miejscu powstawania odpaddow, t]. weryfikacja
spefniania obowiazku scgregacjii  odpadow  komunalnych przez  wilascicieli
nieruchomodci zamicszkatych.

Kontrola przedsiebiorcow odbierajacych odpady komunalne od wladcicieli
nieruchomodci w zakresie spelniania wymagan okreglonych w Rozporzadzeniu Ministra
Srodowiska z dnia 11 stycznia 2013 r. w sprawie szczegdlowych wymagan w zakresie
odbierania odpadow komunalnych od wlascicieli nieruchomosci (Dz. L. # 2013r., poz.
122)

Wydawania decyzji okredlajacych wysokodé oplaty podwyzszonej za brak segregacii.

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji osob i nieruchomosci zobowigzanych
do uiszczenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Preygolowywanie opisu przedmiotu zamdwienia, tj. SWZ na zadanie polegajace na

odbiorze i zagospodarowaniu odpadéw komunalnych z terenu gmin czlonkowskich
CZ2G  Eko-Logiczni™

Weryfikacja posiadania umdw na odbior | zagospodarowanie odpadéw komunalnych
od wiladcicieli nieruchomodci niezamieszkalych.

Wykonywanie innych zadan na polecenie Przewodniczacego Zarzagdu oraz Dyrektora
Biura lub z upowainienia Preewodniczgeego Zarzgdu,

Do zadan pracownika na stanowisku ds. obslugi mieszkancow i kancelarii ogolnej
naleiy:

Prowadzenie bezposredniej obstugi mieszkanedw gmin czlonkowskich.



2)

3)

4)
3)

6)
7
8)
9y

10}
11}
12}
13)

14)
15)

1)

2)
3)

Zalatwianie skarg i wnioskow mieszkancdw dotyezacych funkcjonowania systemu
gospodarki odpadami komunalnymi, w tym 2zgloszen dot. nieodebramem przez
Wykonawee odpadéw komunalnych oraz zgloszen dot. zapotrzebowania na kody
kreskowe.

Zalatwianie spraw z zakresu zaopatrzenia materialowego i technicznego  na  cele
administracyjne.

Zapewnienie obstugi techniczno - biurowej Zarzadu oraz Zgromadzenia.

Prowadzenie zbioru przepisow prawnych, rejestrow, ewidencji uchwal i zarzadzen
dotyvezacych biura.

Obsluga sekretariatu, w tym ewidencjonowanie pism przychodzgeych i wychodzaeych.
Obsluga srodkow lacznosci.
Archiwizacja dokumentdw oraz nadzor nad archiwum.

Obsluga organéw Zwiazku, w tym wysylanie zawiadomien o terminie i migjscu
posiedzen Zgromadzenia i Zarzadu oraz sporzgdzanie protokolow.

Udzial w realizowaniu programu edukacji ekologiczne).

Obstuga clektronicznej ksiazki nadawczej.

Prowadzenie ksiazki wyjs¢ pracownikow Biura pracownikéw biura,

Gromadzenie i wervfikacja deklaracji stanowigeyeh podstawe wymiaru oplaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz wprowadzanie zawarlych w tych
deklaracjach informacji do systemu informatycznego.

Bezposrednia obstuga mieszkancow w siedzibach gmin czlonkowskich.

Wykonywanie innych zadan na polecenie Przewodniczacego Zarzadu oraz Dyrektora
Biura lub z upowasnienia Przewodniczacego Zarzadu.

Do zadah pracownika na stanowisku ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami
nalezy:

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
ustawv o odpadach oraz ustawy prawo ochrony srodowiska w zakresie dotyczacym
gospodarki odpadami komunalnymi.

Koordynacja przepisiw lokalnveh w zakresie gospodarki odpadami,

Sporzadzanie we wspolpracy z Glownym ksiggowym sprawozdan statystycznych,
analiz i informacji dla Zarzadu Zwigzku w tym informacji o kosztach poniesionymi
w zwiazku z odbieraniem, odzyskiem, recyklingiem i unieszkodliwianiem odpadow
komunalnvch wynikajacyveh z ustawy o utrzyvmaniu czystosci | porzadku w gminach,
w zakresie pobierania, ustanawiania i egzekwowania oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.
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Prowadzenie biezgeej analizy stanu srodowiska i dzialan majacych na celu jego poprawe
w tym weryfikacja w poszczegolnych gminach/miastach czlonkowskich Zwigzku,
poziomdéw odzysku zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

Nadzér nad osiagnigciem odpowiednich poziomow recyklingu i odzysku oraz
ograniczania masy odpaddw komunalnych ulegajaeveh biodegradacji preckazywanych
do skladowania.

Sporzadzania rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu pospodarowania
odpadami komunalnymi.

Nadzorowanie i kontrolowanie dzialan obowiazujacego w Zwigzku systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi.

Prowadzenie rejestru dzialalnodei regulowanej, w tym  dokonywanie wpisu, zmiany
oraz wykreslenia z rejesiru dzialalnosci regulowanej,

Pomoc w prowadzeniu dziatalnosei informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi.

Prowadzenie prac przygotowawczych do podjecia inwestycji zwigzanych z gospodarka
odpadami komunalnymi,

Sprawowanie kontroli bezposrednie] w miejscu powstawania odpadaw, tj. weryfikacja
posiadania kompostownika przydomowego i kompostowania w nim bioodpadéw,
stanowigcych odpady komunalne.

Wydawanie decyzji stwierdzajacych utratg prawa do korzystania ze zwolnienia w czesci
z oplaty ze wegledu na kompostowanie bioodpadow.

Zbieranie informacji nt. dostgpnych Zridel ewentualnego wspilfinansowania projektow
ze srodkdw zewnetrznych.

Ustalanie wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie
zlozonych deklaracji 0 wysokosei oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz wprowadzanie zawartych w tych deklaracjach informacji do eksploatowanego
przez Biuro systemu informatyeznego.

Sporzadzanic informacji dla mieszkancow dotyczacej wysokodci oplaty za
gospodarowanie edpadami komunalnymi

Gromadzenie 1| weryfikacja deklaracji stanowigcych podstawe wymiaru oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz wprowadzanic zawartych w tveh
deklaracjach informacji do systemu informatycznego.

Bezposrednia obstuga mieszkancow w siedzibach gmin czlonkowskich.

Wykonywanie innych zadan na polecenie Przewodniczgcego Zarzadu oraz Dyrekiora
Biura lub z upowainienia Przewodniczgcego Zarzadu,

Do zadan pracownika na stanowisku ds. rozliczen i egzekucii nalezy:
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Realizacja zadan zwigzanych z pobieraniem oplat od mieszkaficow.

Wystawianie upomnien i tytulw wykonawczych dotyczacych zaleglogci w oplatach
za gospodarowanie odpadami oraz biezaca ich aktualizacja.

Prowadzenie ewidencji upomnien, tytuldw wykonawezych i innych ewidency
zwiazanych z postgpowaniem egzekucyjnym.

Dokonywanie biezgeveh i okresowych analiz windykacji oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Ewidencja dochodéw z oplat za gospodarowanie odpadami  komunalnymi
i sprawozdawczosci.

Prowadzenie posigpowan w sprawach wnioskéw, odwolan 1 skarg dotyczacych
wymiary podatkéw i przygotowanie projektow ulg, umorzen i odroczen termindw
platnosci.

Ksiegowanie wplat z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Wystawianie postanowiefl o rozksiggowanin wplat. o zaliczeniu nadplat na poczet
zaleglosei lub przysztych zobowigzan.

Wydawanie decyzji stwierdzajacych nadplatg i dokonywanie ich zwrotu.

Ustalanic na podstawie ewidencji ksiggowej danych niezbednych do wydania
zaswiadczenia o niezaleganiu i ich wystawianie.

Sporzadzanie wszelkich zestawien, analiz | sprawozdan w zakresie ewidencjonowane]
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Biezgce uzgadnianie stanu naleznosci | zobowigzan z tytulu oplaty 2a gospodarowanie
odpadami z glownym ksiggowym.

Zabezpieczenie zaleglodei przed przedawnieniem poprzez: ustanowienie hipoteki,
ustanowienie zastawu skarbowego, zwalnianie hipotek.

Biczaca wspiltpraca w zakresie egzekucji z Urzedami Skarbowymi, Komomikami
Sadowymi i Sadami.

Wykonywanie innych zadan na polecenie Przewodniczacego Zarzadu oraz Dyrektora
Biura lub z upowainienia Przewodniczacego Zarzadu.

Obsluge prawng oraz zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych Biura Zwigzku
zapewnia adwokat lub radca prawny badi spolka adwokatdw/radcow  prawnych
na podstawie umowy cywilnoprawnej zawarte] ze Zwiazkiem. Do zadan osoby
prowadzacej obsluge prawna nalezy:

Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakeyjnym projektow uchwal Zgromadzenia
i Zarzadu, projekiow umow i dokumentow zwigzanych z realizacjg ustawy Prawo
zamdwien publicznych.



Z)
3)

4)

)

6}

7)
8)

%)

L)

2)
3)
4)
3)

6)

7
8)
9)
10)

Sprawowanie obstugi prawnej dzialan Zwigzku oraz jego Biura,

Udzielanie pomocy i instrukiazu pracownikom Biura Zwiazku w zakresie interpretacji
preepisow,

Prowadzenie spraw sadowych Zwiazku.

Informowanie administratora, podmioty pretwarzajgee oraz pracownikow Zwiazku,
kidrzy przetwarzajg dane osobowe o obowiazkach spoczywajacych w zakresie ochrony
danych osobowych na podstawie obowigzujacych przepisow.

Monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w  dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym monitorowanie podzialu obowigzkow, dziatan zwiekszajacych
swiadomos¢, szkolen personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych
oraz powigzanych z tym audytdw,

Udzielanie zalecen dla ochrony danveh oraz monitorowanie ich wykonania.

Pelnie funkcji osoby kontaktowej dla osdb, ktéryeh dane 53 przetwarzane we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danvch osobowych oraz wykonywaniem
praw przyslugujacych im na mocy rozporzadzenia w sprawie ochrony danyeh
osobowych.

Wspdlpraca z organem nadzorezym.

Obsluge informatyczna zapewnia informatvk na podstawie umowy cywilnoprawnej
zawartej ze Zwiazkiem. Do zadan osoby prowadzacej obstugg informatyczna nalezy:

Administrowanie serwerami Celowegn Zwigzku Gmin, dokonywanie biezacych
przegladow i konserwacji.

Administrowanie siecia Celowego Zwiazku Gmin.
Administracja bazami danych bedacymi w uzytkowaniu Biura Zwiazku.
Administracja systemem antywirusowym jednostki.

Zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego i
efektywnego dostgpu do zasobow oraz zabezpieczeniem prawidlowosci dzialania
spregtu informatyeznego Biura Zwiazku,

Wykonywanie czynnosci zwigzanych 2z  diagnostyka, naprawa, modernizacig,
usuwaniem awarii sprzgtu komputerowego.

Wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemaw i kon figuracji urzadzen,
Planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa systeméw informatycznych,
Instalacja i aktualizacja systemdw oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych.

Zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenstwa, ochrony hasel i dostepu
do sieci.



1)
12)
13)

14)

b)
c)

d)

e)

Administracja Biuletynem Informacji Publiczne;.
Wykonywanie obowigzkdow Zastepey Administratora Sieci Informatycznych.

Prowadzenie instruktazu pracownikow Biura w zakresic obslugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych.

Administrowanie podmiotem Biura Celowego Zwigzku Gmin na platformic E-PUAP.

Wizysey pracownicy zajmujacy poszczegdlng stanowiska pracy wspoldziataja w trybie
uzgodnien, konsultacji, opiniowania, udostgpniania materialow 1 danych oraz
prowadzenia wspdlnych prac nad zadaniami.

W przypadku zadania, wykraczajgcego poza zakres dzialania jednego stanowiska pracy
lub jezeli do wykonania zadania konieczne jest wspdldzialanie kilku stanowisk pracy
Przewodniczacy Zarzadu lub Dyrektor Biura wskazuje osobg wiodaca.

ROZDZIAL 4

Organizacja pracy

&4,
Funkcjonowanie Biura Zwigzku opiera si¢ na zasadach jednoosobowych stanowisk
pracy, podzialu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci  za wykonanie

powierzonych zadan.

Dyrektor Biura dokonuje szczegdlowego podzialu czynnosci pomiedzy poszczegolnych
pracownikow i ustala dla nich indywidualne zakresy czynnodcl, W zakresie czynnodei
nalezy rowniez okreslié zakres uprawnien i odpowiedzialnosei  pracownika
oraz zaslgpsiwa w razie jego nieobecnosei.

Do obowigzkéw pracownikow Biura Zwigzku nalezy w szezegolnosci:
przestrzeganie praepisow prawa,
wykonywanie zadai sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

informowanie organow, instytucji i osob fizycenych oraz udostepniania dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu Biura Zwigzku, jezeli prawo tego nie zabrania,

zachowanie uprzejmosei i zyczliwodei w  kontaktach  ze gwierzchnikami,
wspélpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

zachowanie sie z godnoscia w migjscu pracy.

Odpowiedzialnost za terminowe i prawidiowe zalatwianie spraw, ponosza pracownicy
Biura Zwiazku - stosownie do ustalonych zakresow ich obowiazkow.

Poszczegdlne stanowiska pracy realizujg zadania, wynikajace z Regulaminu oraz inne
zadania wyznaczone przez Przewodniczacego Zarzadu lub Dyrektora Biura,
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Dobor kadry urzedniczej odbywa sie w drodze naboru otwartego 1 konkurencyjnego,
ktory ma na celu wylonienie najlepszej kandydatury spoérad zlozonych ofert. Zasady
prowadzenia naboru okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.,

Pracownik, podejmujacy po raz pierwszy prace w AZwigzku, jest zobowigzany
do odbyeia shuzby preygotowaweze].

W uzasadnionych przypadkach, w ramach posiadanych srodkéw  finansowych
na wynagrodzenia, w Zwigzku moga by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy,
moze by¢ tez Swiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub umowy o drielo.

W Zwiazku moga byv¢ organizowane staze absolwentéw oraz prace interwencyjne
1 roboty publiczne na podstawie umdw z urzedami pracy.

ROZDZIAL 5
Regulamin pracy Biura Zwiazku

§5.
Siedziba Biura Zwigzku miedci si¢ przy ul. Armii Krajowej 42a, 36-030 Blazowa.

Budynek w kidrym miegci sie Biuro Zwiazku posiada tablice z nastgpujacymi napisami:
~Celowy Zwigzek Gmin , Fko-Logiczni™, ,.Zgromadzenie Celowego Zwigzku Gmin
-Eko- Logiczni®’, ., Zarzad Celowego Zwiazku Gmin .Eko-Logiceni™’,

Na drzwiach pokoi znajduja sie numery pokoi natomiast na Scianach obok drzwi
znajdujy si¢ informacje dotyczace stanowisk pracy wraz z imionami i nazwiskami
pracownikaw,

W celu wlasciwego przekazu informacji i zawiadamiania spolecznosci lokalnej
o zasadach pracy Biura Zwigzku, w jego siedzibie umieszeza sig tablice ogloszen
urzedowych, na ktorej umieszcza sie informacje o godzinach pracy Biura Zwiazku oraz
inne waine informacje dla mieszkancow w zakresie realizacji zadan realizowanych
preez Biuro Zwiazku,

Podstawowe dane o trybie pracy Biura Zwiazku oraz inne wymagane przepisami prawa
informacje zamieszeza sie réwniez w Biuletynie Informacji Publicznej.

§6.

Obsluga interesantow przez pracownikéw Biura Zwigzku odbywa si¢ w Punkeie
Obslugi  Mieszkafieéw w  siedzibie Biura oraz w Punkiach Zlokalizowanych
w siedzibach gmin/miast czlonkowskich Celowego Zwigzku Gmin ..Eko-Logiceni™.

W przypadku udzielenia informacii telefonicznej pracownik przedstawia sie imieniem
| nazwiskiem oraz zajmowanym stanowiskiem.
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W swych dzialaniach Zwigzek kieruje si¢ dobrem spolecznoéei lokalnej, ustala i stosuje
czytelne, jednoznaczne procedury oraz przestrzega terminowej realizacji ustug
w sposdb zapewniajacy satysfakcje petenta.

Biuro Zwiazku doskonali swoja organizacjg, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne i sprawne dzialanie przy wykorzystaniu
technik informatycznych, poprawia komunikacjg wewneirzng i Zewnetrzna.

ROZDZIAL 6
Warunki pracy oraz obowigzki pracodawey i pracownikow
§7.
Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

zaznajamiaé pracownikow podejmujacych pracg 2 zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

organizowaé prace W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy. jak
réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezyte) jakodci pracy,

przeciwdzialaé dyskryminacji w zatrudmeniu,

zapewniaé bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzic systematycine
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczensiwa i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyplacaé wynagrodzenie,

ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stosowad obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
P[“:\:F1

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow.

Pracodawea ma obowiazek przekazaé pracownikowi informacje dodatkowa w postaci
papierowej lub elektronicznej:

nie poiniej nik w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy,
co najmniej o:

obowiazujacej pracownika dobowej 1 tygodniowe] normie czasu pracy;
obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy.
przystugujgcych pracownikowi przerwach w pracy:

przyslugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku;
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zasadach  dotyczacych pracy w  godzinach nadliczhowych i rekompensaty
Za nig;

w  przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych  przechodzenia
Ze Zmiany na zmiane;

w przypadku  kilku miejse  wykonywania pracy — zasadach dotyczacych
przemieszczania si¢ miedzy miejscami wykonywania pracy;

innych niz uzgodnione w umowie o prace  przystugujacych pracownikowi

skladnikach wynagrodzenia oraz swiadczeniach pienigznych
lub rzeczowych;
wymiarze preyvslugujacego pracownikowi platnego urlopu,

W szezegilnosei wrlopu  wypoczynkowego Ilub, jezeli nie jest mozliwe jego
okreslenie w  dacie przekazywania  pracownikowi  tej informacji,
o zasadach jego ustalania i przyznawania;

obowigzujacych zasadach roZwigzania stosunku pracy, w tym
o wymogach formalnych, dlugodei okresow wypowiedzenia oraz terminie
odwolania si¢ do sadu pracy lub, Jekeli nie jest mozliwe okredlenie
diugosei  okresow  wypowiedzenia w  dacie przckazywania  pracownikowi
tej informacji, sposobie ustalania takich okresow wypowiedzenia;

prawie  pracownika do  szkolen,  jezeli pracodawca  je  zapewnia,
w szezegdlnosci o ogolnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy;

ukladzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zhiorowym,  ktérym
pracownik jest ohjety, a w przypadku zawarcia porozumienia  zhiorowego
poza zakladem pracy przez wspolne organy lub instytucje — nazwie takich
organdw lub instytucji;

w  przypadku  gdy pracodawca nie ustalil regulaminu  pracy - terminie,
migjscu, czasie | czestotliwosci  wyplacania wynagrodzenia za prace, porze
nocnej oraz  przyjgtym u  danego pracodawey  sposobie  potwierdzania przez
pracownikow  przvbycia i obecnosci  w pracy oraz  usprawiedliwiania
nieobecnodci w pracy;

nie poiniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy
0 nazwie instytucji zabezpieczenia spolecznego. do ktorych wplywajg skladki
na  ubezpieczenia spoleczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje
na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spolecznym, zapewnianej przez
pracodaweg; nie dotyezy to preypadku, w ktérym pracownik dokonuje wybory
instytucji zabezpieczenia spolecznego.

Do podstawowych obowigzkow Pracownika nalezy:

preestrzegame czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w 1ym przestrzeganie zakazu
oddalania si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przelozonego, samowolnego
Zasigpowania innego pracownika w pracy),

przestrzegamie regulaminu organizacyjnego i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,
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przesirzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu W czasic pracy i miejscach
nicdozwolonych, niezwloczne  informowanie przelozonego o  zauwazonych
zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistnialveh wypadkach przy pracy),

dbanie o dobro zakladu pracy. chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, kiorych ujawnienie mogloby narazic pracodawce na szkode,
przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.

przestrzegaé przepisow z zakresu ochrony danych osobowych,

Preed przyvstapieniem do pracy pracownik powinien:

Zapoznaé sie i podpisa¢ umows o pracg lub inng umowe nawigzujaca stosunek pracy

sporzadzong zgodnie z zasadami Kodeksu pracy. W przypadku przeniesienia
pracownika samorzagdowego pracownik trzymuje stosowne porozumienie zawarte

pomigdzy pracodawcami.

zapoznaé si¢ z regulaminem organizacyjnym, regulaminem wynagradzania i innymi
instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy.

odbyé przeszkolenic w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi
przepisami,

posiadaé aktualne orzeczenie lekarski stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku.

Czas pracy
8.

Czasem pracy jest czas, w Klorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykony wania pracy.

(zas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w miesiecznym okresie rozliczeniowym,

Pracownicy Biura pracuja od poniedzialku do pigtku w godzinach:

poniedzialek od 7.00 do 15.00
wiorek od 7.00 do 15.00
$roda od 7.00 do 16.00
czwartek od 7.00 do 15.00
piatek od 7.00 do 14.00

Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala sig indywidualnie.
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Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow obslugujacych punkty
w gminach czlonkowskich odpowiadaja godzing pracy urzedow poszezegdlnyeh gmin
czlonkowskich.

Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany przez kaidego pracownika
na wykonywanie obowiazkdéw sluzbowych,

W Biurze dodatkowe dni wolne od pracy wprowadza Dwwrektor Biura zarzgdzeniem.

Pracownikowi przystuguje 15 minutowa przerwa, Jezeli dobowy wymiar czasu pracy
pracownika wynosi co najmniej 6 godzin.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawea na pisemny
wniosek pracownika moze udzielié mu w tym samym wymiarze czas wolny od pracy.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w dniu wolnym od pracy przysiuguje w zamian
inny dzief wolny od pracy udzielony pracownikowi do kofica okresu rozliczeniowego
w terminie z nim uzgodnionym.

§9.

Pracownikowi przysluguje prawo do coracznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem”.

Pracownik nic moze zrzee sie prawa do urlopu.

Okres po jakim uzyskuje sig prawo do urlopu oraz "miar urlopu wypoczynkowego
okresla szczegdlowo kodeks pracy.

Pracodawca  jest obowiazany udzelié pracownikowi urlopu w tym  roku
kalendarzowym. w ktérym pracownik uzyskal do niego prawo.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawea moze udzielié mu urlopu bezplatnego.

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nicobecnodé pracownika w pracy sy zdarzenia
i okolicznodei okreslone przepisami prawa pracy, kiore uniemozliwiaja stawienie
si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne prevpadki niemo#nosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez  pracodawce
za usprawiedliwiajace nieobecnoseé w pracy.

Pracownik powinien uprzedzié pracodawce o prevezynie | przewidywanym okresie
nieobecnodei w pracy, jezeli przyezvna tej nicobecnodci jest z pory wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomic pracodawcg o przyczynie swojej nieobecnosci
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pé#nicj niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.
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Na pisemny wniosek pracownik moze skorzysiac w razie potrzeby 2 wyjsc w godzinach
pracy, przy czym kazdorazowo wyjécie to powinno byc odnotowane w Kksigice
ewidencji wyjéé pracownikow Biura Zwiazku.

ROZDZIAL 7
Postanowienia koncowe
§10.

Wszelkie czynnosci urzgdowe oraz <kladanie oéwiadczen woli dokonuje sig w jezyku
polskim, chyba, ze przepisy szczegdlne slanowig inaczej.

Prey zatatwianiu spraw i sporzadzaniu dokumentacji urzedowej Zwigzek stosuje ustawg
7 dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (tj. DzU. z 2021 r. poz 672).

Przy zalatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej stosuje sig preepisy ustawy
2 dnia 14 crerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego
{tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 2000 2 p&én, zm.) chyba, 2e przepisy szczegolne stanowiy
inaczej.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelarvinych w Biurze Zwigzku, obieg
korespondencji i zasady przechowywania akt reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukejl kancelarvinej. jednolitych
reeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji | zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. 2 2011 r. nr 14, poz. 67).

W sprawach z zakresu prawa pracy nieuregulowanych niniejsza uchwala zastosowanie
maja przepisy Kodeksu Pracy.



