Zalgeznik do uchwaly

Nr XVI65/2026

Zgromadzenia Celowego Zwigzku
Gmin ,, Eko-Logiczni”

z dnia 25 marca 2026 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA
CELOWEGO ZWIAZKU GMIN ,,EKO-LOGICZNI*> W BLAZOWEJ

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdélne

§1.

Regulamin organizacyjny Biura Celowego Zwigzku Gmin ,.Eko-Logiczni’” w Blazowej zwany
dalej ,Regulaminem”, okre§la zasady funkcjonowania, organizacjc wewnetrzna, zakres
dziatania Zwigzku oraz zasady podpisy wania pism, decyzji 1 innych dokumentow,

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1Y)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

9

Zwigzku — nalezy przez to rozumie¢ Celowy Zwiazek Gmin ,,Eko-Logiczni’” z siedzibg
w Blazowej,

Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Celowego Zwigzku Gmin ,,Eko-Logiczni™
z siedziba w Blazowej,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Celowego Zwiazku Gmin ,,Eko-Logiczni™
z siedziba w Blazowej,

Zgromadzenin — nalezy przez to rozumieé¢ Zgromadzenie Celowego Zwigzku Gmin
,-Eko-Logiczni”’ z siedzibg w Blazowe;j,

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Celowego Zwigzku Gmin ,,Eko-
Logiczni’” z siedzibg w Blazowej,

Przewodniczacym Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczgcego Zarzadu
Celowego Zwigzku Gmin ,,Eko-Logiczni’’ z siedziba w Blazowej,

Dyrektorze — nalezy przez tu rozumie¢ Dyrektora Biura Celowego Zwigzku Gmin
»Eko-Logiczni”’ z siedzibg w Blazowe;j,

Gléwnym Ksiggowym Zwigzku - nalezy przez to rozumieé¢ Gléwnego Ksiegowego
Celowego Zwigzku Gmin ,,Eko-Logiczni” 7 siedzibg w Blazowe;j,

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dzialu Biura Celowego Zwiazku
Gmin ,,Eko-Logiczni®’ z siedzibg w Blazowej,



10) Planie finansowym — nalezy przez to rozumie¢ plan finansowy Celowego Zwigzku
Gmin ,,Eko-Logiczni’*® z siedzibg w Blazowej.

§ 3.

1. Zwigzek jest jednostka, dziatajaca na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z p6zn. zm.).

2. Zwigzek jest zakladem pracy i pracodawca dla zatrudnionych pracownikow
W rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
z 2025 r., poz. 277 z pézn. zm.).

3. Pracownicy Zwigzku s3 pracownikami samorzadowymi, do ktérych ma zastosowanie
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z
2024 r., poz. 1135).

4. Biuro Celowego Zwigzku Gmin ,.Eko- Logiczni” dziata na podstawie obowiazujgcych
przepisow prawa, Statutu i wydanych w oparciu o niego uchwal i zarzadzen
oraz niniejszego Regulaminu.

5. Biuro jest organem pomocniczym Zarzadu, prowadzi réwniez obstuge Zgromadzenia
1 jego komisji.

6. Biuro realizujgc zadania gromadzi, przetwarza 1 przechowuje dane osobowe
w granicach okreslonych przepisami prawa.

7. W Biurze obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt,
okreélony w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 z pézn. zm.).

ROZDZIAL 2

Organizacja i zasady funkcjonowania Biura

§4.

1. Siedziba Biura mieéci sic w Blazowej pod adresem: ul. Armii Krajowej 42a,
36-030 Btazowa.

2. Budynek w ktérym miescei si¢ Biuro posiada tablice z nastepujacymi napisami: ,,Celowy
Zwigzek Gmin ,,Eko-Logiczni”’, ,,Zgromadzenie Celowego Zwigzku Gmin ,,Eko-
Logiczni”, ,,Zarzad Celowego Zwigzku Gmin ,,Eko-Logiczni™.

3. Na drzwiach pokoi znajduja sic numery pokoi natomiast na Scianach obok drzwi
znajdujg si¢ informacje dotyczace stanowisk pracy wraz z imionami i nazwiskami
pracownikow,

4. W celu wilaiciwego przekazu informacji i zawiadamiania spolecznoéei lokalnej
o zasadach pracy Biura, w jego siedzibie umieszcza si¢ tablicg ogloszen urzedowych,
na ktérej umieszcza sig informacje o godzinach pracy Biura oraz inne wazne informacje
dla mieszkancéw w zakresie realizacji zadan realizowanych przez Biuro.

5. Podstawowe dane o trybie pracy Biura oraz inne wymaganc przepisami prawa
informacje zamieszcza si¢ rtéwniez w Biuletynie Informacji Publiczne;.



§5.

. Obsluga interesantéw przez pracownikéw Biura odbywa sie w Punkcie Obstugi
MieszkancoOw w siedzibie Biura oraz w siedzibach gmin/miast czlonkowskich
Celowego Zwigzku Gmin ,,Eko-Logiczni’® w dniach ustalonych przez Zarzad.

W swych dziataniach Zwigzek kiernje si¢ dobrem spotecznosci lokalnej, ustala i stosuje
czytelne, jednoznaczne procedury oraz przestrzega terminowej realizacjii uslug
publicznych.

. Biuro doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne i sprawne dzialanie przy wykorzystaniu lechnik
informatycznych, poprawia komunikacje wewngtrzng i zewngtrzna.

§ 6.

. Biuro czynne jest w poniedziatki, wtorki i czwartki w godzinach od 7.00 do 15.00,
w $rody od 7.00 do 16.00, w piatki od 7.00 do 14.00.

2. Zmiany organizacji pracy mogg by¢ regulowane odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora.

. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze ¢zasu pracy ustala sie indywidualnie.

Godziny rozpoczynania 1 konczenia pracy pracownikéw pelnigeych dyzury
w gminach czlonkowskich odpowiadaja godzinom pracy urzedéw poszczegdlnych
gmin cztonkowskich.

. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

§7.

. Funkcjonowanie Biura opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosei
za wykonywanie powierzonych zadan.

. Biuro wykonuje zadania okre§lone ustawami, rozporzadzeniami, Statutem, uchwatami
Zarzadu i1 Zgromadzenia oraz zarzadzeniami Dyrektora.

§8.

. Kierownikiem Biura jest Dyrektor.

. Dyrektor jest podlegly stluzbowo Przewodniczacemu Zarzadu i odpowiada
za prawidlowg realizacje zadan statutowych.

. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie i ciaglo$é pracy Biura, warunki jego dzialania,
oraz organizuje pracg Biura.

. Dyrektor Biura administruje srodkami zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
w Biurze,

. Przewodniczacy Zarzadu dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec osdb
zatrudnionych w Biurze, realiznje polityke personalna, a takze pelni funkcje
zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikdéw Biura.

. Przewodniczacy Zarzadu moze udzieli¢ Dyrektorowi upowaznienia do dokonywania
niektorych czynnosci z zakresu prawa pracy wobec 0séb zatrudnionych w Biurze.



§9.

1. W ramach struktury organizacyjnej Biura wyroznia si¢ nastepujgee komorki:

1) Dzial Gospodarki odpadami (GO), w obrebie, ktérego wyrdimia si¢ nastepujace
stanowiska, t]. Kierownik Dziatu, podinspektorzy i inspektorzy oraz stanowiska
pomocnicze.

2} Dzial Finansowy (FN), w obrebie, ktérego wyrdznia si¢ nastepujgce stanowiska,
tj. Kierownik Dzialu, podinspektorzy i inspektorzy oraz stanowiska
pomocnicze.

2. Dzialem kieruje Kierownik Dziatu.

3. Podzialu stanowisk pracy oraz podzialu zadan na poszczegblne stanowiska pracy
okreslaja  zakresy czynno$ci opracowane przez Dyrektora w  uzgodnieniu
z Przewodniczacym Zarzadu.

4, Zastepstwa ustalane sa w zakresach czynnosci pracownikow.

5. Dopuszcza sig lgczenie stanowisk w ramach jednego etatu.

6. W celu zapewnienia realizacji przedsigwzie¢ o istotnym znaczeniu dla Zwigzku,
Dyrektor w uzgodnieniu z Przewodniczacym Zarzadu moze powota¢ zespot zadaniowy,
w drodze odrebnego zarzadzenia Dyrektora.

7. Pracg zespolu kieruje koordynator, a nadzoruje merytorycznie osoba wskazana przez
Dyrektora.

§ 10.

Schemat organizacyjny Biura okresla zatacznik do niniejszego Regulaminu.
§ 11.

1. Pracownicy Biura pracuja w oparciu o swoj zakres obowigzkdw, uprawnief
i odpowiedzialnosci ponoszac odpowiedzialno$¢ za terminowos¢ oraz stosowanie
odpowiednich przepiséw prawa i wytycznych obowigzujacych na powierzonym
stanowisku pracy.

2. Do obowiazkow pracownikow Biura nalezy w szczegolnosei:

1) przestrzeganie przepisdw prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) zachowanie uprzejmosci 1 Zyczliwodei w kontaktach ze zwierzchnikami,
wsp6lpracownikami oraz w kontaktach z petentami,

4) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy.

3. Odpowiedzialnosé za terminowe i prawidtowe zalatwianie spraw, ponoszg pracownicy
Biura - stosownie do ustalonych zakresow ich obowigzkow.

4. Dobér kadry urzedniczej odbywa si¢ w drodze naboru otwartego i konkurencyjnego,
ktéry ma na celu wylonienie najlepszej kandydatury sposrod ztozonych ofert.

5. W uzasadnionych przypadkach, w ramach posiadanych $rodkéw finansowych
na wynagrodzenia, w Zwiazku moga by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy,
moze byé tez $wiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

6. W Biurze mogg by¢ organizowane praktyki zawodowe, staze oraz prace interwencyjne
1 roboty publiczne.

7. Przy realizacji zadan wszyscy pracownicy sa obowigzani stosowa¢ obowigzujgee akty
prawne.



10.

11.

12.

Kazdy merytoryczny pracownik ma obowiazek przygotowac stosowne materiaty celem
umieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej, ktdry jest podstawg informacji
o dziatalnogei Biura i organdéw Zwigzku.

Legitymacj¢ stuzbowa pracownika wyslawia si¢ pracownikom, ktérym jest ona
niezbgdna przy wykonywaniu czynnodci shuzbowych, tj. dokonywaniu czynnosci
kontrolnych poza Biurem lub w sytuacjach okreslonych odrgbnymi przepisami.
Legitymacja stuzbowa moze by¢ wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czynnosci,
o ktérych mowa w ust 9.

Pracownik posiadajacy legitymacje stuzbowg winien jest do jej kazdorazowego
okazywania przed przystapieniem do wykonywania czynnosci stuzbowych.

Ewidencje legitymacji stuzbowych prowadzi osoba obstugujgca sekretariat Biura.

ROZDZIAL 3
Zakresy zadan, obowiazkéw i odpowiedzialnosei.

§ 12.

Do zadan i kompetencji Dyrektora Biura nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Zwiazku;

2) sprawowanie nadzoru nad praca wykonywang przez pracownikow Biura;

3) realizacja zadan okreslonych w ustawach, rozporzadzeniach i w Statucie;

4) reprezentowanie Zwigzku na zewnatrz;

5) nadzorowanie przebiegu prac nad terminowym przygotowaniem planu
finansowego oraz nadzorowanie jego realizacji;

6) wydawanie zarzadzen 1 polecen stuzbowych;

7) dokonywanie oceny pracownikéw Biura;

8) okreslenie sposobu wykonywania uchwatl;

9) zapewnienie racjonalnego gospodarowania mieniem;

10) bezposredni nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow;

11)rozstrzyganie z Przewodniczacym Zarzadu sporéw kompetencyjnych pomiedzy
pracownikami,

12) ustalanie w uzgodnieniu z Przewodniczacym Zarzadu zakreséw czynnosci dla
pracownikéw Biura;

13) wykonywanie zadaf nadzoru formalnego i merytorycznego nad spétkami
z udziatem Zwigzku;

[4)nadzér nad prawidlowym 1 terminowym zalatwianiem spraw przez
pracownikow;

15) zapewnienie wiasciwej obstugi interesantéw;

16) zatwierdzanie dokumentéw ksi¢gowych do realizacji w zakresie udzielonego
pelnomocnictwa;

17} sprawowanie nadzoru w zakresie spraw zwigzanych z finansami publicznymi;

18) nadz6r nad pozyskiwaniem dodatkowych Zrddel finansowania realizowanych
zadan;

19)nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi na terenie gmin cztonkowskich;



20) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Zwigzku i dbalo$é o prawidlowe
wykonywanie zadan publicznych;

21)dekretowanie  korespondencji  urzgdowej, wplywajgce) z  zewnatrz
na poszczegdlne stanowiska pracy;

22) koordynowanie i przygotowywanie materialéw, w tym projektdw uchwal na
posiedzenia Zarzgdu i Zgromadzenia oraz nadzor nad ich wdrazaniem
i stosowaniem;

23) obstuga administracyjno- organizacyjna Zarzadu, Zgromadzenia i Komisji;

24) zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy bhp i p. poz. w Biurze;

25) organizowanie naboréw na wolne stanowiska pracy;

26) opracowywanie projektéw regulaminéw i innych przepiséw wewngtrznych,
wynikajacych z aktow prawa;

27) kontrolowanie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;

28) wspdipracowanie z Przewodniczagcym Zarzadu w ksztattowaniu polityki
kadrowej 1 ptacowej w Biurze;

29) organizowanie szkolefi i doskonalenie zawodowe w Zwigzku oraz tworzenie
warunkdw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

30) wydawanie wymaganych za$wiadczeni w zakresie upowaznienta udzielonego
przez Zarzad,

31) opracowywanie wspélnie z Glownym Ksiggowym cz¢éci finansowe) wnioskéw
o dofinansowanie zadan Zwiazku,

32) nadzér nad whasciwym wydatkowaniem srodkdéw finansowych przeznaczonych
na dziatalnosé¢ Zwiazku, w tym sprawdzanie i zatwierdzanie pod wzglgdem
merytorycznym rachunkéw i faktur;

33) zatwierdzanie dokumentéw ksiggowych do realizacji oraz podpisywanie
przelewow w zakresie udzielonego przez zarzad pelnomocnictwa;

34) nadzorowanie biezacego wykonywania planu finansowego;

35) nadzorowanie prowadzenia prawidlowej sprawozdawczodci budzetowe;;

36)nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem planu finansowego
i wieloletniej prognozy finansowej;

37)nadzorowanie spraw zwiszanych z udzieleniem ulg w zaplacie oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi i innych naleznosci Zwigzku;

38) nadzorowanie spraw zwiazanych z lokowaniem wolnych srodkéw finansowych;

39) wykonywanie innych zadat na polecenie lub z upowaznienia Przewodniczacego
Zarzadu.

2. W czasie nicobecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencje, jako kierownika Biura,
przejmuja Kierownicy Dzialéw na podstawie udzielonego upowaznienia, ktdre
szezegbtowo okresla zakres zastepstwa.

§13.

Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:
1) wykonywanie i koordynowanie czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem
projektu planu finansowego i jego zmian;
2) opracowywanie wieloletnich prognoz finansowych i ich zmian;



3) biezace kontrolowanie realizacji planu finansowego Zwigzku;

4) zapewnienie prowadzenia prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej;

5) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych dla planu finansowego Zwiazku, udzielanie innym
osobom upowaznien do kontrasygnaty;

6) prowadzenie rachunkowosci Zwiazku zgodnie z obowiazujgcymi zasadami;

7} wykonywanie dyspozycji srodkami pient¢znymi;

8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych;

9) organizowanie, kontrolowanie i doskonalenie obiegu dokumentdw ksiegowych
niezbednych w rachunkowosci, w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg
operacji gospodarczych i ochrong mienia;

10) opracowywanie projektoéw przepisow wewngtrznych z zakresu zasad
rachunkowosci;

11) przestrzeganie terminowosci rozliczen naleznosci, zobowigzan oraz
sprawozdawczosci w zakresie gospodarki budzetowe);

12) prowadzenie ewidenc)i skladnikéw majatkowych;

13) ocena pod wzgledem finansowym wnioskow o dotacje z budzetu Zwigzku;

14) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych zasad udzielania dotacji
z budzetu Zwiazku;

15) opracowywanie analiz zdolnosci kredytowe]j budzetu Zwigzku;

16) biezgca analiza ptynnosci finansowej Zwigzku;

17) opracowywanie okresowych analiz, sprawozdan oraz biezacyveh informacji
o sytuacji finansowej Zwiazku;

18} wspdlpraca z bankami 1 instytucjami finansowymi;

19) opiniowanie projektéw uchwal wywolujacych skutki finansowe dla budzetu
Zwigzku,

20) opiniowanie podan w sprawach podatkowych i opracowywanie wnioskow
dotyczacych sposcobu zatatwienia;

21)opracowywanie wspdlnie z Dyrektorem czedei finansowej wnioskow
o dofinansowanie zadan Zwigzku;

22)ynadzorowanie  prowadzenia postepowan oraz wydawania  decyzji
administracyjnych w zakresie dziatalno$ci Dzialu Finansowego;

23) przygotowanie i sporzadzanie sprawozdan finansowych Zwiazku oraz bilansu
skonsolidowanego;

24) przygotowanie 1 sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego;

25) organizowanie 1 kontrolowanie ewidencji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

26) prowadzenie spraw kadrowo- placowych;

27)nadzorowanie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w zakresie zaleglosci
7 tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i innych naleznosci;

28) nadzorowanie dzialan egzekucyjnych w zakresie naleznosci Zwiagzku;



29)wykonywanie zadan nadzoru ekonomiczno-finansowego nad spotkami
z udziatem Zwigzku;

30) kalkulowanie z Dyrektorem kosztéw obslugi systemu gospodarki odpadami
komunalnymi oraz kalkulowanie stawki oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

31) terminowe sporzadzanie i weryfikacja przed wyplat list ptac, kart wynagrodzen
pracownikéw Biura oraz rozliczen z urzgdem Skarbowym, Zakladem
Ubezpieczen Spolecznych w zakresie wynagrodzen,

32)terminowe regulowanie zobowigzafh wynikajacych z faktur, uméw i innych
tytutow,

33) prowadzenie spraw w zakresie rozliczen Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

34) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw i spraw pracowniczych;

35) sporzadzanic raportdéw miesiecznych dla ubezpieczonych oraz informacji
o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od oséb
fizycznych,

36)dokonywanic zgloszefi do ubezpieczenia spolecznego 1 ubezpieczenia
zdrowotnego pracownikéw oraz dokonywanie wyrejestrowania;

37) prowadzenie rejestru srodkow trwatych;

38) inwentaryzacja aktywdéw na rachunkach bankowych, udzialéw oraz naleznosci-
droga potwierdzenia sald;

39)inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych oraz rozrachunkéw
publicznoprawnych - metoda poréwnania i weryfikacji danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami;

40) wykonywanie funkcji Kierownika Dziatlu Finansowego;

41) wykonywanie innych zadaii zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu
i Dyrektora.

§ 14.
Do zadan Dziatu Gospodarki odpadami nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania Biura zgodnie z postanowieniami
Statutu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamoéwief w zakresie obj¢tym
ustawa prawo zamoéwien publicznych;

3) organizowanie i obstuga funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi, a takze wdrazanie tego systemu, na obszarze dzialalnosci
Zwigzku, w oparciu o obowigzujace przepisy prawa;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w oparciu o obowiazujgce przepisy
prawa, dotyczace gospodarowania odpadami komunalnymi;

5) weryfikowanie dostepnych baz danych w celu ustalenia wladcicieli
nieruchomosei, ktoérzy nie zlozyli deklaracji o wysokosci oplaty, poprawnosci
ilosci zadeklarowanych osdb, niezidentyfikowanych nieruchomosci, na ktérych
powstaja odpady komunalne;



6) prowadzenie analiz i sprawozdawczosci z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi;

7) prowadzenie niezbednych rejestrow zwigzanych 2z obshiga zadania
obejmujacego gospodarowanie odpadami komunalnymi;

8) kontrola spelniania wymagan w zakresie odbierania edpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomogci, wynikajacych z przepisow prawa;

9) przygotowywanie wnioskéw o uzyskanie dotacji i innych $rodkéw finansowych
na realizacjg zadan, programéw dotyczacych gospodarowania odpadami;

10) przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzen w zakresie obejmujacym
zadania dziahu;

11) biezaca obstuga interesantéw w zakresie przyjmowania pism, deklaracji i innych
dokumentow oraz wydawanie dokumentow dotyczacych zadan dziatu, zgodnie
z przyjetymi w Zwiazku procedurami;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem dziatalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wilascicieli nieruchomosei;

13) przyjmowanie 1 weryfikowanie sprawozdan od podmiotéw odbierajacych
odpady komunalne;

14) sporzagdzanie rocznych sprawozdan z realizacji przez Zwiazek zadan z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi;

15) weryfikacja pozioméw przygotowania do ponownego uzycia i recyklingu oraz
ograniczenia masy odpadow komunalnych ulegajacych biodegradacji
przekazywanych do skladowania, osigganych przez firmy odbierajace odpady
komunalne od wlascicieli niernchomosei;

16) prowadzenie spraw w zakresie nakladania kar pienieznych na przedsiebiorcow
odbierajgcych odpady komunalne, o ktorych mowa w ustawie o utrzymaniu
czystosci i1 porzadku w gminach;

17) monitorowanie  osiggania przez Zwigzek pozioméw przygotowania
do ponownego uzycia 1 recyklingu odpadéw komunalnych oraz
nieprzekraczania pozioméw sktadowania;

18) prowadzenie spraw z zakresu realizacji inwestycji zwigzanych z gospodarka
odpadami komunalnymi, w tym prowadzenie prac przygotowawczych
do podjgcia inwestycji, przygotowanie w zakresie merytorycznym postepowar
o udzielenie zaméwienia publicznego oraz nadzér nad firmami realizujacymi
inwestycje;

19) planowanie i realizacja kontroli realizacii zadan powierzonych podmiotom
zewnetrznym;

20) planowanie i realizacja kontroli adresowanych do wlascicieli nieruchomosci
i zarzadeodw w zakresie realizacji obowiazkéw ustawowych;

21) prowadzenie dokumentacji kontroli zewngtrznych w zakresie obowigzkéw
dziahy;

22) kontrola przestrzegania i stosowania przepisdOw prawa w zakresie dzialania
dziahu;

23) obstuga kancelaryjna Biura;

24) obstuga organizacyjna i protokolarna posiedzen Zgromadzenia oraz Zarzadu;



25) koordynacja prac zwigzanych z realizacja aktow prawnych organéw Zwigzku
i Biura;

26) koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow;

27) przygotowywanie uchwat organéw do przedtozenia wojewodzie, Regionalnej
Izbie Obrachunkowej oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Podkarpackiego, prowadzenie i udostepnianie do wgladu rejestru
i zbioru aktdw prawa miejscowego, prowadzenie rejestrow 1 zbiordw
wynikajacych z przepisdéw prawa;

28) prowadzenie  rejestrow  uchwal 1 zarzadzen oraz przekazywanie
ich poszczegdlnym komérkom organizacyjnym,

29)obstuga merytoryczna i informacyjna mieszkaficéw w zakresie spraw
nalezacych do wlasciwoscl Zwigzku;

30) dbalos¢ o sprawna obstuge interesantdéw i dobry wizerunek Biura;

31) obstuga telefoniczna spraw zwigzanych z biezgcq obstugg Zwigzku;

32) nadzér nad zapewnieniem wiasciwego obiegu informacji i dokumentdw;

33) realizacja zadan w zakresie administracyjnym, technicznym i zaopatrzeniowym
Biura;

34)nadzér nad realizacja zadah oraz przestrzeganiem przez pracownikow
obowiazkdw wynikajacych z przepiséw w zakresie danych osobowych;

35)nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu informatyki 1 komputeryzacji Biura,
zwlaszcza w zakresie bezpieczenstwa baz danych;

36) nadzor nad utrzymywaniem w sprawnosci technicznej sprzetu informatycznego
i zainstalowanego oprogramowania;

37) obstuga centrali i sieci;

38) przyjmowanie, rejestracja, rozdziat i wysylanie korespondencji Biura;

39) zapewnienie obstugi prawnej;

40) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia dostgpnosci osobom ze szezegolnymi
potrzebami;

41)wspélpraca z gminami w zakresie uszczelnienia systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi;

42) przygotowywanie i prowadzenie postgpowanr podatkowych w  stosunku
do whascicieli nieruchomosci wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystoéei
i porzadku w gminach;

43)prowadzenie spraw zwigzanmych z wymiarem naleznosci z tytulu oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

44) nadzor nad wlasciwym wydatkowaniem srodkow na zakupy srodkéw trwatych
oraz wyposazenia i materiatéw na cele administracyjne Zwigzku,

45)padzor i prowadzenie spraw z zakresu informacji i edukacji spotecznosci
lokalnej w zakresie dziedzin nalezacych do zakresu dziatalnosci Zwigzku;

46) opracowywanie corocznych analiz stanu gospodarki odpadami komunainymi
w celu weryfikacjii mozliwosci technicznych 1 organizacyjnych Zwigzku
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;



47)opracowywanie i udostepnianie informacji z zakresu gospodarki odpadami

komunalnymi przewidzianych do udostgpnienia na stroni¢ internctowej
Zwigzku oraz w sposéb zwyczajowo przyjety;

48) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg za korzystanie ze srodowiska;
49) przygotowywanie w zakresie merytorycznym postgpowah o udzielenie

zamowienia publicznego na odbieranie odpadéw komunalnych od wlascicieli
nieruchomosei, albo przetarpéw na odbieranie i zagospodarowanie tych
odpadoéw oraz innych zamoéwien zwigzanych z zakresem zadan Dziahu;

50) sporzgdzanie sprawozdan i analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;
51)kontrola wywigzywania sie z obowiazku zlozenia deklaracji o wysokosci oplaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

52) kontrola wlascicieli nieruchomosci 1 zarzadedw w zakresie wymiaru naleznosci

z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

33)przygotowywania wnioskéw do funduszy zewnetrznych zwigzanych

z gospodarka odpadami;

54)nadzorowanie realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajagcym odpady

komunalne od wilascicieli nieruchomosci;

55) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych;
56) prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbieranie 1 zagospodarowanie

odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;

57) inicjowanie i prowadzenie dziatafi informacyjnych i edukacyjnych w zakresie

prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdélnosci
w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

58)prowadzenie strony intermnetowej Zwigzku oraz wprowadzanie zmian

1 aktualizacja danych do BIP Zwigzku;

59)koordynacja dziatan z zakresu dostepu do informacji publiczne;j;

60) prowadzenie archiwum Biura;
61)wykonywanie innych zadan na polecenie Przewodniczacego Zarzgdu oraz

Dyrektora lub z upowaznienia Przewodniczgcego Zarzadu.

§ 15.

Do zadan Dziatu Finansowego nalezy:

D
2)
3)

4)
3)

6)
7)

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

prowadzenie ewidencji ksiggowe] wszystkich zdarzen finansowych;
przygotowywanie projektéw uchwal Zarzadu i Zgromadzenia, obejmujacych
plan finansowy oraz Wieloletnig Prognoze Finansowa;

dokonywanie analizy planu finansowego 1 biezace informowanie Zarzadu o jego
wykonaniu;

tworzenie zalozen i1 aktualizowanie polityki rachunkowosci;

prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Zwigzek;

sporzgdzanie informacji, sprawozdan z wykonania planu finansowego oraz
imnych materialéw o przebiegu realizacji planu finansowego na potrzeby
Zgromadzenia oraz Zarzadu;



8) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej w zakresic dochoddw, wydatkdw,
sporzadzanie informacji oraz analiza zaawansowania realizacji zadaf
inwestycyjnych i wydatkéw niewygasajacych z uplywem roku budzetowego,
dokonanych umorzen wierzytelnosci;

9) kontrola terminéw platnosci zobowiazan podatkowych;

10) opracowywanie Zakladowego Planu Kont i biezgca aktualizacja;

11) biezaca analiza dochodéw 1 wydatkéw w zakresie stopnia realizacji planu;

12) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 bilansu skonsolidowanego
oraz sprawozdan budzetowych w zakresie realizowanych wydatkow i dochodow
Zwigzku,

13) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

14) obstuga pozyczek, lokat i kredytow bankowych;

15)obstuga Komisji Rewizyjnej, przygotowanie dokumentacji finansowe]
i sprawozdawczej dla Komisji Rewizyjnej;

16) prowadzenic obstugi finansowo ksiggowej oraz ewidencji analitycznej
naleznosci i wplat z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

17) dekretacja dowodéw bankowych oraz rozliczanie wplat z tytulu oplat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

18) przygotowanie sprawozdan i raportow w zakresie dzialania dziatu;

19) obsluga biezaca wiascicieli nieruchomosei w zakresie dzialania dziatu;

20) prowadzenie spraw zwiazanych z zaswiadczeniami o niezaleganiu w podatkach
lub stwierdzajace stan zaleglodci i prowadzenie rejestru zaswiadczen w tym
zakresie;

21) prowadzenie spraw dotyczgcych mylnie przekazanych wplat na rachunki
bankowe Biura, zlecanie ewentualnych zwrotéw,

22) prowadzenie biezacej obstugi rachunkéw Zwiazku;

23) prowadzenie spraw zwiazanych z poborem naleznosci z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

24)prowadzenie platnosci masowych dotyczacych oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi od wlascicieli nieruchomosei;

25) wprowadzanie danych ksiggowych na podstawie dokumentéw zrédtowych;

26) prowadzenie sprawozdawczodcei budzetowej;

27 realizacja polityki ptacowej Biura;

28) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadezeti
Socjalnych;

29) kompleksowa obstuga bankowosci elektronicznej Zwigzku;

30) prowadzenie ewidencji skladnikow mienia Zwiazku, w tym prowadzenie
ewidencji érodkéw trwalych, wartosei niematerialnych 1 prawnych, pozostalych
srodkéw trwatych oraz ewidencji ilosciowej wyposazenia, aktualizacja wyceny
oraz umorzen Srodkéw trwatych, w tym sporzadzanie sprawozdan o stanie
i ruchu $rodkow trwatych;

31) prowadzenie windykacji naleznosci Zwiazku, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;



32)wspolpraca z urzgdem skarbowym w zakresie prowadzenia egzekucji
administracyjnej;

33) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie obowigzkdw dziatu;

34) prowadzenie egzekucji naleznosci Zwigzku;

35)biezace monitorowanie wptat dokonywanych przez zobowiazane podmioty
z tytutu wystawionych upomnien i tytuléw wykonawezych;

36) prowadzenie inwentaryzacji zgodnie z odrebnymi przepisami;

37) opracowywanie wspolnie z dyrektorem projektéw zarzadzen i regulamindéw
wewnetrznych w zakresie plac;

38) sporzadzanie list wyplat wynagrodzen 1 innych swiadczen, rozliczanie skladek
na ubezpieczenia spoleczne 1 zdrowotne oraz podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych, naliczanie 1 dokonywanie wplat na PPK,, zglaszanie do ubezpieczen
spolecznych;

39) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych dla pracownikow;

40) sporzadzanie sprawozdai o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

41} administrowanie funduszem socjalnym;

42) wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw;

43) prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych srodkow;

44) prowadzenie centralnego rejestru uméw i zlecer;

45) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych;

46)organizowanie 1 koordynowanie praktyk uczniowskich, studenckich
i zawodowych w Biurze;

47) realizacja polityki kadrowej Zwiazku;

48) opracowywanie projektéw zarzadzen i regulaminéw wewnetrznych w zakresie
kadr;

49) prowadzenie spraw osobowych pracownikow;

50)rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy;

51) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w zakresie zalegloséci z tytutu
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

52) wspolpraca z urzegdami pracy 1 innymi instytucjami w sprawie organizowania
stazy, praktyk uczniowskich 1 studenckich;

53) wykonywanie innych zadan na polecenie Przewodniczacego Zarzadu oraz
Dyrektora lub z upowaznienia Przewodniczacego Zarzadu.

§ 16.

Dzialy w celu nalezytego wykonywania obowigzkdéw wykonujg nastepujace czynnosci
i zadania natury ogdélnej:

1) przygotowuja projekty uchwal Zgromadzenia i Zarzadu z zakresu
prowadzonych spraw,

2) opracowujg programy, prognozy, analizy 1 oceny oraz sprawozdania
z prowadzonych spraw,



3) wspolpracujg z innymi dziatami Biura, z jednostkami organizacyjnymi,
instytucjami, organami administracji i organizacjami spotecznymi w zakresie
wykonywanych zadan,

4) przygotowujg projekty decyzji administracyjnych w zakresie wykonywanych
zadan,

5) przygotowuja i przekazuja do publikacji informacje z zakresu dziatalnodci
dziahu, co do ktorych istnieje obowiazek publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej,

6) przygotowuja materialy do planu finansowego Zwigzku,

7) przygotowuja odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski czlonkéw Zgromadzenia
oraz udzielajg wyjasnien na skargi 1 wnioski interesantéw, w trybie
przewidzianym procedurs,

8) dbaja o powierzone mienie,

9) prowadza zbiér przepiséw i innych aktoéw prawnych dotyczacych ich zakreséw
¢czynnosci 1 obowigzkow,

10) usprawniaja organizacje, metody 1 formy pracy,

11) przygotowujg projekty umoéw cywilno-prawnych i innych dokumentow
zawieranych przez organy Zwigzku,

12) prowadzg magazyn materialéw niezbednych do pracy dziatu/stanowiska,

13)uczestnicza w przygotowywaniu postgpowaft o udzielenie zamdéwienia
publicznego w zakresie merytorycznym dotyczacym prowadzonych przez nich
spraw,

14) na polecenie Przewodniczacego Zarzadu oraz Dyrektora wykonujg inne zadania
w sprawach nieobjetych zakresem dzialania.

§17.

Do zadan wspolnych pracownikéw zatrudnionych w Biurze w szczegolnosei nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

znajomod¢ i stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych obowigzujacych
w powierzonych im dziedzinach.,

$ledzenie zmian przepiséw dotyczacych realizowanego zakresu obowigzkéw oraz
wewnetrznych regulacji miejsca pracy,

biezgce aktualizowanie przepiséw prawnych i wzajemne informowanie sig o zamianach
oraz zaznajamianie si¢ z orzecznictwem,

umicjetno§é  uzyskiwania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub
nierozstrzygnietych normg prawna zaréwno od radcy prawnego jak 1 organow
administracji rzadowej,

wiasciwa obshuga interesantéw i odpowiedni stosunek do nich,

przestrzeganie termindw zatatwiania spraw,

prawidlowe przytaczanie w projektach dokumentéw nazw, imion i nazwisk,
powolywanie zrédet aktéw prawnych, obliczen, itp.,

prawidlowe wykorzystanie materiatéw autorskich poprzez powotywanie sig na zrédto
ich pochodzenia,



9) ocenianie na biezgco zagrozen i ryzyka zwigzanego z realizowanymi zadaniami,
podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do minimalizacji wystapienia zagrozenia
realizacji swoich obowigzkéw 1 zadafh jednostki, informowanie przelozonego
0 yjawnionych zagrozeniach i nieprawidlowosciach,

10) analizowanie wydatkowanych Srodkow i prawidlowe gospodarowanie przydzielonymi
srodkami publicznymi,

11) sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu lub Zarzadowi stwierdzonych
nieprawidlowosci w zakresie dziatania administracji,

12) planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,

13) rejestrowanie umow i zlecent w odpowiednich rejestrach centralnych,

14) przestrzeganie przy wydatkowaniu srodkéw publicznych przepiséw ustawy Prawo
zamowien publicznych,

15) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach, w tym w zakresie
informacji niejawnych oraz danych osobowych,

16) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

17) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy
informacji, ktoérych ujawnienie mogloby narazié¢ pracodawce na szkode,

18) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspblzycia spotecznego,

19) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych

ROZDZIAL 4
Zasady ogélne sporzadzania i podpisywania dokumentéw i korespondencji

§18.

1. Zarzad podpisuje pisma nalezace do spraw z zakresu jego wlasciwosci, ustalonej
w Statucie oraz innych przepisach.

2. Zarzad moze udzieli¢ jednorazowego lub stalego upowaznienia Dyrektorowi Biura do
podpisywania pism w jego imieniu w zakresie niezbednym do realizacji przydzielonych
obowigzkéw oraz do wydawania decyzji 1 postanowien administracyjnych.

3. Zarzad moze udzieli¢ jednorazowego lub stalego pelnomocnictwa pracownikowi Biura
do podpisywania pism w jego imieniu w zakresie niezbgdnym do realizacji
przydzielonych obowigzkow.

4. Upowaznieni (umocowani) skladajg swéj podpis pod pismem w danej sprawie, decyzja
administracyjng, postanowieniem administracyjnym wraz z adnotacja: .,z upowaznienia
Zarzadu Celowego Zwigzku Gmin ,,Eko-Logiczni”.

5. Kierownik dziatu finansowego - Glowny Ksiegowy podpisuje pisma i dokumenty w
ramach uprawnien wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych.

6. Pracownicy parafujg pisma przez siebie opracowane. Parafka winna by¢ umicszczona
na dole pisma z lewej strony.

7. Oswiadczenia powodujgce powstanie wydatkéw finansowych, musza byé
kontrasygnowane przez Glownego Ksiegowego.

8. Pracownicy Biura Zwigzku sporzadzajac pisma poslugujg sie oznaczeniem symbolu
jednostki CZG, kolejno wskazuja oznaczenie dziatu, podaja numer zgodny z jednolitym



rzeczowym wykazem akt, nastepnie numer kolejny sprawy, rok oraz inicjaly imienia i
nazwiska pracownika.

§19.

. Dyrektor oraz Kierownicy moga dokonywac potwierdzenia zgodnosci z oryginatem
kopii pisma lub dokumentu wytworzonego w Biurze.

. Uwierzytelnienie, o ktérym mowa w ust. 1 , nastgpuje poprzez umieszezenie klauzuli:
»Za zgodno$¢ z oryginalem”, a takze daty, pieczeei nagldéwkowej, podpisu i nazwy
stanowiska stuzbowego osoby stwierdzajacej zgodno$¢ tresel.

ROZDZIAL S
Zasady obiegu korespondencji w Biurze
§ 20.

. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg
komoérki organizacyjne Biura we wiasnym zakresie.

. Czynno$ci zwigzane z dor¢czaniem korespondencji wewnatrz Biura wykonuje
pracownik sekretariatu.

ROZDZIAL 6
Postanowienia koncowe
§21.

. Przy zalatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej stosuje si¢ przepisy ustawy
z dnia 14 czerwea 1960 1. — Kodeks postepowania administracyjnego (). Dz.U. z
2022 r., poz. 2000 z pézn. zm.) chyba, Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

. 'W sprawach z zakresu prawa pracy nieuregulowanych niniejsza uchwatg zastosowanie
maja przepisy Kodeksu Pracy.
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L Zgromadzenie Zwigzku

Kierownik Dzialu

Gospodarki Odpadami

Zarzad Zwigzku
Glowny Ksiegowy Dyrektor Biura
Kierownik Dzialu Finansowego
DZIAL FINANSOWY
Stanowiska ds. rozliczen Stanowiska
1 egzekucji ds. gospodarki odpadami i
kontroli

DZIAL GOSPODARKI ODPADAMI

Stanowisko ds. edukacji

A ) ekologicznej i ewidencji
Stanowiska pomocnicze




