UCHWALA NR 54/2016

ZARZADU ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO
»PILSKI REGION GOPODARKI ODPADAMI KOMUNALNYMI”

z dnia 16 grudnia 2016 roku

‘W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwiazku

Na podstawie § 29 ust. 4 Statutu Zwigzku Migdzygminnego ,, Pilski Region Gospodarki
Odpadami Komunalnymi” z siedziba w Pile (Dz. Urz. Woj. Wielkopolskiego z 2016 r. poz.
5040) Zarzad Zwiazku uchwala, o nastepuje:

§1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Biura Zwigzku w brzmieniu okreslonym
w zalgczniku 1 do uchwaty.

§2. Schemat organizacyjny Biura Zwigzku przedstawia zatacznik nr 2 do niniejszej uchwaty.

§3. Traci moc uchwala nr 4/2015 Zarzadu Zwigzku z dnia 15 kwietnia 2015 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwigzku.

§4. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Zwiazku.

§5. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Z~ca Przewodhiczacego Zarzadu

Malgorgata Sypula



UZASADNIENIE

Ustalenie nowego Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwigzku Migdzygminnego ,,Pilski
Region Gospodarki Odpadami” w Pile spowodowane jest przede wszystkim koniecznos$cia
dokonania kilku istotnych zmian w strukturze organizacyjnej Biura Zwigzku majacych na
celu usprawnienie jego dzialania oraz przygotowanie do realizacji nowych dzialan
zwigzanych z zamierzeniami inwestycyjnymi Zwiazku Migdzygminnego dotyczgcymi
budowy Punktéow Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych oraz ich pézniejszym
funkcjonowaniem. Z uwagi na konieczno$é bezposredniego nadzoru i koordynowania pracy
Punktéw Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych niezbedne jest utworzenie
oddzielnego stanowiska, ktore ze wzgledu na jego specyfike zostalo umieszczone w nowej
strukturze organizacyjnej pod bezposrednim kierownictwem Zastepcy Przewodniczacego
Zarzgdu Zwigzku. Z kolei stanowisko do spraw informacji i edukacji zostato wydzielone
z Dzialu Gospodarki Odpadami i podporzadkowane bezposrednio Przewodniczgcemu
Zarzadu Zwiazku, co wynika z konieczno$ci bezposredniej biezacej wspotpracy i komunikacii
pomigdzy osobami zajmujacymi te stanowiska. Kolejna zmiana polega na utworzeniu
nowego, odrgbnego Dziatu Administracji, w skiad ktorego wejda osoby wykonujace zadania
w zakresie administracji, a bgdace dotychczas w strukturze dwéch innych dzialéw oraz
dziatajace jako samodzielne stanowisko pracy (informatyk). Kierownik tego dzialu petnié
bedzie funkcj¢ Administratora Bezpieczenstwa Informacji, ktéry zgodnie z wymogami
ustawowymi musi podlega¢ bezposrednio kierownikowi jednostki organizacyjne;.

Inne, dotychczas samodzielne stanowisko pracy — kontrolera, zostaje wiaczone w sklad
Dzialu Gospodarki Odpadami, co wynika z koniecznoéci biezacego wspotdzialania
z pracownikami tego dzialu, w tym wspdlnych kontroli i zastgpstw. Nastepstwem
powyzszych zmian jest nowe okreSlenie zadan poszczeg6lnych dziatéw oraz samodzielnych
stanowisk pracy oraz szereg innych drobnych poprawek o charakterze techniczno-
porzagdkowym (zmiana nazwy dzialu, zmiana oznaczen dzialéw i samodzielnych stanowisk
pracy).

Ustalenie nowej struktury organizacyjnej wynika zarébwno z okolicznoéci wskazanych
powyzej, jak 1 tez do$wiadczenia w zakresie kilkuletniego funkcjonowania Biura Zwiazku
wskazujgcego, ze tak ustalona struktura organizacyjna usprawni prace Biura Zwigzku,
organow Zwigzku oraz catego Zwigzku. Wobec powyzszego istnieje uzasadniona potrzeba

dokonania zaproponowanej zmiany struktury organizacyjnej Biura Zwiazku poprzez ustalenie

nowego Regulaminu Organizacyjnego.
Z-ca Przewo iliif}',iif;‘:‘.iw Zarzgdu



Zalgcznik nr 1

do Uchwaty Nr 56/2016

Zarzadu Zwigzku Migdzygminnego

,»Pilski Region Gospodarki Odpadami Komunalnymi”

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Biura Zwigzku Migdzygminnego ,Pilski Region Gospodarki Odpadami
Komunalnymi” z siedzibg w Pile, zwany dalej ,,regulaminem”, okre$la :

1)

2)
3)
4)

zakres dzialania i zadania Biura Zwigzku Miedzygminnego ,,Pilski Region Gospodarki
Odpadami Komunalnymi”, zwanego dalej ,,Biurem Zwigzku”,

organizacj¢ Biura Zwigzku,

zasady funkcjonowania Biura Zwigzku,

zakres dzialania kierownictwa Biura Zwiazku, poszczegolnych dzialow
oraz stanowisk pracy w Biurze Zwigzku.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Zwigzku — nalezy przez to rozumie¢ Zwiazek Miedzygminny ,Pilski Region
Gospodarki Odpadami Komunalnymi” z siedzibg w Pile.

Zgromadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Zwigzku Miedzygminnego
,» Pilski Region Gospodarki Odpadami Komunalnymi” z siedziba w Pile.

Organach Zwiazku — nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Zwigzku oraz Zarzad
Zwiazku.

Przewodniczacym Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Zarzadu
Zwiazku, petniacego jednoczeénie funkcje Dyrektora Biura.

Zastepcy Przewodniczacego — nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Przewodniczacego
Zarzadu Zwigzku, pelnigcego jednoczesnie funkcjg Zastepcy Dyrektora Biura.
Glownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gloéwnego Ksiggowego Zwigzku
Miegdzygminnego ,, Pilski Region Gospodarki Odpadami Komunalnymi” z siedzibg
w Pile.

Kierownikach Dzialow — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujgce dziatami,
Dzialach — nalezy przez to rozumie¢ dzialy wchodzace w sklad Biura Zwigzku.
Samodzielnych stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne,
jednoosobowe stanowiska pracy funkcjonujace w strukturze Biura Zwiazku.
Stanowiskach wieloosobowych — nalezy przez to rozumie¢ wieloosobowe stanowiska
pracy, funkcjonujgce w strukturze Biura Zwigzku.

10)PSZOK — nalezy przez rozumie¢ Punkty Selektywnej Zbidrki Odpadow

Komunalnych.



§3

. Biuro Zwigzku jest jednostkg utworzona przez Zwigzek, do obstugi technicznej
1 organizacyjnej Zwigzku oraz jego organow.

. Biuro Zwigzku miesci si¢ w Pile przy ul. Dgbrowskiego 8.

. Biuro Zwiagzku czynne jest w poniedziatki w godzinach 7:30 — 16:00, od wtorku do pigtku
w godzinach 7:30 — 15:30.

. W wyjatkowych sytuacjach, dla realizacji niektérych zadan, godziny pracy okreslone
w ust. 3 mogg ulec zmianie za zgoda Przewodniczacego Zarzadu.

Rozdzial II
Zakres dzialania i zadania Biura Zwiazku

§4

. Zarzad Zwiazku wykonuje zadania przy pomocy Biura Zwigzku.

. Do zakresu dziatania Biura Zwigzku nalezy zapewnienie nalezytego wykonania zadan
Zwigzku i jego organdw, wynikajacych z przepisow prawa, Statutu Zwiazku, uchwat
Zgromadzenia Zwigzku i Zarzadu Zwiazku.

§5

. Do zadan Biura Zwigzku nalezy obsluga Organow Zwiazku w zakresie realizowanych

przez nie zadan 1 kompetencji.

. W szczegodlnosci do zadan Biura Zwigzku nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej,
oraz podejmowania innych czynnoéci prawnych przez organy Zwigzku,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnoSci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan Zarzadu Zwiazku,

3) przygotowywanie warunkéw do uchwalania projektéw uchwal i wykonywania
budzetu Zwigzku oraz innych aktéw organow Zwiazku,

4) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisdw prawa
oraz uchwat organéw Zwiazku,

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych i technicznych do odbywania posiedzen
Zgromadzenia, Zarzgdu oraz posiedzen komisji Zwigzku,

6) prowadzenie zbioru przepiséw dostgpnych do powszechnego wgladu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, dzielenie, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu dokumentow,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

e) przekazywanie uchwat i projektow uchwat Zgromadzenia do Regionalnej Izby
Obrachunkowej oraz Wydzialu Kontroli, Prawnego i Nadzoru Wielkopolskiego
Urzedu Wojewddzkiego, zgodnie z obowigzujgcymi terminami i procedurami,

f) ewidencja obiegu dokumentow.



Rozdzial 111
Organizacja i zakres obowiazkow pracownikéw Biura Zwigzku

§6

1. Przewodniczacy Zarzadu, jako Dyrektor Biura, kieruje Biurem Zwigzku na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa, ponoszac odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy,
zapewnia warunki sprawnej jego pracy oraz praworzadnego 1 efektywnego
funkcjonowania Biura Zwiazku.

2. Zastepca Przewodniczacego Zarzadu — jako Zastgpca Dyrektora Biura - zastgpuje
Przewodniczacego Zarzadu w czasie jego nieobecnosci, a ponadto wykonuje zadania
wyznaczone przez Przewodniczgcego Zarzadu, w tym sprawuje bezposredni nadzér nad
wyznaczonymi dziatami i pracownikami Biura Zwigzku.

3. W razie czasowej niemozno$ci pelnienia obowiazkéw zarowno przez Przewodniczacego
Zarzadu jak i jego Zastgpce obowiazki te realizuje czionek Zarzadu upowazniony przez
Przewodniczacego Zarzadu lub jego Zastepce.

4. Do zakresu obowigzkéw Dyrektora Biura nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pracami zwigzanymi z wdrazaniem i realizacja projektow
dofinansowanych z funduszy zewngtrznych,

2) sporzadzanie sprawozdan z prac Zarzadu Zwigzku,

3) nadzorowanie procedury przygotowywania projektow uchwat,

4) zatwierdzanie merytoryczne dokumentéw ksiggowych w zakresie biezacej
dziatalnosci Zwiazku,

5) nadzorowanie uméw o wspolpracy z kontrahentami w zakresie biezacej dziatalnosci
Biura,

6) nadzorowanie realizacji umowy z operatorami systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

7) prowadzenie dziatan promocyjnych Zwiazku,

8) wspotpraca z gminami czlonkowskimi w zakresie spraw biezacych,

9) komunikacja i wspdlpraca z instytucjami krajowymi i zagranicznymi na rzecz
projektow realizowanych przez Zwigzek.

5. Do zakresu obowiazkéw Zastepcy Dyrektora Biura nalezy w szczegélnosci:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialem gospodarki odpadami oraz
koordynatorem PSZOK,

2) zglaszanie Przewodniczagcemu Zarzadu — Dyrektorowi Biura wnioskow
w sprawie zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania
bezposrednio podlegtych mu pracownikow, a takze w zakresie szkolen i podnoszenia
kwalifikacji,

3) prowadzenie nadzoru nad prawidlowym i terminowym zalatwieniem spraw przez
bezposrednio podleglych pracownikow,

4) przeprowadzanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych mu pracownikéw,

5) kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym,

6) inicjowanie i przygotowywanie projektéw wewnetrznych regulacji usprawniajgcych
prace¢ Biura,



7) opiniowanie projektéw dokumentow, umow i regulacji wewnetrznych,
8) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym regulacji prawnych w zakresie
gospodarki odpadami.
6. Zakresy  obowigzkow  pozostatych  pracownikéw  na samodzielnych  oraz
na wieloosobowych stanowiskach pracy ustalane sa w momencie ich zatrudnienia
1 stanowig integralng czg$¢ umowy o prace.

§7

1. W skiad Biura Zwigzku wchodza nastepujace dzialy oraz samodzielne stanowiska pracy:
1) Dziat Ksiggowosci i Analiz Ekonomicznych,
2) Dziat Gospodarki Odpadami,
3) Dziat Administracyjny,
4) Dziat Prawny,
5) Stanowisko ds. informacji i edukacji
6) Koordynator PSZOK.
2. Pracg dziatow kierujg Kierownicy:
1) Dziatem Ksiggowosci i Analiz Ekonomicznych — Glowny Ksiggowy - Kierownik
Dziatu Ksiggowosci i Analiz Ekonomicznych.
2) Dziatem Gospodarki Odpadami — Kierownik Dziatu Gospodarki Odpadami
3) Dziatlem Administracyjnym — Kierownik Dzialu Administracyjnego.

4) Dzialem Prawnym — Kierownik Dziatu Prawnego - Radca Prawny.
3. Stanowiskiem ds. informacji i edukacji kieruje Przewodniczacy Zarzadu.

4. Praca koordynatora PSZOK kieruje Zastepca Przewodniczacego Zarzadu.
5. W razie nieobecnodci kierownika dzialu zastepstwo pehni Wyznaczony przez niego
lub przez Dyrektora Biura pracownik.

§8

Strukture organizacyjng Biura Zwigzku okre$la schemat organizacyjny.

Rozdzial IV
Zasady Funkcjonowania Biura Zwiazku

§9
Biuro Zwigzku dziata w oparciu o nastgpujgce zasady:
1) praworzgdnosci,
2) stuzebnos$ci wobec spolecznoéei lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Biura.

§10
Pracownicy Biura Zwigzku, wykonujac swoje obowiazki i zadania, dzialajag na podstawie
1w granicach prawa, oraz obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.



§11
Pracownicy Biura Zwigzku w wykonywaniu swoich zadan i obowiazkéw sa obowigzani
stuzy¢ mieszkancom gmin - uczestnikow Zwigzku.

12
1. Gospodarowanie §rodkami rzeczowymi§ odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegllnej staranno$ci w gospodarowaniu
powierzonym mieniem komunalnym.
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

13

1. Jednoosobowe  kierownictwo polega§ na jednolitosc1  wydawanych  polecen
1 shuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw
oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Biurem kieruje Przewodniczacy Zarzadu — Dyrektor Biura, ponoszacy odpowiedzialno$é
przed Zgromadzeniem Zwigzku.

3. Kierownicy dzialéw kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalng realizacje
zadan Zwiazku, ponoszac za to odpowiedzialno$¢ przed Przewodniczacym Zarzadu —
Dyrektorem Biura.

§ 14

1. Nabor na kierownicze oraz pozostale urzednicze stanowiska pracy w Biurze Zwigzku
odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Wszelkie ustugi zewngtrzne, w tym: porzadkowe, ds. BHP, P.POZ itp., dodatkowe ushugi
prawne, informatyczne, doradztwa  technicznego,  konsultacji  finansowych
1 inne, mogg by¢ realizowane przez osoby fizyczne lub prawne na podstawie odrgbnych
umow cywilnych, zawierajacych zakres wzajemnych obowiazkow iuprawnien stron
oraz niezbgdne do wykonania czynnosci.

§ 15
Dzialy realizujg, w zakresie ich wiasciwosci rzeczowej, zadania wynikajace z przepisow
regulaminu oraz powszechnie obowigzujacego prawa.

Rozdzial V
Organizacja wewnetrzna

§ 16
1. Kierownicy dziatow Biura Zwigzku sg bezpoSrednimi przelozonymi pracownikow
zatrudnionych w podlegtych im dziatach i sprawuja nad nimi nadzoér. Kierownikom
dziatow Biura Zwigzku przystuguje prawo zglaszania wnioskow w sprawie zatrudnienia,
zwalniania, awansowania, nagradzania i karania podlegtych im pracownikéw, a takze
formutowanie w odniesieniu do nich potrzeb szkoleniowych.
2. Wnioski, o ktéorych mowa w wust. 1 wraz ze swoimi uwagami przekazuja
Przewodniczacemu Zarzadu lub jego Zastepcy.



17
Do obowigzkow Kierownikow Dzialow nalez§y w szczegollnosci:

1) realizacja zadan dzialow, zgodnie z niniejszym regulaminem oraz obowigzujacymi
przepisami prawa,

2) planowanie dziatalnosci dziatow,

3) wilasciwa organizacja pracy podlegtych dziatow,

4) nadzér nad prawidlowym i terminowym zalatwieniem spraw przez podleglych
pracownikow,

5) przeprowadzanie okresowej oceny podlegtych pracownikow,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach posiadanego upowaznienia, a takze
wykonywanie innych zadan w granicach posiadanego pelnomocnictwa,

7) realizowanie budzetu Zwigzku w czgsci dotyczacej dziatu, dokonywanie biezacej
i okresowej analizy realizacji budzetu w zakresie dotyczacym dziatu, a takze analiza
ekonomiczno-finansowa planowanych i1 dokonywanych przedsigwzie¢ gospodarczych,
w powigzaniu z ustalonym budzetem Zwigzku,

8) opracowywanie projektow i realizacja uchwat Zgromadzenia oraz Zarzadu w zakresie
dotyczacym dziahu,

9) przygotowanie materialtow merytorycznych 1 sprawozdawczo-informacyjnych
dla Przewodniczacego Zarzadu — Dyrektora Biura,

10)uczestniczenie w posiedzeniach Zgromadzenia, Zarzadu oraz Komisji, zgodnie
z dyspozycja Przewodniczacego Zarzadu — Dyrektora Biura,

11) zapewnienie wlasciwe]j obshugi interesantow,

12)zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikéw dzialu z obowigzujacymi
regulaminami, instrukcjami oraz innymi przepisami prawa obowigzujgcymi
na stanowisku pracy,

13)nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow dyscypliny i porzadku
pracy, a takze przepisow i zasad zabezpieczenia tajemnicy pafnstwowej i stuzbowej,
w szczegolnosci w odniesieniu do ochrony danych osobowych,

14) usprawnianie organizacji, metod i form pracy dziatow,

15)wspolpraca w  zakresie przygotowania budzetu Zwigzku, przestrzeganie
obowigzujgcych procedur przy udzielaniu zamowien publicznych oraz uczestniczenie
w pracach komisji przetargowych,

16) informowanie przetozonych o stanie spraw przez nich zleconych oraz o przyczynach
uniemozliwiajacych prawidlowe wykonywanie zadan dzialow,

17)racjonalne wykorzystanie i dbato$¢ o powierzone mienie.

18
Dzialy realizujg nastepujace zadania wspélne§:

1) zapewnienie wiaSciwej i terminowej realizacji zadan okre$lonych w aktach prawnych,
uchwalach Zgromadzenia, Zarzadu, zarzadzeniach i decyzjach Przewodniczgcego
Zarzadu oraz zawartych porozumieniach i umowach,

2) przygotowywanie propozycji do projektu budzetu Zwigzku,

3) przygotowywanie projektow uchwat i innych materialéw dla potrzeb Zgromadzenia
oraz Zarzadu,



4) wspdlne inicjowanie, opracowywanie lub opiniowanie projektow umow na realizacje
zadan wynikajacych z zakresu dziatania Biura Zwiazku,

5) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 wydawanie na podstawie
upowaznienia decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz wykonywanie czynnos$ci w zakresie przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

6) wspodtdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzagdowej i samorzadowe;j,

7) ustalanie wytycznych dla programowania, planowania i1 nadzorowania realizacji
inwestycji 1 remontow,

8) rozpatrywanie skarg spoleczenstwa, analizowanie Zrédel i przyczyn ich powstania
oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich wyeliminowania,

9) prowadzenie rejestru skarg (wnioskdw) oraz innych rejestrow wymaganych
obowigzujacymi przepisami,

10) przygotowanie sprawozdan, analiz 1 biezacych informacji o realizacji powierzonych
zadan,

11) stosowanie obowigzujgcych procedur przy udzielaniu zamowien ze Srodkow
publicznych,

12) udzielanie, w porozumieniu z Przewodniczacym Zarzadu, informacji publicznej
na wniosek,

13) przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie pracy
dziatow,

14) dbato$¢ o prawidlowy wizerunek Zwiazku, w tym o aktualng zawartos¢ strony
internetowej Biura oraz Biuletynu Informacji Publicznej, a takze wydawnictw

1 publikacji.

§19
Dzialy realizuja nastgpujace zadania indywidualne.

1. Dzial Ksiegowosci i Analiz Ekonomicznych:

1) opracowywanie projektow budzetu Zwiagzku oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

2) przygotowywanie wnioskéw oraz projektow uchwal w sprawie zmian w budzecie
Zwiazku,

3) prowadzenie ewidencji zmian budzetu Zwigzku,

4) sporzgdzanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan i informacji z wykonania
budzetu Zwigzku,

5) prowadzenie rachunkowosci budzetu Zwigzku,

6) prowadzenie rachunkowosci Zwigzku (jednostki),

7) kontrola dokumentow ksiggowych pod wzglgdem formalno — rachunkowym,

8) kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym,

9) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i dziatalno$ci socjalnej Zwigzku,

10) dokonywanie biezacych i okresowych analiz prowadzonych windykacji,



11) prowadzenie ewidencji tytuléw wykonawczych i innych ewidencji zwigzanych
z postgpowaniem egzekucyjnym,

12) prowadzenie bezposredniej obstugi mieszkancow,

13) prowadzenie, wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystoéci i porzadku w gminach,
postepowan administracyjnych w stosunku do wiascicieli nieruchomosci w zakresie
ustanawiania, pobierania i egzekwowania optat,

14) realizacja zadah zwigzanych z wdrozeniem i obshigg systemu odbierania
od wiascicieli nieruchomoéci odpadéw komunalnych przez Zwigzek, w zakresie
pobierania oplat, rozliczen 1 windykacji,

15) przyjmowanie oraz rozpatrywanie skarg i wnioskow od mieszkancéw, w sprawach
odnoszacych si¢ do pracy dziatu,

16) prowadzenie dokumentacji inwentarzowej mienia znajdujacego si¢ na stanie Biura
Zwiazku,

17) prowadzenie obowigzkowej sprawozdawczoéci dla organéw  zewngtrznych
(GUS, US, RIO, Ministerstwa Finansow i innych ) ,

18) prowadzenie dziatan dotyczgcych stosowania procedur przy udzielaniu zamowien
publicznych,

19) przygotowywanie materialdw w procedurach zwigzanych z udzielaniem zamowien ze
srodkéw publicznych, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy prawo zamowien
publicznych ( opisy przedmiotu zaméwienia OPZ, specyfikacje istotnych warunkéw
zamoOwienia SIWZ ).

2. Dzial Gospodarki Odpadami :

1) nadzér nad wykonywaniem zadan w zakresie gospodarki odpadami na terenie gmin
czlonkowskich Zwiazku, zwigzanych z odbiorem i zagospodarowaniem odpadow,
umozliwiajacym osiggniecie ustawowych pozioméw odzysku, a takze innych celow
gospodarki odpadami, w tym:

a) nadzér i wspolpraca z operatorami systemu w zakresie prawidtowego wykonania
ushugi odbioru i zagospodarowania odpadow od wiascicieli nieruchomosci,

b) nadzor i weryfikacja harmonograméw odbioru odpadéw  komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci,

c) wspolpraca z operatorami systemu w zakresie prawidlowej realizacji przez
wlascicieli nieruchomosci obowigzujgcych aktéw prawnych, dotyczacych
gospodarki odpadami na terenie Zwigzku.

2) tworzenie, prowadzenie i ewidencja baz danych w zakresie obstugi wlascicieli
nieruchomosci na terenie Zwiazku, zgodnie z obowiazujacymi aktami prawnymi,

3) przyjmowanie, wprowadzanie oraz weryfikacja deklaracji o wysokosci oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zgodnie z obowigzujgcymi aktami
prawnymi,

4) prowadzenie, wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzgdku w gminach,
postepowan administracyjnych w stosunku do wtascicieli nieruchomosci w zakresie
ustanawiania opfat,



5) prowadzenie sprawozdawczosci 1 analiz zwigzanych 2z gospodarka odpadami,
wynikajacych z obowiazujacych aktéw prawnych,

6) sporzadzanie raportow tematycznych z baz danych wilascicieli nieruchomosci na terenie
Zwiazku,

7) planowanie potrzeb inwestycyjnych zwigzanych z gospodarowaniem odpadami
komunalnymi,

8) prowadzenie Biura Obstugi Klienta, w tym przyjmowanie reklamacji 1 wnioskow od
wlascicieli nieruchomos$ci w kwestii funkcjonowania systemu gospodarki odpadami,

9) kontrola i nadzor nad realizacja przez wilascicieli nieruchomosci na terenie Zwigzku
obowiazkow wynikajacych z przepisow ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku
w gminach oraz ustanowionego przez Zwiazek Migdzygminny systemu gospodarki
odpadami, w szczegdlnosci w zakresie poprawnego prowadzenia segregacji odpadow,
udostepniania urzadzen do gromadzenia odpadow, ilosci i rodzaju wytwarzanych
odpadow,

10) prowadzenie kontroli nalezytego wykonywania ustug przez operatorow systemu,

11) kontrola odbioru odpadéw zgodnie z przyjgtymi harmonogramami oraz kierowanie

odpadow do wyznaczonych instalacji,

12) prowadzenie kontroli podmiotow wpisanych do prowadzonego przez Zwigzek rejestru
dziatalnosci regulowanej,

13) przedkiadanie wnioskow do planu finansowego w trybie procedury uchwalania
budzetu,

14) prowadzenie dziatah dotyczacych stosowania procedur przy udzielaniu zamoéwien
publicznych,

15) przygotowywanie materialtow w procedurach zwigzanych z udzielaniem zaméwiefi ze
srodkéw publicznych, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy prawo zamowien
publicznych ( opisy przedmiotu zamoéwienia OPZ, specyfikacje istotnych warunkow
zamOwienia STIWZ ).

3. Dzial Administracyjny:

1) organizacja i obstuga techniczno — biurowa, posiedzen, narad i spotkan inicjowanych
przez Zgromadzenie, Zarzad, Komisje Zwiazku lub Przewodniczacego Zarzadu,

2) przekazywanie, zgodnie zobowigzujacymi terminami i procedurami, uchwat
i projektow uchwal Zgromadzenia do RIO oraz Wydzialu Kontroli, Prawnego
i Nadzoru Wielkopolskiego Urzgdu Wojewodzkiego,

3) prowadzenie zbioru uchwal Zgromadzenia 1 Zarzadu oraz zarzadzen
Przewodniczgcego Zarzgdu Zwiazku, a takze przekazywanie ich do realizacji
wiadciwym dzialom Biura,

4) organizacja przyjmowania interesantow przez Przewodniczacego 1 Zastgpcg
Przewodniczacego Zarzadu,

5) obstuga sekretariatu Biura Zwiazku,

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

a) przyjmowanie, dzielenie, przekazywanie i wysylanie korespondencji,



b) prowadzenie wewngtrznego obiegu dokumentéw, przechowywanie akt,
przekazywanie akt do archiwow,
¢) prowadzenie dokumentacji archiwum zaktadowego,

7) prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Zwigzek,

8) ubezpieczenie mienia Zwigzku Migdzygminnego,

9) nadzorowanie uzytkowania samochodéw  stuzbowych, zawieranie umoéw
ubezpieczenia, uméw z warsztatami serwisujacymi i naprawiajgcymi samochody
wymiany opon, przekazywanie samochodéw uzytkownikom, sporzgdzanie protokolow
przekazania, prowadzenie miesigcznych ewidencji i rozliczen,

10) zawieranie i rozliczanie umow z operatorami telefonii komoérkowej i stacjonarnej,

11)zaopatrzenie Biura Zwiazku w materialy biurowe, meble, sprzet biurowy,
a takze zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania,

12)prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania siedzibg i mieniem Biura Zwigzku,
w tym: inwestycje, remonty, konserwacja, nadzér nad utrzymywaniem czystosci,
nadzor nad zabezpieczeniem mienia,

13) organizowanie przegladéw kadrowych pracownikow,

14) organizowanie naboru pracownikow,

15) obstuga kadrowo - ptacowa pracownikow,

16)obstuga ZUS i prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,

17) prowadzenie praktyk zawodowych uczniéw i studentow w Biurze Zwigzku,

18)obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i dziatalnosci socjalne;
Zwigzku w zakresie poza ksiggowym,

19) obstuga PFRON,

20)prowadzenie obowigzkowej sprawozdawczosci dla organdw  zewnetrznych
(GUS, US, RIO, Ministerstwa Finanséw i innych

21)prowadzenie  zbiorcze] ewidencji udzielonych pracownikom upowaznief
1 pelnomocnictw,

22)prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg informatycznej sieci wewnetrznej
Biura Zwigzku,

23)prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem strong internetows i poczta
elektroniczng Biura Zwigzku,

24)prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidtowo$ci dzialania sprzetu
komputerowego Biura Zwiazku,

25)analizowanie stanu i przygotowywanie wnioskéw w sprawie wyposazenia Biura
w sprzet komputerowy, oprogramowanie oraz sie¢ informatyczna,

26)prowadzenie podstawowych szkolen pracownikéw Biura Zwigzku w zakresie
informatyki,

27)koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem, prowadzeniem i ewidencja baz danych
w zakresie obshigi wilascicieli nieruchomosci na terenie Zwigzku, zgodnie
z obowigzujacymi aktami prawnymi,

28)utrwalanie, przetwarzanie i uaktualnianie baz danych wiascicieli nieruchomosci
na terenie Zwigzku, a takze tworzenie kopii zapasowych baz danych,

29)wspolpraca z gminami czlonkowskimi w zakresie pozyskiwania baz danych
porownawczych, stuzacych weryfikacji baz danych operacyjnych systemu,



30)sporzadzanie raportéw tematycznych z baz danych wilascicieli nieruchomosci
na terenie Zwigzku,

31) wspdlpraca z poszczegolnymi dziatami oraz asysta techniczna w sprawie umieszczania
informacji na stronie internetowej Zwigzku oraz Biuletynu Informacji Publicznej,

32)nadzor nad skuteczno$cia funkcjonowania kontroli zarzadczej,

33)nadzor nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych,

34)przedkladanie wnioskéw do planu finansowego w trybie procedury uchwalania
budzetu,

35)kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym,

36)przedkiadanie wnioskéw do planu finansowego w trybie procedury uchwalania
budzetu,

37)prowadzenie dzialan dotyczacych stosowania procedur przy udzielaniu zamowien
publicznych,

38)przygotowywanie materialéw w procedurach zwigzanych z udzielaniem zaméwien ze
srodké6w publicznych, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy prawo zamoéwien
publicznych ( opisy przedmiotu zamdéwienia OPZ, specyfikacje istotnych warunkéw
zamowienia SIWZ).

4. Dzial Prawny:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat i innych aktéw prawnych
kierowanych pod obrady Zgromadzenia lub Zarzadu Zwiazku,

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym umow cywilnoprawnych, w tym
w szczegolno$ci dlugoterminowych, o znacznej wartosci i nietypowych,

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

a) Zgromadzeniu,
b) Zarzadowi,
c¢) Kierownikom Dziatdéw.

4) wykonywanie zastgpstwa procesowego w zakresie udzielonych pelnomocnictw
oraz przedstawianie Przewodniczacemu Zarzadu Zwigzku wnioskow
co do zabezpieczenia roszczen oraz celowo$ci wszczecia wilasciwych czynnosci
sadowych 1 egzekucyjnych,

5) udzielanie pomocy 1 informacji pracownikom Biura Zwigzku w zakresie
obowigzujgcych  przepisdbw prawnych 1 ich interpretacji oraz praktycznego
zastosowania,

6) nadzor prawny nad postgpowaniami administracyjnymi prowadzonymi przez Zwiazek,

7) prowadzenie rejestru spraw sagdowych,

8) udziat w negocjacjach dotyczgcych m.in. uméw nietypowych lub o znacznej wartosci,
a takze rozwigzywania spraw spornych,

9) opiniowanie spraw pracowniczych, w tym w szczegélnosci dotyczacych rozwigzania
umowy o prace, ukarania pracownika, udzielenia mu spornych §wiadczen itp.

10) przedkladanie wnioskéw do planu finansowego w trybie procedury uchwalania
budzetu.



5. Stanowisko ds. informacji i edukacji:

1) prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi (w tym popularyzacja strony internetowe;j
Zwiazku oraz Biuletynu Informacji Publicznej),

2) opracowywanie informacji 1 materialdow edukacyjnych przewidzianych do
udostgpnienia na stronie internetowe] Zwigzku oraz w inny przyjety przez Zwiazek
sposob,

3) inicjowanie dziatan promocyjnych i prowadzenie spraw z zakresu promocji Zwiazku,
opracowywanie 1 aktualizowanie plandéw 1 programoéw rozwojowych,

4) redagowanie informacji 1 innych tekstow do mediéw lokalnych, regionalnych
i krajowych, na temat dziatalno$ci Zwigzku, wdrazanych projektéw i zamierzen,

5) przygotowywanie i prowadzenie konferencji prasowych, utrzymywanie biezgcych
kontaktow z mediami lokalnymi,

6) przygotowywanie i prowadzenie spotkan informacyjno-edukacyjnych z mieszkancami
gmin Zwigzku, instytucjami, organizacjami i podmiotami gospodarczymi,

7) przygotowywanie 1 prowadzenie spotkan informacyjno-edukacyjnych z mlodzieza
szkolna, monitoring mediow,

8) przygotowywanie oswiadczen, stanowisk 1 sprostowan medialnych,

9) przygotowywanie materialow informacyjnych dla dziennikarzy,

10) przedktadanie wnioskéw do planu finansowego w trybie procedury uchwalania
budzetu,

11)kontrola dokumentow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym.

12)prowadzenie dzialan dotyczacych stosowania procedur przy udzielaniu zamodwien
publicznych,

13) przygotowywanie materiatow w procedurach zwigzanych z udzielaniem zamowien ze
srodkéw publicznych, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy prawo zamowien
publicznych ( opisy przedmiotu zamowienia OPZ, specyfikacje istotnych warunkéw

zamoOwienia STIWZ ).

6. Koordynator PSZOK:

1) koordynowanie dzialan zwigzanych z praca PSZOK,
2) nadzor nad funkcjonowaniem PSZOK.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i decyzji
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1. Przy opracowywaniu korespondencji stosgje sie zasady zawarte w instrukcji kancelaryjne;j
dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.
2. Do podpisu Przewodniczacego Zarzadu zastrzega si¢:
1) uchwaty Zarzadu i decyzje wlasne,
2) decyzje i postanowienia,
3) dokumenty osobowe podleglych pracownikow,
4) wystapienia kierowane do organdéw administracji rzadowej,
5) korespondencja zagraniczna,



6) pisma do wladz gminnych, miejskich 1 regionalnych,

7) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace pracownikow i dzialéw Biura Zwigzku.

3. W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego Zarzadu, na jego polecenie lub
w uzgodnieniu z nim, dokumenty wymienione wust. 2 podpisuje Zastgpca
Przewodniczacego Zarzadu.

4. Kierownicy Dziatow lub inni wyznaczeni pracownicy podpisujg z upowaznienia Zarzadu
decyzje w  sprawach indywidualnych z zakresu administracji  publicznej
lub inne pisma, zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami, o ktérych mowa w § 21 .

5. Korespondencje w toku postgpowania podpisuja Kierownicy Dzialéw lub inni wyznaczeni
pracownicy posiadajacy upowaznienie.

6. Dokumenty przedstawione przelozonym do podpisu musza by¢ podpisane imieniem
i nazwiskiem przez pracownika prowadzacego sprawe i przygotowujacego projekt.

7. Dokumenty przedstawione do podpisu dla Przewodniczacego Zarzadu — Dyrektora Biura
oraz  Zastepcy Przewodniczacego Zarzadu — Zastgpcy Dyrektora  Biura,
musza by¢ parafowane przez wlasciwego Kierownika Dziatu lub Glownego Ksiegowego,
a ponadto :

a) w przypadku aktéw prawnych, uméw i innych pism o znaczeniu prawnym musza by¢
dodatkowo parafowane przez radce prawnego,

b) w przypadku uméw 1 innych dokumentow skutkujgcych powstaniem zobowigzan
finansowych Zwigzku musza by¢ dodatkowo parafowane przez Glownego
Ksiegowego.

8. Ustala si¢ nastgpujagce symbole komorek organizacyjnych, do stosowania
przy numeracji pism zgodnie z instrukcja kancelaryjng :

Przewodniczacy Zarzagdu PZZ
Zastepca Przewodniczacego Zarzadu ZPZ
Dyrektor Biura Zarzadu DBZ
Zastepca Dyrektora Biura Zarzadu ZDB
Dziatl Gospodarki Odpadami GOA
Dziat Ksiggowosci i Analiz Ekonomicznych DKA
Dzial Administracyjny DA
Dzial Prawny DP
Stanowisko ds. informacji i edukacji IE
Koordynator PSZOK KP

Rozdzial VIII

Upowaznienia

§ 21

1. Przewodniczacy Zarzadu — Dyrektor Biura udziela indywidualnie upowaznienia

pracownikom Biura Zwigzku w granicach jego umocowania.
2. Upowaznienie winno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego pracownika,



2) rodzaj spraw (decyzji) objetych upowaznieniem ze wskazaniem przepisow prawnych,
ustalajgcych kompetencje do wydawania decyzji w tych sprawach.

. Wnioski o imienne upowaznienie zglasza Przewodniczacemu Zarzadu : Zastgpca

Przewodniczacego Zarzadu, Glowny Ksiggowy lub Kierownik Dzialu w stosunku

do podlegtych mu pracownikow.

. Glowny Ksiggowy moze upowazni¢ podleglego sobie pracownika do skladania

kontrasygnaty przy dokonywaniu czynno$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie

zobowigzania pieni¢znego.

. Ewidencje wszystkich upowaznien 1 pelnomocnictw prowadzi Dzial Administracyjny.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

22
. Regulamin organizacyjny Biura Zwiaiku podaje si¢ do wiadomosci wszystkim
pracownikom. Zapoznanie si¢ z regulaminem pracownicy potwierdzajag wlasnorgcznym
podpisem.
. Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ wprowadzane jedynie w trybie jego
uchwalenia.
. Zadania 1 kompetencje  Administratora Danych Osobowych, Administratora
Bezpieczenstwa Informacji, Administratora Systemu Informatycznego okreslone zostaty
w Zarzgdzeniach Przewodniczgcego Zarzadu w sprawie "Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym shizacym do przetwarzania danych osobowych w Biurze Zwiazku
Miegdzygminnego ,,Pilski Region Gospodarki Odpadami Komunalnymi” z siedziba w Pile
oraz w sprawie "Polityki bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Biurze
Zwiazku Miedzygminnego ,Pilski Region Gospodarki Odpadami Komunalnymi”
z siedziba w Pile.
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