UCHWALA NR 18/2019

ZARZADU ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO
»PILSKI REGION GOPODARKI ODPADAMI KOMUNALNYMI”

z dnia 21 maja 2019 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwigzku

Na podstawic § 29 ust. 4 Statutu Zwigzku Miedzygminnego ,,Pilski Region Gospodarki
Odpadami Komunalnymi” z siedzibg w Pile (Dz. Urz. Woj. Wielkopolskiego z 2016 r. poz.
5040 z pozn. zm.) Zarzad Zwigzku uchwala, co nastgpuje:

§1.
Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Biura Zwigzku w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr
I do uchwaty.

§2.

Schemat organizacyjny Biura Zwigzku przedstawia zalgcznik nr 2 do niniejszej uchwaty.

§3.
Traci moc uchwata nr 77/2017 Zarzadu Zwigzku z dnia 25 pazdziernika 2017 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacynego Biura Zwigzku.

§4.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Przewodniczgcemu Zarzadu Zwigzku.

§5.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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UZASADNIENIE

Ustalenie nowego Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwigzku Migdzygminnego ,,Pilski
Region Gospodarki Odpadami” w Pile spowodowane jest przede wszystkim koniecznoscig
dokonania kilku istotnych zmian w strukturze organizacyjnej Biura Zwigzku majacych na
celu usprawnienie jego dziatania. W zwigzku z powyzszym:
1) Do struktury Dziatu Gospodarki Odpadami proponuje sig wigczyc:

- wieloosobowe stanowisko ds. kontrol 1 gospodarki odpadami,

- wicloosobowe stanowisko ds. prowadzenia postepowan administracyjnych,

- specjalista ds. gospodarki odpadami 1 RODO.

2) Tworzy si¢ stanowisko ds. statystyki 1 analiz ktore z racjt realizacji zadan
podporzadkowane bedzie Kierownikowi Dzialu Gospodarki Odpadami oraz stanowisko ds.
prowadzenia postepowan spadkowych.

3) Ze struktury Dziatu Finansowego wytgcza si¢ wieloosobowe stanowisko ds. windykacji

oraz egzekucji opfat.
4y W strukturze organizacyjnej dokonuje si¢ zmiany polegajacej na utworzeniu Dziahu
Windykacji, w skitad ktérego wchodzi wieloosobowe stanowisko ds. windykacji oraz

egzekucjl optat.

Nastepstwem powyzszych zmian jest nowe okreslenie zadan poszczegolnych dziatow i szereg
mnych drobnych poprawek o charakterze techniczno-porzagdkowym (zmiana nazwy dziatu,
zmiana oznaczen dziatow i samodzielnych stanowisk pracy).

Ustalenie nowej struktury organizacyjnej wynika zarowno z okolicznosci wskazanych
powyzej, jak 1 tez doSwiadczenia w zakresie kilkuletniego funkcjonowania Biura Zwigzku
wskazujgcego, ze tak ustalona struktura organizacyjna usprawni pracg Biura Zwigzku,
organdw Zwigzku oraz calego Zwiazku. Wobec powyzszego istnieje uzasadniona potrzeba
dokonania zaproponowanej zmiany struktury organizacyjnej Biura Zwigzku poprzez ustalenie

nowego Regulaminu Organizacyjnego.
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Zalacznik nr 1

do Uchwaty Nr 18/2019

Zarzadu Zwigzku Migdzygminnego

,wPilski Region Gospodarki Odpadami Komunalnymi”
z dnia 21 maja 2019 roku

Rozdzial |
Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin Biura Zwigzku Miedzygminnego ,Pilski Region Gospodarki Odpadami

Komunalnymi” z siedzibg w Pile, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla :

l.

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

organizacje Biura Zwiazku,

zasady funkcjonowania Biura Zwiazku,

zakres  dzialania  kierownictwa Biura  Zwigzku, poszczegéinych — dzialow

oraz stanowisk pracy w Biurze Zwigzku.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

L

Zwigzku — nalezy przez to rozumie¢ Zwigzek Migdzygminny ,Pilski Region
Gospodarki Odpadami Komunalnym1” z siedzibg w Pile.

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

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

Przewodniczgcym Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczgcego Zarzadu
Zwiazku.

Zastepcy Przewodniczgcego — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Przewodniczgcego
Zarzadu Zwigzku.

Glownym Ksigegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiegowego Zwigzku
Migdzygminnego ,,Pilski Region Gospodarki Odpadami Komunalnymi” z siedzibg
w Pile.

Kierownikach Dzialow - nalezy przez to rozumiec osoby kierujgce dziatami,
Dzialach — nalezy przez to rozumiec dzialy wchodzgce w sktad Biura Zwigzku.
Samodzielnych stanowiskach pracy nalezy przez to rozumie¢ samodzielne,

jednoosobowe stanowiska pracy funkcjonujgce w strukturze Biura Zwigzku.



2)
3)

4)

. Stanowiskach wieloosobowych — nalezy przez to rozumie¢ wieloosobowe stanowiska

pracy, funkcjonujgce w strukturze Biura Zwigzku.

.PSZOK - nalezy przez rozumie¢ Punkty Selektywnej Zbiorki Odpadow

Komunalnych.

§3
Biuro Zwigzku jest jednostka utworzong przez Zwigzek, do obstugl techniczne]
1 organizacyjnej Zwigzku oraz jego organow.
Biuro Zwigzku miesci si¢ w Pile przy ul. Dagbrowskiego 8.
Biuro Zwigzku 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 niektorych zadan, godziny pracy okreslone
w ust. 3 mogg ulec zmianie za zgoda Przewodniczacego Zarzgdu.

Rozdzial I1
Zakres dzialania i zadania Biura Zwigzku

§4

1. Zarzad Zwigzku wykonuje zadania przy pomocy Biura Zwigzku.

2. Do zakresu dziatania Biura Zwigzku nalezy zapewnienie nalezytego wykonania zadan

Zwigzku 1 jego organow, wynikajacych z przepisow prawa, Statutu Zwigzku, uchwat

Zgromadzenia Zwiazku 1 Zarzadu Zwigzku.

§5

. Do zadan Biura Zwigzku nalezy obstuga Organow Zwigzku w zakresie realizowanych

przez nie zadan 1 kompetencji.

2. W szczegolnoser do zadan Biura Zwigzku nalezy:

Y

2)
3)
4)
5)

6)
7)

przygotowywanie materialdw niezb¢dnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktow 2z zakresu administracji publicznej,
oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy Zwigzku,

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Zarzadu Zwigzku,

przygotowywanie warunkoéw do uchwalania projektow uchwatl 1 wykonywania
budzetu Zwigzku oraz innych aktow organow Zwigzku,

realizacja innych obowiazkow 1 uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa
oraz uchwal organow Zwiazku,

zapewnienie warunkow organizacyjnych 1 technicznych do odbywania posiedzen
Zgromadzenia, Zarzgdu oraz posiedzen komisji Zwigzku,

prowadzenie zbioru przepisow dostepnych do powszechnego wgladu,

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

a) przyjmowanie, dzielenie, przekazywanie 1 wysylanie korespondencii,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentdw,

¢) przechowywanie akt,



d) przekazywanie akt do archiwow,

e) przekazywanie uchwat i projektéw uchwal Zgromadzenia do Regionalnej Izby
Obrachunkowej oraz Wydziatu Kontroli, Prawnego 1 Nadzoru Wielkopolskiego
Urzedu Wojewodzkiego, zgodnie z obowigzujgcymi terminami i procedurami,

f) ewidencja obiegu dokumentow.

Rozdziat 111
Organizacja i zakres obowigzkow pracownikéw Biura Zwigzku

§6

. Przewodniczacy Zarzadu - jako Kierownik Biura - kieruje Biurem Zwigzku na zasadzie
Jjednoosobowego kicrownictwa, ponoszgc odpowiedzialnos¢ za wyniki jego pracy,
zapewnia warunki sprawnej jego pracy oraz praworzadnego 1 efektywnego
funkcjonowania Biura Zwigzku.

2. Zastepca Przewodniczgcego Zarzadu - zastepuje Przewodniczgcego Zarzadu w czasie jego
nieobecnosci, a ponadto wykonuje zadania wyznaczone przez Przewodniczacego Zarzadu,
w tym sprawuje bezposredni nadzor nad wyznaczonymi dziatami 1 pracownikami Biura
Zwigzku.

3. W razie czasowej niemozno$ci petnienia obowigzkéw zardwno przez Przewodniczacego
Zarzadu jak 1 jego Zastepce obowigzki te realizuje cztonek Zarzadu upowazniony przez
Przewodniczgcego Zarzadu.

§7
1. W sktad Biura Zwigzku wchodzg nastepujace dziaty oraz samodzielne stanowiska pracy:
1) Dzial Finansowy,
2) Dzial Windykacji,
3) Dziat Gospodarki Odpadami,
4) Stanowisko ds. obstugi Zarzadu,
5) Informatyk,
6) Wieloosobowe stanowisko ds. informacji 1 edukacji,
7) Wieloosobowe stanowisko ds. obshugi prawnej Biura Zwigzku.
2. Pracg dzialow kierujg Kierownicy:
1) Dziatem Finansowy — Gtowny Ksiggowy - Kierownik Dziatu Finansowego,
2) Dziatlem Windykacji — Kierownik Dziatu Windykacji,
3) Dziatem Gospodarki Odpadami — Kierownik Dziatu Gospodarki Odpadami oraz -
Zastepca Kierownika Dziatu Gospodarki Odpadami,

3. Pracg: Stanowiska ds. obstugi Zarzadu, Informatyka, Wieloosobowego stanowiska ds.
informacji i edukacji oraz Wieloosobowego stanowiska ds. obstugi prawnej Biura Zwigzku
kieruje Przewodniczacy Zarzadu 1 Zastepca Przewodniczacego Zarzadu.

4. W razie nieobecnosci kierownika dzialu zastepstwo pelni  wyznaczony przez
Przewodniczacego Zarzadu lub Zastepce Przewodniczgcego Zarzgdu pracownik.

§8

Strukture organizacyjng Biura Zwigzku okresla schemat organizacyjny.



Rozdzial IV
Zasady Funkcjonowania Biura Zwigzku

§9
Biuro Zwigzku dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnos$ci wobec spotecznoscei lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania micniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Biura.

§10
Pracownicy Biura Zwigzku, wykonujgc swoje obowigzki 1 zadania, dzialajg na podstawie
1 w granicach prawa, oraz obowigzani sq do scistego jego przestrzegania.

§ 11
Pracownicy Biura Zwigzku w wykonywaniu swoich zadan i1 obowigzkow sa obowigzani
stuzy¢ mieszkancom gmin - uczestnikow Zwigzku.

§12
. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegoine) starannosci w  gospodarowaniu
powierzonym mieniem komunalnym.
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§13

l. Jednoosobowe  kierownictwo polega na  jednolitosci  wydawanych  polecen
1 stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow
oraz ich mdywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Biurem kieruje Przewodniczacy Zarzadu, ponoszacy odpowiedzialno$¢ przed
Zgromadzeniem Zwigzku.

3. Kierownicy dziatow kieruja i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy optymalng realizacje
zadan Zwigzku, ponoszgc za to odpowiedzialno$¢ przed Przewodniczacym Zarzgdu.

§ 14

I. Nabor na kierownicze oraz pozostate urzednicze stanowiska pracy w Biurze Zwigzku
odbywa si¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Wszelkie ustugi zewnetrzne, w tym: porzadkowe, ds. BHP, P.POZ itp., dodatkowe ustugi
prawne, informatyczne,  doradztwa  technicznego,  konsultacji  finansowych
1 inne, mogg by¢ realizowane przez osoby fizyczne lub prawne na podstawie odrgbnych
umow  cywilnych, zawierajgcych zakres wzajemnych obowigzkow 1 uprawnien stron
oraz niezbedne do wykonania czynnosci.



§15

Dziaty realizujg, w zakresie ich wilasciwosci rzeczowej, zadania wynikajgce z przepisow
regulaminu oraz powszechnie obowigzujgcego prawa.

Rozdzial V
Organizacja wewnetrzna

§ 16

. Kierownicy dziatow Biura Zwigzku sg bezposrednimi przetozonymi pracownikow
zatrudnionych w podleglych 1m dzialach 1 sprawujg nad nimi nadzoér. Kierownikom
dziatow Biura Zwigzku przystuguje prawo zglaszania wnioskéw w sprawie zatrudnienia,
zwalniania, awansowania, nagradzania 1 karania podlegtych im pracownikdw, a takze
formutowanie w odniesieniu do nich potrzeb szkoleniowych.

. Wnioski, o ktorych mowa w ust. | wraz zc swoimi uwagami przekazujg
Przewodniczgcemu Zarzadu lub jego Zastepey.

§17

Do obowigzkdéw Kierownikow Dzialow nalezy w szczegolnosci:

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

2) planowanie dzialalnosci dziatow,

3) wiasSciwa organizacja pracy podlegtych dziatow,

4) nadzor nad prawidiowym 1 terminowym zalatwieniem spraw przez podlegltych
pracownikow,

5) przeprowadzanie okresowej oceny podlegtych pracownikow,

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

7) realizowanie budzetu Zwigzku w czeSci dotyczacej dzialu, dokonywanie biezace)
1 okresowej analizy realizacji budzetu w zakresie dotyczacym dziatu, a takze analiza
ekonomiczno-finansowa planowanych 1 dokonywanych przedsiewzig¢ gospodarczych,
w powlgzaniu z ustalonym budzetem Zwigzku,

8) opracowywanie projektow 1 realizacja uchwat Zgromadzenia oraz Zarzgdu w zakresie
dotyczgcym dziatu,

9) przygotowanie materialow merytorycznych 1 sprawozdawczo-informacyjnych
dla Przewodniczacego Zarzadu 1 Zastepcy Przewodniczacego Zarzadu,

10)uczestniczenie w posiedzeniach Zgromadzenia, Zarzadu oraz Komisji, zgodnie
z dyspozycjg Przewodniczacego Zarzgdu 1 Zastepcy Przewodniczacego Zarzadu,

11)zapewnienie wlasciwej obstugl interesantow,

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

13)nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow dyscypliny 1 porzadku
pracy, a takze przepisOw 1 zasad zabezpieczenia tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej,
w szczegolnoscl w odniesieniu do ochrony danych osobowych,

I4)usprawnianie organizacji, metod 1 form pracy dziatow,



I5)wspotpraca w  zakresie przygotowania budzetu Zwigzku, przestrzeganie
obowigzujacych procedur przy udzielaniu zaméwien publicznych oraz uczestniczenie
w pracach komisji przetargowych,

16) informowanie przetozonych o stanie spraw przez nich zleconych oraz o przyczynach
uniemozliwiajgcych prawidtowe wykonywanie zadan dziatow,

17)racjonalne wykorzystanie 1 dbatos¢ o powierzone mienie.

§ 18
Dziaty realizujg nast¢pujgce zadania wspdlne:

1) zapewnienie wiasciwe] 1 terminowej realizacji zadan okreslonych w aktach prawnych,
uchwatach Zgromadzenia, Zarzadu, zarzadzeniach 1 decyzjach Przewodniczgcego
Zarzadu oraz zawartych porozumieniach 1 umowach,

2) przygotowywanie propozycji do projektu budzetu Zwigzku,

3) przygotowywanie projektow uchwat 1 innych materiatow dla potrzeb Zgromadzenia
oraz Zarzadu,

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

5) prowadzenie post¢gpowania administracyjnego 1 wydawanie na podstawie
upowaznienia decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j
oraz wykonywanie czynnoSci w zakresie przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

6) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzagdowej 1 samorzgdowej,

7) ustalanie wytycznych dla programowania, planowania 1 nadzorowania realizac)i
inwestycji 1 remontow,

8) rozpatrywanie skarg spoleczenstwa, analizowanie zrodet 1 przyczyn ich powstania
oraz podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ich wyelimimowania,

9) prowadzenie rejestru skarg (wnioskow) oraz innych rejestréw wymaganych
obowigzujacymi przepisami,

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

I1)stosowanie obowigzujacych procedur przy udzielaniu zamowien ze s$rodkow
publicznych,

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

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

14)dbatos¢ o prawidlowy wizerunek Zwigzku, w tym o aktualng zawarto$¢ strony
internetowej Biura oraz Biuletynu Informacji Publicznej, a takze wydawnictw
1 publikacji.



§19

Dziaty realizuja nastepujace zadania indywidualne.

1. Dzial Finansowy:

D)
2)

3)

4)

3)

6)

8)

9)

opracowywanie projektow planu finansowego oraz wieloletniej prognozy finansowej
Zwigzku,

opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w planie finansowym Zwigzku
oraz wieloletniej prognozy finansowej Zwigzku,

prowadzenie ewidencji zmian planu finansowego Zwigzku,

sporzadzanie 1 obstuga danych sprawozdawczo-uchwalodawczych w systemie
»BeSTi@” dla jednostek samorzgdu terytorialnego na potrzeby Regionalnej Izby
Obrachunkowej,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz operacji finansowych wymaganych
Rozporzgdzeniem Ministra Finansow, w zakresie: Rb-27S, Rb-28S, Rb-N, Rb-Z, Rb-
NDS, Rb-ST,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych wymaganych Ustawg o finansach
publicznych, w zakresie: informacji o przebiegu wykonania planu finansowego za
pierwsze potrocze 1 ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej, w tym
o przeblegu realizacji przedsiewzie¢ wieloletnich, a takze sprawozdanie roczne
z wykonania planu finansowego 1 informacje o stanie mienia,

sporzadzanie sprawozdan finansowych wymaganych Rozporzadzeniem Ministra
Finansow, w zakresie: bilans z wykonania budzetu, bilans jednostki, rachunek
zyskow 1 strat, zestawienie zmian w funduszu, informacji dodatkowej oraz
skonsolidowany bilans,

sporzgdzanie deklaracji podatku dochodowego od 0sob prawnych (CIT-8) do Urzedu
Skarbowego,

sporzadzanie deklaracji o podatku od nieruchomosci,

10)sporzadzanie sprawozdan statystycznych, w zakresie F-03 (o ruch $rodkow trwatych)

do Gtownego Urzedu Statystycznego,

11)prowadzenie rachunkowosci budzetowe] Zwigzku,

12) prowadzenie rachunkowosci jednostkowej Zwiazku,

13) obstuga systemu bankowego,

14)biezgca dekretacja 1 kontrola wptat masowych podatnikéw na indywidualnych

kartotekach,

15)wystawienie 1 wysytka postanowien o zarachowaniu wptaty do podatnikow,

16)rozliczanie, wystawianie 1 wysylka postanowien o zarachowaniu nadptaty do

podatnikow,

17)uzgadnianie 1 przygotowywanie zwrotow nadptat do podatnikow,
18) dokonywanie przypisow kosztow upomnien oraz odsetek od podatnikow,

19) biezgca kontrola poprawnosci przypisow podatnikdw na kartotekach,
20)dokonywanie odpisow aktualizujgcych naleznosci od podatnikow z tytulu optaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi,

21)prowadzenie bezposredniej 1 posredniej obstugi podatnikow,



22)kontrola  dokumentéow  ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
1 merytorycznym,

23)zaangazowanie w systemie ksiggowym wydatkow zwigzanych 2z operacjami
poprzedzonymi umowami oraz decyzjami,

24) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej ZFSS,

25)prowadzenie ewidencji inwentarzowe] mienia Zwigzku oraz wykonywanie innych
czynnoscl z tym zwigzanych,

26)ubezpieczenie mienia Zwigzku,

27)przygotowywanie materiatdw w procedurach zwigzanych z udzielaniem zamowien ze
srodkow publicznych, do ktorych stosuje sig¢ przepisy ustawy prawo zamowien
publicznych (opis przedmiotu zamowienia-OPZ, specyfikacja istotnych warunkow
zamowienia-SIWZ ), w zakresie usiug pocztowych i1 bankowych,

28)dokonywanie biezgcych 1 okresowych analiz zwigzanych z ksiggowoscig,

29)przyjmowanie oraz rozpatrywanie skarg 1 wnioskdw od podatnikow, w sprawach
odnoszacych si¢ do pracy dziatu,

30)wykonywanie innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki
odpadami lub wynikajgcych z zakresu czynnosci,

31)prowadzenie spraw oraz dokumentacji kadrowo — placowej pracownikéw zwigzane)
7z zatrudnieniem 1 zwalnianiem oraz wytwarzanej w czasie zatrudnienia, zgodnej
z Kodeksem Pracy oraz innymi aktami prawnymi wydanymi w tym zakresie,

32)prowadzenie akt osobowych pracownikow zgodnie z przepisami prawa
1 odpowiedzialno$¢ w tym zakresie przed organami kontroli,

33)opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych (regulamin pracy, regulamin
dziatalnosci socjalnej, regulamin stuzby przygotowawczej itp.),

34)prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznien 1 petnomocnictw, pracownikom lub
innym osobom lub instytucjom,

35)prowadzenie rejestru wydawanych delegacji w zwigzku z wyjazdem stuzbowym
osobom do tego upowaznionym,

36)prowadzenie imiennych kartotek pracownikdéw zwigzanych z powierzonym im
mieniem Zwigzku,

37)prowadzenie 1miennych kartotek pracownikéw z wykorzystaniem $rodkdéw
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w danym roku kalendarzowym,

38)przygotowanie  dokumentacji  zwigzane] z naborem  pracownikOw = wraz
z prowadzeniem naborow pracownikow,

39)kontrolowanie przestrzegania dyscypliny czasu pracy, prowadzenie stosownej
dokumentacji,

40) wspotudziat w przygotowaniu materiatdéw do przeprowadzenia okresowych ocen kadr,

41)prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem na emeryture lub rente,

42)kontrola prawidtowoséci wykorzystywania zwolnien lekarskich przez pracownikow,

43)nadzér nad przekazywaniem 1 przejmowaniem stanowisk pracy z uwzglednieniem
rozliczenia si¢ pracownika opuszczajacego stanowisko pracy z dokumentacji,

44)rozliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne oraz Fundusz Pracy,



45)obstuga ZUS w rozumieniu przygotowania rozliczen sktadek 1 zasitkow, dokumentaciji
1 korespondencji,

46)prowadzenie spraw zwigzanych z praktykg zawodowg uczniow i studentow w Biurze
Zwigzku,

47)obstuga PFRON,

48)prowadzenie sprawozdawczosci dla organdw zewngtrznych (GUS, US, RIO,
Ministerstwo Finansow 1 innych),

49) wspotpraca ze stuzbg BHP w zakresie organizowania szkolen w tym zakresic,

50)zbieranie 1 zdobywanie informacji o szkoleniach, przygotowywanie do akceptacji
planow szkolen, wnioskowanie o $rodki do budzetu w tym zakresie, organizowanie
szkolen,

S1)informowanie kierownikdéw poszczegolnych komorek organizacyjnych o kursach
1 szkoleniach,

52)opracowywanie raportow, analiz i statystyk dotyczgcych spraw kadrowo — ptacowych,

53)prowadzenie rejestrow wyjs¢ shuzbowych 1 prywatnych,

54) prowadzenie korespondencji 1 zatatwianie spraw zwigzanych z Urzedem Skarbowym,
Panstwowg Inspekcja Pracy, Urzedem Pracy, innymi stuzbami lub urzgdami,

55)przygotowywanie przelewow bankowych,

56) wspotuczestniczenie w tworzeniu projektu planow budzetowych,

57)tworzenie oraz prowadzenie archiwum zaktadowego,

58) przyjmowanie dokumentacji z poszczegolnych komorek organizacyjnych
ZM PRGOK oraz sprawdzanie ich ze spisem zdawczo — odbiorczym,

59)prowadzenie ewidencji archiwum zakiadowego,

60) udostepnianie zasobow archiwalnych pracownikom ZM PRGOK,

61)utrzymywanie stalych kontaktdw 1 wspotpraca z Archiwum Panstwowym,

62)nadzér nad  skuteczno$cig  funkcjonowania  Kontroli  Zarzgdcze; Zwigzku
Miedzygminnego PRGOK.

2. Dzial Windykacji:

1) biezaca kontrola terminowos$ci wptat od zobowigzanych,

2) biezaca kontrola poprawnosci przypiséw na kartotekach zobowigzanych,

3) wystawianie upomnien oraz wykonywanie innych czynnosci zwigzanych
Z upomnieniami,

4) wystawianie tytulow wykonawczych 1 sporzadzanie informacji do tytulow
wykonawczych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz wykonywanie innych
czynnosci zwigzanych z tytutami,

S) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz  sporzadzanie  projektow
rozstrzygnie¢ administracyjnych w zakresie stanowiska wierzyciela,

6) zawiadamianie organu egzekucyjnego o zdarzeniach majacych wplyw na zaleglosc
z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi 1 inne,

7) wykonywanie czynnosci egzekucyjnych zgodnie z ustawg o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji, w tym:



a) sporzadzanic zapytan w trybie art. 36 ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,
b) korespondencja z urzgdami skarbowymi 1 kancelariami komorniczymi,

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz  sporzadzanie projektow
rozstrzygnig¢ administracyjnych w zakresie udzielenia ulgi w splacie zobowigzan
podatkowych zgodnie z przepisami ustawy Ordynacji Podatkowej,

9) wprowadzanie do systemu decyzji udzielajgcych ulgi w splacie zobowiazan,
sporzgdzanie raportow, zestawien na potrzeby Dzialu Finansowego oraz analiza
terminowego regulowania udzielonych rat,

10)przygotowywanic projektow uchwal w sprawie udziclonych ulg w splacie
zobowigzan,

11)analizowanie zalegto$ci pod katem przedawnien, ustalanie terminu przedawnienia
1 wypeinianie kart przedawnien,

12)pozyskiwanie informacji o zobowigzanym 1 jego majgtku w zakresie niezb¢dnym
do prowadzenia egzekucjr administracyjnej, pozyskiwanie informacji od organow
egzekucyjnych,

13) prowadzenie bezposredniej i posredniej obstugi zobowigzanych,

14)dokonywanie biezgcych 1 okresowych analiz zwigzanych z windykacjag,

15) sporzgdzanie danych na potrzeby sprawozdan Zarzadu Zwigzku,

16) sporzadzanie sprawozdan 1 obstuga aplikacji ,,SHRIMP”,

1 7) sporzadzanie sprawozdan SRPP na potrzeby Ministra Rolnictwa 1 Rozwoju Wi,

18)zglaszanie wicrzytelnosci w postgpowaniu upadiosciowym,

19) przyjmowanie oraz rozpatrywanie skarg 1 wnioskow od podatnikow, w sprawach
odnoszacych sig¢ do pracy dziatu,

20)wykonywanie innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki
odpadami lub wynikajacych z zakresu czynnosci.

3. Dzial Gospodarki Odpadami:

) nadzor nad wykonywaniem zadan w zakresie gospodarki odpadami na terenie gmin
cztonkowskich Zwigzku, zwigzanych z odbiorem i zagospodarowaniem odpadow,
umozliwiajagcym osiggni¢cie ustawowych poziomow odzysku, a takze innych celow
gospodarki odpadami, w tym:

a) nadzor 1 wspoOlpraca z operatorami systemu w zakresie prawidiowego
wykonania ustugi odbioru 1zagospodarowania odpadéw od wiascicieli
nieruchomosci,

b) nadzér 1 weryfikacja harmonogramow odbioru odpadow komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci,

c) wspolpraca z operatorami systemu w zakresie prawidlowej realizacji przez
wiascicieli nieruchomosci obowigzujgcych aktow prawnych, dotyczgeych
gospodarki odpadami na terenie Zwigzku,

2) tworzenie, prowadzenic 1 ewidencja baz danych w zakresie obstugi wiasciciel
nieruchomosci na terenie Zwigzku, zgodnie z obowigzujacymi aktami prawnymi,



3) przyjmowanie, wprowadzanie oraz weryfikacja deklaracji o wysokoSci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zgodnie z obowigzujagcymi aktami
prawnymi,

4) prowadzenie sprawozdawczos$ci 1 analiz zwigzanych 2z gospodarkg odpadami,
wynikajacych z obowiazujacych aktow prawnych,

S) sporzadzanie raportow tematycznych z baz danych wiascicieli nieruchomosci
na terenie Zwigzku,

6) planowanie potrzeb inwestycyjnych zwigzanych z gospodarowaniem odpadami
komunalnymi,

7) prowadzenie kontroli nalezytego wykonywania ustug przez operatoréw systemu,

8) kontrola zgodnosci odbioru odpadoéw z przyjetymi harmonogramami oraz kierowania
odpadoéw do wyznaczonych instalacji,

9) prowadzenie kontroli podmiotéw wpisanych do prowadzonego przez Zwigzek rejestru
dziatalnosci regulowane;,

10) prowadzenie Biura Obstugi Klienta, w tym przyjmowanie reklamacji 1 wnioskow od
wiascicieli nieruchomosci w kwestii funkcjonowania systemu gospodarki odpadami,
I1)przedktadanie wnioskow do planu finansowego w trybie procedury uchwalania

budzetu,

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

13)przygotowywanie materialow w procedurach zwigzanych z udzielaniem zamowien ze
srodkow publicznych, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy prawo zamowien
publicznych (opisy przedmiotu zamowienia OPZ, specyfikacje istotnych warunkow
zamoOwienia SIWZ),

14)koordynowanie dziatan zwigzanych z pracg PSZOK,

1 5)nadzér nad funkcjonowaniem PSZOK,

16) nadzorowanie 1 kontrolowanie czynnosci zwigzanych z ochrong danych osobowych:

a) nadawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz nadawania
uzytkownikom uprawnien w systemach informatycznych;

b) wykonywania zadan 1 obowigzkow przez uzytkownikow, przetozonych
uzytkownikow;

¢) wykonywania zadan przez komorki organizacyjne zobligowane do
zapewniania wiasciwych srodkow zabezpicczajgcych dane osobowe;

d) prowadzenia dokumentacji dotyczgcej przetwarzania danych osobowych
wymaganej przez przepisy prawa;

e) stosowania srodkdw fizycznych zwigzanych z ochrong obszaréw przetwarzania
danych, a w szczegdlnoéci adekwatnosci stosowanych zabezpieczen do
kategorii danych 1 mozliwos$ci wystapienia zagrozen,

17)realizowanie innych zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych, takich jak:

a) wspotuczestniczenie w rozpatrywaniu skarg 1 wnioskow dotyczgcych przetwarzania
1 ochrony danych,

b) wystepowanie do GIODO =z wnioskiem o zarejestrowanie zbioréw danych
osobowych w prowadzonym przez niego rejestrze w sytuacji, gdy zbiory takie nie sg
zwolnione z obowigzku rejestracyjnego, oraz zglaszanie zmian w zarejestrowanych



zbiorach danych na zasadach okreslonych w Polityce bezpieczenstwa przetwarzania
1 ochrony danych osobowych,
¢) koordynowanie czynnosci zwigzanych z postepowaniami administracyjnymi
prowadzonymi przez GIODO z udziatem Zwigzku Miedzygminnego ,,Pilski Region
Gospodarki Odpadami Komunalnymi”,
d) inicjowanie zmian w procesie przetwarzania danych osobowych,
e) nadzorowanie wyjasniania 1 dokumentowania przypadkow naruszania zasad
bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych w Biurze Zwigzku,
f) organizowanie szkolen z zakresu przetwarzania i ochrony danych osobowych,
g) ocenianie analiz zagrozen bezpieczenstwa 1 ocen stanu ochrony danych osobowych
przetwarzanych w obszarach przygotowywanych przez wiasciwe osoby,

18)kontrola 1 nadzor nad realizacjg przez wiascicieli nieruchomosci na terenie Zwigzku
obowigzkow wynikajgcych z przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku
w gminach oraz ustanowionego przez Zwiazek Migedzygminny systemu gospodarki
odpadami, w szczegolnosci w zakresie poprawnego prowadzenia segregacji odpadow,
udostepniania urzadzen do gromadzenia odpadow, ilosci 1 rodzaju wytwarzanych
odpadow,

19)zaktadanie 1 prowadzenie ewidencji oraz zapisow zwigzanych z wymiarem optlaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w zakresie wydawanych decyzji,

20)prowadzenie  postgpowan  administracyjnych  oraz  sporzadzanie  projektow
rozstrzygnie¢ administracyjnych,

21)sporzadzanie raportow dotyczacych prowadzonych postepowan, ich rodzajow oraz
wydawanych decyzji,

22)wykonywanie innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki
odpadami lub wynikajgcych z zakresu czynnosci,

23)prowadzenie postgpowan w celu ustalenia spadkobiercow w zwigzku z zaleglosciami
w splacie zaleglych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

24)prowadzenie postgpowan w celu ustalenia spadkobiercéw w zwigzku z obowigzkiem
ztozenia deklarac)i dotyczgcej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

25)weryfikacja bazy danych majaca na celu ustalenie aktualnego stanu cywilnego
podatnikow.

4. Stanowisko ds. obstugi Zarzgdu:

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

2) przekazywanie, zgodnic zobowigzujgcymi terminami 1 procedurami, uchwat
1 projektow uchwal Zgromadzema do RIO oraz Wydziatlu Kontroli, Prawnego
1 Nadzoru Wielkopolskiego Urzedu Wojewaodzkiego,

3) prowadzenie zbioru uchwat Zgromadzenia 1 Zarzadu oraz zarzadzen
Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku, a takze przekazywanie ich do realizac)i
wiasciwym dziatom Biura,

4) organizacja przyjmowania interesantow przez Przewodniczacego 1 Zastepce
Przewodniczgcego Zarzadu,



5) obstuga sekretariatu Biura Zwigzku,

6) wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnic z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, dzielenie, przekazywanie 1 wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu dokumentow, przechowywanie akt,

przekazywanie akt do archiwow,

7) prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Zwigzek,

8) nadzorowanie uzytkowania samochoddéw sluzbowych, przekazywanie samochodow
uzytkownikom, sporzgdzanie protokotow przekazania,

9) zaopatrzenie Biura Zwigzku w materialy biurowe, meble, sprz¢t biurowy,
a takze zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania,

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

I 1)prowadzenie dziatan dotyczgcych stosowania procedur przy udziclaniu zaméwien
publicznych.

5. Informatyk:

1) przygotowanie dokumentdéw do zawieranie uméw z operatorami telefonii komorkowe;j
1 stacjonarnej 1 ich rozliczanie,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg informatycznej siect wewnetrznej
Biura Zwiazku,

3) prowadzenie spraw zwigzanych =z zarzadzaniem strong Internetowg 1 pocztg
elektroniczng Biura Zwigzku,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidtowos$ci dziatania sprzgtu
komputerowego Biura Zwigzku,

5) analizowanie stanu 1 przygotowywanie wnioskow w sprawie wyposazenia Biura
w sprzet komputerowy, oprogramowanie oraz sie¢ informatyczng,

6) prowadzenie podstawowych szkolen pracownikow Biura Zwigzku w  zakresie
informatyki,

7) koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem, prowadzeniem i ewidencja baz danych
w zakresie obstugi wiascicieli nieruchomosci na terenie Zwigzku, zgodnie
z obowigzujgcymi aktami prawnymi,

8) utrwalanie, przetwarzanie 1 uaktualnianie baz danych wilascicieli nieruchomosci
na terenie Zwigzku, a takze tworzenie kopii zapasowych baz danych,

9) wspolpraca z gminami czlonkowskimi w zakresie pozyskiwania baz danych
porownawczych, shuzgcych weryfikacji baz danych operacyjnych systemu,

10)sporzgdzanie raportow tematycznych z baz danych wiascicieli nieruchomosci
na terenie Zwigzku,

I1) wspotpraca z poszczegolnymi dziatami oraz asysta techniczna w  sprawie

umieszczania informacji na stronie internetowej Zwigzku oraz Biuletynu Informac)i

Publiczne;,

12) przedkladanie wnioskow do planu finansowego w trybie procedury uchwalania

budzetu,



13) prowadzenie dzialan dotyczacych stosowania procedur przy udzielaniu zamowien

publicznych,
14) utrzymywanie bezpieczenstwa infrastruktury informatycznej (zabezpieczenia sieci,
programy antywirusowe, kopie zapasowe danych).

5. Wieloosobowe stanowisko ds. informacji i edukacji:

y

2)

3)

4)

0)

7)

§)
9)

prowadzenie dziatan informacyjnych i1 edukacyjnych w zakresie prawidiowego
gospodarowania odpadami komunalnymi (w tym popularyzacja strony internetowej
Zwiazku oraz Biuletynu Informacji Publicznej),

opracowywanie informacji 1 materialow edukacyjnych przewidzianych do
udostepnienia na stronie internetowej Zwiagzku oraz w inny przyjety przez Zwigzek
Sposob,

inicjowanie dziatan promocyjnych 1 prowadzenie spraw z zakresu promocji Zwigzku,
opracowywanie 1 aktualizowanie planow i programow rozwojowych,

redagowanie informacji 1 innych tekstow do mediow lokainych, regionalnych
1 krajowych, na temat dziatalnosci Zwigzku, wdrazanych projektow i zamierzen,
przygotowywanie i1 prowadzenie konferencji prasowych, utrzymywanie biezgcych
kontaktow z mediami lokalnymi,

przygotowywanie 1 prowadzenie spotkan informacyjno-edukacyjnych z mieszkancami
gmin Zwigzku, instytucjami, organizacjami 1 podmiotami gospodarczymi,
przygotowywanie i prowadzenie spotkan informacyjno-edukacyjnych z miodzieza
szkolng, monitoring mediow,

przygotowywanie o$wiadczen, stanowisk i sprostowan medialnych,

przygotowywanie materiatow informacyjnych dla dziennikarzy,

10)przedktadanie wnioskow do planu finansowego w trybie procedury uchwalania

budzetu,

1 1) kontrola dokumentow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym,

12)prowadzenie dziatan dotyczgcych stosowania procedur przy udzielaniu zamdwien

publicznych,

13) przygotowywanie materiatow w procedurach zwigzanych z udzielaniem zamowien ze

srodkow publicznych, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy prawo zamoéwien
publicznych (opisy przedmiotu zamowienia OPZ, specyfikacje istotnych warunkow
zamowienia SIWZ).

6. Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi prawnej Biura Zwiazku:

1)
2)

3)

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwatl 1 innych aktow prawnych
kierowanych pod obrady Zgromadzenia lub Zarzadu Zwigzku,
przygotowywanie 1 opiniowanie. pod wzgledem prawnym umow cywilnoprawnych,
w tym w szczegolno$ci dtugoterminowych, o znacznej wartosci 1 nietypowych,
udzielanie opinii, porad prawnych oraz wyjasnici w zakresie stosowania prawa:

a) Zgromadzeniu,

b) Zarzadowi,



¢) Kierownikom Dziatow 1 pracownikom zatrudnionym na samodzielnych

stanowiskach.
4) wykonywanie zastgpstwa procesowego w zakresie udzielonych pelnomocnictw
oraz przedstawianie Przewodniczgcemu Zarzadu Zwigzku wnioskow

co do zabezpieczenia roszczen oraz celowosci wszczgcia wiasciwych czynno$ci
sagdowych 1 egzekucyjnych,

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

6) nadzor prawny nad postgpowaniami administracyjnymi prowadzonymi przez Zwigzek,

7) prowadzenie rejestru spraw sagdowych,

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

9) opiniowanie spraw pracowniczych, w tym w szczegoélnosci dotyczgcych rozwigzania
umowy o pracg, ukarania pracownika, udzielenia mu spornych $wiadczen itp.

10)przedkiadanie wnioskow do planu finansowego w trybie procedury uchwalania
budzetu.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 20

1. Przy opracowywaniu korespondencji stosuje si¢ zasady zawarte w instrukcji kancelaryjne; dla
organow gmin 1 zwigzkow migdzygminnych.

2. Do podpisu Przewodniczacego Zarzadu zastrzega sig:

1) uchwaty Zarzadu 1 decyzje wilasne,

2) decyzje 1 postanowienia,

3) dokumenty osobowe podlegtych pracownikéw,

4) wystgpienia kierowane do organow administracji rzgdowe;j,

S5) korespondencja zagraniczna,

6) pisma do wiadz gminnych, miejskich 1 regionalnych,

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

3. W przypadku nieobecno$ci Przewodniczgcego Zarzadu, na jego polecenie lub
w uzgodnieniu z nim, dokumenty wymienione w ust. 2 podpisuje Zastepca Przewodniczacego
Zarzadu.

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

5. Korespondencje w toku postgpowania podpisujg Kierownicy Dziatow lub inni wyznaczeni
pracownicy posiadajacy upowaznienie.

6. Dokumenty przedstawione przetozonym do podpisu muszg by¢ podpisane imieniem
1 nazwiskiem przez pracownika prowadzacego sprawe 1 przygotowujgcego projekt.



7. Dokumenty przedstawione do podpisu dla Przewodniczacego Zarzadu oraz Zastepcy
Przewodniczacego Zarzadu muszg by¢ parafowane przez wlasciwego Kierownika Dziatu lub
Gtownego Ksiggowego, a ponadto:

a) w przypadku aktow prawnych, umow 1 innych pism o znaczeniu prawnym muszg byc
dodatkowo parafowane przez radcg prawnego,

b) w przypadku uméw 1 innych dokumentéw skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych Zwigzku muszg by¢ dodatkowo parafowane przez Gtownego Ksiegowego.

8. Ustala si¢  nastgpujgce  symbole  komodrek  organizacyjnych, do  stosowania
przy numeracji pism zgodnie z instrukcja kancelaryjna:

Przewodniczgcy Zarzadu Pzz
Zastepca Przewodniczacego Zarzgdu VA A
Dziat Finansowy DF
Dzial Windykacji DW
Dzial Gospodarki Odpadami GOA
Stanowisko ds. Obstugi Zarzadu 0Z
Informatyk IT
Wieloosobowe stanowisko ds. informacji 1 edukacji IE
Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi prawne;j OP

Rozdzial VIII
Upowaznienia

§ 21

1. Przewodniczgcy Zarzgdu Zwigzku udziela indywidualnie upowaznienia pracownikom
Biura Zwigzku w granicach jego umocowania.

2. Upowaznienie winno zawiera¢ w szczegolnosct:

1) 1mig 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego pracownika,
2) rodzaj spraw (decyzji) objetych upowaznieniem ze wskazaniem przepisOw prawnych,
ustalajagcych kompetencje do wydawania decyzji w tych sprawach.

3. Wnioski o imienne upowaznienie zglasza Przewodniczacemu Zarzadu: Zastepca
Przewodniczacego Zarzadu, Gloéwny Ksiggowy lub Kierownik Dzialu w stosunku
do podleglych mu pracownikow.

4. Glowny Ksiggowy moze upowazni¢ podlegtego sobie pracownika do skladania
kontrasygnaty przy dokonywaniu czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzania pieni¢znego.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 22
. Regulamin organizacyjny Biura Zwiazku podaje si¢ do wiadomosci wszystkim pracownikom.
Zapoznanie si¢ z regulaminem pracownicy potwierdzaja wiasnorgcznym podpisem.



2. Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie mogg by¢ wprowadzane jedynie w trybie jego
uchwalenia.

3. Zadania 1 kompetencje Administratora Danych Osobowych, Inspektora Ochrony Danych,
Administratora  Systemu  Informatycznego  okreslone  zostaly w  Zarzadzeniach
Przewodniczgcego Zarzadu w sprawie "Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym
stuzgeym do przetwarzania danych osobowych w Biurze Zwigzku Miedzygminnego ,,Pilski
Region Gospodarki Odpadami Komunalnymi” z siedzibg w Pile oraz w sprawie "Polityki
bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Biurze Zwigzku Migdzygminnego
,,Pilski Region Gospodarki Odpadami Komunalnymi” z siedzibg w Pile.




Zatycznik nr 2

do Uchwaty Nr 18/2019

Zarzydu Zwigzku Migdzygminnego

,»Pilski Region Gospodarki Odpadami Komunalnymi”
z dnia 21 maja 2019 roku

ZASTEPCA PRZEWODNICZACEGO
ZARZADU

DZIAt GOSPODARKI ODPADAMI
STANOWISKO DS.

0OBStUGI ZARZADU
KIEROWNIK DZIAtU

Z-CA KIEROWNIKA DZIAtU RIACRIVEAINTS

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS.
PROWADZENIA POSTEPOWAN
ADMINISTRACYJNYCH

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS.
PROWADZENIA POSTEPOWAN
SPADKOWYCH
WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS.
OBStUGH KLIENTA

STANOWISKO DS. STATYSTYKI | ANALIZ

SPECJALISTA DS. PSZOK | RODO

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS.
0OBStUGI PSZOK

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS.
KONTROLI | GOSPODARKI ODPADAMI

WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS.
WERYFIKACI DEKLARACI!

PRZEWODNICZACY ZARZADU

WIELOOSOBOWE
STANOWISKO DS.
OBStUGI PRAWNEJ

WIELOOSOBOWE
STANOWISKO
DS. INFORMACII
EDUKAC)I

DZIAL
WINDYKACJI

KIEROWNIK DZIALU

WIELOOSOBOWE
STANOWISKO DS.
WINDYKACII ORAZ
EGZEKUCII OPLAT

rzewo

S\l.

DZIAL
FINANSOWY

KIEROWNIK DZIALU
/GLOWNY KSIEGOWY

WIELOOSOBOWE
STANOWISKO DS.
KSIEGOWOSCI

STANOWISKO DS.
OBStUG! KADR,
PLAC, ARCHIWUM



