UCHWALA NR 18/2025
ZARZADU ZWIAZKU CELOWEGO GMIN MG-6

z dnia 5 grudnia 2025 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Biura i Punktow Selektywnego Zbierania Odpadéw
Komunalnych Zwigzku Celowego Gmin MG-6 z siedziba w Gorzowie Wlkp

Na podstawie § 29 ust. 3 Statutu Zwigzku Celowego Gmin MG-6 Uchwata Nr 111/16/2019 Zgromadzenia
Zwiazku Celowego Gmin MG-6 z dnia 12 lutego 2019 r. (Dziennik Urzgdowy Wojewddztwa Lubuskiego
z dnia 09 maja 2019 r. poz. 1432), uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Biura iPunktow Selektywnego Zbierania Odpadéw
Komunalnych Zwigzku Celowego Gmin MG-6, w brzmieniu nadanym w Zataczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Zarzadu Zwiazku Celowego Gmin MG-6 z dnia 19 wrzes$nia 2019 r. w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwigzku Celowego Gmin MG-6 z siedzibg w Gorzowie Wlkp.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Zwiazku Celowego Gmin MG-6.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

Przewodniczacy Zarzadu
Zwiazku Celowego Gmin
MG-6

Katarzyna Szczepanska
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Zatacznik do uchwaty nr 18/2025
Zarzadu Zwiagzku Celowego Gmin MG-6
z dnia 5 grudnia 2025 r.

Regulamin Organizacyjny
Biura i Punktow Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych Zwigzku Celowego Gmin MG-6
z siedzibg w Gorzowie WIkp.

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Biura i Punktéw Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych Zwigzku
Celowego Gmin MG-6 z siedzibg w Gorzowie WIkp., zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zasady funkcjonowania Biura Zwigzku Celowego Gmin MG-6;

2) organizacje wewnetrzng Biura Zwigzku Celowego Gmin MG-6;

3) zakres dziatania Biura Zwigzku Celowego Gmin MG-6;

4) zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentdw;

5) organizacje wewnetrzng Punktéw Selektywnego Zbierania Odpaddw Komunalnych.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Biurze - nalezy przez to rozumiec Biuro Zwigzku Celowego Gmin MG-6 z siedzibg w Gorzowie WIikp.;

2) Zwigzku - nalezy przez to rozumiec Zwigzek Celowy Gmin MG-6 z siedzibg w Gorzowie Wlkp.;

3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumiec Zarzad Zwigzku Celowego Gmin MG-6 z siedzibg w Gorzowie
Wikp.;

4) Przewodniczacym Zarzadu - nalezy przez to rozumieé Przewodniczgcego Zarzagdu Zwigzku Celowego
Gmin MG-6 z siedzibg w Gorzowie WIkp.;

5) Zgromadzeniu - nalezy przez to rozumieé¢ Zgromadzenie Zwigzku Celowego Gmin MG-6 z siedzibg w
Gorzowie Wlkp.;

6) Statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Zwigzku Celowego Gmin MG-6 z siedzibg w Gorzowie
Wikp.;

7) Kierowniku dziatu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika dziatu pozostajacego w strukturze Biura,
ustalonej niniejszym Regulaminem;

8) Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego — Kierownika dziatu
finansowego Zwigzku Celowego Gmin MG-6;

9) Budzecie - nalezy przez to rozumie¢ budzet Zwigzku Celowego Gmin MG-6 z siedzibg w Gorzowie
Wilkp.;

10) PSZOK — nalezy przez to rozumieé Punkty Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych.

§ 3. Realizujac zadania, Biuro i PSZOKi gromadzg, przetwarzajg i przechowujg dane osobowe w granicach
okreslonych przepisami prawa.

§ 4. W biurze obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt, okreslony
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrébw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych.
Rozdziat 2
Zasady kierowania, funkcjonowanie i organizacja
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§ 5. 1. Funkcjonowanie Biura i PSZOK-éw opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

2. Biuro i PSZOK-i wykonujg zadania okreslone ustawami, Statutem Zwigzku, uchwatami Zgromadzenia,
uchwatami Zarzadu oraz zarzgdzeniami Przewodniczgcego Zarzadu.

§ 6. 1. Kierownikiem Biura i PSZOK-éw jest Przewodniczacy Zarzadu.

2. Przewodniczacy Zarzadu jest podlegty stuzbowo Przewodniczagcemu Zgromadzenia i odpowiada za
prawidtowq realizacje zadan statutowych.

3. Przewodniczacy Zarzadu zapewnia funkcjonowanie i ciggtos¢ pracy Biura i PSZOK-6w, warunki ich
dziatania, a takze organizacje pracy, dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec oséb zatrudnionych
w Biurze i PSZOK-ach oraz realizuje polityke personalng, administruje srodkami zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych w Biurze, petni funkcje zwierzchnika stuzbowego w stosunku do Kierownikéw dziatéw
i pracownikéw Biura.

4. Przewodniczacy Zarzgdu opracowuje i wprowadza zarzadzeniem Regulamin wynagradzania
pracownikéw.

5. Czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Przewodniczgcego Zarzadu dokonuje Przewodniczacy
Zgromadzenia.

6. Wynagrodzenie Przewodniczgcego Zarzadu ustala Zgromadzenie na podstawie rozporzadzenia rady
ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgadowych.

§ 7. Biuro i PSZOK-i w sposéb ciggly doskonalg swojg organizacje, stwarzajg warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikdw, zapewniajg efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych
oraz poprawiajg komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

§ 8. Schemat organizacyjny Biura i PSZOK-6w okresla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 9. 1. W ramach struktury organizacyjnej Biura Zwigzku wyrdznia sie nastepujgce komoérki:
1) Dziat Komunalny, obejmujgcy takze PSZOK-i, uzywajgcy symbolu DK,
2) Dziat Finansowy, uzywajgcy symbolu DF.
2. Symbole oznaczajgce komérki organizacyjne stuzg jednoczesnie do oznaczania akt poszczegdlnych
komorek.
3. Dziaty dzielg sie na stanowiska pracy.
4. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.
5. W ramach Dziatu Komunalnego ustanawia sie (Koordynatora) pracownika ds. PSZOK-6w, podlegtego
Kierownikowi Dziatu Komunalnego
6. Podziatu dziatéw na stanowiska pracy dokonuje Przewodniczgcy Zarzadu.
7. Dopuszcza sie faczenie stanowisk w ramach jednego etatu.
8. W celu zapewnienia realizacji przedsiewzie¢ o istotnym znaczeniu dla Zwigzku, Przewodniczgcy Zarzadu
moze powotac zespdt zadaniowy, jezeli zakres powierzonych zespotowi do realizacji zadan dotyczy zakresu
dziatania dwéch lub wiecej komodrek organizacyjnych:
1) na czas nieokreslony, gdy zadania majg charakter ciggly i powtarzalny,
2) na czas okreslony, nie dtuzszy niz 12 miesiecy, lub na czas wykonania zadania.
9. Pracg zespotu kieruje koordynator, a nadzoruje merytorycznie osoba wskazana przez
Przewodniczgcego Zarzadu.
10. W przypadku opracowywania spraw nalezgcych do kompetencji kilku stanowisk pracy,
koordynatora zadan wyznacza Przewodniczacy Zarzadu.
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11. Przewodniczacy Zarzadu oraz Kierownicy dziatdw zapewniajg wtasciwe funkcjonowanie dziatéw, w
tym prawidtowg organizacje i dyscypline pracy.

12. Przewodniczacy Zarzadu oraz Kierownicy zapewniajg prawidiowe i terminowe wykonywanie
przypisanych do dziatéw zadan, ponoszgc w tym zakresie odpowiedzialnos$¢ stuzbows.

13. Powotanie zespotu nastepuje w drodze odrebnego zarzgdzenia Przewodniczgcego Zarzadu i nie
wymaga zmiany regulaminu.

§ 10. 1. Pracownik Biura i PSZOK pracuje w oparciu o swoéj zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci i ponosi odpowiedzialnosé za terminowos¢ oraz stosowanie odpowiednich przepiséw
prawa i wytycznych obowigzujgcych na powierzonym mu stanowisku pracy.

2. Przy realizacji zadan wszyscy pracownicy sg obowigzani stosowaé ustawe o zamdwieniach publicznych
oraz przepisy o porzadku publicznym, przepisy BHP i o ochronie przeciwpozarowej.

3. Kazdy merytoryczny pracownik ma obowigzek przygotowac stosowne materiaty celem umieszczenia ich
w Biuletynie Informacji Publicznej, ktéry jest podstawg informacji o dziatalnosci biura i organéw Zwigzku.

4. Pracownicy Biura i PSZOK-6w, na czas zatrudnienia, otrzymujg identyfikatory.

5. Identyfikatory otrzymujg réwniez stazysci oraz osoby kierowane do pracy w ramach innych form
aktywizacji zawodowe;.

6. Pracownik obowigzany jest do zwrotu identyfikatora w przypadku ustania stosunku pracy.

7. ldentyfikatory obowigzani sg nosi¢ wszyscy pracownicy biura i PSZOK-0w przy wykonywaniu swoich
zadan, realizujgc zasade jawnosci dziatalnos$ci organéw publicznych.

8. ldentyfikator nalezy nosi¢ w widocznym miejscu, umozliwiajgcym identyfikacje pracownika przez
interesantéw Biura i PSZOK-6w.

9. Wzér identyfikatora stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

10. Legitymacje stuzbowa pracownika wystawia sie pracownikom, ktérym jest ona niezbedna przy
wykonywaniu czynnosci  stuzbowych, tj. dokonywaniu czynnosci kontrolnych poza biurem
lub w sytuacjach okreslonych odrebnymi przepisami.

11. Legitymacja stuzbowa moze by¢é wykorzystywana tylko przy wykonywaniu czynnosci,
o ktérych mowa w ust 10.

12. Pracownik, ktéremu wydano legitymacje stuzbowg obowigzany jest do jej okazywania przed
przystgpieniem do wykonywania czynnosci stuzbowych.

13. Ewidencje wydanych legitymac;ji stuzbowych prowadzi osoba obstugujgca sekretariat Biura.

§ 11. 1. Siedziba Biura miesci sie pod adresem: ul. Warszawska 6, lokal 106-107, 66-400 Gorzow Wlkp.
2. Biuro jest czynne w poniedziatki w godzinach od 7.30 do 17.00, od wtorku do czwartku
w godzinach od 7.30 do 15.30, w pigtek od 7.30 do 14.00.
3. Czas pracy biura, lub jego poszczegdlnych komérek organizacyjnych moze by¢ wydtuzony
lub zmieniony przez Przewodniczgcego Zarzadu odrebnym zarzgdzeniem.
4. PSZOK-i znajdujg sie pod adresami:

1) gmina Deszczno, ul. Niebieska 1C,

2) gmina Santok, Gralewo 40G,

3) gmina Lubiszyn, ul. Pocztowa 25A,

4) gmina tupowo, ul. Stowackiego 64A,

5) gmina Ktodawa, Rdzanki, ul. Mysliwska 16B.
5. Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku ustala godziny otwarcia PSZOK-6w indywidualnie dla kazdego z nich.
Informacje o godzinach otwarcia PSZOK-6w oraz o ewentualnej zmianie tychze godzin otwarcia, podaje sie
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do wiadomosci publicznej za posrednictwem strony internetowej Zwigzku oraz tablicy informacyjnej na

bramie danego PSZOK-u.

Rozdziat 3
Zakresy zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci

§ 12. Do zadan i obowigzkdéw Przewodniczgcego Zarzadu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

organizowanie pracy Zarzadu, Biura i PSZOK-6w;

nadzor nad prawidtowg realizacjg zadan okreslonych w statucie Zwigzku;

kierowanie Biurem oraz reprezentowanie go na zewnatrz;

zarzadzanie Biurem i wchodzgcymi w jego sktad dziatami;

nadzorowanie przebiegu prac nad terminowym przygotowaniem budzetu oraz nadzorowanie

jego realizacji;

zapewnienie racjonalnego gospodarowania mieniem Zwigzku;

wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy
z pracownikami Biura i PSZOK-6w, za wyjatkiem cztonkdw Zarzadu oraz petnienie funkcji zwierzchnika
stuzbowego pracownikéw Zwigzku i kierownikdéw jednostek organizacyjnych Zwigzku;

wspotdziatanie z organizacjami kontroli pafistwowej i samorzagdowej;

10) okreslanie sposobu wykonywania uchwat organdéw;

11) dokonywanie oceny pracy pracownikéw Biura;

12) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Biurze i PSZOK-ach;

13) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komérkami organizacyjnymi Biura;

14) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskéw;

15) kierowanie biezgcymi sprawami Zwigzku.

§ 13. Do zadan kierownika dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami kierowanego Dziatu;

opracowywanie zakresu zadan kierowanego dziatu;

opracowywanie propozycji do projektu budzetu w czesci dotyczgcej kierowanego dziatu;

opracowywanie, w miare potrzeb, sprawozdan z dziatalnosci dziatu;

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan z realizacji zadan dziatu

i kontrola realizacji tych zadan, a w szczegdlnosci projektéw uchwat Zgromadzenia, Zarzadu

i zarzadzen Przewodniczacego Zarzadu, a takie dokumentdw, ktére mogg spowodowaé powstanie

zobowigzan finansowych Zwigzku;

ksztattowanie polityki personalnej w dziale, w tym:

a) ustalanie szczegdétowego zakresu czynnosci pracownikow,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdw przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych,

c) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji czasu
pracy,

d) ocena pracownikdw oraz skfadanie wnioskdw w sprawie ich awansowania, nagradzania
lub pociggniecia do odpowiedzialnosci,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczgcych podlegtych pracownikéw;

udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan dziatu;
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9) nadzér nad przestrzeganiem zasad dotyczgcych ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie

chronionych oraz zapewnianie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych osobowych;

10) przeciwdziatanie wystepowaniu, w podlegtym dziale, negatywnych zjawisk z zakresu stosunkéw
miedzyludzkich oraz niezwloczne wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujgcych na ich
wystepowanie;

11) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi biura;

12) zapewnianie wiasciwe] i terminowe;j realizacji zadan dziatu oraz przestrzegania wtasciwych procedur
administracyjnych;

13) podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami pracownikéw dziatu;

14) opracowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania w sprawach nalezgcych
do wtasciwosci dziatu.

§ 14. Do zadan (Koordynatora) pracownika ds. PSZOK nalezy:

1) koordynacja pracy Punktow Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych (PSZOK);

2) nadzoér nad pracg pracownikéw PSZOK;

3) prowadzenie ewidencji dotyczacej gospodarki odpadami;

4) wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony Srodowiska oraz innymi w
zakresie funkcjonowania PSZOK;

5) wspodtpraca z operatorami odbierajgcymi odpady z PSZOK w celu ich prawidiowego
zagospodarowania;

6) opracowywanie dokumentéw zgodnie z przepisami prawa (m.in. projekty uchwat, zarzadzen,
rejestrow);

7) przygotowywanie analiz dotyczacych gospodarki odpadami poszczegdlnych PSZOK-6w;

8) przygotowywanie analiz ekonomicznych dotyczacych funkcjonowania PSZOK-6w;

9) Biezace wyposazenie PSZOK w materiaty (Srodki ochrony indywidualnej oraz wyposazenia);

10) prowadzenie dziatan edukacyjnych i informacyjnych wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach;

11) prowadzenie prelekcji dla mtodziezy oraz oséb dorostych w poszczegdlnych PSZOK-ach w oparciu o
Sciezki edukacyjne;

12) udziat w kampaniach popularyzujgcych istote powstania i korzystania z PSZOK-6w;

13) prowadzenie dziatan kontrolnych dotyczacych prawidtowosci prowadzenia gospodarki odpadami
przez Punkty Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych.

§ 15. Do zadan i obowigzkéow Dziatu Komunalnego nalezy:

1) realizowanie zadan przez pracownikéw dziatu zgodnie z postanowieniami Statutu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamoéwiern w zakresie objetym ustawg prawo
zamowien publicznych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja postanowiet KPOSK — sprawozdania, informacje
w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej;

4) prowadzenie sprawozdawczosci przedsiebiorcow prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie oprdzniania
zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

5) prowadzenie ewidencji umow, zbiornikdéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni Sciekow,
rejestrow i zezwolen oraz kontroli i innej dokumentacji zwigzanej z gospodarkg wodno- sciekows;

6) prowadzenie postepowan zwigzanych z przytgczeniem nieruchomosci do istniejgcej sieci
kanalizacyjnej;

Id: F375D444-E679-4DE4-8B3B-02C290B4EEED. Podpisany Strona 5



7) organizacja, obstuga i nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi, a takie wdrazanie tego systemu, na obszarze dziatalnosci Zwigzku
w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa;

8) prowadzenie postepowan administracyjnych w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa dotyczgce
gospodarowania odpadami komunalnymi;

9) weryfikowanie dostepnych baz danych w celu ustalenia wiascicieli nieruchomosci, ktérzy nie ztozyli
deklaracji o wysokosci optaty, poprawnosci ilosci zadeklarowanych oséb, niezidentyfikowanych
nieruchomosci, na ktérych powstajg odpady komunalne;

10) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi;

11) prowadzenie niezbednych rejestrow zwigzanych z obstugg zadania obejmujacego gospodarowanie

odpadami komunalnymi;

12) kontrola spetniania wymagan w zakresie odbierania odpaddéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci, wynikajgcych z przepiséw prawa;

13) przygotowywanie wnioskéw o uzyskanie dotacji i innych srodkéw finansowych na realizacje zadan,
programow dotyczgcych gospodarowania odpadami oraz gospodarki wodno-$ciekowej;

14) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w zakresie obejmujgcym zadania dziatu;

15) biezgca obstuga interesantdw w zakresie przyjmowania pism, deklaracji i innych dokumentéw oraz
wydawanie dokumentdow dotyczacych zadan dziatu, zgodnie z przyjetymi w Zwigzku procedurami;

16) biezaca obstuga interesantéw w PSZOK-ach;

17) planowanie i realizacja kontroli realizacji zadan powierzonych podmiotom zewnetrznym;

18) planowanie i realizacja kontroli adresowanych do wifascicieli nieruchomosci i zarzadcéw
w zakresie realizacji obowigzkéow ustawowych;

19) prowadzenie dokumentacji kontroli zewnetrznych w zakresie obowigzkéw dziatu;

20) kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw prawa w zakresie dziatania dziatu;

21) obstuga kancelaryjna Biura;

22) obstuga organizacyjna i protokolarna posiedzen Zgromadzenia oraz Zarzadu;

23) koordynacja prac zwigzanych z realizacjg aktdw prawnych organéw Zwigzku i Biura;

24) przygotowywanie uchwat organéw do przedtozenia wojewodzie, Regionalnej lzbie Obrachunkowej
oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lubuskiego, prowadzenie i udostepnianie
do wgladu rejestru i zbioru aktéw prawa miejscowego, prowadzenie rejestréw i zbioréw
wynikajgcych z przepiséw prawa;

25) prowadzenie rejestrow uchwat i zarzadzen oraz przekazywanie ich poszczegdlnym komadrkom
organizacyjnym;

26) prowadzenie rejestru umoéw zawieranych przez Zwigzek;

27) obstuga merytoryczna i informacyjna mieszkarncow w zakresie spraw nalezgcych do wtasciwosci
Zwigzku;

28) dbatosc o sprawng obstuge interesantdw i dobry wizerunek Biura i PSZOK-éw;

29) obstuga telefoniczna spraw zwigzanych z biezgcg obstugg Zwigzku;

30) nadzdér nad zapewnieniem wtasciwego obiegu informacji i dokumentow;

31) realizacja zadan w zakresie administracyjnym, technicznym i zaopatrzeniowym Biura i PSZOK-6w;

32) nadzdér nad realizacjg zadan oraz przestrzeganiem przez pracownikéw obowigzkéw wynikajacych z
przepisOw w zakresie danych osobowych;

33) nadzdér nad prowadzeniem spraw z zakresu informatyki i komputeryzacji Biura i PSZOK-6w, zwtaszcza
w zakresie bezpieczenstwa baz danych;

34) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Biura i PSZOK-6w;
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35)
36)
37)
38)
39)
40)
41)

42)
43)

nadzér nad  utrzymywaniem w  sprawnosci  technicznej sprzetu informatycznego
i zainstalowanego oprogramowania;

koordynacja i nadzér nad pracami inwestycyjnymi i remontowymi w biurze;

zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy bhp i p. poz. w Biurze i PSZOK-ach;

nadzér nad wtasciwym wydatkowaniem srodkdéw na zakupy srodkéw trwatych oraz wyposazenia i
materiatdéw na cele administracyjne Zwigzku;

nadzoér i prowadzenie spraw z zakresu informacji i edukacji spotecznosci lokalnej w zakresie dziedzin
nalezgcych do zakresu dziatalnosci Zwigzku;

wprowadzanie zmian i aktualizacja danych do BIP Zwigzku oraz prowadzenie strony internetowej
Zwigzku;

koordynacja dziatan z zakresu dostepu do informacji publicznej;

prowadzenie obstugi technicznej komisji petycji, skarg i wnioskow obywateli;

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 16. Do zadan i obowigzkdéw Dziatu Finansowego nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu i Zgromadzenia, obejmujgcych budzet oraz Wieloletnig
Prognoze Finansowg;

tworzenie zatozen i aktualizowanie polityki rachunkowosci;

nadzér nad wykonywaniem przez Gminy — uczestnikdw Zwigzku obowigzku uiszczania sktadki
cztonkowskiej;

sporzadzanie informacji, sprawozdan z wykonania Budzetu wymaganych przepisami prawa oraz
innych materiatéw o przebiegu realizacji Budzetu na potrzeby Zgromadzenia oraz Zarzadu;
prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie dochodéw, wydatkdw, sporzgdzanie informacji
oraz analiza zaawansowania realizacji zadan inwestycyjnych i wydatkédw niewygasajgcych z uptywem
roku budzetowego, dokonanych umorzen wierzytelnosci;

sporzgdzanie sprawozdan finansowych i bilansu skonsolidowanego oraz sprawozdan budzetowych w
zakresie realizowanych wydatkéw i dochodéw Zwigzku;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

obstuga pozyczek, lokat i kredytéw bankowych;

obstuga Komisji Rewizyjnej, przygotowanie dokumentacji finansowej i sprawozdawczej
dla Komisji Rewizyjnej;

prowadzenie obstugi finansowo ksiegowej oraz ewidencji analitycznej naleznosci i wptat
z tytutu opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

dekretacja dowodow bankowych oraz rozliczanie wptat z tytutu optfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

przygotowanie sprawozdan i raportdow w zakresie dziatania dziatu;

obstuga biezgca wtascicieli nieruchomosci w zakresie dziatania dziatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaswiadczeniami o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace
stan zalegtosci i prowadzenie rejestru zaswiadczen w tym zakresie;

prowadzenie spraw dotyczgcych mylnie przekazanych wptat na rachunki bankowe Biura Zwigzku,
zlecanie ewentualnych zwrotéw;

prowadzenie biezgcej obstugi rachunku podstawowego Zwigzku;

wprowadzanie danych ksiegowych na podstawie dokumentéw zrédtowych;

prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej;

realizacja wytycznych polityki ptacowej Biura;
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20) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

21) prowadzenie windykacji naleznosci Zwigzku, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

22) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie obowigzkéw dziatu;

23) prowadzenie egzekucji naleznosci Zwigzku;

24) biezgce monitorowanie wptat dokonywanych przez zobowigzane podmioty z tytutu wystawionych
upomnien i tytutdw wykonawczych;

25) prowadzenie inwentaryzacji zgodnie z odrebnymi przepisami;

26) opracowywanie projektéw zarzadzen i regulamindéw wewnetrznych w zakresie ptac;

27) realizacja wytycznych polityki kadrowej Zwigzku;

28) opracowywanie projektdw zarzadzen i regulamindw wewnetrznych w zakresie kadr;

29) prowadzenie spraw osobowych pracownikow;

30) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkdw przy pracy;

31) analizowanie potrzeb szkoleniowych;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy w Biurze i PSZOK-ach;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stuzby przygotowawczej oraz naboréw na wolne
stanowiska pracy;

34) koordynacja prac zwigzanych z okresowg oceng pracownikéw samorzadowych;

35) wspodtpraca z urzedami pracy i innymi instytucjami w sprawie organizowania stazy, praktyk
uczniowskich i studenckich.

Rozdziat 4
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 17. 1. Zarzad podpisuje pisma nalezgce do spraw z zakresu jego wtasciwosci, ustalonej w Statucie oraz
innych przepisach.
2. Zarzad moze udzieli¢ jednorazowego lub statego petnomocnictwa pracownikowi Biura do podpisywania
pism w jego imieniu w zakresie niezbednym do realizacji przydzielonych obowigzkéw.
3. Zarzad moze udzieli¢ jednorazowego lub statego upowaznienia pracownikowi Biura do wydawania
decyzji i postanowien administracyjnych.
4. Upowaznieni (umocowani) sktadajg swoj podpis pod pismem w danej sprawie, decyzjg administracyjna,
postanowieniem administracyjnym wraz z adnotacjg: ,z upowaznienia Zarzadu Zwigzku Celowego Gmin
MG-6".
5. Przewodniczgcy Zarzgdu moze udzieli¢ jednorazowego lub statego petnomocnictwa lub upowaznienia
Kierownikom dziatéw oraz poszczegblnym pracownikom do podpisywania pism
w jego imieniu w zakresie jego witasciwosci, niezbednym do realizacji przydzielonych im obowigzkéw, z
zastrzezeniem spraw wymagajacych kazdorazowo osobistej akceptacji Przewodniczgcego Zarzadu.
6. Upowaznieni (umocowani) sktadajg swdj podpis pod pismem w danej sprawie, wraz z adnotacjg: ,z
upowaznienia Przewodniczgcego Zarzgdu Zwigzku Celowego Gmin MG-6".
7. Upowaznienie powinno zawieraé w szczegdlnosci:

1) imie, nazwisko i stanowisko osoby, ktérej udziela sie upowaznienia;

2) w przypadku osoby niebedgcej pracownikiem Biura - serie i numer jej dowodu tozsamosci;

3) kolejny numer z rejestru;

4) zakres i rodzaj spraw objetych upowaznieniem;

5) podstawe prawng udzielonego upowaznienia.
8. Rejestr upowaznien i petnomocnictw prowadzony jest na stanowisku obstugi sekretariatu.
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9. Przewodniczacy Zarzadu podpisuje pisma nalezgce do jego wtasciwosci i niezastrzezone do podpisu
Zarzadu.

10. Przewodniczacy Zarzadu i kierownicy dziatdw zapewniajg prawidiowy obieg korespondencji
adresowanej do Zgromadzenia lub Zarzadu.

11. Do Kierownikéw dziatdw nalezy wstepna aprobata pism w sprawach podlegtego dziatu.

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

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

14. Oswiadczenia powodujgce powstanie wydatkow finansowych, muszg by¢ kontrasygnowane przez
Gtéwnego Ksiegowego.

16. Obstuga prawna Biura wykonywana jest przez wspotpracujgcych radcéw prawnych.

17. Opinii prawne] lub potwierdzenia w zakresie zgodnosci z powszechnie obowigzujgcym przepisami
prawa oraz aktami wewnetrznymi wymagaja:

1) projekty uchwat Zgromadzenia, Zarzadu oraz zarzadzen Przewodniczgcego Zarzadu,

2) projekty uméw lub wzory uméw powtarzalnych oraz projekty innych oswiadczen woli sktadanych w
imieniu Zwigzku, ktore moga powodowac powstanie zobowigzan pienieznych
lub doprowadzi¢ do rozporzadzenia sktadnikami mienia,

3) wzory petnomocnictw oraz upowaznien udzielanych przez Zarzad, Przewodniczgcego Zarzadu,

4) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez Kierownictwo Biura oraz kierownikéw komoérek
organizacyjnych, ze wzgledu na ich szczegdlnie skomplikowany, pod wzgledem prawnym, charakter.

§ 18. 1. Pracownicy Biura mogg dokonywa¢ potwierdzenia zgodnosci z oryginatem kopii pisma lub
dokumentu wytworzonego w Biurze.

2. Uwierzytelnienie, o ktdrym mowa w ust. 1, nastepuje poprzez umieszczenie klauzuli: ,Za zgodnos¢ z
oryginatem", a takze daty, pieczeci nagtéwkowej, podpisu i nazwy stanowiska stuzbowego osoby
stwierdzajgcej zgodnos¢ tresci.

Rozdziat 5
Obieg dokumentéw w Biurze
§ 19. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg komorki
organizacyjne Biura we wtasnym zakresie.
2. Czynnosci zwigzane z doreczaniem korespondencji wewnatrz Biura wykonuje pracownik sekretariatu.

Rozdziat 6
Tryb wykonywania kontroli zarzadcze;j
§ 20. Kontrole zarzadczg w Biurze i PSZOK-ach sprawujg: Przewodniczacy Zarzadu, Gtédwny Ksiegowy,
Kierownicy dziatéw Biura, na zasadach okreslonych w uchwale Zarzadu Zwigzku Celowego Gmin
MG-6.

Rozdziat 7
Zasady zastepstw z tytutu nieobecnosci w pracy pracownikow
§ 21. 1. W Biurze obowigzujg zastepstwa wzajemne:
1) Przewodniczgcego Zarzadu zastepuje Zastepca Przewodniczgcego Zarzadu;
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2) Kierownika dziatu zastepuje wyznaczony przez Przewodniczgcego Zarzadu pracownik;
3) Gtownego ksiegowego zastepuje pracownik posiadajgcy upowaznienie udzielone przez Zarzad;
4) pracownicy danego dziatu zastepujg sie wzajemnie, zgodnie z zastepstwami wpisanymi
w zakresach obowigzkow;
5) pracownika dziatu kadr oraz ksiegowosci budzetowe] zastepuje Kierownik dziatu finansowego.
2. W razie niemoznosci petnienia zastepstwa, zgodnie z porzadkiem okreslonym w ust. 1 pkt 1,2,4,5
zastepstwo wykonuje pracownik wyznaczony przez Przewodniczacego Zarzadu.

3. W przypadku braku Przewodniczacego Zarzadu lub przejsciowej niemoznosci sprawowania przez niego
funkcji, Zastepca Przewodniczgcego Zarzadu wykonuje zadania Przewodniczacego Zarzadu.

4. W PSZOK-ach zastepstwa ustalane sg indywidualnie przez Przewodniczgcego Zarzadu na wniosek
(Koordynatora) pracownika ds. PSZOK.

Rozdziat 8
Skargi, wnioski i petycje

§ 22. 1. Skargi, wnioski i petycje dotyczace dziatalnosci Biura mieszkanicy moga sktada¢ w godzinach
urzedowania w kancelarii Biura.
2. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Biura sg rejestrowane w Centralnym Rejestrze Skarg

i Wnioskow prowadzonym przez pracownika sekretariatu.
3. Centralny rejestr zawiera nastepujgce dane dotyczgce skargi i wniosku:

1) liczbe porzadkows;

2) date wptywu;

3) imie i nazwisko oraz adres osoby zgtaszajace;j;

4) przedmiot skargi;

5) jednostke organizacyjng, do ktérej skarga zostaje skierowana;

6) obowigzujacy termin zatatwienia;

7) faktyczna date zatatwienia;

8) pozycje ewidencyjng w rejestrze skarg dziatu (znak sprawy).
4. Skargi i wnioski dotyczace pracownikdw po zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg rozpatruje
Przewodniczacy Zarzadu.
5. Skargi i wnioski dotyczace Zarzadu, po zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg, przekazuje sie
niezwtocznie do Zgromadzenia Zwigzku.

Rozdziat 9
Postanowienia koricowe
§ 23. 1. Odpowiedzialnym za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw postanowien regulaminu
jest Przewodniczacy Zarzadu.
2. Uchwalenie regulaminu i jego zmiany nastepuja w drodze uchwaty Zarzadu.

§ 24. Zasady dotyczgce obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla instrukcja obiegu tych
dokumentow.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Biura ZCG MG-6

Zgromadzenie Zwigzku

Przewodniczacy Zarzadu

Giéwny Ksiegowy
Kierownik Dziatu
Finansowego

Kierownik Dziatu
Komunalnego

Dziat Komunalny Dziat Finansowy
Stanowiska Stanowiska Stanowiska Stanowiska Stanowiska
ds. ds. obstugi Stanowiska Stanowiska Koordynator ds. ds. Stanowisko ds. ds. kontroli
gospodarowania . g ds. komunalnych ds. administracji PSZOK i edukaciji rachunkowosci ds. kadr rachunkowosci o .
. klienta s . . i windykacji
odpadami budzetowej podatkowej
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Biura ZCG MG-6

Wzor identyfikatora

Gy}

l BOGDAMIEC - DESICZND - KLODAMA - € IJHISI‘H - SANTOK

Imie i nazwisko
Stanowisko stuzbowe
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