TEKST UJEDNOLICONY Wprowadzony: Uchwalg nr 35/17 Zarzadu ZGZM z 21.12.2017 r.
DO UZYTKU WEWNETRZNEGO zmiany:

Uchwata nr 2/18 Zarzadu ZGZM z 01.02.2018 r.

Uchwata nr 11/22 Zarzadu ZGZM z 31.03.2022 r.

§1
Ustala si¢ Regulamin organizacyjny Biura Zwigzku Gmin Zaglgbia Miedziowego
W nastepujacym brzmieniu:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA ZWIAZKU GMIN ZAGLEBIA MIEDZIOWEGO

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§2
Regulamin Organizacyjny Biura Zwigzku Gmin Zaglgbia Miedziowego zwany dalej
Regulaminem okre$la organizacj¢ wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania Biura Zwigzku
Gmin Zaglebia Miedziowego.
§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Zwiazku - nalezy przez to rozumie¢ Zwigzek Gmin Zaglebia Miedziowego,
2) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Zwigzku Gmin Zaglebia Miedziowego,
3) Biurze - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zwigzku Gmin Zagl¢bia Miedziowego,
4) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zwigzku Gmin Zaglt¢bia Miedziowego,
5) Zgromadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Zwigzku Gmin Zaglebia
Miedziowego,
6) Przewodniczacym Zarzadu — nalezy przez to rozumieé¢ Przewodniczacego Zarzadu
Zwiazku Gmin Zagtebia Miedziowego,
7) Wiceprzewodniczacym Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ etatowego
Wiceprzewodniczacego Zarzadu Zwigzku Gmin Zagtebia Miedziowego,
8) Glownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiggowego Zwigzku
Gmin Zaglebia Miedziowego,
9) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Biurze
Zwiazku Gmin Zagltebia Miedziowego.

Rozdzial Il
Zasady dzialania Biura

§ 4
1. Biuro jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktorej Zarzad, jako organ wykonawczy,
wykonuje zadania Zwigzku okreslone Statutem i przepisami prawa.
Siedziba Biura jest budynek przy ul. Matej 1 w Polkowicach.
3. Biuro Zwiazku jest czynne od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7.30 — 15.30.

N

§5

=

Dzialalno$¢ Biura jest jawna.
2. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Biuro zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej.



3. Podstawowg formg informowania obywateli o dziatalnos$ci Zwigzku 1 Biura jest Biuletyn
Informacji Publicznej.
Rozdzial 111
Zasady kierowania Biurem

§6

Funkcjonowanie Biura opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, sluzbowego

podporzadkowania, podziatlu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie

powierzonych zadan.
§7

1. Pracg Biura kieruje Przewodniczacy Zarzadu.

2. Przewodniczacy Zarzadu wykonuje w imieniu pracodawcy czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Biura.

§8

1. Do zadan 1 kompetencji Przewodniczacego Zarzadu, jako kierownika Biura,

W szczegolnosci nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Zwigzku,

2) nadzorowanie realizacji zadan wykonywanych przez Biuro,

3) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomi¢dzy dziatami,

4) zatrudnianie oraz zwalnianie pracownikow Biura,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikow
Biura,

6) decydowanie o przydzielaniu zadan,

7) gospodarowanie funduszem ptac Zwigzku,

8) wydawanie zarzadzen,

9) wykonywanie zadan nadzoru formalnego nad spotkami z udziatem Zwigzku,

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla kompetencji Przewodniczacego
Zarzadu przepisami prawa.

2. Przewodniczacy Zarzadu wykonuje czynnosci kierownicze:

1) osobiscie — w sprawach nalezacych do jego kompetencji z mocy przepisOw prawa
oraz w sprawach, ktore zastrzegt do swoich wylacznych kompetenc;i,

2) przez Wiceprzewodniczacego Zarzadu — w sprawach przekazanych do jego
kompetencji,

3) przez dyrektoréw - w sprawach przekazanych do ich kompetencji.

3. W czasie nieobecnosci Przewodniczacego Zarzadu jego zadania i kompetencje, jako
kierownika Biura, przejmuje Wiceprzewodniczacy Zarzadu lub cztonek Zarzadu
upowazniony przez Zarzad.

§9
Do zadan i kompetencji Wiceprzewodniczacego Zarzadu nalezy:
1) nadzorowanie spraw z zakresu budzetu i finanséw, w tym nadzorowanie pracy Dziatu
Finansowego, w tym:
a) zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych do realizacji oraz podpisywanie
przelewdw w systemie elektronicznym,
b) nadzorowanie czynnoSci zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu oraz
wieloletniej prognozy finansowej Zwiazku,
C) nadzorowanie biezgcego wykonywania budzetu Zwigzku,
d) nadzorowanie prowadzenia prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej,
e) nadzorowanie i ocena pod wzgledem finansowym wnioskéw o dotacje z budzetu
Zwigzku,
f) nadzorowanie projektow uchwat dotyczacych zasad udzielania dotacji z budzetu
Zwiazku,



g) nadzorowanie analiz zdolnosci kredytowej budzetu Zwiazku,

h) nadzorowanie okresowych analiz, sprawozdan oraz biezacych informacji o
sytuacji finansowej Zwiazku,

1) nadzorowanie projektow uchwal wywotujacych skutki finansowe dla budzetu
Zwiazku,

j) nadzorowanie spraw zwigzanych z udzieleniem ulg w zaptacie sktadek, optat za
gospodarowanie odpadami i innych naleznosci Zwiazku,

k) nadzor nad opracowywaniem czeSci finansowej wnioskow o dofinansowanie
zadan Zwiazku,

I) nadzorowanie prowadzenia ewidencji ksiegowej, zdarzen finansowych i
rachunkowosci jednostki,

m) nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej,

n) nadzorowanie terminowego regulowania zobowigzan wynikajacych z faktur,
umoéw 1 innych tytuldw,

0) nadzorowanie spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych $rodkéw finansowych,

p) wykonywanie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do Gtownego
Ksiggowego Zwiazku,

2) wykonywanie zadan nadzoru merytorycznego nad spotkami z udziatem Zwigzku.

§ 10

Do =zadan Dyrektora Biura nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Biura,

a w szczego6lnosci:

1)  ustalanie szczegbtowych zasad organizacji pracy Biura,

2) organizowanie pracy Biura 1 koordynowanie dzialan podejmowanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne w celu wykonania zadan Zwiazku,

3)  zapewnienie warunkow materialno-technicznych dla dziatalno$ci Biura,

4)  koordynowanie przygotowywania materiatow na posiedzenia Zarzadu i Zgromadzenia,

5)  nadzorowanie realizacji uchwat Zarzadu i Zgromadzenia,

6)  zapewnienie publikacji prawa miejscowego,

7)  nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow Biura zasad rzetelnego i terminowego
zatatwiania spraw,

8)  nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Biurze,

9) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

10) organizowanie shuzby przygotowawczej dla pracownikow podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

11) kontrolowanie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,

12) nadzorowanie zabezpieczenia majatku i obiektu Biura,

13) wykonywanie funkcji Dyrektora dzialu Administracyjnego,

14) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Przewodniczacego
Zarzadu.

§11

Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy wykonywanie powierzonych przez Przewodnicza-

cego Zarzadu zadan w zakresie gospodarki finansowej Zwiazku, a W szczegdlnosci:

1)  wykonywanie i koordynowanie czynno$ci zwigzanych z przygotowywaniem projektu
uchwaty budzetowej i jej zmian,

2)  opracowywanie wieloletnich prognoz finansowych i ich zmian,

3) nadzorowanie i biezaca kontrola realizacji budzetu Zwigzku,

4)  zapewnienie prowadzenia prawidlowej sprawozdawczo$ci budzetowej,



5)

6)
7)
8)
9
10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)

23)
24)

25)

26)

27)
28)

29)
30)

31)
32)

kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych dla budzetu Zwiagzku, udzielanie innym osobom upowaznien do
kontrasygnaty,

prowadzenie rachunkowos$ci Zwigzku zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji finansowych,
organizowanie, kontrolowanie 1 doskonalenie obiegu dokumentow ksiggowych
niezbednych w rachunkowos$ci, w sposdb zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji
gospodarczych i ochron¢ mienia,

opracowywanie projektow przepisOw wewngetrznych z zakresu zasad rachunkowosci,
przestrzeganie terminowos$ci rozliczen naleznosci, zobowigzan oraz sprawozdawczo$ci
w zakresie gospodarki budzetowe;j,

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem ewidencji sktadnikow majatkowych,
sporzadzanie sprawozdania F-03 ostanie i ruchu §rodkow trwatych,

ocena pod wzgledem finansowym wnioskow o dotacje z budzetu Zwiazku,
opracowywanie projektow uchwat dotyczacych zasad udzielania dotacji z budzetu
Zwiazku,

opracowywanie analiz zdolnosci kredytowej budzetu Zwiazku,

biezaca analiza ptynnos$ci finansowej Zwigzku,

opracowywanie okresowych analiz, sprawozdan oraz biezacych informacji o sytuacji
finansowej Zwiazku,

wspoOtpraca z bankami i instytucjami finansowymi,

opiniowanie projektow uchwal wywolujacych skutki finansowe dla budzetu Zwiazku,
opiniowanie podan w sprawach podatkowych i1 opracowywanie wnioskéw dotyczacych
sposobu zatatwienia,

opracowywanie czg$ci finansowej wnioskéw o dofinansowanie zadan Zwiazku,
nadzorowanie prowadzenia dokumentacji i rozliczen podatku VAT, prowadzenie spraw
zwigzanych ze zwrotem naleznego podatku VAT,

opracowywanie projektow uchwal dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

nadzorowanie prowadzenia postgpowan oraz wydawania decyzji administracyjnych
w zakresie dziatalnos$ci Dzialu Finansowego,

biezace 1 prawidlowe prowadzenie zapisdw operacji gospodarczych w programie SIGID
w zakresie ewidencji sprawozdan budzetowych 1 finansowych, optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, ustlug dodatkowych prowadzonych przez
Zwiazek w ramach dziatalno$ci gospodarczej oraz naleznosci z tytutu sktadek gmin,
przygotowanie i sporzadzanie sprawozdan finansowych Zwiazku oraz bilansu
skonsolidowanego,

przygotowanie 1 sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,

organizowanie 1 kontrolowanie ewidencji optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

nadzorowanie naliczania wynagrodzen 1 innych $wiadczen 1 nadzorowanie
sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

nadzorowanie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w zakresie zaleglosci z tytutu
sktadek (udzialow) na rzecz Zwiazku, z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz z tytutu ustug dodatkowych,

nadzorowanie dziatan egzekucyjnych w zakresie naleznosci Zwigzku,

wykonywanie zadan nadzoru ekonomiczno-finansowego nad spotkami z udziatem
Zwiazku,



33) wykonywanie funkcji Dyrektora Dziatu Finansowego,
34) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu.

§12
Przewodniczacy Zarzadu, Wiceprzewodniczacy Zarzadu, Dyrektor Biura, Gtowny Ksi¢gowy
1 Dyrektor Dzialu Gospodarki Odpadami spetniajg funkcje kierownicze wobec podleglych im
dziatow, tj. planuja, organizuja, motywuja i kontrolujg ich dziatalno$¢ oraz nadzoruja
I koordynuja zadania i przedsigwzigcia, w realizacji ktorych uczestnicza inne dziaty.

Rozdzial 1V
Organizacja Biura

§13
W strukturze organizacyjnej Biura funkcjonujg nizej wymienione dzialy, ktore przy
znakowaniu akt postuguja si¢ nastepujagcymi symbolami:
1) Dziatl Administracyjny (AD),
2) Dziat Finansowy (FN),
3) Dzial Gospodarki Odpadami (GO).

§ 14
Schemat organizacyjny Biura okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 15
Wewnatrz dzialow tworzy si¢ poszczegodlne stanowiska pracy.
2. Podzial zadan w dzialach na poszczegolne stanowiska pracy okreslaja zakresy czynno$ci
zatwierdzone przez Przewodniczacego Zarzadu na wniosek dyrektora dziatu
w uzgodnieniu z Dyrektorem Biura.
3. Zastgpstwa ustalane sg w zakresach czynno$ci pracownikow.

=

§ 16
llos¢ etatow dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych w Biurze Zwigzku Gmin Zaglgbia
Miedziowego ustala Zarzad na wniosek Przewodniczacego Zarzadu.

§ 17
1. Do rozwigzywania szczegdlnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Zwigzku
Przewodniczacy Zarzadu moze powotywaé w drodze zarzadzenia komisje oraz zespoly
zadaniowe.
2. Prace komisji/zespotow zadaniowych organizuja oraz odpowiadaja za jej wyniki
przewodniczacy komisji/zespotow.

§ 18
Dziatami kieruja:
1) Dyrektor Biura - Dziatem Administracyjnym,
2) Glowny Ksiggowy - Dziatem Finansowym,
3) Dyrektor Dziatu Gospodarki Odpadami — Dziatem Gospodarki Odpadami.
§19
1. Dyrektorzy dzialdéw sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im pracownikow
I sprawuja nad nimi nadzor.
2. W razie nieobecnosci dyrektora dzialu jego obowigzki przejmuja osoby zaproponowane
przez dyrektora i zaakceptowane przez Przewodniczacego Zarzadu.



§ 20

Do zakresu zadan wspolnych dyrektorow dzialow nalezy:

1) kierowanie pracg podlegtych im dziatow,

2) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do
dziatu,

3) kontrolowanie jakosci wykonanej pracy przez podlegtych pracownikdéw i wystepowanie
z wnioskiem w ich sprawie (nagrody, awanse, kary),

4) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow,

5) nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej oraz przepisoéw bhp i p. poz.,

6) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow dziatu.

§21

W celu nalezytego wykonywania obowigzkéw dzialy wykonuja nastepujgce czynnoSci

I zadania natury ogdlnej:

1) przygotowuja projekty uchwat Zgromadzenia i Zarzadu oraz projekty zarzadzen
Przewodniczacego Zarzadu z zakresu prowadzonych spraw,

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

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

4) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych w zakresie wykonywanych zadan,

5) przygotowuja i przekazuja do publikacji informacje z zakresu dziatalnosci dziatu, co do
ktoérych istnieje obowigzek publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

6) przygotowuja materiaty do konstrukcji budzetu Zwiagzku,

7) przygotowuja odpowiedzi na interpelacje i wnioski cztonkéw Zgromadzenia oraz
udzielaja wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, w trybie przewidzianym procedurs,

8) dbaja 0 powierzone mienie,

9) prowadzg zbior przepiséw i innych aktow prawnych dotyczacych ich zakreséw czynnosci
1 obowigzkow,

10) usprawniajg organizacje, metody i formy pracy,

11) przygotowuja projekty umoéw cywilno-prawnych i innych dokumentow zawieranych
przez organy Zwiazku,

12) prowadza magazyn materialow niezbednych do pracy dziatu/stanowiska,

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

14) na polecenie Przewodniczacego Zarzadu wykonuja inne zadania w sprawach nieobjetych
zakresem dzialania.

§ 22

Do zadanh wspolnych pracownikoéw zatrudnionych w Biurze w szczegolnosci nalezy:

1) znajomos$¢ i stosowanie przepisOw prawnych oraz wytycznych obowigzujacych w
powierzonych im dziedzinach,

2) S$ledzenie zmian przepisow dotyczacych realizowanego zakresu obowigzkow oraz
wewnetrznych regulacji zaktadu pracy,

3) biezace aktualizowanie przepisow prawnych i wzajemne informowanie si¢ o zamianach
oraz zaznajamianie si¢ z orzecznictwem,

4) umiejetnos¢  uzyskiwania wyktadni prawa w  sprawach  watpliwych lub
nierozstrzygnietych norma prawng zaro6wno od radcy prawnego jak 1 organow
administracji rzagdowej,

5) wlasciwa obstuga interesantéw i odpowiedni stosunek do nich,



6) przestrzeganie termindw zalatwiania spraw,

7) prawidlowe przytaczanie w projektach dokumentdéw nazw, imion 1 nazwisk,
powolywanie zrodet aktow prawnych, obliczen, itp.,

8) prawidlowe wykorzystanie materiatdéw autorskich poprzez powotywanie si¢ na zrédto ich
pochodzenia,

9) ocenianie na biezaco zagrozen i ryzyka zwigzanego z realizowanymi zadaniami,
podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do minimalizacji wystgpienia zagrozenia
realizacji swoich obowigzkow 1 zadan jednostki, informowanie przetozonego
0 ujawnionych zagrozeniach i nieprawidtowosciach,

10) analizowanie wydatkowanych $rodkow i prawidlowe gospodarowanie przydzielonymi
srodkami publicznymi,

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

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

13) rejestrowanic umow i zlecen w odpowiednich rejestrach centralnych,

14) przestrzeganie przy wydatkowaniu $rodkow publicznych przepisow ustawy Prawo
zamowien publicznych,

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

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

17) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

18) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

19) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych.

Rozdzial V
Podzial kompetencji

§ 23

Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu organizacji, funkcjonowania i planowania pracy Biura,

2) prowadzenie sekretariatu Biura,

3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Biura,

4) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Biura,

5) prowadzenie spraw z zakresu BHP,

6) przygotowywanie naborow na stanowiska pracy,

7) organizacja i koordynowanie shuzby przygotowawczej oraz ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

8) prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu spraw osobowych,

9) organizowanie i koordynowanie praktyk uczniowskich, studenckich i zawodowych
w Biurze,

10) zapewnienie obstugi informatycznej Biura,

11) zapewnienie obstugi prawnej Biura,

12) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia dost¢pnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

13) obstuga administracyjno-organizacyjna Zarzadu, Zgromadzenia i komisji,

14) terminowe dorg¢czanie zawiadomien i materialdow na posiedzenia organow Zwigzku,

15) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu i Zgromadzenia Zwigzku,

16) przekazywanie uchwal Zarzadu i Zgromadzenia Zwigzku do organow nadzoru,

17) przekazywanie uchwal Zgromadzenia Zwigzku do publikacji,



18) zapewnienie wlasciwych warunkow do przeprowadzania posiedzen, spotkan narad,

19) nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow,

20) prowadzenie rejestru zarzadzen Przewodniczacego Zarzadu,

21) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

22) zaopatrzenie materialowe i techniczne na cele biurowe, zamawianie i zakup pieczeci,
drukoéw 1 tablic urzgdowych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem, obiektami Biura, biezagcymi remontami
i konserwacjg inwentarza biurowego, utrzymaniem porzadku i czystosci w obiektach
Biura,

24) obstuga centrali i sieci telefonicznej Biura,

25) zarzadzanie siecig informatyczng Biura,

26) nadzorowanie systemOéw komputerowych, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe,
nadzorowania przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych,
sporzadzanie dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania danych osobowych
oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrong przetwarzanych danych,

27) przyjmowanie, rejestracja, rozdzial i wysytanie korespondencji Biura,

28) prowadzenie prenumeraty czasopism, zakup fachowych wydawnictw,

29) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej i stron internetowych Biura,

30) prowadzenie archiwum Biura,

31) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego we wspotpracy
Z dziatami, ktore odpowiadajg za ich cze$¢ merytoryczna,

32) prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych,

33) opracowywanie projektow regulaminéw i procedur w sprawie zasad postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego,

34) organizowanie pracy komisji przetargowych,

35) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych,

36) prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen,

37) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami spoza sektora
finansow publicznych,

38) przeprowadzanie konkursoéw na realizacj¢ przez organizacje pozarzadowe zadan
Zwiazku, zgodnie z przepisami ustawy o pozytku publicznym oraz innymi aktami
prawnymi,

39) przygotowywanie umow z organizacjami pozarzgdowymi w sprawie przyznania dotacji
na realizacje zadan Zwigzku oraz kontroli sposobu ich realizacji i rozliczania,

40) tworzenie programow wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

41) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg zadan Zwiazku w zakresie kultury fizycznej i
sportu, turystyki, ochrony zdrowia 1 opieki spoteczne;,

42) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych,

43) przekazywanie informacji o dostepnych funduszach zewngtrznych,

44) sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych o pozyskanie $rodkéw zewnetrznych na
finansowanie projektow,

45) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z podpisaniem umow o dofinansowanie
projektow,

46) wykonywanie prac zwigzanych z przyjeciem i rozliczeniem $rodkow pochodzacych
z funduszy zewngtrznych,

47) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z nadzorem wlascicielskim nad spotkami
Z udziatlem Zwiazku.

48) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu lub
wynikajacych z przepisow szczegolnych.



§ 24

Do zadan Dzialu Finansowego nalezy calo$¢ spraw zwiazanych z finansami i budzetem

Zwiazku, w szczego6lnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich zdarzen finansowych,

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi,

4) kompleksowa obstuga bankowosci elektronicznej Zwigzku,

5) opracowanie projektow uchwal Zgromadzenia i Zarzadu w sprawach zwigzanych
Z budzetem i wieloletnig prognoza finansowg przy wspotpracy z pozostalymi dziatami,

6) dokonywanie analizy budzetu i biezgce informowanie Zarzadu o jego realizacji,

7) sporzadzanie informacji, sprawozdan i analiz z realizacji budzetu Zwigzku,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i pozabudzetowych

9) kontrola prawidlowos$ci pobierania i odprowadzania wpltywow na rzecz budzetu Zwiazku,

10) biezaca kontrola podatkowa oraz termindéw platnosci zobowigzan podatkowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w zakresie zaleglo$ci z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, zalegtosci z tytutu sktadek od gmin i zalegtosci
z tytutu ustug dodatkowych,

12) opracowanie projektow uchwal Zgromadzenia i Zarzadu oraz zarzadzen
Przewodniczacego Zarzadu z zakresu spraw prowadzonych przez dziat,

13) opracowanie Zaktadowego Planu Kont dla Zwigzku i biezgca aktualizacja dokumentu,

14) biezgca analiza dochodow i wydatkow w zakresie stopnia realizacji planu,

15) kontrola dyscypliny budzetowej, a w szczegdlnosci analizowanie celowosci wydatkow,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych, kontrolowanie poprawnosci
wydatkow budzetowych w uktadzie klasyfikacji budzetowej

16) prowadzenie spraw zwigzanych 2z wymiarem nalezno$ci z tytulu oplaty
za gospodarowanie odpadami,

17) kontrola wywigzywania si¢ z obowigzku zlozenia deklaracji przez wiascicieli
nieruchomosci,

18) prowadzenie bazy danych w systemie ,,Odpady w gminie” w zakresie oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz w zakresie ustug dodatkowych,

19) kontrola wilascicieli nieruchomosci i zarzadcoéw w zakresie wymiaru nalezno$ci z tytutu
oplaty za gospodarowanie odpadami,

20) prowadzenia spraw zwigzanych z poborem nalezno$ci z tytulu optaty zagospodarowanie
odpadami,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem naleznosci z tytulu ushug dodatkowych,
W tym wystawianie faktur, prowadzenie rejestréw sprzedazy,

22) prowadzenie platno$ci masowych dotyczacych oplaty za gospodarowanie odpadami od
wiascicieli nieruchomosci oraz ustug dodatkowych,

23) prowadzenie i koordynowanie dziatan egzekucyjnych prowadzonych przez Zwigzek
w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i innych naleznosci
Zwigzku, w tym badanie dopuszczalno$ci rozpoczecia czynnos$ci przed-egzekucyjnych,

24) wspolpraca z urzedem skarbowym w zakresie prowadzenia egzekucji administracyjnej,

25) prowadzenie windykacji naleznosci Zwiazku,

26) pobieranie i realizacja wyptat gotowkowych,

27) prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia Zwigzku, w tym prowadzenie ewidencji
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, pozostatych srodkow trwatych
oraz ewidencji iloSciowej wyposazenia, aktualizacja wyceny oraz umorzen $rodkow
trwalych, w tym sporzadzanie sprawozdania F-03 o stanie 1 ruchu srodkéw trwatych,

28) terminowe regulowanie zobowigzan wynikajacych z faktur, umow i innych tytutow,



29) sporzadzanie list wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen, rozliczanie sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz podatku dochodowego od osob fizycznych,
naliczanie 1 dokonywanie wptat na PPK, zglaszanie do ubezpieczen spotecznych,

30) sporzadzanie  dokumentéw  rozliczeniowych dla  pracownikbw  oraz  0sob
wspotpracujacych (PIT, RMUA, itp.), sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu,

31) administrowanie funduszem socjalnym,

32) udziat w opracowywaniu projektow regulamindéw okreslajacych zasady gospodarowania
funduszem socjalnym,

33) wspolpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkows, bankiem wykonujacym obstuge kasowsg
oraz z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych,

34) wydawanie za§wiadczen z zakresu prowadzonych spraw,

35) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowe;j,

36) realizacja i obstuga kredytow zacigganych przez Zwigzek,

37) prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych §rodkow pienieznych,

38) prowadzenie dokumentacji i rozliczen VAT, prowadzenie odliczen w zakresie wydatkow
mieszanych w zakresie podatku VAT zgodnie z aktualnym wspotczynnikiem,

39) coroczne ustalanie wspotczynnika do odliczen wydatkow mieszanych z naliczonego
podatku VAT,

40) wspoélpraca z gminami w zakresie uszczelniania systemu gospodarowania odpadami
dotyczacych optaty za odpady,

41) przeprowadzanie kontroli w terenie w zakresie powszechnosci opodatkowania,

42) przygotowanie i prowadzenie postegpowan podatkowych w stosunku do wiascicieli
nieruchomos$ci wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach w
zakresie ustalania oplaty za gospodarowanie odpadami,

43) prawidlowe sporzadzanie decyzji wymiarowych i zmieniajagcych w sprawie oplaty za
gospodarowanie odpadami dla wiascicieli nieruchomosci,

44) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy publicznej w zakresie postepowan
prowadzonych przez Dzial FN,

45) sktadanie sprawozdania o udzielonej pomocy albo informacji o nieudzieleniu pomocy z
wykorzystaniem aplikacji SHRIMP,

46) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu lub
wynikajacych z przepisow szczegolnych.

§ 25

Do zadan Dzialu Gospodarki Odpadami nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania
odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

2) przyjmowanie sprawozdan od podmiotow odbierajacych odpady komunalne i weryfikacja
danych zawartych w tych sprawozdaniach,

3) weryfikacja poziomow przygotowania do ponownego uzycia i recyklingu oraz ograniczenia
masy odpadow komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do skladowania,
osigganych przez firmy odbierajagce odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,

4) prowadzenie spraw dotyczacych naktadania kar pieni¢znych, o ktérych mowa w ustawie o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, na przedsigbiorcow odbierajacych odpady od
wlascicieli nieruchomosci,

5) kontrola przestrzegania i stosowania przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach w stosunku do podmiotow odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci,

6) sSporzadzanie rocznych sprawozdan =z realizacji przez Zwiazek zadan z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi,



7) opracowywanie corocznych analiz stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych 1 organizacyjnych Zwiazku w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi,

8) monitorowanie osiggania przez Zwigzek poziomow przygotowania do ponownego uzycia i
recyklingu odpadow komunalnych oraz nieprzekraczania poziomow sktadowania,

9) prowadzenie spraw dotyczacych opracowywania analiz, badan, raportow, sprawozdan i
ankiet z zakresu gospodarki odpadami,

10) opracowywanie i udostgpnianie informacji z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi
przewidzianych do udostgpnienia na stronie internetowej Zwigzku oraz w sposob
ZWYCZajowo przyjety,

11) prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji zwigzanych z gospodarkg odpadami
komunalnymi, w tym: prowadzenie prac przygotowawczych do podjecia inwestycji,
przygotowywanie w zakresie merytorycznym postgpowan o udzielenie zamdwienia
publicznego dotyczacych inwestycji, nadzor nad firmami realizujagcymi inwestycje,

12) udzial w opracowaniu programow finansowo-inwestycyjnych dot. gospodarki odpadami
komunalnymi,

13) przygotowywanie w zakresie merytorycznym postgpowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, albo
przetargbw na odbieranie i1 zagospodarowanie tych odpadéw oraz innych zamoéwien
zwiazanych z zakresem zadaf Dziatu Gospodarki Odpadami,

14) opracowywanie czg¢$ci merytorycznej wnioskow oraz wspotpraca ze stanowiskiem ds.
funduszy zewnetrznych w zakresie przygotowywania wnioskow do funduszy zewnetrznych
zwigzanych z gospodarka odpadami,

15) nadzorowanie realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne
od wlascicieli nieruchomosci,

16) organizowanie i nadzor nad funkcjonowaniem punktéw selektywnego zbierania odpadow
komunalnych,

17) kontrola wtascicieli nieruchomo$ci i1 zarzadcow w zakresie realizacji obowigzkow
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz z aktéw prawa
miejscowego,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg zaleglosciach w zakresie spraw
prowadzonych przez dziat GO,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa pojemnikow na odpady komunalne,

20) analiza zapisoOw monitoringu osiedlowych PSZOK,

21) zglaszanie organom $cigania przypadkoéw zanieczyszczania osiedlowych PSZOK oraz
niszczenia mienia ZGZM,

22) nadzor na infrastrukturg systemu gospodarki odpadami nalezaca do Zwiazku,

23) prowadzenie spraw dotyczacych konteneréw do zbiodrki odziezy uzywanej,

24) prowadzenie spraw dotyczacych konfiskatoré6w na przeterminowane leki,

25) rozliczanie zuzycia paliwa samochodu stuzbowego,

26) prowadzenie ewidencji kart drogowych

27) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatg za korzystanie ze srodowiska,

28) prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbieranie i zagospodarowanie odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem i eksploatacja osiedlowych
PSZOK, w tym dotyczacych uzyczenia/dzierzawy nieruchomosci pod punkty, zajgcia pasa
drogowego pod punkty, utrzymania pojemnikéw w punktach w nalezytym stanie sanitarnym
1 porzadkowym, likwidacji punktéw, dostosowania liczby pojemnikéw do potrzeb, wymiany
uszkodzonych pojemnikow,

30) inicjowanie i prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegolnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych,



31) wspieranie dziatan edukacyjnych prowadzonych przez placowki oswiatowe, gminy iinne
organizacje,

32) prowadzenie spraw z zakresu promocji Zwiazku,

33) przygotowywanie informacji na strong¢ internetowg o realizowanych projektach i dziataniach,

34) aktualizowanie strony internetowej Zwiazku,

35) redagowanie informacji i tekstow do wykorzystania w mediach lokalnych, regionalnych
I krajowych, na temat dziatalno$ci Zwigzku, wdrazanych projektow i zamierzen,

36) przygotowywanie i prowadzenie konferencji prasowych, utrzymywanie biezacych kontaktow
z dziennikarzami,

37) realizacja uchwal Zgromadzenia dotyczgcych zasad utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Zwigzku,

38) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu lub wynikajacych z
przepisow szczegolnych.

Rozdzial VI
Pracownicy Zwiazku

§ 26
Pracownikami samorzagdowymi sg osoby zatrudnione w Biurze na podstawie:
1) wyboru w odniesieniu do stanowiska Przewodniczacego Zarzadu i cztonka Zarzadu,
2) umowy o pracg w odniesieniu do pozostatych stanowisk.

§ 27
Pracownicy Biura dokonuja czynnosci prawnych w imieniu Zwigzku, na mocy
petnomocnictw udzielonych przez Zarzad oraz zatatwiaja indywidualne sprawy z zakresu
administracji publicznej, na podstawie imiennych upowaznien otrzymanych od Zarzadu.

§ 28
Status prawny pracownikow Biura okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 29
Obowigzki 1 uprawnienia Biura jako pracodawcy oraz prawa i obowigzki pracownikoéw
okresla Regulamin pracy Biura Zwigzku Gmin Zaglt¢bia Miedziowego.

§ 30
Zatrudnienia na stanowisku konkretnej o0soby oraz ustalenia wysokos$ci wynagrodzenia
dokonuje Przewodniczacy Zarzadu w oparciu o obowigzujace przepisy.

Rozdzial VII
Akty prawne organow Zwiazku

§31

1. Projekty aktow prawnych Zgromadzenia, Zarzadu 1 Przewodniczacego Zarzadu
przygotowuja wlasciwe pod wzgledem merytorycznym komorki organizacyjne, a wydaje
je i emituje Dziat Administracyjny.

2. Projekty aktow prawnych nalezy przekaza¢ do radcy prawnego w celu ich zaopiniowania
pod wzgledem formalno-prawnym.

3. Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawnych Zgromadzenia, zaopiniowane przez
radce prawnego wnoszg dyrektorzy dzialdow odpowiedzialnych za sprawy okreslone
w uchwatach — do Dzialu Administracyjnego.

4. Akty prawne po ich przyjeciu 1 podpisaniu podlegaja ewidencji w Dziale
Administracyjnym.



§ 32

1. Przewodniczacy Zarzadu, jako kierownik Biura, wydaje zarzadzenia Przewodniczacego
Zarzadu, porzadkujace wewnetrzne sprawy organizacyjne Biura.
2. Zarzadzenia powinny zawierac:

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

oznaczenie, nr kolejny w danym roku kalendarzowym,

date wydania: dzien, miesigc (stownie), rok,

okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,

wskazanie podstawy prawnej,

tre$¢ regulowanych zagadnien,

wskazanie podmiotoéw odpowiedzialnych za realizacje,

przepisy koncowe obejmujace date wejscia w zycie (z ewentualnymi wskazaniami
przepisoOw lub aktéw ulegajacych uchyleniu).

Rozdzial VIII
Zasady ogolne podpisywania dokumentow i korespondencji.

§ 33

1. Przewodniczacy Zarzadu podpisuje osobiscie:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej,

pisma zwigzane ze wspoOtpracg zagraniczng,

pisma kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych organéw kontroli —
W zwigzku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami,

odpowiedzi na wnioski, interpelacje 1 zapytania cztonkéw Zgromadzenia,
odpowiedzi na pisma postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych dyrektoréw i oraz
pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy,

umowy o pracg, wypowiedzenia lub zmiany warunkéw umow o prace pracownikow
samorzadowych,

inne dokumenty zastrzezone do jego podpisu podczas rozdzielania korespondencji
wplywajacej do Biura.

2. Wiceprzewodniczacy Zarzadu podpisuje osobiscie pisma w ramach powierzonych mu
spraw.

3. W czasie nieobecno$ci Przewodniczacego Zarzadu pisma, o ktéorych mowa w ust. 1
podpisuje Wiceprzewodniczacy Zarzadu lub cztonek Zarzadu upowazniony przez Zarzad.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu Przewodniczacego Zarzadu
I Wiceprzewodniczacego Zarzadu muszg by¢ parafowane przez dyrektora dzialu oraz, w
uzasadnionych przypadkach, przez radce prawnego, jako niebudzace zastrzezen pod
wzgledem prawnym.

§ 34

1. Dyrektorzy dziatow podpisuja pisma w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania,
niezastrzezone do podpisu dla Przewodniczacego Zarzadu, Wiceprzewodniczacego
Zarzadu lub Zarzadu.

2. Pracownicy przygotowujgcy pismo umieszczajg na jego kopii parafe i date sporzadzenia.

§ 35

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu
dokumentow ksiggowych.

Rozdzial I X



Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow

§ 36
Skargi i wnioski wptywajace do Biura rozpatrujg i zatatwiaja:
a) Zgromadzenie —w sprawach dotyczacych Zarzadu i Przewodniczacego Zarzadu,
b) Zarzad — w sprawach dotyczacych zadan Zwigzku realizowanych przez Biuro,
€) Przewodniczacy Zarzadu — w sprawach dotyczacych czynnos$ci i dziatan
pracownikow Biura.
§ 37
1. O tym, czy pismo otrzymane przez Biuro jest skarga czy wnioskiem decyduje
Przewodniczacy Zarzadu kierujgc si¢ obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.
Skargi i wnioski rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez Dziat Administracyjny.
3. Po zarejestrowaniu skargi (wniosku) przekazuje si¢ je do wyjasnienia wihasciwym
komoérkom. Po uzyskaniu informacji i wyjasnien Dzial Administracyjny przedstawia
Przewodniczacemu Zarzadu ostateczny projekt odpowiedzi.
4. Obstuge organizacyjng przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw zapewnia
Dziat Administracyjny.
5. Jezeli skarga dotyczy spraw prowadzonych przez kilka komorek, Przewodniczacy
Zarzadu wyznacza jednostke koordynujaca zatatwienie sprawy.

N

Rozdzial X
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 38
Informacji o dziatalnos$ci Zwigzku dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielaja:
1) Przewodniczacy Zarzadu,
2) osoby wskazane przez Przewodniczacego Zarzadu.
2. Obstuga informacyjna Srodkdw masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych
W ustawie prawo prasowe.

=

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 39
Odpowiedzialnym za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow postanowien
Regulaminu jest Dyrektor Biura.
§ 40
Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
do jego uchwalenia.
§ 41
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace.
§ 42
1. Traci moc Uchwata Nr XXI1/107/13 Zgromadzenia ZGZM z dnia 30 grudnia 2013 r.
w sprawie Regulaminu organizacyjnego Biura Zwigzku Gmin Zaglebia Miedziowego,
zmieniona Uchwatg Nr 37/16 Zarzadu ZGZM z dnia z dnia 15 czerwca 2016 r. w sprawie
zmiany Regulaminu organizacyjnego Biura Zwigzku Gmin Zaglebia Miedziowego oraz
Uchwata Nr 4/17 Zarzadu ZGZM z dnia z dnia 2 marca 2017 r. w sprawie zmiany
Regulaminu  organizacyjnego Biura Zwigzku Gmin Zaglebia Miedziowego
Z zastrzezeniem USt. 2.



2. Zachowuja moc obowigzujacg uchwaty Zarzadu 1 zarzadzenia Przewodniczacego
Zarzadu wydane na podstawie Regulaminu, o ktorym mowa w ust. 1, do czasu wydania
nowych uchwat i zarzadzen.

§43

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzagdowi Zwiazku.

§ 44
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg od 1 stycznia 2018 r.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Biura Zwiazku Gmin Zaglebia Miedziowego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY BIURA ZWIAZKU

Przewodniczacy Zarzadu

Etatowy
Wiceprzewodniczacy
Zarzadu
. Dyrektor Dzialu . .
Dyrektor Biura Gospodarki Odpadami Glowny Ksiegowy
Dzial Dzial Dzial
Administracyjny Gospodarki Odpadami Finansowy
(AD) (GO) (FN)




