





Zalgcznik do uchwaly

Nr V/26/2021

z dnia 10 grudnia 2021 r.
Zgromadzenia Celowego Zwigzku
Gmin ,,Eko-Logiczni”

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA
CELOWEGO ZWIAZKU GMIN ,,EKO-LOGICZNI”’

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Biura Celowego Zwigzku Gmin ,,Eko-Logiczni’® zwany dalej
,Regulaminem”, okresla szczegdlowa organizacje Biura Celowego Zwigzku Gmin ,,Eko-
Logiczni’’, zwanego dalej ,,Biurem”.
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Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Zwigzku - nalezy przez to rozumie¢ Celowy Zwigzek Gmin ,,Eko-Logiczni’’,
Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Celowego Zwigzku Gmin ,,Eko-Logiczni’’,

Zgromadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Celowego Zwigzku Gmin
,»Eko-Logiczni’’,

Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Celowego Zwigzku Gmin ,,Eko-
Logiczni’’,

Gminach - nalezy przez to rozumie¢ gminy czlonkowskie Celowego Zwigzku Gmin
,Eko-Logiczni”’,

Przewodniczacym - nalezy przez tu rozumie¢ Przewodniczacego Zarzadu Celowego
Zwiazku Gmin ,,Eko-Logiczni’’,

Dyrektorze - nalezy przez tu rozumie¢ Dyrektora Biura Celowego Zwigzku Gmin

,Eko-Logiczni’’,

Gléwnym Ksiegowym Zwigzku - nalezy przez to rozumie¢ gloéwnego ksiegowego
planu finansowego Zwiazku,

Planie finansowym - nalezy przez to rozumie¢ plan finansowy Celowego Zwiazku
Gmin ,,Eko-Logiczni’’,
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ROZDZIAL 3
Podzial kompetencji
§3

Dyrektor Biura przedkiada wnioski Przewodniczacemu dotyczace zatrudnienia
pracownikéw, ustala ich zakresy czynnosci oraz zapewnia prawidlowe warunki pracy
w Zwigzku, uwzgledniajac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy.

Do kompetencji Dyrektora Biura nalezy w szczegdlnoscei:
Sprawowanie nadzoru nad pracg wykonywang przez pracownikdéw Biura.
Wykonywanie uchwat podjetych przez Zgromadzenie 1 Zarzad.

Przedkladanie Zarzadowi projektow uchwat oraz przygotowywanie projektow uchwat
Zgromadzenia.

Przedkladanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Zgromadzenia
w terminie 7 dni od daty ich podje¢cia.

Kierowanie biezacymi sprawami Biura i reprezentowanie na zewnatrz w zakresie
pelnomocnictwa ustalonego przez Zarzad.

Przedkiadanie na posiedzeniach Zarzadu sprawozdan z wykonania uchwat i biezacej
dzialalnosci.

Podejmowanie czynnosci dla wykorzystania mienia Zwiazku zgodnie z jego
przeznaczeniem 1 zasadg racjonalnej gospodarki oraz skladanie w tych sprawach
wnioskow i propozycji Zarzadowi.

Opracowanie projektow przepisdw wewnetrznych i regulaminéw.
Bezposredni nadzdr nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow.
Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami.
Ustalanie zakresow czynnosci dla pracownikow Biura.

Decydowanie o przydzieleniu zadan pracownikom Biura.
Kontrolowanie terminowosci i rzetelnosci zatatwionych spraw.
Kontrolowanie dyscypliny pracy podleglych pracownikow.

Uczestniczenie w miare potrzeb w posiedzeniach Zgromadzenia Zwiazku, Zarzadu
Zwigzku i Komisjach Zgromadzenia.

Prowadzenie spraw dotyczacych zarzadu lokalami biurowymi.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan
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Organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego w Zwiazku oraz tworzenie warunkow
do podnoszenia kwalifikacji pracownikow.

Wydawanie wymaganych zaswiadczen w zakresie upowaznienia udzielonego przez
Zarzad.

Nadzér nad ochrong informacji niejawnych i innych tajemnic prawem chronionych,
w tym nadzér nad ochrong danych osobowych.

Nadzor nad wlasciwym wydatkowaniem srodkéw finansowych przeznaczonych na
dzialalno$¢ Zwiazku (m.in. na remonty biezgce, wyposazenie pomieszczen biurowych,
zakup materialow biurowych, srodki czystosci, sprz¢t, itp.), w tym sprawdzanie i
zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw 1 faktur dotyczacych
funkcjonowania Zwigzku.

Prowadzenie ksigzki kontroli i zbiorczej dokumentacji kontroli zewngtrznych
prowadzonych w Zwiazku, z wyjatkiem dokumentacji kontroli Regionalnej Izby
Obrachunkowej, ktéra prowadzi Gléwny Ksiegowy.

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Przewodniczacego
Zarzadu i Zarzadu.

Do zadan Gléwnego Ksiggowego Zwiazku nalezy:
Sprawowanie nadzoru nad finansami Zwigzku.

Prowadzenie rachunkowos$ci Planu finansowego Zwiazku zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami, polegajace zwlaszcza na:

zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli
dokumentéw w sposob zapewniajacy wihasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz
ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu Zwiazku,

biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci 1 sprawozdawczosci finansowej
w sposOb umozliwiajacy nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci.

Prowadzenie gospodarki finansowej Zwiazku zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki s$rodkami pozabudzetowymi i innymi,
bedacymi w dyspozycji Zwiazku,

Przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych ochrony wartosci pieni¢znych.
Przygotowywanie materialdw niezbednych do uchwalenia Wieloletniej Prognozy
Finansowej oraz opracowywanie projektoéw uchwal w sprawie Wieloletniej Prognozy

Finansowej Zwigzku oraz projektow uchwal w sprawie zmian w Wieloletniej Prognozie
Finansowej.
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Kalkulowanie kosztow obstugi systemu gospodarki odpadami komunalnymi oraz
kalkulowanie stawki optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Inicjowanie dziatan koniecznych do uzyskiwania zewngtrznych srodkéw finansowych.

Przygotowywanie dokumentacji przetargowej na wyboér banku obstugujacego budzet
Zwigzku oraz wspdlpraca z bankami i instytucjami finansowymi.

Wspotpraca z organami podatkowymi i organami nadzoru finansowego.

Uczestniczenie w pracach zwigzanych z opracowaniem strategii rozwoju Zwiazku oraz
procesie pozyskiwania srodkdw pomocowych i ich rozliczanie.

Przestrzeganie zasad ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych.
Nadzér nad przestrzeganiem tajemnic prawnie chronionych, w tym skarbowe;.

Terminowe sporzadzanie, weryfikacja i zatwierdzanie przed wyptatg list plac, kart
wynagrodzen pracownikow biura Zwigzku oraz rozliczen z urzgdem Skarbowym,
Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie wynagrodzen.

Prowadzenie spraw w zakresie rozliczen Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow i spraw pracowniczych.

Prowadzenie spraw bhp, ochrony mienia i dzialalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw
Biura.

Opracowywanie regulaminu wynagradzania pracownikéw Biura.

Sporzgdzanie raportoéw miesigcznych dla ubezpieczonych oraz informacji o dochodach
oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od 0séb fizycznych.

Dokonywanie zgloszen do ubezpieczenia spotecznego i ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikow oraz dokonywanie wyrejestrowania.

Sporzadzanie zaswiadczen o zarobkach oraz zaswiadczen do kapitalu poczatkowego.
Prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania.
Prowadzenie rejestru srodkow trwatych.

Inwentaryzacja aktywdw na rachunkach bankowych, udzialéw oraz naleznosci- droga
potwierdzenia sald.

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz rozrachunkow
publicznoprawnych - metoda poréwnania i weryfikacji danych z ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami.

Dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego.

Wykonywanie innych zadan na polecenie Przewodniczacego Zarzadu oraz Dyrektora
Biura lub z upowaznienia Przewodniczacego Zarzadu.
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Zalatwianie spraw z zakresu zaopatrzenia materialowego i technicznego  na  cele
administracyjne.

Zapewnienie obstugi techniczno - biurowej Zarzadu oraz Zgromadzenia.

Prowadzenie zbioru przepisow prawnych, rejestréw, ewidencji uchwatl i zarzadzen
dotyczacych biura.

Obstuga sekretariatu, w tym ewidencjonowanie pism przychodzacych i wychodzacych.
Obstuga srodkéw tacznoscei.
Archiwizacja dokumentéw oraz nadzér nad archiwum.

Obstuga organdéw Zwigzku, w tym wysylanie zawiadomienn o terminie i miejscu
posiedzen Zgromadzenia i Zarzadu oraz sporzadzanie protokotow.

Udziat w realizowaniu programu edukacji ekologiczne;.
Obstuga elektronicznej ksigzki nadawcze;j.
Prowadzenie ksigzki wyj$¢ pracownikéw Biura pracownikéw biura.

Gromadzenie 1 weryfikacja deklaracji stanowigcych podstawe wymiaru oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz wprowadzanie zawartych w tych
deklaracjach informacji do systemu informatycznego.

Bezposrednia obstuga mieszkancéw w siedzibach gmin czlonkowskich.

Wykonywanie innych zadan na polecenie Przewodniczacego Zarzadu oraz Dyrektora
Biura lub z upowaznienia Przewodniczacego Zarzadu.

Do zadan pracownika na stanowisku ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami
nalezy:

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach,
ustawy o odpadach oraz ustawy prawo ochrony srodowiska w zakresie dotyczacym
gospodarki odpadami komunalnymi.

Koordynacja przepiséw lokalnych w zakresie gospodarki odpadami.

Sporzadzanie we wspdipracy z Gléwnym ksiegowym sprawozdan statystycznych,
analiz i informacji dla Zarzadu Zwigzku w tym informacji o kosztach poniesionymi
w zwigzku z odbieraniem, odzyskiem, recyklingiem i unieszkodliwianiem odpadow
komunalnych wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
w zakresie pobierania, ustanawiania i egzekwowania oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Prowadzenie biezgcej analizy stanu srodowiska i dziatan majgcych na celu jego poprawe
w tym weryfikacja w poszczegoélnych gminach/miastach czlonkowskich Zwiazku,
poziomow odzysku zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa.
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Prowadzenie ewidencji upomnien, tytuldw wykonawczych i innych ewidencji
zwigzanych z postgpowaniem egzekucyjnym.

Dokonywanie biezacych i okresowych analiz windykacji oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Ewidencja dochodéw =z oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i
sprawozdawczosci.

Prowadzenie postgpowan w sprawach wnioskow, odwotlan i skarg dotyczacych
wymiaru podatkéw i przygotowanie projektow ulg, umorzen i odroczen termindéw
platnosci.

Ksiggowanie wplat z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Wystawianie postanowien o rozksiggowaniu wplat, o zaliczeniu nadplat na poczet
zalegtosci lub przyszlych zobowigzan.

Wydawanie decyzji stwierdzajgcych nadptate i dokonywanie ich zwrotu.

Ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych niezbednych do wydania
zaswiadczenia o niezaleganiu i ich wystawianie.

Sporzadzanie wszelkich zestawien, analiz i sprawozdan w zakresie ewidencjonowanej
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Biezgce uzgadnianie stanu naleznosci i zobowigzan z tytulu optaty za gospodarowanie
odpadami z gtownym ksiggowym.

Zabezpieczenie zaleglosci przed przedawnieniem poprzez: ustanowienie hipoteki,
ustanowienie zastawu skarbowego, zwalnianie hipotek.

Biezaca wspolpraca w zakresie egzekucji z Urzedami Skarbowymi, Komornikami
Sadowymi i Sgdami.

Wykonywanie innych zadan na polecenie Przewodniczacego Zarzadu oraz Dyrektora
Biura lub z upowaznienia Przewodniczgcego Zarzadu.

Obstuge prawng oraz zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych Biura Zwigzku
zapewnia adwokat lub radca prawny badz spoélka adwokatow/radcoéw prawnych na
podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej ze Zwigzkiem. Do zadan osoby

prowadzacej obstuge prawna nalezy:

Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw uchwat Zgromadzenia
i Zarzadu, projektow umow i dokumentdéw zwigzanych z realizacja ustawy Prawo
zamowien publicznych.

Sprawowanie obstugi prawnej dziatan Zwiazku oraz jego Biura.
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Wykonywanie obowigzkoéw Zastgpcy Administratora Sieci Informatycznych.

Prowadzenie instruktazu pracownikoéw Biura w zakresie obstugi sprzgtu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych.

Administrowanie podmiotem Biura Celowego Zwigzku Gmin na platformie E-PUAP.

Wszyscy pracownicy zajmujacy poszczegolne stanowiska pracy wspdtdzialajg w trybie
uzgodnien, konsultacji, opiniowania, udost¢pniania materialéw i danych oraz
prowadzenia wspolnych prac nad zadaniami.

W przypadku zadania, wykraczajgcego poza zakres dziatania jednego stanowiska pracy
lub jezeli do wykonania zadania konieczne jest wspotdziatanie kilku stanowisk pracy
Przewodniczacy Zarzadu lub Dyrektor Biura wskazuje osobe wiodaca.

Do obowigzkéw pracownikow nalezy wykonywanie zadan z najwyzsza starannoscia, z
uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

ROZDZIAL 4
Organizacja pracy
§4

Funkcjonowanie Biura Zwiazku opiera si¢ na zasadach jednoosobowych stanowisk
pracy, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

Dyrektor Biura dokonuje szczegdtowego podziatu czynnosci pomiedzy poszczegélnych
pracownikow i ustala dla nich indywidualne zakresy czynnosci. W zakresie czynnosci
nalezy réwniez okresli¢ zakres uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika oraz
zastepstwa w razie jego nieobecnosci.

Nowo zatrudniony pracownik powinien otrzymaé zakres czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci w terminie do 7 dni od dnia podpisania umowy o prace.

Do obowigzkow pracownikéw Biura Zwigzku nalezy w szczegdélnoscei:
przestrzeganie przepisOw prawa,
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

informowanie organow, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostgpniania dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu Biura Zwiazku, jezeli prawo tego nie zabrania,

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy.
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§6

Obstuga interesantow przez pracownikow Biura Zwigzku odbywa si¢ w Punkcie
Obstugi Mieszkancow w siedzibie Biura oraz w Punktach zlokalizowanych w
siedzibach gmin/miast cztonkowskich Celowego Zwigzku Gmin ,,Eko-Logiczni’’.

W przypadku udzielenia informacji telefonicznej pracownik przedstawia si¢ imieniem
1 nazwiskiem oraz zajmowanym stanowiskiem.

W swych dzialaniach Zwiazek kieruje si¢ dobrem spolecznosci lokalnej, ustala i stosuje
czytelne, jednoznaczne procedury oraz przestrzega terminowej realizacji ushug
w sposob zapewniajacy satysfakcje petenta.

Biuro Zwigzku doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne i sprawne dzialanie przy wykorzystaniu
technik informatycznych, poprawia komunikacj¢ wewngtrzna i zewng¢trzng.

ROZDZIAL 6

Warunki pracy oraz obowiazki pracodawcy i pracownikéw

§7
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikac;ji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyplacaé wynagrodzenie,
ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow.






10.

Czas pracy

§8

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przeci¢tnie
pieciodniowym tygodniu pracy w miesigcznym okresie rozliczeniowym.

Pracownicy Biura pracujg od poniedziatku do piatku w godzinach:

poniedziatek od 7.00 do 15.00
wtorek od 7.00 do 15.00
sroda od 7.00 do 16.00
czwartek od 7.00 do 15.00
pigtek od 7.00 do 14.00

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

Godziny rozpoczynania 1 konczenia pracy pracownikéw obstugujgcych punkty w
gminach czlonkowskich odpowiadaja godzing pracy urzeddéw poszczegdlnych gmin
czlonkowskich.

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

W Biurze dodatkowe dni wolne od pracy wprowadza Dyrektor Biura zarzadzeniem.

Pracownikowi przystuguje 15 minutowa przerwa, jezeli dobowy wymiar czasu pracy
pracownika wynosi co najmniej 6 godzin.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca na pisemny
wniosek pracownika moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czas wolny od pracy.

Pracownikowi wykonujgcemu pracge w dniu wolnym od pracy przystuguje w zamian
inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego

w terminie z nim uzgodnionym.

§9

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej ,,urlopem”.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Okres po jakim uzyskuje si¢ prawo do urlopu oraz "miar urlopu wypoczynkowego
okresla szczegotowo kodeks pracy.

Pracodawca jest obowigzany wudzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskal do niego prawo.






ZGROMADZENIE ZWIAZKU

ZARZAD ZWIAZKU

|

GLOWNY KSIEGOWY |

DYREKTOR BIURA

Stanowisko
ds. kontroli i weryfikacji

Stanowisko ds. rozliczen
i egzekucji

Stanowisko ds. ochrony srodowiska
i gospodarki odpadami

Stanowisko ds. obstugi mieszkancow
i kancelarii ogolnej







