UCHWALA NR XIIL/51/2023
LGROMADZENIA CELOWEGO ZWIAZKU GMIN ,EKO-LOGICZNI™
¢ dnia 26.04.2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Celowego Zwiarku Gmin
wEko-Logiceni™

Na podstawie § 35 ust. 2 Statutu Celowego Zwiazku Gmin . Eko-Logiczni™ 2z siedziba
w Blazowej (Dz. Urz. Wojewodztwa Podkarpackiego z dnia 31 sierpnia 2021 r., poz. 2976),

Zgromadzenie Celowego Zwigzku Gmin ,,Eko-Logiczni”
uchwala, co nast¢puje:

Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Biura Celowego Zwiazku Gmin «Eko-Logiczni™,
zwany dalej ,,Regulaminem”, stanowigey zalacznik do ninicjszej uchwaly.

§ 2.
Wykonanie uchwaly powierza sig Zarzadowi Celowego Zwigzku Gmin ,,Eko-Logiczni'”.

§3.

Traci moc uchwala Nr V/26/2021 Zgromadzenia Celowego Zwigzku Gmin Eko-Logicani”™
z dnia 10 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Biura
Celowego Zwiazku Gmin , Eko-Logiceni™

§4.
Uchwala wechodzi w zycie z dniem podjecia.

Fko-Loglcani™







Zatgeznik do wehwaly

Nr XTl/51/2023

Zgromadzenia Celowego Fwigzhu
Gmin ., Eko-Logiczni”

z dnia 26.04.2023 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY BIURA
CELOWEGO ZWIAZKU GMIN EKO-LOGICZNI"

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny Biura Celowego Zwigzku Gmin ,Eko-Logiczni zwany dalej
~Regulaminem”, okredla szczegolowa organizacje Biura Celowego Zwiazku Gmin ,.Fko-
Logiczni”", zwanego dalej ,.Biurem™.
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llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Zwigzku - nalezy przez to rozumie¢ Celowy Zwigzek Gmin ..Eko-Logiczni®,
Statucie - nalezy przez to rozumied Statut Celowego Zwigzku Gmin .. Eko-Logicani®”,

Zgromadzeniu - nalezy przez to rozumieé Zgromadzenie Celowego Zwiazku Gmin
~Eko-Logiceni™,

Zarzgdzie - nalezy przez to rozumieé Zarzad Celowego Zwiazku Gmin . Eko-
Logiczni™’,

Gminach - nalezy przez 1o rozumieé gminy, bedace uczestnikami Celowego Zwigzku
Gmin  Eko-Logiceni™”,

Przewodniczgeym - nalezy przez wu rozumie¢ Przewodniczacego Zarzadu Celowego
Zwigzku Gmin . Eko-Logiceni™,

Dyrektorze - nalezy przez tu rozumicé Dyrektora Biura Celowego Zwigzku Gmin
wEko-Logiczni™,

Gliwnym Ksiggowym Zwigzku - nalery przez to rozumieé gléwnego ksiggowego
planu finansowego Zwigzku,

Planie finansowym - nalezy przez to rozumie¢ plan finansowy Celowego Zwiazku
Gmin , Eko-Logicani®”,
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Biuro Celowego Zwiazku Gmin ,.Eko- Logiceni” jest jednostka organizacyjng Zwigzku
dziala na podstawie  obowiazujacych Precpisow prawa, statutu
i wydanych w oparciu o niego uchwal i zarzadzen oraz niniejszego Regulaminu,

Biuro jest organem pomocniczym Zarzadu, wykonuje rowniez obsluge Zgromadzenia
1 jego komisji.

ROZDZIAL 2
Organizacja Biura
§2.

Biurem Celowego Zwiazku Gmin . Eko-Logicani™™ kieruje Dyrektor, kidremu
bezpodrednio podlegaja stanowiska pracy o kidrych mowa w ust. 2.

W sklad Biura wchodzg nastgpujgce stanowiska pracy:
Dyrektor Biura.

Glowny Ksiegowy Zwigzku,

Stanowisko ds. kontroli i weryfikacji.

Stanowisko ds. ochrony érodowiska i gospodarki odpadami.
Stanowisko ds. rozliczen i egzekuc)i.

Stanowisko ds. obstugi mieszkancow 1 kancelarii ogolnej.

inne stanowiska pomocnicze niepodlegajace naborowi konkursowemu, np. pomoc
administracyjna.

W strukturze Biura moga deialaé inne samodzielne stanowiska pracy powolywane przez
Przewodniczacego, w celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym Znaczeniu
dla Zwigzku,

Schemat organizacyjny Biura Celowego Zwigzku Gmin , Eko-Logiczni™ okresla
zalgeznik do niniejszego Regulaminu.

Zwigzek jest jednostka, dzialajace w oparciu o ustawe o samorzadzie gminnym,
Zwigzek jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy | pracodawcs
dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Pracownicy Biura Zwigzku sa pracownikami samorzgdowymi. do kiorych
ma zastosowanie ustawa o pracownikach samorzadowych.

Pracownicy Biura Zwigzku odpowiedzialni s za terminowe i prawidlowe zalatwianie
spraw, zgodnie z zakresami czynnosci, wykonujac swoje obowigzki | zadania, dzialajg
na podstawie i w granicach prawa.
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Pracownicy Biura Zwigzku sporzadzajac pisma poslugujy si¢ oznaczeniem symbolu
jednostki CZG, kolejno podaja numer zgodny z jednolitym rezeczowym wvkazem aki,
nastgpnie numer kolejny sprawy, rok oraz inicjaly imienia i nazwiska pracownika.

Zadama Biura Zwiazku okregla statut Zwigzku,

ROZDZIAL 3
Podzial kompetencji

§ 3.

Dyrektor Biura przedklada wnioski Przewodniczacemu dotyvezace zatrudnienia
pracownikow, ustala ich zakresy czynnodei oraz zapewnia prawidlowe warunki pracy
w Zwigzku, uwegledniajac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy.

Do kompetencji Dyrektora Biura nalezy w szezegolnosei:

Sprawowanie nadzoru nad praca wykonywang przez pracownikow Biura.
Wykonywanie uchwal podjetych przez Zgromadzenie i Zarzad.
Przygotowywanie i przedkladanie Zarzadowi i Zgromadzeniu projektow uchwal,

Przedkladanie Wojewodzie i Regionalnej lzbie Obrachunkowej uchwal Zgromadzenia
1 Zarzadu w terminie 7 dni od daty ich podjecia.

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

Przedkladanie na posiedzeniach Zarzadu sprawozdan z wykonania uchwal i biezacej
dzialalnosci.

Podejmowanie czynnosci dla wykorzystania mienia Zwigzku zgodnie z jego
przeznaczeniem | zasady racjonalnej gospodarki oraz skladanie w tych sprawach
wnioskdw 1 propozycji Zarzadowi.

Opracowanie projekiow przepisdw wewngtrznych i regulamindw.

Bezpodredni nadzdr nad prowadzeniem spraw osobowyvch pracownikdw.
Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami.

Ustalanie zakresow czynnodei dla pracownikow Biura.

Decydowanie o przydzieleniu zadan pracownikom Biura.

Kontrolowanie terminowosci i rzetelnosei zalatwionych spraw.

Kontrolowanie dyscypliny pracy podleghych pracownikow.

Uczestniczenie w miarg potrzeb w posiedzeniach Zgromadzenia Zwiazku, Zarzadu
Zwigzku i Komisjach Zgromadzenia,
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Prowadzenie spraw dotyczacych zarzgdu lokalem biurowym.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne] w zakresie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan
przekazanych Zwiazkowi przez gminy czlonkowskie Zwigzku, w ramach udzielonego
upowaznienia,

Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania posiedzen Zgromadzenia,
oraz posiedzen Zarzgdu.

Nadzor nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem spraw przez podleglych
pracownikow.

Preeprowadzanie okresowej oceny pracownikow,
Zapewnienic wlasciwe)j obslugi interesantow,

Zapoznanie nowo zatrudnionych pracownikow z obowigzujgcymi regulaminami
i instrukcjami oraz innymi przepisami prawa obowigzujgcymi na stanowisku pracy.

Nadzor nad obowigzujacymi procedurami przy udzielaniu zamdwien publicznych
oraz udzial w pracach Komisji Przetargowych.

Ustalanie wvtycznyeh dla programowania, planowania i nadzorowania realizacji
inwestycji i remontow.

Przygotowywanie sprawozdan, analiz i biezgeych informacji o realizacji powierzonych
zadan.

Nadzdr nad pozyskiwaniem dodatkowych Zrodel finansowania realizowanych zadan.

Udzielanie informacji publicznej na wniosek w porozumieniu z Przewodniczacym

Farzadu.

Wspolpraca # informatykiem w sprawie przekazywania informacji do Biuletynu
Informacji Publicene).

Zapewnienie sprawnego  funkcjonowania Zwigzku i dbalosé o  prawidlowe
wykonywanie zadan publicznych.

Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt, instrukcji archiwalnej i kodeksu postgpowania administracyjnego.

Dekretowanie korespondencii urzedowej, wplywajace] z zewnatrz na poszczegolne
stanowiska pracy.

Nadzor nad opracowywaniem projektow  innych regulaminéw  dotyezgeych
funkcjonowania Zwigzku oraz nadzor nad ich wdrazaniem i stosowaniem.

Opracowywarnie opisow stanowisk pracy.

Organizowanie i nadzor nad organizowaniem nabordw na wolne stanowiska pracy.
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Organizacja stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikow.

Wspdldzialanie z Przewodniczacym Zarzgdu Zwigzku w ksztaltowaniu polityki plac
w Swiazku.

Organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego w Zwiazku oraz tworzenie warunkdw
do podnoszenia kwalifikacji pracownikdw,

Wydawanie wymaganych zaswiadczen w zakresie upowaznienia udzielonego preez
Zarzad.

Nadzor nad ochrong informacji niejawnych i innych tajemnic prawem chronionych,
w tym nadzor nad ochrong danych osobowych,

Nadeor nad wlasciwym  wydatkowaniem srodkéw  finansowych przeznaczonyeh
na dzialalnodé Zwigzku (m.in. na remonty bicksce, wyposazenie pomieszczen
biurowych, zakup materialéw biurowych, érodki crysiodci, sprzet, itp.). w tym
sprawdzanie i zatwierdzanie pod wzgledem mervtorycznvm rachunkéw i faktur
dotyczacych funkcjonowania Zwigzku.

Prowadzenie ksiazki kontroli i zbiorczej dokumentacii kontroli zewnetrznych
prowadzonych w Zwigzku, z wyjatkiem dokumentacji kontroli Regionalnej Izhy
Obrachunkowej, kidra prowadzi Glowny Ksiggowy.

Wykonywanie innych zadan na polecenic lub z upowaznienia Przewodniczacego
Larzadu,

Do zadan Glownego Ksiggowego Zwigzku nalezy:

Sprawowanie nadzoru nad finansami Zwiazku,

Prowadzenie rachunkowosci Planu finansowego Zwigzku zgodnie # obowigzujacymi
przepisami i zasadami, polegajace zwlaszcza na:

zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i preechowywania oraz kontroli
dokumentéw w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz
ochrong mienia bedacego w posiadaniu Zwiazku,

Biezgeym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowodci i sprawozdawczosci finansowej
w sposob umozliwiajacy nadzorowanie calokszialiu prac z zakresu rachunkowosci,

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

Wykonywaniu dyspozycii srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudictowymi i innymi,
bedacymi w dyspozyeji Zwiazku,

Przestrzeganiu zasad rozliczen pieniginych ochrony wartoséei pienigznych.
Przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia Wicloletniej Prognozy
Finansowej oraz opracowywanie projektow uchwal w sprawie Wieloletniej Prognozy
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Finansowej Zwiazku oraz projektow uchwal w sprawie zmian w Wieloletniej Prognozie
Finansowej.

Provgotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia planu finansowego oraz
opracowywanie projektow uchwal w sprawie planu finansowego oraz projekiow uchwal
w sprawie zmian w planie finansowym,

Opracowywanie pozostalych projekiow uchwal w sprawach z zakresu gospodarki
finansowej Zwigzku,

Opracowanie sprawozdan dla Regionalnej Izby Obrachunkowej, oraz sprawozdaf
statystycznych dla GUS i innych jednostek,

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieniginych i udzielanie upowasnien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.

Odpowiedzialnodé za prowadzenie rozrachunkéw z tytulu uméw cywilno - prawnych.

Uczestniczenie w miarg potrzch w posiedzeniach Zgromadzenia Zwigzku, Zarzadu
Zwigzku, Komisjach Zgromadzenia.

Wykonywanie czynnosci i prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia
Zwiazku, wspotpraca z brokerem.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieniginymi

Opracowywanie prognoz finansowych dla Zarzadu i Zgromadzenia Zwigzku.

Obstuga pozyczek i kredytow- terminowe ich splacanie.

Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych oraz finansowych.

Sporzgdzanie sprawozdaf statystycznych dotyczacych inwestycji i stanu Srodkow
trwalych.

Prowadzenie rachunkowodci jednostki i organu, w tym obowigzek stosowania
przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, okresowego ustalania lub sprawdzania
droga inwentaryzacji reecrywistego stanu aktywow i pasywow, wyceny aktywow i
pasywow oraz rozliczania inwentary zacji.

Dokonywanie kontroli kompletnosei i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych: biezgeej kontroli dokumentéw pod  wzgledem
formalnoprawnym i rachunkowym, kwalifikowania dowoddow ksiggowych do ujgcia w
ksiggach rachunkowych.

Przvpotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezgcych informacji o
sytuacji finansowej Zwigzku i stopniu realizacji budzetu.

Wspaldziatanie 2 organami Zwigzku w sprawach zwigzanych z udzieleniem
absolutorium.
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Przyjmowanie i zwrot oraz prowadzenie ewidencji wadiow, zabezpieczen nalezytego
wykonania umow wnoszonych w pienigdzu oraz lokowanie ich na rachunkach
terminowych.

Kalkulowanie kosziéw obslugi systemu gospodarki odpadami komunalnymi oraz
kalkulowanic stawki oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Imcjowanie deiatan koniecanych do uezyskiwania zewngtrznych srodkéw finansowych.

Preygotowywanie dokumentacji przetargowe] na wybdr banku obslugujacego budiet
Zwiazku oraz wspolpraca z bankami i instytucjami finansowymi.

Wspolpraca z organami podatkowymi i organami nadzoru finansowego.

Uczestmiczenie w pracach zwigzanych z opracowaniem strategii rozwoju Zwiazku oraz
procesie pozy skiwania érodkdw pomocowych i ich rozliczanie.

Przestrzeganie zasad ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych.
MNadzor nad przestrzeganiem tajemnic prawnie chronionych, w tym skarbowej.

Terminowe sporzadzanie, weryfikacja i zatwierdzanie przed wyplata list plac, kan
wynagrodzen pracownikow biura Zwiazku oraz rozliczen z urzedem Skarbowym,
Zakladem Ubezpieczen Spolecznych w zakresie wynagrodzen.

Prowadzenie spraw w  zakresie rozliczen AZakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow i spraw pracowniczych.

Prowadzenie spraw bhp, ochrony mienia 1 dzialalnosci socjalne) na rezecz pracownikow
Biura.

Opracowywanie regulaminu wynagradzania pracownikéw Biura.

Sporzgdzanie raportéw miesigcznych dla ubezpicczonych oraz informacji o dochodach
oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od osob fizveznych.

Dokonywanie zgloszen do ubezpieczenia spolecznego | ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikow oraz dokonywanie wyrejestrowania.

Sporzadzanie zadwiadczen o zarobkach oraz zadwiadezen do kapitalu poczgtkowego.
Prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania.
Prowadzenie rejestru srodkow trwalych.

Inwentaryzacja aktywow na rachunkach bankowych, udzialow oraz naleznosci- droga
potwierdzenia sald,

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz  rozrachunkdw
publiceanoprawnych - metoda pordwnamia 1 weryfikacji danych z ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami.
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Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow 1 ustalanie wyniku inansowego.

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

Do zadan pracownika na stanowisku ds. kontroli § werylikacp naleky:

Weryfikacja bazy danych mieszkaficow gmin czlonkowskich niezbednej do obliczenia
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na terenie gmin czlonkowskich
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

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

kKontrola wywigzywania si¢ z obowiazku zloZzenia deklaracji o wysokoscr oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi przez wlasdcicieli nieruchomosci wraz
z weryfikacja informacji w nich zawartych.

Bezpodrednia obsluga mieszkancow w siedzibach gmin czlonkowskich.

Sprawowanie kontroli bezpodrednie] w miejscu powstawania odpadow, tj. werylikacja
spelniania  obowigzku segregacji  odpadéw  komunalnych przez  wlascicieli
nieruchomodci zamieszkatych.

Kontrola przedsi¢biorcow  odbierajgcych  odpady komunalne od  wlascaicieh
nicruchomodci w zakresie spelniania wymagan okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra
Srodowiska z dnia 11 stycznia 2013 r. w sprawie szczegdlowych wymagan w zakresic
odbierania odpadéw komunalnych od wilaseicieli nieruchomodei (Dz.U. z 2013r., poz
122)

Wydawania decyzji okreslajgeyeh wysokodé oplaty podwyiszone] za brak segregacii.

Prowadzenie 1 aktvalizacja ewidencji osdéb i nieruchomosci  zobowigzanych
do uiszczenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Przygotowywanie opisu przedmiotu zamdwienia, 1j. SWZ na zadanie polegajace na
odbiorze | zagospodarowaniu odpadéw komunalnych z terenu gmin cztonkowskich
CZG Eko-Logicam™

Werylikacja posiadania umdw na odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych
od wlascicieli nieruchomosci niczamieszkatvch,

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

Do zadan pracownika na stanowisku ds. obslugi mieszkancow i kancelarii ogdlne
nalery:

Prowadzenie bezposredniej obshugi mieszkancow gmin czlonkowskich.
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Zalatwianie skarg i wnioskéw mieszkaficow dotyczacych funkcjonowania systemu
gospodarki odpadami komunalnymi, w tym zgloszen dot. nieodebraniem priez
Wykonawee odpadow komunalnych oraz zgloszen dot. zapotrzebowania na kody
kreskowe,

Zalatwianie spraw z zakresu zaopatrzenia materialowego i technicznego  na  cele
administracyjne,

Zapewnienie obstugi techniczno - biurowej Zarzadu oraz Zgromadzenia,

Prowadzenie zhioru przepisow prawnych, rejestrow, ewidencji uchwal i zarzadzen
dotyczacych biura.

Obstuga sekretariatu, w tym ewidencjonowanie pism przychodzgeych i wychodzacych.
Obstuga $rodkdw lacznosc.
Archiwizacja dokumentow oraz nadzir nad archiwum.

Obsluga organow Zwigzku, w tym wysylanie zawiadomien o terminie i micjscu
posiedzen Zgromadzenia i Zarzadu oraz sporzadzanie protokolow.

Udzial w realizowaniu programu edukacji ekologicznej.
Obsluga elektronicznej ksiazki nadawcze).
Prowadzenie ksiazki wyjsé pracownikéw Biura pracownikéw biura,

Gromadzenie i weryfikacja deklaracji stanowigcych podstawe wymiaru oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz wprowadzanic zawartych w tych
deklaracjach informacji do systemu informatycanego.

Bezposrednia obstuga mieszkancéw w siedzibach gmin czlonkowskich.

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

Do zadai pracownika na stanowisku ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami
naleiy:

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystoscei i porzgdku w gminach,
ustawy o odpadach oraz ustawy prawo ochrony drodowiska w zakresie dotyczgcym
gospodarki odpadami komunalnymi.

Koordynacja przepisow lokalnyeh w zakresie gospodarki odpadami.

Sporzadzanie we wspolpracy 2z Glownym ksiggowym sprawozdan statystycznych,
analiz i informacji dla Zarzadu Zwigzku w tym informacji o kosztach poniesionymi
w zwiazku z odbieraniem, odzyskiem, recyvklingiem i unieszkodliwianiem odpadow
komunalnych wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
w zakresie pobicrania, ustanawiania i egzekwowania oplat gospodarowanie
odpadami komunalnymi.
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Prowadzenie biezgcej analizy stanu srodowiska i dzialan majacych na celu jego poprawe
w tym weryfikacja w poszezegdlnych gminach/miastach czlonkowskich Zwigzku,
poziomow odzysku zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Nadzor nad osiggnigciem odpowiednich poziomow recvklingu i odzysku oraz
ograniczania masy odpadow komunalnych ulegajaeych biodegradacii przekazywanych
do skladowania.

sporzadzania rocenego sprawozdania 2 realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi.

Nadzorowanie 1 kontrolowanie dzialan obowigzujacego w  Zwigzku  systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi,

Prowadzenie rejestru dziatalnodei regulowane). w tym  dokonywanie wpisu, zmiany
oraz wykredlenia z rejestru dzialalnosei regulowane;.

Pomoc w prowadzeniu dzialalnosci informacyjnej i edukacyjnej w  zakresie
prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi.

Prowadzenie prac przygotowawezych do podjecia inwestycji zwiazanyveh z gospodarka
odpadami komunalnymi,

Sprawowanie kontroli bezposredniej w miejscu powstawania odpadow, tj. weryfikacja
posiadania kompostownika przydomowego i kompostowania w nim bioodpadow,
stanowigeyeh odpady komunalne.

Wydawanie decyzji stwierdzajgcych utrate prawa do korzystania ze zwolnienia w czedci
# oplaty ze wzgledu na kompostowanie bioodpadow.

Zbieranie informacji nt. dostepnych Zrddel ewentualnego wspolfinansowania projektow
ze srodkow zewnetrznych,

Ustalanie wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie
zlozonych deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanic odpadami komunalnymi
oraz wprowadzanie zawartych w tych deklaracjach informacji do eksploatowanego
przez Biuro systemu informatycznego,

Sporzgdzanie informacji dla mieszkancow  dotyczacej wysokosci  oplaty  za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

Gromadzenie i weryfikacja deklaracji stanowiacych podstawe wymiaru oplaty za
gospodarowanic odpadami komunalnymi oraz wprowadzanie zawartvch w tych
deklaracjach informacji do systemu informatycznego.

Bezposrednia obstuga mieszkancow w siedzibach gmin czlonkowskich.

Wykonywanie innych zadaf na polecenie Przewodniczacego Zarzadu oraz Dyrekiora
Biura lub z upowainienia Przewodniczacego Zarzadu.

Do zadan pracownika na stanowisku ds. rozliczen i egzekucii nalezy:
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Realizacja zadan zwigzanych z pobieraniem oplat od mieszkancow.

Wystawianie upomnien i tvtuldw wykonawezych dotyezacych zaleglosc: w oplatach
za pospodarowanie odpadami oraz biezaca ich aktualizacja.

Prowadzenie ewidencji upomnien, tytuldéw wykonawezyeh i innveh ewidencji
zwiazanych z postepowaniem egzekucyjnym.

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

Ewidencia dochodéw 2z oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
i sprawozdawczosci,

Prowadzenie postgpowan w sprawach wnioskéw, odwolan i skarg dotyczacych
wymiaru podatkdw i przygotowanie projekiow ulg, umorzen i odroczen terminow
platnosci.

Ksiggowanie wplat 2 tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Wystawianie postanowiefi o rozksiggowaniu wplat, o zaliczeniu nadplat na poczet
zaleglodei lub przyszlych zobowigzan.

Wydawanie decyzji stwierdzajgcych nadplate i dokonywanie ich zwrotu.

Ustalanic na podstawie ewidencji ksiggowej danych niezbgdnych do wydania
zaswiadczenia o niezaleganiu i ich wystawianie.

Sporzadzanie wszelkich zestawiefi, analiz i sprawozdan w zakresie ewidencjonowane)
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Biczgee uzgadnianie stanu naleznosci i zobowigzan z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami z glownym ksiggowym.

Zaberpicczenie zaleglodei przed przedawnieniem poprzez: ustanowienie hipoteki,
ustanowienie zastawu skarbowego, zwalnianie hipotek.

Biezaca wspolpraca w zakresie egzekucji z Urzedami Skarbowymi, Komomikami
Sadowymi i Sadami.

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

Obsluge prawng oraz zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych Biura Zwiazku
zapewnia adwokat lub radca prawny badz spolka adwokatow/radcow prawnych
na podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej ze Zwigzkiem, Do zadai osoby
prowadzacej obsluge prawna naleky:

Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projekiow uchwat Zgromadzenia
i Zarzadu, projekiow umdw i dokumentéw zwigzanych z realizacja ustawy Prawo
zamowien publicznych.
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Sprawowanie obslugi prawnej deialan Zwigzku oraz jego Biura,

Udzielanie pomocy 1 instruktazzu pracownikom Biura Zwigzku w zakresie interpretacji
przepisow.

Prowadzenie spraw sadowych Zwigzku.

Informowanie administratora, podmioty przetwarzajgee oraz pracownikow Zwigzku,

ktorzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajacyeh w zakresie ochrony
danych osobowych na podstawie obowiazujgcych przepisow,

Monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oesobowych, polityk
administratora lub podmiotu preetwarzajgeego w  dziedzinie ochrony  danyeh
osobowych, w tym monitorowanie podzialu obowiazkéw, dzialan zwickszajacych
Swiadomosc, szkolen personelu uczesiniczgeego w operacjach przetwarzania danych
oraz powigzanych z tym audyiow.,

Udzielanie zalecen dla ochrony danych oraz monitorowanie ich wykonania,

Pelnie funkcji osoby kontaktowe dla osob, kidrych dane sg preetwarzane we wszysikich
sprawach zwiazanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem
praw preystugujgcych im na mocy rozporzadzenia w sprawie ochrony danych
osobowych.

Wspalpraca z organem nadzorczym.

Obsluge informatyczng zapewnia informatyk na podstawie umowy cywilnoprawne;
zawartej ze Zwigzkiem. Do zadan osoby prowadzacej obstuge informatyezng nalesy:

Administrowanie serwerami Celowego Zwigzku Gmin, dokonywanie biezacyvch
przegladow i konserwacii.

Administrowanie siecig Celowego Zwigzku Gmin,
Administracja bazami danvch bedacymi w uiytkowaniu Biura Zwigzku.
Administracja systemem antywirusowym jednostki.

Zarzadzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego i
clektywnego dostepu do zasobdw oraz zabezpieczeniem prawidlowosci dzialania
sprzetu informatycznego Biura Zwigzku.

Wykonywanie czynnosei zwigzanych 2 diagnostyks, napraws, modernizacja,
usuwaniem awaril sprzetu komputerowego.

Wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemdw i konfiguracji urzadzen.
Planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa systemow informatycanych.
Instalacja i aktualizacja systemdw oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych,

Lapewnienic mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczensiwa, ochrony hasel i dostepu
do sieci.
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Administracja Biuletvnem Informagji Publicene;.
Wykonywanie obowiazkow Zastepey Administratora Sieci Informatycznych.

Prowadzenie instruktazu pracownikow Biura w  zakresie obslugl  sprzetu
informatyeznego, ochrony i bezpieczenstwa danych.

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

Wszyscy pracownicy zajmujacy poszczegdlne stanowiska pracy wspoldzialajg w trybie
uzgodnien, konsultacji. opiniowania, udostepniania materiatdw | danych oraz
prowadzenia wspdlnych prac nad zadaniami.

W przypadku zadania, wykraczajacego poza zakres dzialania jednego stanowiska pracy

lub jezeli do wykonania zadania konieczne jest wspoldzialanie Kilku stanowisk pracy
Przewodniczgey Zarzadu lub Dyrektor Biura wskazuje osobg wiodaca.

ROZDZIAL 4
Organizacja pracy
§4.
Funkcjonowanie Biura Zwiazku opiera si¢ na zasadach jednoosobowych stanowisk
pracy, podzialu czynno$ci i indywidualnej odpowiedzialnosci za  wykonanie

powierzonych zadan,

Dvrektor Biura dokonuje szezegolowego podzialu czynnosci pomigdzy poszezegdlnych
pracownikéw 1 ustala dla nich indywidualne zakresy czynnosci. W zakresie czynnosc
nalezv réwniez okreslié zakres uprawnien i odpowiedzialnosel pracownika
oraz zastepstwa w razie jego nieobecnosci.

Do obowiazkéw pracownikow Biura Zwiazku nalezy w szezegdlnosci:
przestrzeganic preepisow prawa,
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

informowanie organdw, instytucji i osob fizyeznych oraz udostgpniania dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Biura Zwiazku, jezeli prawo tego nie zabrania,

zachowanic uprzejmosci i zyczliwodei w  kontaktach ze  zwierzchnikami,
wspOlpracownikami oraz w kontaktach 2 obywatelami.

zachowanie si¢ z godnodcia w miejscu pracy.

Odpowiedzialnosé za terminowe i prawidiowe zalatwianie spraw, ponoszg pracownicy
Biura Zwigzku - stosownie do ustalonych zakresow ich obowigzkdow,

Poszczegolne stanowiska pracy realizuja zadania, wynikajgee z Regulaminu oraz inne
zadania wyznaczone przez Preewodniczacego Zarzadu lub Dyrektora Biura.



Dobdr kadry urzedniczej odbywa sie w drodize naboru otwartego i konkurencyjnego,
ktory ma na celu wylonienie najlepszej kandvdatury sposrid zlozonych ofert. Zasady
prowadzenia naboru okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.

Pracownik, podeimujacy po raz pierwszy prace w Zwigzku, jest zobowigzany
do odbycia stuzby preygotowawcze],

W uzasadnionych przypadkach, w ramach posiadanych drodkéw finansowwvch
na wynagrodzenia, w Zwigzku moga by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy,
moze byé tez swiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

W Zwigzku mogg by¢ organizowane staze absolwentéw oraz prace interwencyjne
i roboty publiczne na podstawie umdw 2 urzgdami pracy.

ROZDZIAL 5
Regulamin pracy Biura Zwigzku

§5.
Siedziba Biura Zwigzku miesci sie przy ul. Armii Krajowej 42a, 36-030 Blazowa.

Budynek w kidrym miesci si¢ Biuro Zwigzku posiada tablice 2 nastepujacymi napisami:
WLelowy Zwigzek Gmin | Eko-Logiceni™, |, Zgromadzenie Celowego Zwigzku Gmin
«Eko- Logicemi™, , Zarzad Celowego Zwigzku Gmin , Eko-Logiceni™.

Na drzwiach pokoi #najdujg si¢ numery pokoi natomiast na sdcianach obok drzwi
#najdujy si¢ informacje dotyczace stanowisk pracy wraz 7 imionami i nazwiskami
pracownikow.

W celu wlasciwego przekazu informacji | zawiadamiania spolecznodci lokalnej
o zasadach pracy Biura Zwigzku, w jego siedzibie umieszeza si¢ tablicg ogloszen
urzgdowych, na ktdrej umieszeza sig informacje o godzinach pracy Biura Zwigzku oraz
inne waime informacje dla mieszkancow w zakresie realizacji zadan realizowanych
preez Biuro Zwigzku,

Podsiawowe dane o trybie pracy Biura Zwiazku oraz inne wymagane przepisami prawa
informacje zamieszcza si¢ réwniez w Biuletynic Informacji Publicznej.

§6.

Obstuga interesantow przez pracownikow Biura Zwigzku odbvwa sie w Punkeie
Obstugi  Mieszkancow w siedzibie Biura oraz w Punktach zlokalizowanyeh
w siedzibach gmin/miast czlonkowskich Celowego Zwiazku Gmin ,.Eko-Logiceni™.

W przypadku udzielenia informacji telefoniczne] pracownik przedsiawia sie imieniem
| nazwiskiem oraz zajmowanym stanowiskiem.
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W swych dzialaniach Zwigzek kieruje sig dobrem spolecznosci lokalnej, ustala i stosuje
czytelne, jednoznaczne procedury oraz przestrzega terminowej realizacji ushug
w sposob zapewniajacy satysfakc)g petenta.

Biuro Zwiazku doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikdw, zapewnia efektywne i sprawne dziatanie przy wykorzystaniu
technik informatycznych. poprawia komunikacje wewngtrzng i zewngtrzna,

ROZDZIAL &
Warunki pracy oraz obowigzki pracodawey i pracownikow

&§7.
Pracodawca jest obowiazany w szezegdlnosci:
zammajamiaé pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

organizowad prace w spostb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rdwniez osigganie preez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezyte) jakodei pracy.

przeciwdzialaé dyskryminacji w zatrudnieniu,

zapewniaé bezpicczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacii zawodowych,

stosowad obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy.

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

Pracodawca ma obowiazek przckazaé pracownikowi informaci¢ dodatkows w postaci
papierowej lub elektroniczne;:

nie posniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy,
co najmniej o:

obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy:
obowiazujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy;

preystugujacyveh pracownikowi przerwach w pracy;
przystugujgeym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku;
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zasadach  dotyczacych pracy w  godzinach nadliczbowych i rekompensaty
7a nig;
w  przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia

Ze Zmiany na zmianc;
w  przypadku  kilku miejsc  wykonywania pracy — zasadach dotyezacych
przemieszczania si¢ migdzy miejscami wykonywania pracy:

imnych niz uzgodnione w umowic o prace przyslugujacyeh  pracownikowi
skladnikach wynagrodzenia oraz swiadczeniach pienigznych
lub rzeczowych:

wymiarze preystugujgcego pracownikowi platnego urlopu,

w szczegolnosei wurlopu wypoczynkowego lub. jezeli nie jest mozliwe jego
okreslenie  w  dacie  przekazywania  pracownikowi  tej  informacii,
o zasadach jego ustalania i przyznawania;

obowigzujacych zasadach  rozwiazania  stosunku pracy, W tym
o wymogach formalnych, dlugodci okresow  wypowiedzenia oraz terminie
odwolania si¢ do sgdu pracy lub, jereli nie jest mozliwe okredlenie
dlugosci  okresow  wypowiedzenia w  dacie przekazywania  pracownikowi
tej informacii. sposobie ustalania takich okresow wypowiedzenia;

prawiec  pracownika do  szkolen, jezeli  pracodawca je  zapewnia,
w szczegolnosci o ogolnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy:

ukladzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu  zbiorowym, Kkiérym
pracowmk jest objety. a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego
poza zakladem pracy przez wspolne organy lub instytucie — nazwie takich
organdw lub instytucji;

w przypadku pdy pracodawca nie wustalil regulaminu  pracy — terminie,
miejscu, czasic i czestotliwodei  wyplacania wynagrodzenia  za pracg, porze
nocne] oraz przyjetym u danego pracodawcy sposobie potwierdzania przez
pracownikéw  przybycia | obecnofci w  pracy oraz  usprawiedliwiania
nieobecnodcl w pracy;

nie pdiniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy
0 nazwie instytucji zabezpicczenia spolecznego, do ktorych wplywajs skladki
na ubezpicczenia spoleczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje
na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spolecznym, zapewnianej przez
pracodawce; nie dotyczy to przypadku, w ktérym pracownik dokonuje wyboru
instytucji zabezpieczenia spolecznego.

Do podstawowych obowigzkiw Pracownika nalezy:

preesirzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w tym przestrzeganie zakazu
oddalania si¢ 2 miejsca pracy bez zezwolenia przelozonego, samowolnego
zastepowania innego pracownika w pracy),

przestrzeganie regulaminu organizacyjnego i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,
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przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisdw
przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach
niedozwolonych, niezwloczne  informowanie  przelozonego o  zauwazonych
zagrozeniach rycia lub zdrowia ludzkiego i zaistnialvch wypadkach przy pracy).

dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w lajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkodg.
przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspoliveia spolecanego.

przesirzegac przepisow z zakresu ochrony danych osobowych,

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

Zapoznad si¢ i podpisaé umowe o prace lub inng umowg nawigzujacy stosunek pracy
sporzadzong zgodnie z zasadami Kodeksu pracy. W przypadku przeniesienia
pracownika samorzadowego pracownik trzymuje stosowne porozumienie zawarle
pomigdzy pracodawcami.

zapoznad sie z regulaminem organizacyjnym, regulaminem wynagradzania i inmymi
instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy.

odbyé przeszkolenie w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzié na pismie faki zapoznania si¢ z tymi
przepisami,

posiada¢ aktualne orzeczenie lekarski stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku.

Czas pracy

§8.

Czasem pracy jest czas. w kiorym pracownik pozostaje w dyspozycii pracodawcy
w zakladzic pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy nie moge preekraczac 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przeciginie
pieciodniowym tygodniu pracy w miesigcznym okresie rozliczeniowym.

Pracownicy Biura pracujg od poniedziatku do pigtku w godzinach:

poniedzialek od 7.00 do 15.00
wiorek od 7.00 do 15.00
éroda od 7.00 do 16.00
czwartek od 7.00 do 15.00
piatek od 7.00 do 14.00

Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy pracownikdw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.
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Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy pracownikow obstlugujacyeh punkty
w gminach czlonkowskich odpowiadaja godzing pracy urzedéw poszezegolnych gmin
czlonkowskich.

Czas pracy powinien byé w peini wykorzystany precz kardego pracownika
na wykonywanie obowigzkdw 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 udzielié mu w tym samym wymiarze czas wolny od pracy.

Pracownikowl wykonujacemu prace w dniu wolnym od pracy przysluguje w zamian
inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do korica okresu rozliczeniowego
w lerminie 2 nim uzgodnionym.

§9.

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

Pracownik nie moze zrzec sig prawa do urlopu.

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

Pracodawea  jest obowigzany udzielic  pracownikowi urlopu w  tym  roku
kalendarzowym, w ktdrym pracownik uzyskal do niego prawo.

Na pisemny wniosck pracownika pracodawca moze udzielié mu urlopu bezplatnego.

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnodé pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznodei okreslone przepisami prawa pracy. ktore uniemozliwiajg stawienie
si¢ pracownika do pracy i jej swiadczenie, a tak#e inne preypadki niemoznodci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przvezynie i przewidywanym okresie
nieobecnodei w pracy, jezeli przyczyna te] nicobecnodci jest z pory wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia,

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sig do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomic¢ pracodawee o preyezynie swojej nieobecnodei
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie poZniej niz w drugim dniu nieobecnodci
W pracy.
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Na pisemny wniosek pracownik moze skorzystac w razie potrzeby z wyjsé w godzinach
pracy, prey czym kaddorazowo wyjscie to powinno byc odnotowane w ksigrce
ewidencji wyjs¢ pracownikow Biura Zwigzku.

ROZDZIAL 7
Postanowienia koncowe
§10.

Wszelkie czynnodci urzedowe oraz skladanie oswiadczen woli dokonuje sig w jezvku
polskim, chyba, #e przepisy szczegdlne stanowiy inaczej.

Przy zatatwianiu spraw i sporzadzaniu dokumentacji urzedowej Zwiazek stosuje ustawg
z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (tj. Dz.U. 2 2021 r. poz. 672).

Przy zalatwianiu spraw z zakresu administracji publicene) stosuje sig przepisy ustawy
2z dnia 14 czerwea 1960 r. — Kodeks posigpowania administracyjnego
(tj. Dz.U, z 2022 r., poz. 2000 z pdzn. zm.) chyba, 2e przepisy szezegdlne stanowig
inacze].

Zasady i trvb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Biurze Zwiazku, obieg
korespondencji i zasady przechowywania akt reguluje rozporzadzenie Frezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz. U, 22011 r. nr 14, poz. 67).

W sprawach # zakresu prawa pracy nieuregulowanych niniejszg uchwalg zastosowanie
majg przepisy Kodeksu Pracy.
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