UCHWALA NR 8/2021
ZGROMADZENIA MIEDZYGMINNEGO ZWIAZKU GOSPODARKI ODPADAMI
KOMUNALNYMI "ODRA-NYSA-BOBR"

z dnia 26 lipca 2021 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Biura Mi¢dzygminnego Zwigzku Gospodarki Odpadami
Komunalnymi ,,Odra-Nysa-Bébr”

Na podstawie § 8 ust. 2 pkt 2 Statutu Miedzygminnego Zwiazku Gospodarki Odpadami Komunalnymi
»Odra-Nysa-Bébr” (Dz. Urz. Woj. Lub z 2005 r. Nr 9 poz. 186 z pozn. zm.), uchwala sig, co nastgpuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Biura Miedzygminnego Zwigzku Gospodarki Komunalnej ,,Odra — Nysa —
Bobr” w brzmieniu stanowigcym zalgeznik nr 1 do niniejszej uchwatly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi Migdzygminnego Zwigzku Gospodarki Odpadami
Komunalnymi ,,0dra-Nysa-Babr”.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy
Zgromadzenia
Miedzygminnego Zwigzku
Gospodarki Odpadami
Komunalnymi "Odra-Nysa-
B' r!l

Sebastian Bartezak
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Zalacznik nr 1 do uchwaty Nr 8/2021
Zgromadzenia Migdzygminnego Zwigzku Gospodarki Odpadami Komunalnymi "Odra-Nysa-Bobr"
z dnia 26 lipca 2021 r.

Regulamin Organizacyjny Migdzygminnego Zwiazku Gospodarki Odpadami Komunalnymi
»Odra-Nysa-Bobr” w Krosnie Odrzanskim z dnia 26.07.2021 r.

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Migdzygminnego Zwigzku Gospodarki Odpadami Komunalnymi ,,Odra-
Nysa-Bobr” w Kro$nie Odrzanskim okresla organizacj¢ izasady funkcjonowania, szczegélows strukture
organizacyjng oraz kompetencje.

§ 2. 1. Migdzygminny Zwigzek Gospodarki Odpadami Komunalnymi ,,Odra-Nysa-Bobr”, zwany
w dalszej tresci Zwigzkiem, dziata na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2020 1. poz. 713 i 1378) oraz Statutu Migdzygminnego Zwigzku Gospodarki Odpadami Komunalnymi ,,Odra-
Nysa-Bobr” w Krosnie Odrzafnskim , zwanego w dalszej tresci Statutem, (Dz. Urz. Woj. Lub. z 2005 nr
9 poz. 186 z pézn. zm.).

2. Zwigzek posiada osobowos$¢ prawng.

3. Zwigzek jest jednostkg budzetows, przy pomocy ktorej Zarzad Zwiazku, jako organ wykonawczy
wykonuje zadania z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi oraz skorelowanych znim innych ustug
publicznych.

4. Przewodniczacy Zarzadu kieruje pracg Biura Zwigzku poprzez wydawania zarzadzen i polecen
stuzbowych. Zawiera umowy z pracownikami Biura oraz pelni funkcje¢ ich zwierzchnika sluzbowego.

5. W razie nieobecnoéci Przewodniczacego Zarzadu zastepuja go jego Zastepcy.
6. Siedziba Biura Zwiazku znajduje si¢ w Kroénie Odrzanskim przy ul. Pionier6w 44.

7. Migdzygminny Zwiazek Gospodarki Odpadami Komunalnymi ,,Odra-Nysa-Bobr” jest pracodawca dla
zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

8. Czas pracy Biura Zwigzku okresla Regulamin Pracy.
Rozdzial II
Zadania Biura Zwiazku

§3.1. Zadaniem Zwigzku jest zéspokajanie potrzeb mieszkancow gmin - czlonkéw Zwiazku w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi.

2. W szczegolnosei do zadan Zwigzku nalezy:

1) tworzenie warunkéw do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie
Zwigzku lub zapewnienie wykonania tych prac przez tworzenie odpowiednich jednostek organizacyjnych;

2) zapewnienie budowy, utrzymania i eksploatacji wlasnych lub wspdlnych z innymi gminami regionalnych
instalacji do przetwarzania odpadéw komunalnych, jezeli zajdzie taka potrzeba;

3) obejmowanie wszystkich wlascicieli nieruchomosdci na terenie Zwigzku systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi;

4) nadzorowanie ~gospodarowania odpadami komunalnymi, wtym nadzorowanie realizacji zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci;

5) ustanowienie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych obejmujacego, co najmniej nastepujace
frakcje odpadow: papieru, metalu, tworzywa sztucznego, szkla iopakowan wielomateriatowych oraz
odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji, wtym odpadéw opakowaniowych ulegajgcych
biodegradacii;
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6) tworzenie punktoéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych w sposob zapewniajacy latwy dostep
dla wszystkich mieszkafcow Zwigzku, w tym wskazanie miejsca, w ktérych moga by¢ prowadzone zbiérki
zuzytego sprzgtu elektrycznego i elektronicznego pochodzacego z gospodarstw domowych;

7) zapewnienie osiggnigcia odpowiednich pozioméw recyklingu i przygotowania do ponownego uzycia
nastepujgcych frakcji odpadéw komunalnych: papieru, metali, tworzyw sztucznych i szkla;

8) zapewnienie osiggnigcia odpowiednich pozioméw recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia
i odzysku innymi metodami innych niz niebezpieczne odpadéw budowlanych i rozbiérkowych;

9) zapewnienie odpowiedniego ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradaciji
przekazanych do skladowania;

10) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania odpadami
komunalnymi, w szczeg6lnoSci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

11) udostgpnianie na stronie internetowej Zwigzku oraz w sposéb zwyczajowo przyjety informacje o:

a) podmiotach odbierajgcych odpady komunalne od wlascicieli nieruchomo$ci zterenu Zwigzku
zawierajgce firme, oznaczenie siedziby i adres, albo imig, nazwisko iadres podmiotu odbierajacego
odpady komunalne od wtaécicieli nieruchomoéci,

b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady komunalne od whascicieli
nieruchomos$ci z terenu danej gminy zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadéw zielonych oraz
pozostatosci z sortowania odpadow komunalnych przeznaczonych do sktadowania,

¢) osiggnietych przez Zwigzek oraz podmioty odbierajace odpady komunalne od wlacicieli nieruchomosci,
ktére nie dzialaja na podstawie umowy na odbieranie odpadéw komunalnych od wlascicieli
nieruchomosci inie $wiadeza takiej ustugi w trybie zamoéwienia zwolnej r¢ki, wdanym roku
kalendarzowym wymaganych poziomach recyklingu, przygotowania na ponownego uzycia i odzysku
innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajgcych biodegradacii
przekazywanych do skladowania,

d) punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych, zawierajgce firme, oznaczenie siedziby
i adres albo imi¢, nazwisko i adres prowadzacego punkt selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,
adresy punktéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych na terenie Zwigzku, wraz ze
wskazaniem godzin przyjmowania odpadow,

e) podmiotach zbierajgcych zuzyty sprzet elekiryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw
domowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 11 wrze$nia 2015 r. o zuzytym sprzecie elektrycznym
i elektronicznym (Dz. U. z 2020 r. poz. 1893), zawierajace firme, oznaczenie siedziby i adres albo imie,
nazwisko iadres zbierajgcego sprzet elektryczny i elektroniczny, adresy punktéw zbierania zuzytego
sprzetu elektrycznego i elektronicznego na terenie Zwiazku;

12) dokonanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji mozliwoéci
technicznych i organizacyjnych Zwigzku w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym:

a) mozliwosci przetwarzania zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadow zielonych oraz pozostatosci
z sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonych do sktadowania,

b) potrzeb inwestycyjnych zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi,

¢) kosztéw poniesionych w zwigzku z odbieraniem, recyklingiem i unieszkodliwianiem odpadow
komunalnych,

d) liczby mieszkaficow,

e) liczby wlascicieli nieruchomosci, ktérzy nie s3 zobowigzani do ponoszenia oplat za gospodarowanie,
ktorzy nie zawarli stosownej umowy, w imieniu, ktérych Zwigzek powinien podjaé dziatania w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych,

f) ilosci odpaddw komunalnych wytwarzanych na terenie Zwigzku,

g) ilodci zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadéw zielonych oraz pozostatosei z sortowania odpadéw
komunalnych przeznaczonych do skladowania odbieranych z terenu Zwiazku;
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h) sporzagdzanie rocznego sprawozdania zrealizacji zadan zzakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi, :

i) reprezentowanie wspdlnych interesow czlonkéw Zwigzku w sprawach wspolpracy komunalnej
z samorzadami terytorialnymi innych gmin poprzez:

J) dzialania zmierzajgce do nawigzania wspolpracy z partnerami zagranicznymi,
g) zawierania porozumien i umow o wspolpracy gospodarczej w zakresie objetym dziatalno$cig statutowa;
k) pozyskiwanie srodkéw finansowych na realizacje inwestycji proekologicznych;

i) reprezentowanie wsp6lnych interesow gmin szczegélnie w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z ekologig.

Rozdzial II1
Organizacja Biura Zwigzku
§ 4. W strukturze organizacyjnej tworzone sg niesamodzielne jednoosobowe stanowiska i zespoty.
§ 5. 1. W sklad Biura Zwigzku wchodza nizej wymienione jednoosobowe stanowiska:
1) Skarbnik - Gtowny Ksiegowy Zwiazku; (FK)
2) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i windykacji; (FW)

3) Stanowisko ds. sekretariatu, kancelarii, obshigi Zgromadzenia iZarzadu, kadr, archiwum, spraw
organizacyjnych oraz informacji; (SK)

4) Stanowisko ds. funkcjonowania, obstugi i nadzoru systemu gospodarki odpadami; (ON)
5) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, wymiaru i oplat i sprawozdawczosci: (OS)

6) Stanowisko ds. obstugi PSZOK; (OP)

7) Obsluga informatyczna i BIP; (OI)

2. Podzial zadan na w/w stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynnodci zatwierdzone przez
Przewodniczacego Zarzadu.

3. Wielkos¢ zatrudnienia w Biurze Zwigzku w ramach przyznanych $rodkéw na wynagrodzenia okresla
Przewodniczacy Zarzadu.

4. W uzasadnionych przypadkach w Biurze Zwigzku moga by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy.

5. W Biurze Zwigzku moze by¢ Swiadczona praca na podstawie: wyboru, powolania, umowy o prace,
umowy zlecenia lub umowy o dzielo.

6. Dla kazdego stanowiska urzedniczego sporzadzane sg opisy stanowiska pracy. Procedure tworzenia
i nadzorowania opisu stanowisk okresla si¢ odrebnym zarzgdzeniem.

7. Zespol Nadzoru na Miejscu powolywany jest odrebnym zarzqdzeniem.
Rozdzial IV
Podzial zadan
§ 6. 1. Do zadan realizowanych przez wszystkie stanowiska nalezy:
1) przestrzeganie przepiséw prawa i aktow normatywnych,

2) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych oraz zachowanie
tajemnic ustawowo chronionych;

3) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie zobowigzujacymi przepisami, instrukcjg kancelaryjng
i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. Do Skarbnika - Gléwnego Ksiegowego Zwigzku nalezy:
1) opracowywanie planu dochodéw i wydatkéw, bilanséw oraz sprawozdan z wykonania budzetu;

2) kontrasygnowanie czynnosci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych;
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3) kierowanie i nadzor nad praca pracownikow ksiegowych;

4) kontrola i nadzdr nad realizacjg budzetu Zwiazku;

5) przygotowywanie dowodow ksiegowych;

6) prowadzenie zapisow wszystkich operacji finansowych;

7) prowadzenie analityki do kont syntetycznych;

8) kontrola formalno-rachunkowa dowodow do wyplaty;

9) sporzgdzanie jednostkowych sprawozdan z wykonania dochodéw i wydatkow;
10) sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie dziatalnosci finansowe;j;

11) sporzgdzanie deklaracji podatkowych;

12) naliczanie i przekazywanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne pracownikow;
13) naliczanie zasitlkéw wynikajacych z ubezpieczenia spolecznego;

14) przeprowadzanie i rozliczenie inwentaryzacji;

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajgcych  zpolecen lub
upowaznien Przewodniczacego Zwigzku.

3. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej i windykacji nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
2) obsluga systemu ewidencji wplat naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
3) uzgadnianie zapisow ksiggowych, obrotow i sald; .
4) biezace ksiggowanie przypiséw i odpiséw oraz wplat i zwrotow nadptat;

5) tworzenie raportow zsystemu ewidencji wplat, sporzadzanie sprawozdan finansowych, deklaracji
podatkowych;

6) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytulu oplat za odpady komunalne;
7) obstuga interesantéw w zakresie powierzonych zadan;

8) nadzorowanie terminowego wplacania nalezno$ci, wystawianie upomnien, wystawiane tytulow
wykonawczych;

9) wykonywanie  czynnosci  egzekucyjnych  zgodnie zustawg o postgpowaniu  egzekucyjnym
w administracji (wystawianie upomnien i prowadzenie ich ewidencji);

10) nadzorowanie i koordynowanie catoSci dzialan windykacyjnych iegzekucyjnych prowadzonych przez
Zwigzek;

11) udziat w Zespole Kontroli na Miejscu.

4. Do zadan stanowiska ds. sekretariatu, kancelarii, obslugi Zgromadzenia iZarzadu, kadr,
archiwum, spraw organizacyjnych oraz informacji nalezy:

1) nadzér nad ciaglo$cig pracy biura poprzez:
a) zachowanie cigglosci umow z ustugodawcami i ich wlasciwej realizacji,

b) zaopatrzenic materialowo — techniczne na cele administracyjne, gospodarka $rodkami rzeczowymi,
drukami i formularzami, zakup pomocy biurowych,

c) obstuga centrali telefonicznej 1 innych urzadzen biurowych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z zachowaniem porzadku i dyscypliny w pracy,

€) prowadzenie innych spraw pracowniczych wynikajacych z Kodeksu Pracy iustawy o pracownikach
samorzadowych,

f) przestrzeganie zasad postgpowania zwigzanych z COVID-19 i innych zagrozen epidemiologicznych,
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¢) obshuga petentow;
2) prowadzenie sekretariatu i sktadnicy akt, w tym:
a) prowadzenie kancelarii Biura Zwigzku,

b) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

¢) prowadzenie wszelkich rejestrow,;
3) Prowadzenie spraw Zarzadu i Zgromadzenia Zwiazku :
a) przygotowywanie dokumentacji, projektow uchwat,
b) pomoc przy organizacji posiedzen Zarzadu,
¢) obstuga administracyjna Zgromadzenia Zwigzku ( protokolant na Zgromadzeniach);
4) Organizacja dzialaf edukacyjnych dla mieszkaficow w tym szkot na terenie gmin cztonkowskich.
4. Do zadan stanowiska ds. funkejonowania, obslugi i nadzoru systemu gospodarki odpadami nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem i funkcjonowaniem systemu odbierania odpadow
komunalnych na terenie Gmin czlonkowskich Zwigzku;

2) obstuga systemu informatycznego obslugujgcego system odbioru odpadéw komunalnych;

3) utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru wszystkich wlascicieli nieruchomoéci zamieszkatych
i niezamieszkalych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi na terenie gmin czlonkowskich;

4) przyjmowanie, analiza i wprowadzanie do systemu deklaracji sktadanych przez wlascicieli nieruchomosci,
weryfikacja danych zawartych w deklaracjach;

5) naliczanie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi wilascicielom nieruchomosci potozonych na
terenie Gmin Czlonkowskich Zwigzlu w oparciu o zmiany deklaracji;

6) prowadzenie bezposredniej obstugi mieszkancéw w ramach Biura Obstugi Klienta;
7) obstuga reklamacji i uwag wiascicieli nieruchomosci;

8) monitoring prawidtowosci realizacji umowy na wywodz odpadéw komunalnych przez przedsigbiorce
(zgodnosé¢ z harmonogramem, odbiér odpadow z PSZOK, odbiér odpadéw wielkogabarytowych);

9) utrzymywanie kontaktu ze shuzbami logistycznymi operatora systemu odbioru izagospodarowania
odpadow w zakresie biezacej realizacji ustug;

_10) kontrola prawidlowosci gromadzonych odpadéw komunalnych przez wiascicieli nieruchomodci
z terenu Gmin cztonkowskich Zwigzku;

11) wykonanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz przekazanych do realizacji przez
Przewodniczgcego Zwiazku;

12) wprowadzanie informacji na stronie internetowej Zwigzku;
13) udziat w Zespole Kontroli na Miejscu.
5. Do zadan stanowiska ds. ochrony $rodowiska, wymiaru i oplat i sprawozdaweczo$ci nalezy;

1) prowadzenie spraw zwigzanych =z wdrazaniem i funkcjonowaniem systemu odbierania odpadéw
komunalnych na terenie Gmin czlonkowskich Zwigzku;

2) obsluga systemu informatycznego obstugujgcego system odbioru odpadéw komunalnych;

3) prowadzenie dokumentacji dla potrzeb wymiaru ipoboru oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

4) dokonywanie czynnoéci sprawdzajacych majgcych na celu: sprawdzanie terminowosci skladania deklaracji
w sprawie wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ustalanie stanu faktycznego
w zakresie niezbgdnym do stwierdzenia zgodno$ci z przedstawionymi dokumentami;

1d: 3DE88377-40A3-4D0A-9314-95F20E6AOBAB. Podpisany Strona 5



5) wszczynanie postgpowania zmierzajgcego do okre§lenia wdrodze decyzji wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

6) wszczynanie postgpowania administracyjnego zmierzajgcego do okre$lenia w drodze decyzji wysokosci
zalegtoéci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

7) przygotowanie decyzji dotyczacej umarzania zalegtosci i w rozloZeniu na raty optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

8) opracowywanie projektéw uchwal iaktéw prawa miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja;

9) wspoludzial w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych;

10) przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem, sprawozdan
iinformacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi, kontrolowanie realizacji obowigzkow
wynikajgcych z przepisow prawa dotyczgcych funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych
oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gmin czlonkowskich Zwiazku;

1) wspolpraca zorganami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

12) planowanie i inicjowanie dziatan stuzgcych ochronie srodowiska;

13) realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby zwigzanej
z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych;

14) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie Gmin
cztonkowskich Zwigzku;

15) prowadzenie kampanii informacyjnej i edukacyjnej dotyczacej gospodarki odpadami komunalnymi;

16) monitoring prawidlowosci realizacji umowy na wywoéz odpadéw komunalnych przez przedsigbiorce
(prawidtowo$¢ wystawianych sprawozdan oraz innych wymaganych dokumentéw oraz prawidlowosci
realizacji pozostatych obowigzkéw wynikajacych z umowy);

21) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na realizacje zadan z zakresu ochrony Srodowiska;
22) udzial w Zespole Kontroli na Miejscu.
7. Do zadan stanowiska ds. obslugi PSZOK nalezy:

1) otwieranie  izamykanie = w wyznaczonych  dniach  igodzinach terenu PSZOK-  zgodnie
z obowigzujacym regulaminem Punktu Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych;

2) prowadzenie ewidencji osob przyjezdzajacych oraz odpaddéw komunalnych dostarczanych na PSZOK;

3) wskazywanie osobie dostarczajgcej odpady miejsca tj. kontener lub pojemnik, w ktérym nalezy umiescié
odpady;

4) utrzymania porzgdku i czystosci na terenie PSZOK,

5) wladciwe przygotowanie odpadéw, z podziatem na odpowiednie kategorie, w celu dalszego ich transportu
i wlasciwego ich zagospodarowania i przetworzenia;

6) biezacy kontakt z firmg odbierajacg odpady z PSZOK w zakresie podstawienia lub odebrania konteneréw
na odpady;

7) biezgce zgtaszanie zauwazonych naruszen terenu PSZOK, tj. w zakresie uszkodzen ogrodzenia,
o$wietlenia, monitoringu itp.;

8) podjgcie proby ustalenia sprawcy zanieczyszczenia miejsca publicznego z pracownikami — gminy
»podrzuconych” odpadéw komunalnych, ktére nastgpito poza dniami i godzinami czynnego PSZOK oraz
poza jego terenem;

9) wpisywanie w systemiec BDO informacji o kodach odpadow wraz okre$leniem ich ilo§ci (masy)
w celu wystawienia przez Gming karty przekazania odpadu.

8. Do zadan stanowiska ds. obslugi informatycznej i BIP nalezy:
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1) utrzymanie  stalej sprawnos$ci  sprzetu  informatycznego i telefonicznego, wtym  nadzér
i odpowiedzialnoé¢ za prawidlowe dzialanie systeméw informatycznych oraz kompatybilnosci programow
wykorzystywanych w biurze Zwigzku;

2) administrowania siecig informatyczng (m. in. serwerami, urzadzeniami sieciowymi, drukarkami)
icentralg telefoniczna oraz nadzor nad poprawnoScia dzialania sprzetu komputerowego
i telefonicznego;

3) instalacja ikonfiguracja oprogramowania oraz sprzgtu komputerowego isieciowego, atakze przeglad,
konserwacja i naprawa tego sprzetu,

4) doradztwo w zakresie zakupu sprzgtu komputerowego;

5) udzielanie zdalnej, telefonicznej oraz osobistej pomocy technicznej zwigzanej zobstluga sprzetu
informatycznego i telefonicznego pracownikom Zamawiajacego;

6) administrowanie, aktualizacja, zamieszczanie na wniosek Zamawiajagcego informacji na stronie
internetowej Zamawiajacego;

7) sprawowanie kontroli bezpieczefistwa informacji i zapewnienie ochrony danych osobowych przed ich
nieuprawnionym przetwarzaniem we wszystkich systemach informatycznych, w szczegdlnosci
opracowanie i aktualizacja dokumentacji zapewniajacej bezpieczenstwo administrowania danych
w systemach informatycznych;

8) pelnienie funkcji administratora systeméw informatycznych idanych osobowych przetwarzanych
w tych systemach.

9. 1. Zespol Nadzoru na Miejscu powolywany jest w celu sprawdzania u zrodta prawidtowosci deklaracji
zwlaszcza iloSci deklarowanych osob, wnoszonych oplat, prawidlowosci sortowania odpadéw komunalnych,
przyczyn niepodejmowania przez mieszkancow wezwan, kontroli prawidlowosci dziatan operatora
odbierajacego odpady.

2. Tworza go pracownicy merytoryczni Biura Zwigzku oraz pracownicy urzedow gmin wyznaczeni przez
wojtow. Dziala w oparciu o zarzadzenia Przewodniczgcego Zarzadu.

Rozdzial V
Zasady funkcjonowania Biura Zwiazku
§ 7. Biuro Zwigzku dziala w oparciu o nastgpujgce zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnoéci wobec spolecznoéci lokalne;j;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewnetrznej;
6) kontroli zarzadczej;
7) podziatu kompetencji;
8) wzajemnego wspotdziatania;
9) racjonalnego doboru kadry pracowniczej;
10) podnoszenia jakosci swiadczonych ustug.

§ 8. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen bezposredniego
przelozonego.

Przewodniczgcy Zarzadu jest bezposrednim przetozonym podleglych mu pracownikéw i sprawuje nad nimi
nadzoér wydajae im polecenia ustne lub pisemne.

Rozdzial VI

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$¢ pracownikow Biura Zwigzku
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§ 9. 1. Do zakresu zadan Przewodniczgcego Zarzadu nalezy:
1) przygotowywanie projektow uchwat Zgromadzenia,
2) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;
3) gospodarowanie mieniem Zwigzku;

4) nadzér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Zwigzku oraz reprezentowanie go w spolkach prawa
handlowego;

5) skladanie Zgromadzeniu sprawozdan z dziatalno$ci i stanu majgtkowego Zwiazku,
6) wydawanie decyzji i zezwolen;

7) podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do wyegzekwowania naleznodci pienigznych przystugujacych
Zwigzkowi;

8) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej;

9) organizowanie przetargdéw i zawieranie umow;

10) prowadzenie ewidencji odpaddéw komunalnych;

11) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow prawa;
12) kierowanie i organizowanie pracy Zarzadu;

13) kierowanie biezgcymi sprawami Zwigzku,

14) reprezentowanie Zwigzku na zewnatrz;

15)w sprawach nieuregulowanych w Statucie do Przewodniczacego Zarzadu stosuje si¢ odpowiednio
przepisy ustawy o samorzadzie gminnym dotyczgce wojta lub burmistrza.

§ 10. Pracownicy Biura Zwigzku odpowiedzialni sg za:

1) dokladng znajomo$¢ istosowanie przepisow prawa oraz stale podnoszenie kwalifikacji
i umiejetnoéci zawodowych;

2) whadciwe zalatwianie spraw w sposéb zapewniajgcy sumiennos¢, sprawno$¢ i bezstronnosc;

3) zachowanie uprzejmaosei i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami
i wspolpracownikami;

4) przestrzegania termindw zatatwiania spraw;

5) prawidtowe przechowywanie i ewidencjonowanie akt;
' 6) nalezyte wykonywanie obowigzkow praéowniczych;

7) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w ramach ustalonych zadaf w zakresie czynnoscei;
8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajacych z przepiséw prawa materialnego;

9) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz
eksploatacji systemoéw informatycznych;

10) przestrzeganie przepisoéw bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;
11) sumienne i staranne wypetnianie polecen przetoZzonego;
12) przestrzeganie dyscypliny pracy.
Rozdzial VII
Alkty prawne Przewodniczacego Zarzadu
§ 11. Przewodniczacy Zarzadu wydaje:

1) zarzgdzenia - na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych oraz zarzadzenia zawierajace przepisy
porzadkowe;

2) decyzje - w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego i ordynacji podatkowe;.
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Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism i innych dokumentow

§ 12. Opracowujgc wszystkie dokumenty nalezy stosowac zasady zawarte w instrukcji kancelaryjnej dla
zwigzkow miedzygminnych.

§ 13. 1. Do podpisu Przewodniczacego Zarzadu zastrzega sie:
1) projekty uchwat przedktadane Zgromadzeniu Zwigzku,
2) zarzgdzenia;
3) decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktérych nie zostali upowaznieni inni pracownicy;
4) odpowiedzi na wystapienia i zalecenia pokontrolne;
5) dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikows;
6) odpowiedzi na skargi i wnioski;
7) listy gratulacyjne;
8) upowaznienia i petnomocnictwa.,

2. Przewodniczacy Zarzadu moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism innych niz wymienione
w ust. 1.

3. Przewodniczacy Zarzgdu moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania pism i innych dokumentdw
wychodzacych z Biura Zwigzku. Upowaznienie moze obejmowac rowniez pisma wymienione w ust, 1.

4. Dokumenty przedkiadane do podpisu Przewodniczacemu Zarzadu muszg by¢ parafowane na jednej
z kopii przez osobg sporzadzajaca.

5. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu ikontroli
dokumentéw finansowo-ksiggowych,

6. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie na zasadach
okreslonych w instrukeji kancelaryjnej.

§14. 1. Do czynnosci kancelaryjnych w Biurze Zwigzku stosuje si¢ rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. poz. 67).

2. W Biurze Zwigzku obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt,
okreslonym w zalgczniku nr 2 do rozporzadzenia, o ktorym mowa w ust. 1.

3. W Biurze Zwigzku podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych bedacym
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny.

Rozdzial IX
Zasady udzielania upowaznien

§ 15. 1. Przewodniczacy Zarzadu moze wyda¢ upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej, postanowiefi w trakcie postepowan
administracyjnych, na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawnych, do podpisywania pism
w trakcie postepowan oraz w innych sprawach.

2. Wszystkie wydane upowaznienia podlegajg rejestracji, ktora prowadzona jest przez pracownika na
stanowisku ds. sekretariatu, kancelarii, obslugi Zgromadzenia iZarzadu, kadr, archiwum, spraw
organizacyjnych oraz informacji.

Rozdzial X
Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow

§ 16. 1. Skargi i wnioski wplywajace do Biura Zwigzku rozpatruje komisja do spraw skarg, wnioskow
i petycji powolana uchwalg 20/2020 Zgromadzenia Zwiazku.

2. Skargi 1 wnioski dotyczgce dzialalnosci Biura Zwigzku mogg by¢ sktadane w sekretariacie.
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§ 17. Interesanci w sprawach skarg i wnioskow przyjmowani s osobiscie przez Przewodniczacego Zarzadu
w $rody od godz. 8:00 do 10:00, po wezedniejszym umowieniu sig.

§ 18. 1. Skargi iwnioski rejestrowane sg wrejestrze prowadzonym przez pracownika ds. obshugi
sekretariatu.

2. Po zarejestrowaniu skarge lub wniosek przekazuje si¢ do wyjasnienia izalatwienia wiaSciwym
pracownikom.

3, Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez réznych pracownikow,
Przewodniczacy Zarzadu wyznacza osobe wiodgca iodpowiedzialng za ostateczne przygotowanie
zawiadomienia o sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku. Zawiadomienie przygotowywane jest po
wezeéniejszym uzyskaniu pisemnych wyjasnien lub stanowisk pozostatych pracownikow.

4.Przy rozpatrywaniu izalatwianiu skarg iwnioskéw nalezy stosowa¢ kodeks postgpowania
administracyjnego i instrukcje kancelaryjna.

5.Nadzér biezacy nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg iwnioskow sprawuje Przewodniczgcy
Zarzgdu.

Rozdzial XII
Postanowienia konicowe

§ 19. 1. Przy zmianach personalnych pracownikéw Biura Zwiazku obowigzuje protokolarne przekazywanie
zakresu zadan i obowigzkow.

2. Prawa iobowigzki pracownikéw Biura Zwigzku, zasady dyscypliny oraz inne sprawy zwigzane
z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy.

§ 20. Schemat organizacyjny Biura Zwiazku okreslajgcy strukturg organizacyjng oraz podleglosé stuzbowa
zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 21. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ pracownikowi na stanowisku ds. sekretariatu, kancelarii, obshugi
Zgromadzenia i Zarzadu, kadr, archiwum oraz spraw organizacyjnych.

§ 22. Regulamin organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem podjgcia uchwaty nr 8/2021 przez Zgromadzenie.
Zatgcznik nr |
do Regulaminu organizacyjnego

z dnia 26.07.2021 .
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY BIURA ZWIAZKU
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UZASADNIENIE

Zgodnie z § 8 ust. | Statutu Migdzygminnego Zwigzku Gospodarki Odpadami Komunalnymi ,,Odra-Nysa-
Bobr” (Dz. Urz. Woj. Lub z 2005 r. Nr 9 poz. 186 z pézn. zm.) do wiasciwosci Zgromadzenia naleza
wszystkie sprawy pozostajace w zakresie dzialania Zwigzku, o ile ustawy lub statut nie stanowia inaczej.
Wedtug § 8 ust. 2 pkt 2 Statutu do wylgcznej wlasciwosci Zgromadzenia nalezg w szczegolnosci
uchwalenie Regulaminu Obrad Zgromadzenia Zwiazku, Regulaminu Zarzadu, Regulaminu Biura Zwigzku
oraz Regulaminu Komisji Rewizyjnej,

W zwigzku z potrzebami organizacyjnymi w biezace]j dzialalnosci Biuro Zwigzku dziata juz zgodnie
z zapisami przediozonego projektu Regulaminu. Przyjecie Regulaminu Biura Zwigzku uporzadkuje jego
biezgcg dziatalnosé.
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