Uchwala Nr XI1/48/12
Zgromadzenia Zwigzku Gmin Zagl¢bia Miedziowego
z dnia 26 lipca 2012 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Biura Zwigzku Gmin Zaglebia Miedziowego

Na podstawie § 12 pkt 1 Statutu Zwiazku Gmin Zaglgbia Miedziowego (Dziennik Urzedowy
Wojewodztwa Legnickiego z dnia 10.06.1994 r. Nr 13, poz. 108, zmiany: Dziennik Urzedowy
Wojewodztwa Dolnoslaskiego Nr 11 z dnia 29.03.2000 r. poz. 205, Nr 18 z dnia 14.02.2002 r. poz.
468, Nr 144 z dnia 14.06.2007 r. poz. 1867, Nr 323 z dnia 17.12.2008 r. poz. 4296, Nr 5 z dnia
12.01.2009 r. poz. 102, z dnia 11.06.2012 r. poz. 2082) Zgromadzenie Zwigzku Gmin Zaglg¢bia
Miedziowego uchwala, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin organizacyjny Biura Zwiazku Gmin Zaglebia Miedziowego
W nastepujacym brzmieniu:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA ZWIAZKU GMIN ZAGLEBIA MIEDZIOWEGO

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§2
Regulamin Organizacyjny Biura Zwigzku Gmin Zaglgbia Miedziowego zwany dalej
Regulaminem okresla organizacj¢ wewnetrzng oraz zasady funkcjonowania Biura Zwigzku
Gmin Zaglebia Miedziowego.

§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zwigzku - 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 Zaglebia Miedziowego,

4) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zwigzku Gmin Zaglgbia Miedziowego,

5) Zgromadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Zwigzku Gmin Zaglebia
Miedziowego,

6) Przewodniczacym Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Zarzadu
Zwiazku Gmin Zagtebia Miedziowego,

7) Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gltownego Ksiggowego Zwigzku
Gmin Zagtebia Miedziowego,

8) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Biurze
Zwigzku Gmin Zagt¢bia 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.
2. Siedziba Biura jest budynek przy ul. Matej 1 w Polkowicach.
3. Biuro Zwigzku jest czynne od poniedziatku do pigtku w godz. 7% -15%,



§5
1. Dziatalno$¢ Biura jest jawna.
2. 7 zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Biuro zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej.
3. Podstawowg formg informowania obywateli o dziatalno$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. Praca Biura kieruje Przewodniczacy Zarzadu.
2. Przewodniczacy Zarzadu wykonuje w imieniu pracodawcy czynnosci z zakresu prawa

pracy wobec pracownikow Biura.

§8
1. Do =zadan i kompetencji Przewodniczacego Zarzadu, jako kierownika Biura,
W szczegblnosci nalezy:
1) nadzorowanie realizacji zadan wykonywanych przez Biuro,
2) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy dyrektorami dziatow i
pracownikami na samodzielnych stanowiskach,
3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego w stosunku do pracownikow
Biura,
4) decydowanie o przydzielaniu zadan,
5) gospodarowanie funduszem ptac Zwiazku,
6) wydawanie zarzadzen,
7) 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 zastrzegl do swoich wylacznych kompetenc;ji,
2) przez dyrektoréw w sprawach przekazanych do ich kompetencji.
3. W czasie nieobecnosci Przewodniczacego Zarzadu jego zadania i kompetencje, jako
kierownika Biura, przejmuje Wiceprzewodniczacy Zarzadu.

§9
Do zadan Dyrektora Biura nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Biura, a w
szczegblnosci:
1) ustalanie szczegotowych zasad organizacji pracy Biura,
2) organizowanie pracy Biura i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne w celu wykonania zadan Zwigzku,
3) zapewnienie warunkow materialno-technicznych dla dziatalnosci Biura,
4) koordynowanie przygotowywania materiatéw 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 warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

10) organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw 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.

§ 10

Do zadan Gloéwnego Ksiegowego nalezy wykonywanie powierzonych przez

Przewodniczacego Zarzadu zadan w zakresie gospodarki finansowej Zwigzku,

a w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie i koordynowanie czynnosci zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu
oraz wieloletniej prognozy finansowej Zwigzku,

2) zapewnienie biezacej kontroli wykonywania budzetu Zwiazku,

3) zapewnienie prowadzenia prawidtowej sprawozdawczo$ci budzetowej,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych, udzielanie innym osobom upowaznien do kontrasygnaty,

5) ocena pod wzgledem finansowym wnioskow o dotacje z budzetu Zwigzku,

6) opracowywanie projektow uchwal dotyczacych zasad udzielania dotacji z budzetu
Zwiazku,

7) opracowywanie analiz zdolnosci kredytowej budzetu Zwigzku,

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

9) wspolpraca z bankami i instytucjami finansowymi,

10) opiniowanie projektow uchwat wywolujacych skutki finansowe dla budzetu Zwigzku,

11) opiniowanie podan w sprawach podatkowych i opracowywanie wnioskéw dotyczacych
sposobu zatatwienia,

12) opracowywanie czgsci finansowej wnioskow o dofinansowanie zadan Zwiazku,

13) wykonywanie funkcji Dyrektora Dzialu Finansowego,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu.

§ 11
Przewodniczacy Zarzadu, Dyrektor Biura, Glowny Ksiegowy i Dyrektor Dziatu Gospodarki
Odpadami spehiajg funkcje kierownicze wobec podlegtych im dziatow 1 samodzielnych
stanowisk, tj. planuja, organizuja, motywuja i kontroluja ich dziatalno$¢ oraz nadzoruja
I koordynuja zadania i1 przedsigwzigcia, w realizacji ktorych uczestniczg inne dziaty
I samodzielne stanowiska.

Rozdzial IV
Organizacja Biura

§ 12
W strukturze organizacyjnej Biura funkcjonuja nizej wymienione dzialy i samodzielne
stanowiska, ktore przy znakowaniu akt postuguja si¢ nastepujacymi symbolami:
1) Dzial Administracyjny (AD),
2) Dziat Finansowy (FN),
3) Dzial Gospodarki Odpadami (GO),



4) Stanowisko ds. gornictwa (GG),
5) Stanowisko ds. promocji (PR),
6) Stanowisko ds. funduszy zewnetrznych (FZ).

§ 13
Schemat organizacyjny Biura okresla zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

§14

1. Wewnatrz dzialéw tworzy si¢ poszczegdlne stanowiska pracy.

2. Podzial zadan w dzialach na poszczegolne stanowiska pracy okreslaja zakresy czynnosci
zatwierdzone przez Przewodniczacego Zarzagdu na wniosek dyrektora dzialu w
uzgodnieniu z Dyrektorem Biura.

§ 15
Wykaz stanowisk pracy w Biurze oraz ilo§¢ etatow dla poszczegélnych stanowisk ustala
Zarzad na wniosek Przewodniczacego Zarzadu.

§ 16
1. Do rozwigzywania szczegoélnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Zwigzku
Przewodniczacy Zarzadu moze powotywa¢ w drodze zarzadzenia komisje oraz zespotly
zadaniowe.
2. Prace komisji/zespotow zadaniowych organizuja oraz odpowiadaja za jej wyniki
przewodniczacy komisji/zespolow.

§ 17
Dziatami kieruja:
1) Dyrektor Biura - Dziatem Administracyjnym,
2) Gtowny Ksiegowy - Dzialem Finansowym,
3) Dyrektor Dziatlu Gospodarki Odpadami — Dziatem Gospodarki Odpadami.

§ 18
1. Dyrektorzy dziatdéw sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow
| sprawuja nad nimi nadzor.
2. W razie nieobecnosci dyrektora dziatu jego obowigzki przejmuja osoby zaproponowane
przez dyrektora i zaakceptowane przez Przewodniczacego Zarzadu.

§ 19

Do zakresu zadan wspdlnych dyrektoréw dziatow nalezy:

1) kierowanie praca podlegtych im dziatow,

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

3) kontrolowanie jako$ci wykonanej pracy przez podlegtych pracownikoéw 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 przepiséw bhp i p. poz.,

6) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw dziatu.

§ 20
W celu nalezytego wykonywania obowigzkow dziaty i samodzielne stanowiska pracy
wykonujg nastgpujace czynnosci i zadania natury ogolne;j:



1) przygotowuja projekty uchwal 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) wspodlpracujg z innymi dziatami Biura, z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami,
organami administracji i organizacjami spolecznymi w zakresie wykonywanych zadan,

4) przygotowujg projekty decyzji administracyjnych w zakresie wykonywanych zadan,

5) przygotowuja i przekazuja do publikacji informacje z zakresu dziatalno$ci dziatu, co do
ktorych istnieje obowigzek publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

6) przygotowujg materiaty do konstrukcji budzetu Zwigzku,

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

8) dbaja 0 powierzone mienie,

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

10) usprawniajg organizacje, metody i formy pracy,

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

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

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

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

§ 21

Do zadan wspdlnych pracownikow zatrudnionych w Biurze w szczegdlnosci nalezy:

1) znajomo$¢ 1 stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych obowigzujacych w
powierzonych im dziedzinach,

2) biezace aktualizowanie przepisdOw prawnych i wzajemne informowanie si¢ 0 zamianach
0raz zaznajamianie si¢ z orzecznictwem,

3) umiejetnos¢ uzyskiwania  wyktadni prawa w  sprawach  watpliwych  lub
nierozstrzygni¢tych norma prawng zaré6wno od radcy prawnego jak i organdow
administracji rzagdowej,

4) wiasciwa obstuga interesantow i odpowiedni stosunek do nich,

5) przestrzeganie terminow zatatwiania spraw,

6) prawidlowe przytaczanie w projektach dokumentéw nazw, imion 1 nazwisk,
powolywanie zrodet aktoéw prawnych, obliczen, itp.,

7) prawidlowe wykorzystanie materiatdw autorskich poprzez powotywanie si¢ na zrodto ich
pochodzenia,

8) analizowanie wydatkowanych $rodkoéw i prawidtowe gospodarowanie przydzielonymi
srodkami publicznymi,

9) sygnalizowanie bezposredniemu przelozonemu lub Zarzgdowi stwierdzonych
nieprawidtowosci w zakresie dziatania administracji,

10) planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,

11) rejestrowanie umow i zlecen w odpowiednich rejestrach centralnych,

12) przestrzeganie przy wydatkowaniu $rodkow publicznych przepisow ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

13) przestrzeganie tajemnicy w zakresie informacji niejawnych oraz danych osobowych.



Rozdzial V
Podzial kompetencji

§ 22

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 pracownikow Biura,

5) prowadzenie spraw z zakresu BHP,

6) przygotowywanie naboréw na stanowiska pracy,

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

8) prowadzenie sprawozdawczosci 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) obstuga administracyjno-organizacyjna Zarzadu, Zgromadzenia i komisji rewizyjnej,

13) terminowe dorgczanie zawiadomien i materialdw na posiedzenia organéw Zwigzku,

14) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu i Zgromadzenia Zwigzku,

15) przesytanie uchwat Zarzadu i Zgromadzenia Zwiazku do organdéw nadzoru,

16) przesytanie uchwat Zgromadzenia Zwigzku do publikacji,

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

18) nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskéw,

19) prowadzenie rejestru zarzadzen Przewodniczacego Zarzadu,

20) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i petnomocnictw,

21) zaopatrzenie materialowe i techniczne na cele biurowe, zamawianie i zakup pieczeci,
drukéw 1 tablic urzedowych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem, obiektami Biura, biezagcymi remontami
| konserwacjg inwentarza biurowego, utrzymaniem porzadku i czysto$ci w obiektach
Biura,

23) obstuga centrali i sieci telefonicznej Biura,

24) zarzadzanie siecig informatyczng Biura,

25) nadzorowanie systemow komputerowych, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe,
nadzorowania przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych,
sporzadzanie dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania danych osobowych
oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzanych danych,

26) przyjmowanie, rejestracja, rozdziat i wysytanie korespondencji Biura,

27) prowadzenie prenumeraty czasopism, zakup fachowych wydawnictw,

28) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej i stron internetowych Biura,

29) prowadzenie archiwum Biura,

30) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego we wspotpracy
z dzialami 1 samodzielnymi stanowiskami pracy, ktore odpowiadaja za ich czes$¢
merytoryczna,

31) prowadzenie dokumentacji zamowien publicznych,

32) opracowywanie projektow regulaminéw i procedur w sprawie zasad postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego,

33) organizowanie pracy komisji przetargowych,

34) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,



35) prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen,

36) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi 1 innymi podmiotami spoza sektora
finanséw publicznych,

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

38) przygotowywanie umow z organizacjami pozarzagdowymi w sprawie przyznania dotacji
na realizacj¢ zadan Zwigzku oraz kontroli sposobu ich realizacji i rozliczania,

39) tworzenie programoéw wspoltpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

40) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg zadan Zwigzku w zakresie kultury fizycznej
I sportu, turystyki i ochrony zdrowia,

41) wykonywanie innych zadan =zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu lub
wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

§ 23

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

Zwigzku, w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej wszystkich zdarzen finansowych,

3) opracowanie projektow uchwal Zgromadzenia i Zarzadu w sprawach zwigzanych
z budzetem 1 wieloletnig prognoza finansowg przy wspolpracy z pozostatymi dziatami,

4) dokonywanie analizy budzetu i biezagce informowanie Zarzadu o jego realizacji,

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

6) kontrola prawidtlowos$ci pobierania i odprowadzania wpltywow na rzecz budzetu Zwigzku,

7) Dbiezaca kontrola podatkowa oraz termindéw ptatnosci zobowigzan podatkowych

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w zaptacie sktadek, optat i innych
nalezno$ci Zwigzku,

9) opracowanie projektow uchwal Zgromadzenia i Zarzadu oraz zarzadzen
Przewodniczacego,

10) stata analiza dochodow i wydatkow w zakresie stopnia realizacji planu,

11) prowadzenia spraw zwigzanych z poborem naleznosci z tytulu optaty za gospodarowanie
odpadami,

12) prowadzenie windykacji naleznosci Zwiazku,

13) wspotpraca z urzedem skarbowym w zakresie prowadzenia egzekucji administracyjnej,

14) pobieranie i realizacja wyptat gotowkowych,

15) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i pozabudzetowych,

16) prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia Zwigzku,

17) prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen srodkow trwatych,

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

19) sporzadzanie list wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen, rozliczanie skladek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz podatku dochodowego od os6b fizycznych,
zglaszanie do ubezpieczen spotecznych,

20) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych dla cztonkéw Zarzadu, Zgromadzenia,
pracownikow oraz osob wspotpracujacych (PIT, RMUA, itp.),

21) administrowanie funduszem socjalnym,

22) opracowywanie projektow regulamindw  okreslajacych zasady gospodarowania
funduszem socjalnym,

23) wspolpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkows, bankiem wykonujacym obstuge kasowsa
oraz z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

24) wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw,



25) zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowe;j,

26) realizacja i obstuga kredytow zaciaganych przez Zwiazek,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych srodkow pienieznych,

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

§ 24

Do zadan Dzialu Gospodarki Odpadami nalezy planowanie i koordynacja dzialan

w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi, a w szczegdlnoSci:

1) wdrazanie nowego systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie Zwigzku,
w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku
w gminach,

2) koordynacja, nadzor i kontrola dziatania systemu gospodarki odpadami komunalnymi na
terenie Zwigzku,

3) opracowywanie analiz i rekomendacji dotyczacych budowy, utrzymania i eksploatacji
wlasnych lub wspdlnych z innymi gminami regionalnych instalacji do przetwarzania
odpadéw komunalnych,

4) opracowywanie analiz i rekomendacji dotyczacych tworzenia warunkow organizacyjnych
i instytucjonalnych do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem czystos$ci i
porzadku na terenie Zwigzku lub zapewniania wykonania tych prac przez ewentualne
tworzenie odpowiednich jednostek organizacyjnych,

5) kontrolowanie osiggania przez Zwigzek odpowiednich pozioméw recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia
masy odpadow komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do
sktadowania,

6) inicjowanie 1 prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie
prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

7) opracowywanie informacji przewidzianych do udostgpnienia na stronie internetowej
Zwigzku oraz w sposob zwyczajowo przyjety z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi,

8) opracowywanie raportow z dokonywanych corocznych analiz stanu gospodarki odpadami
komunalnymi, w celu weryfikacji mozliwosci technicznych 1 organizacyjnych Zwiazku w
zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

9) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami

komunalnymi,

10) udziat w opracowaniu programow finansowo - inwestycyjnych dot. gospodarki odpadami
komunalnymi,

11) prowadzenie prac przygotowawczych do podjecia inwestycji zwigzanych z gospodarkg
odpadami,

12) przygotowywanie w zakresie merytorycznym postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, albo
przetargdéw na odbieranie 1 zagospodarowanie tych odpadow,

13) wspolpraca ze stanowiskiem ds. funduszy zewnetrznych w zakresie przygotowywania
wnioskow do funduszy zewnetrznych zwigzanych z gospodarka odpadami,

14) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

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



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

17) nadzor na infrastrukturg systemu gospodarki odpadami nalezacg do Zwigzku,

18) realizacja uchwat Zgromadzenia dotyczacych zasad utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Zwiazku,

19) kontrola wtascicieli nieruchomos$ci i zarzadcow w zakresie realizacji obowigzkow
wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach oraz z aktéw prawa
miejscowego,

20) wspieranie dziatan edukacyjnych prowadzonych przez placowki o§wiatowe, gminy i inne
organizacje,

21) prowadzenia spraw zwigzanych z wymiarem naleznosci z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami,

22) kontrola witascicieli nieruchomosci i zarzadcow w zakresie wymiaru naleznosci z tytutu
optaty za gospodarowanie odpadami,

23) wykonywanie innych =zadan zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu lub
wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

§ 25

Do zadan stanowiska ds. gérnictwa w szczegdlnoS$ci nalezy:

1) opracowywanie opinii, informacji i analiz mogacych postuzy¢ w ostatecznym rezultacie
do oceny wpltywu eksploatacji gorniczej rud miedzi na S$rodowisko naturalne
I zagospodarowanie przestrzenne terenu gmin wchodzacych w sktad Zwigzku,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z koncesjami, optatami eksploatacyjnymi, podatkiem
od nieruchomosci od podziemnych wyrobisk gorniczych,

3) opracowywanie pism i wystapien Zwigzku dotyczacych proponowanych zmian ustawy
Prawo geologiczne 1 gornicze, ustawy o podatkach i1 podatkach lokalnych oraz
rozporzadzen wykonawczych do tych ustaw w zakresie dotyczacym eksploatacji
gorniczej,

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

§ 26

Do zadan stanowiska ds. funduszy zewnetrznych w szczegolnosci nalezy:

1) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych,

2) przekazywanie informacji o dostgpnych funduszach zewnetrznych,

3) sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych o pozyskanie $rodkow zewnetrznych na
finansowanie projektow,

4) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z podpisaniem uméw o dofinansowanie
projektow,

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

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu Ilub
wynikajacych z przepisow szczegolnych.

§ 27
Do zadan stanowiska ds. promocji w szczegolnos$ci nalezy:
1) aktualizacja strony internetowej Zwigzku,
2) prowadzenie spraw z zakresu promocji Zwiazku,
3) przygotowywanie informacji na stron¢ internetowg o realizowanych projektach i
dzialaniach,



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

5) przygotowywanie i prowadzenie konferencji prasowych, utrzymywanie biezgcych
kontaktow z dziennikarzami,

6) w przypadku pojawienia si¢ w mediach informacji nieprawdziwych lub niepelnych —
redagowanie sprostowan, odpowiedzi i wyjasnien zgodnie z Prawem prasowym i
regutami sztuki dziennikarskiej,

7) Inicjowanie i wspieranie przedsigwzi¢¢ ksztaltujacych dobry wizerunek Zwigzku,

8) przygotowywanie komunikatow informacyjnych do réznych grup odbiorcow,

9) rozbudzanie ws$réd dziennikarzy samoistnego zainteresowania funkcjonowaniem
Zwigzku, skutkujgcego publikacjami i programami w mediach,

10) doradztwo w zakresie dziatan promocyjnych,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu Ilub
wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

Rozdzial VI
Pracownicy Zwigzku

§ 28
Pracownikami samorzgdowymi sg osoby zatrudnione w Biurze na podstawie:
1) wyboru w odniesieniu do stanowiska Przewodniczacego Zarzadu,
2) umowy o pracg w odniesieniu do pozostaltych stanowisk.

§ 29
Pracownicy Biura dokonujg czynno$ci prawnych w imieniu Zwiazku, na mocy
pelnomocnictw udzielonych przez Zarzad oraz zatatwiajg indywidualne sprawy z zakresu
administracji publicznej, na podstawie imiennych upowaznien otrzymanych od Zarzadu.

§ 30
Status prawny pracownikow Biura okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.

§ 31
Obowiazki 1 uprawnienia Biura jako pracodawcy oraz prawa i obowiazki pracownikow
okresla regulamin Pracy Biura Zwigzku Gmin Zagltebia Miedziowego.

§ 32
Zatrudnienia na stanowisku konkretnej osoby oraz ustalenia wysokosci wynagrodzenia
dokonuje Przewodniczacy Zarzadu w oparciu o obowigzujace przepisy.

Rozdzial VII
Akty prawne organow Zwiazku

§ 33

1. Projekty aktow prawnych Zgromadzenia, Zarzadu i Przewodniczacego Zarzadu
przygotowuja wlasciwe pod wzgledem merytorycznym komorki organizacyjne, a wydaje
je 1 emituje Dzial 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
radc¢ prawnego wnoszg dyrektorzy dziatdéw odpowiedzialnych za sprawy okre§lone w



uchwatach — do Dziatu Administracyjnego.
Akty prawne po ich przyjeciu i1 podpisaniu podlegaja ewidencji w Dziale
Administracyjnym.
§ 34
Przewodniczacy Zarzadu, jako kierownik Biura, wydaje zarzadzenia Przewodniczacego
Zarzadu, porzadkujace wewnetrzne sprawy organizacyjne Biura.
Zarzadzenia powinny zawierac:
1) oznaczenie, nr kolejny w danym roku kalendarzowym,
2) date wydania: dzien, miesigc (stownie), rok,
3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,
4) wskazanie podstawy prawnej,
5) tre$¢ regulowanych zagadnien,
6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacjg,
7) przepisy koncowe obejmujace date wejscia w zycie (z ewentualnymi wskazaniami
przepisow lub aktow ulegajacych uchyleniu).

Rozdzial VIII
Zasady ogolne podpisywania dokumentow i korespondencji.

§ 35
Przewodniczacy Zarzadu podpisuje wszystkie pisma i dokumenty Zwiagzku,
niezastrzezone do podpisu dla innych organdéw Zwigzku.
W czasie nieobecnosci Przewodniczacego Zarzadu pisma, o ktérych mowa w ust. 1
podpisuje Wiceprzewodniczacy Zarzadu.

§ 36
Dokumenty przedktadane do podpisu Przewodniczacego Zarzadu muszg by¢ parafowane
przez dyrektora dzialu oraz, w uzasadnionych przypadkach, przez radce prawnego, jako
niebudzace zastrzezen pod wzgledem prawnym.
Pracownicy przygotowujacy pismo umieszczaja na jego kopii parafe 1 date sporzadzenia.

§ 37

Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu
dokumentow ksiegowych opracowana przez Gtownego Ksiggowego.

Rozdzial IX
Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow

§ 38

Skargi 1 wnioski wptywajace do Biura rozpatrujg i zalatwiaja:

1.

N

a) Zgromadzenie —w sprawach dotyczacych Zarzadu i Przewodniczacego Zarzadu,

b) Zarzad — w sprawach dotyczacych zadan Zwigzku realizowanych przez Biuro,

€) Przewodniczacy Zarzadu — w sprawach dotyczacych czynnosci i1 dziatan
pracownikow Biura.

§ 39
O tym, czy pismo otrzymane przez Biuro jest skargg czy wnioskiem decyduje
Przewodniczacy Zarzadu kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.
Skargi 1 wnioski rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez Dziat Administracyjny.
Po zarejestrowaniu skargi (wniosku) przekazuje si¢ je do wyjasnienia wilasciwym



komoérkom. Po uzyskaniu informacji i wyjasnien Dzial Administracyjny przedstawia
Przewodniczacemu Zarzadu ostateczny projekt odpowiedzi.

4. Obsluge organizacyjng przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw zapewnia
Dziatl Administracyjny.

5. Jezeli skarga dotyczy spraw prowadzonych przez kilka komorek, Przewodniczacy
Zarzadu wyznacza jednostke koordynujaca zatatwienie sprawy.

Rozdzial X
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 40
Informacji o dziatalnos$ci Zwigzku dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielaja:
1) Przewodniczacy Zarzadu,
2) osoby wskazane przez Przewodniczacego Zarzadu.
Obstuga informacyjna srodkéw masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okre§lonych
W ustawie prawo prasowe.

=

N

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 41
Odpowiedzialnym za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow postanowien
Regulaminu jest Dyrektor Biura.

§42
Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do
jego uchwalenia.

§43
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace.

§ 44
Traci moc Uchwata Nr 11/16/07 Zgromadzenia ZGZM z dnia 23.02.2007 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Biura Zarzadu ZGZM w Polkowicach zmieniona Uchwalg
Nr XI11/53/09 Zgromadzenia ZGZM dnia 26.02.2009 r. oraz Uchwata Nr 1V/24/11
z dnia 21.04.2011 r.

§ 45
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Zarzadowi Zwigzku.

§ 46
Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Biura Zwigzku Gmin Zaglebia Miedziowego

SCHEMAT ORGANIZACYJINY BIURA ZWIAZKU

Przewodniczacy Zarzadu

Dyrektor Dzialu
Gospodarki Odpadami

Stanowisko ds. gornictwa

Dyrektor Biura Glowny Ksiegowy
Dzial Dzial
Administracyjny Finansowy
(AD) (FN)

Dzial
Gospodarki Odpadami
(GO)

(GG)

Stanowisko ds. promocji

(PR)

Stanowisko ds. funduszy

zewnetrznych
(F2)




