Zatacznik do uchwaty Nr 14/2012
Zgromadzenia Ogolnego
Zwiazku Gmin Dolnej Odry
z dnia 19 marca 2012 r.
REGULAMIN
BIURA ZWIAZKU GMIN DOLNEJ ODRY
. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1. Regulamin Biura Zwiazku, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) strukturg organizacyjna,

2) zakres czynnosci stanowisk pracy,

3) zakres uprawnien udzielonych pracownikom do zalatwienia spraw,
4) zasady kontroli wewnetrznej w Biurze.

§2. Biuro jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.
II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§3. W sktad Biura wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Biura

2) Gléwny ksiggowy Biura Zwiazku,

3) Referent prawno-administracyjny,

4) Glowny specjalista ds. ochrony srodowiska,
5) Administrator projektow ochrony srodowiska,
6) Gtowny specjalista ds. inwestycji

II. ZAKRES CZYNNOSCI POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY
§4.1). Kierownik Biura kieruje i sprawuje nadzér nad Biurem Zwiazku.
2). Kierownik Biura jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Biura.
3). Kierownik Biura podlega stuzbowo Przewodniczacemu Zarzadu.
§5. Do obowiazkow Kierownika Biura nalezy:

1) akceptacja inkasa;

2) czuwanie nad prawidtowa realizacja budzetu Zwiazku;

3) sprawowanie nadzoru nad opracowaniem zbiorczych projektow, planow, analiz
ekonomicznych, informacji, sprawozdan z zakresu dziatania Biura;

4) ustalenie zasad obiegu dokumentéw wewnetrznych Biura z zapewnieniem sprawnosci
ich obiegu;



5) okre$lenie obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow Biura;
6) okreslenie kierunkéw i kontroli wewnetrznej.

§6. Do zakresu czynnosci i obowiazkéw gtéwnego ksiggowego Biura Zwiazku nalezy:

1) opracowywanie projektu planu finansowego;

2) prowadzenie rachunkowosci wplywow i wydatkéw budzetowych;

3) dekretacja otrzymanych dokumentéw finansowych, aprobata pism dotyczacych
spraw finansowych, zatwierdzenie dokumentow ksiggowych do wyplaty w
uzgodnieniu z Przewodniczacym Zarzadu;

4) kierowanie rachunkowoscia Zwiazku

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych o sytuacji finansowej Zwiazku;

6) sporzadzanie przelewow, list plac, innych naleznosci;

7) prowadzenie na biezaco kart wynagrodzen; zaopatrywanie materialowo-techniczne
Biura w uzgodnieniu z Kierownikiem Biura;

8) czuwanie nad prawidlowa realizacja budzetu i przestrzeganie dyscypliny
budzetowej;

9) prowadzenie ewidencji majatku Zwiazku;

10) dokonywanie inwentaryzacji mienia i majatku, przeszacowanie go, prowadzenie
ksiggi inwentarzowe;j;

11) archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiggowej:

12) wykonywanie innych polecen Kierownika Biura.

§7. Do zakresu czynnosci i obowiazkéw Referenta prawno-administracyjnego nalezy:

1) obstuga techniczno-biurowa posiedzen Zgromadzenia, Zarzadu i Komisji Rewizyjnej
Zwiazku poprzez:
a) przygotowywanie projektéw uchwat wspolnie z Zarzadem Zwiazku i innych
materialéw bedacych przedmiotem posiedzen organdéw Zwiazku;
b) sporzadzanie protokoléw z posiedzen organow Zwiazku;
¢) prowadzenie ewidencji (rejestru wnioskow) organéw Zwiazku;
d) przyjmowanie, wysylanie, rozdzielanie korespondencji Zwiazku;
e) nadzor nad przechowywaniem pieczeci Zwiazku;
f) prowadzenie zbioru obowiazujacych aktéw prawnych dotyczacych
funkcjonowania Zwiazku;
g) prowadzenie rejestru uchwat organéw Zwiazku.
2) prowadzenie teczek rzeczowych organdw Zwiazku;
3) zaopatrywanie materialowo-techniczne Biura w uzgodnieniu z Kierownikiem Biura;
4) przekazywanie organom nadzorczym uchwat organow Zwiazku;
5) wykonywanie innych polecent Kierownika Biura.

§8. Do zakresu czynnosci i obowiazkow Glownego specjalisty ds. ochrony srodowiska
nalezy:

1) planowanie, opracowywanie metod dziatania majacych na celu realizacjg zadan
dotyczacych gospodarki odpadami, w tym:

')@)j



1.1 organizacja przetargéw na odbior i zagospodarowanie odpadéw komunalnych;
1.2 wspolpraca z odbiorcami odpadow;,

1.3 sprawozdawczo$¢ w zakresie gospodarki odpadami;

1.4 organizacja selektywnej zbiorki odpadéw na terenie gmin;

1.5 pozyskiwanie finansowania zewngtrznego na projekty dot. zagospodarowania odpadow 1
ochrony $rodowiska;

1.6 edukacja ekologiczna w Gminach;
1.7 monitorowanie zmian prawnych w zakresie gospodarki odpadami;

1.8 nadzo6r nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi (w tym realizacja zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady od wlascicieli);

1.9 kontrola korzystania przez wiascicieli z ustug odbioru odpadow;

1.10inne prace zlecone przez Zwiazek (np. likwidacja nieczynnych sktadowisk, udziat w
przedsigwzigciach regionalnych lub ogélnopolskich);

2) edukacja ekologiczna mieszkaicéw gmin nalezacych do Zwiazku Komunalnego
Dolna Odra;

3) przedstawienie propozycji z zakresu mozliwosci realizowania zadan z zakresu ochrony
srodowiska, zréwnowazonego rozwoju na terenie gmin nalezacych do Zwiazku
Komunalnego Dolna Odra;

4) pozyskiwanie informacji dotyczacych mozliwosci finansowania zadan z zakresu
ochrony $rodowiska i edukacji ekologicznej;

5) wspétudziat w przygotowywaniu dokumentéw i wnioskéw o uzyskanie dotacji i
innych $rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan programéw dotyczacych ochrony
srodowiska i edukacji ekologicznej na terenie gmin czlonkowskich Zwiazku
Komunalnego Dolna Odra;

6) sprawowanie nadzoru pod wzglgdem merytorycznym nad realizacja zadan
wdrazanych na terenie gmin nalezacych do Zwigzku Komunalnego Dolna Odra;

7) przygotowywanie sprawozdan oraz raportow merytorycznych, zgodnych z wymogami
podmiotéw finansujacych realizowane zadania;

8) biezace informowanie pracodawcy o postgpie prac i trudnosciach w ich realizacji;

9) uczestniczenie w naradach technicznych i koordynacyjnych dotyczacych
prowadzonych spraw;

10) wykonywanie innych polecen Kierownika Biura.

§9. Do zakresu czynnosci i obowiazkéw Administratora projektéw ochrony srodowiska
nalezy:

1) wspdtudziat w przygotowaniu dokumentdw do wniosku o uzyskanie dotacji i innych
$rodkow finansowych na realizowanie zadan z zakresu ochrony srodowiska,




2)

3)
4)

3)
6)

7)

sprawowanie nadzoru pod wzgledem merytorycznym nad realizacja zadan zwiazanych
z realizacja projektéw z zakresu ochrony srodowiska;

przygotowywanie projektow, korespondencji zwiazanej z realizacja projektow;
wspohudzial w przygotowywaniu sprawozdan oraz raportéw merytorycznych,
zgodnych z wymogami podmiotéw finansujacych realizowane zadania;
przygotowywanie i opracowanie materiatow informacyjnych dot. Stanu realizacji prac
zwiazanych z realizacja projektow w zakresie ochrony $rodowiska;

uczestniczenie w naradach technicznych i koordynacyjnych dotyczacych
prowadzonych spraw;

wykonywanie innych polecen Kierownika Biura.

§10. Do zakresu czynnosci i obowiazkéw Gtéwnego specjalisty do spraw inwestycji nalezy:

D
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

pozyskiwanie informacji dotyczacych mozliwosci realizowania oraz finansowania
zadan inwestycyjnych;

przygotowywanie dokumentéw i wnioskéw o uzyskanie dotacji i innych srodk6w
finansowanych na realizacj¢ podjetych zadan;

przygotowywanie raportow i sprawozdan merytorycznych zgodnych z wymogami
podmiotow finansujacych realizowane zadanie;

opracowywanie specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia;

analiza kompletu dokumentacji przetargowej na zadanie zwiazane z wdrazaniem
projektow;

sprawowanie nadzoru pod wzgledem merytorycznym nad realizacja zadan
wdrazanych;

uczestnictwo w naradach technicznych i koordynacyjnych zwiazanych z
realizowanymi zadaniami;

wykonywanie innych polecen Kierownika Biura.

IV. ZAKRES UPRAWNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM
DO ZALATWIANIA SPRAW

§11. Pisma wychodzace z Biura podpisuje Kierownik Biura lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

§12. Kierownik Biura moze udzieli¢ pracownikowi petnomocnictwa do wykonania w jego
imieniu jednorazowych czynnosci.

§13. Kierownik Biura moze oddelegowa¢ pracownika do realizacji okreslonych czynnosci.

V. ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ W BIURZE.

§14. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

)

Komisja Rewizyjna Zwigzku we wszystkich sprawach zleconych przez Zgromadzenie
Zwiazku i zgodnie ze Statutem Zwiazku Komunalnego Dolna Odra.

2) Kierownik Biura w stosunku do swoich podwladnych.



