UCHWALA NR 10/2016
ZARZAD ZWIAZKU CELOWEGO GMIN MG-6

z dnia 8 marca 2016 .

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwigzku Celowego Gmin MG-6 z siedzibg w
Gorzowie Wilkp.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2015 r., poz.
1515 ze zmianami) oraz § 16 ust. 2,3,4,5,6 Statutu'Zwia(zku Celowego Gmin MG-6 Uchwata Nr VII1/29/2012
Zgromadzenia Zwigzku Celowego Gmin MG-6 z dnia 16 stycznia 2012 r. zmiana Uchwala Nr XV/47/2013
Zgromadzenia Zwigzku Celowego Gmin MG-6 z dnia 12 lutego 2013 r. (Dziennik Urzedowy Wojewodztwa
Lubuskiego z dnia 26 kwietnia 2012 r. poz. 934, zmiana Dz. Urzedowy Woj. Lub. z dnia 25 marca 2013 r. poz.
855), uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Biura Zwigzku Celowego Gmin MG-6, w brzmieniu nadanym
w Zaltaczniku Nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2. Tracg moc: Uchwata nr 1/2015 Zarzadu Zwigzku Celowego Gmin MG-6 z dnia 17 lutego 2015 r.,
Uchwata nr 8/2015 Zarzadu Zwiazku Celowego Gmin MG-6 z dnia 28 grudnia 2015 r.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Biura Zwigzku Celowego Gmin MG-6.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PRZEWODN!GZACY ZA
2wiazku Ce, h MG-6
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Zatacznik Nr 1 do Uchwaty Nr 10/2016
Zarzad Zwiazku Celowego Gmin MG-6
z dnia 8 marca 2016 r.
Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Biura Zwiazku Celowego Gmin MG-6 z siedzibg w Gorzowie Wikp. zwany
dalej Regulaminem okresla:

1) zasady funkcjonowania Biura Zwiazku Celowego Gmin MG-6;
2) organizacje wewnetrzng Biura Zwigzku Celowego Gmin MG-6;
3) zakres dziatania Biura Zwigzku Celowego Gmin MG-6.

§ 2. Zarzad Zwiazku, jako organ wykonawczy Zwiazku Celowego Gmin MG-6, wykonuje zadania
Zwiazku okre$lone ustawami, Statutem Zwiazku, uchwatami Zgromadzenia i uchwatami Zarzadu przy pomocy
Biura.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Biurze - nalezy przez to rozumiec¢ Biuro Zwiagzku Celowego Gmin MG-6 z siedziba w Gorzowie Wlkp.;
2. Zwiazku - nalezy przez to rozumie¢ Zwiazek Celowy Gmin MG-6 z siedzibg w Gorzowie WIkp.;

3. Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zwiazku Celowego Gmin MG-6 z siedzibag w Gorzowie
Wikp.;

4. Przewodniczacym Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku Celowego
Gmin MG-6 z siedzibg w Gorzowie Wikp.;

5. Zgromadzeniu - nalezy przez to rozumieé¢ Zgromadzenie Zwigzku Celowego Gmin MG-6 z siedzibg w

Gorzowie Wikp.;

6. Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Zwigzku Celowego Gmin MG-6 z siedzibg w Gorzowie
Wikp.;

7. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Zwigzku Celowego Gmin MG-6 z siedzibg w
Gorzowie Wlkp.;

8. Kierowniku dziatu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika dziatu pozostajgcego w strukturze Biura,
ustalonej niniejszym Regulaminem;

9. Dziale — nalezy przez to rozumie¢ zespdt referatow;
10. Referacie — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe lub wieloosobowe stanowiska pracy;

11. Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé¢ Glownego Ksiegowego — Kierownika dziatu
finansowego Zwiazku Celowego Gmin MG-6;

12. Budzecie - nalezy przez to rozumie¢ budzet Zwigzku Celowego Gmin MG-6 z siedzibg w Gorzowie
Wikp.

§ 4. 1. Realizujac zadania, Biuro w imieniu Zwiagzku gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe w
granicach okreslonych przepisami prawa.

2. Biuro zapewnia ochron¢ zbiordw danych osobowych, stosujac okreslone przepisami prawa S$rodki
techniczne i organizacyjne.

3. Dziatalnos$¢ Zwiazku jest jawna.

4. Biuro zapewnia realizacje uprawnienia obywateli do dostepu do informacji publicznej, zwigzanej
z dziatalnoscia Zwiazku na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa.

§ 5. Do pracownikdéw Biura zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
odpowiednio przepisy Kodeksu Pracy.
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§ 6. | Zwiazek prowadzi gospodarke finansowg okreslona odrgbnymi przepisami prawa.

2. Dyrektor zapewnienia funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz audytu wewngtrznego dla realizacji
celéw i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania Biurem

§ 7. 1. Biuro funkcjonuje na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkow
oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwiazanej z wykonywaniem zadan okreslonych przepisami prawa oraz
zadan okreslonych w niniejszym regulaminie.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami
dokonuje Zarzad.

3. Dyrektor jest podlegty stuzbowo Zarzadowi.

4. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie i ciagtos¢ pracy Biura, warunki jego dziatania, a takze organizacje
pracy, dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec 0séb zatrudnionych w Biurze oraz realizuje polityke
personalna, administruje $rodkami zakladowego funduszu swiadczen socjalnych w Biurze, peini funkcje
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do Kierownikow dziatéw i pracownikéw Biura.

Rozdzial 3.
Organizacja Biura

§ 8. Schemat organizacyjny Biura okresla zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§9.W sklad Biura wchodza dzialy oraz referaty, oznaczone symbolami okreslonymi jak
w zatgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 10. 1. Dyrektor Biura odpowiedzialny jest przed Zarzadem za wykonywanie obowigzkéw i uprawnien
ustalonych w tresci Regulaminu organizacyjnego.

2. Kierownicy dziatdéw oraz pracownicy upowaznieni sa do reprezentowania Zwiazku na podstawie i w
zakresie ustalonym w pelnomocnictwach lub upowaznieniach udzielonych im przez Zarzad, Przewodniczacego
Zarzadu lub Dyrektora.

§ 11. 1. W celu realizacji zadan w Biurze tworzy si¢ dzialy i referaty.
2. Dziatami i referatami kierujg Dyrektor oraz Kierownicy dzialdw.

3. Dyrektor oraz Kierownicy dzialéw zapewniaja wlasciwe funkcjonowanie dziatu i referatéw, w tym
prawidlowa organizacje i dyscypling pracy.

4. Dyrektor, oraz Kierownicy dzialéw zapewniaja prawidlowe i terminowe wykonywanie przypisanych do
dziatu zadan, ponoszac w tym zakresie odpowiedzialnos¢ stuzbowa.

5. Dla zapewnienia skoordynowania dziatan pracownicy Biura zobowigzani sg do wspoétdziatania miedzy
soba.

6. W przypadku opracowywania spraw nalezacych do kompetencji kilku stanowisk pracy, koordynatora
zadan wyznacza Dyrektor.

7. Zakres zadan Kierownikow dziatéw i referatéw okreslaja karty stanowiskowe.
8. Szczegbtowe zadania pracownikéw okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.

9. Indywidualne zakresy czynnos$ci pracownikow okresla Dyrektor. Dla nowo przyjetych pracownikow
szczegbtowy zakres czynnosci ustalany jest w ciggu 14 dni od ich przyjecia do pracy. Zakresy czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci podlegaja statej aktualizacji.

Rozdzial 4.
Zadania i obowigzki Dyrektora i Kierownikéw dzialéw

§ 12. Do zadan i obowiazkéw Dyrektora nalezy:
1. Kierowanie Biurem oraz reprezentowanie go na zewnatrz;
2. Zarzadzanie Biurem i wchodzacych w jego sktad dzialow i referatow;

3. Nadzorowanie przebiegu prac nad terminowym przygotowaniem budzetu oraz nadzorowanie
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jego realizacji;
4. Nadzor na egzekucjg naleznosci Zwigzku;
5. Zapewnienie racjonalnego gospodarowania mieniem Zwigzku;

6. Wydawanie decyzji i postanowien administracyjnych wynikajacych 2z przepisbw prawa,
na podstawie udzielonych mu upowaznien;

7. Wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;

8. Monitorowanie i nadzér nad systemem kontroli zarzadczej;

9. Dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec 0sob zatrudnionych w Biurze oraz
realizowanie polityki personalnej;

10. Wspétdziatanie z organizacjami kontroli panstwowej i samorzadowe;j.

§ 13. Do zadan i obowigzkéw Kierownika dzialu komunalnego nalezy:

1. Zarzadzanie dzialtem komunalnym oraz wchodzacych w jego sktad referatow;

2. Nadzér nad dziataniami realizowanymi przez pracownikéw dziatu zgodnie z postanowieniami Statutu;

3. Nadzér nad sprawami zwigzanymi z dokonywaniem zamdwien w zakresie objetym ustawg prawo
zamowien publicznych;

4. Nadzor nad realizacja postanowien KPOSK — sprawozdania, informacje w zakresie gospodarki wodno-
Sciekowe;j;

5. Nadzér nad sprawozdawczoscig z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi oraz zbiorowego
zaopatrzenia w wod¢ i odprowadzania Sciekow;

6. Nadzor nad przygotowywaniem wnioskdw o uzyskanie dotacji i innych S$rodkéw finansowych
na realizacje zadafh, programoéw dotyczacych ochrony $rodowiska i edukacji ekologicznej
na terenie gmin czlonkowskich Zwiazku;

7. Nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat i zarzadzen w zakresie obejmujacym zadania dziatu;
8. Nadzdr nad przestrzeganiem zapiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych;

9.Nadzor nad przestrzeganiem zasad zawartych w polityce bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych.

§ 14. Do zadan i obowiazkow Gléwnego Ksiegowego - Kierownika dzialu
finansowego nalezy:
1. Zarzadzanie dzialem finansowym;

2. Przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu i Zgromadzenia, obejmujacych Budzet oraz Wieloletnig
Prognoze¢ Finansowa.

3. Tworzenie zatozen polityki rachunkowosci;

4. Sporzadzanie informacji, sprawozdan z wykonania Budzetu wymaganych przepisami prawa oraz innych
materiatow o przebiegu realizacji Budzetu na potrzeby Zgromadzenia oraz Zarzadu;

5. Przygotowanie i wdrazanie kontroli zarzadczej;

6. Prowadzenie obshugi finansowo-ksiegowej w zakresie dochodow, wydatkéw, sporzadzanie informacji
oraz analiza zaawansowania realizacji zadaf inwestycyjnych i wydatkéw niewygasajacych z uptywem roku
budzetowego, dokonanych umorzen wierzytelnosci;

7. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilansu skonsolidowanego oraz sprawozdan budzetowych w
zakresie realizowanych wydatkéw i dochodéw Zwiazku; .

8. Udzielanie kontrasygnaty dla czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych;
9. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

10. Obstuga pozyczek i kredytéw bankowych;
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1. Obstuga Komisji Rewizyjnej, przygotowanie dokumentacji finansowej i sprawozdawcze]
dla Komisji Rewizyjne;j.

§ 15. Do zadan i obowiazkéw Radcy prawnego — Kierownika dzialu prawnego nalezy:

1. Kierowanie Dzialem prawnym;

2. Sporzadzanie opinii prawnych, udzielanie porad prawnych i wyjasnien w zakresie dziatalnosci Biura;

3. Opiniowanie projektow uchwat organdéw Zwiazku;

4. Opiniowanie projektow porozumien, umoéw i innych dokumentéw o szczegélnym  znaczeniu
dla Zwiazku;

5. Udziat w posiedzeniach Zarzadu i Zgromadzenia;

6. Prowadzenie spraw w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajacymi z udzialem Zwiazku jako strony;

7.Nadzér prawny nad egzekucja naleznosci Zwigzku oraz podejmowanie czynnosci w zakresie
postepowania egzekucyjnego.

Rozdzial 5.
Zakres dzialania referatow

§ 16. Do zadan i obowigzkow referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi nalezy:

1. Organizacja, obstuga i nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi, a takze wdrazanie tego systemu, na obszarze dziatalnosci Zwigzku w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa;

2. Prowadzenie postepowan administracyjnych w oparciu o obowigzujace przepisy prawa dotyczace
gospodarowania odpadami komunalnymi;

3. Weryfikowanie dostepnych baz danych w celu ustalenia wtascicieli nieruchomosci, ktérzy nie ztozyli
deklaracji o wysokosci optaty; niezidentyfikowanych nieruchomosci, na ktérych powstajg odpady komunalne;

4. Przygotowywanie wnioskow i projektow o uzyskanie dotacji i innych srodkéw finansowych na realizacje
zadan programow dotyczacych ochrony srodowiska i edukacji ekologicznej na terenie gmin cztonkowskich
Zwigzku oraz rozliczanie tych wnioskdw i projektdw.

§ 17. Do zadan i obowigzk6éw referatu Biura Obslugi Klienta nalezy:

1. Biezaca obsluga klienta w zakresie przyjmowania pism, deklaracji i innych dokumentéw oraz
wydawanie dokumentdéw zgodnie z przyjetymi w Zwigzku procedurami;

2. Obstuga merytoryczna i informacyjna mieszkancow w zakresie spraw nalezacych do wilasciwosci
Zwiazku;

3. Obstuga telefoniczna spraw zwigzanych z biezacg obstuga Zwiazku;

4. Prowadzenie niezbednych rejestrow zwigzanych z obstuga zadania obejmujgcego gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

§ 18. Do zadan i obowiazkéw referatu Gospodarki wodno-Sciekowej, informacji i edukacji nalezy:

1. Prowadzenie ewidencji umoéw, zbiornikow bezodptywowych, rejestrow i zezwolen oraz innej
dokumentacji zwigzanej z gospodarka wodno — Sciekowa;

2. Prowadzenie postepowan zwigzanych z przytaczeniem nieruchomosci do istniejacej sieci kanalizacyjnej;
3. Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych przez Zwiazek zadan;
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja postanowien KPOSK;

5. Prowadzenie postepowan o udzielanie zamowien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza oraz
przekracza kwote okreslong w art. 4 pkt 8 ustawy dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych w
Zwiazku;

6. Prowadzenie dziatan zgodnie z postanowieniami Statutu;

7. Obstuga techniczna strony internetowej Zwigzku.
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§ 19. Do zadan i obowigzk6w referatu Administracji nalezy:

1. Obstuga organizacyjna i protokolarna posiedzen Zgromadzenia oraz Zarzadu;

2. Koordynacja prac zwigzanych z realizacja aktow prawnych organéw Zwiazku i Biura;
3. Prowadzenie rejestrow i zbioréw wynikajacych z przepiséw prawa;

4. Obstuga kancelaryjna Biura;

5. Przygotowanie i korekta projektéw uchwat i zarzadzen;

6. Realizacja zadan w zakresie administracyjnym, technicznym i zaopatrzeniowym Biura;
7. Wprowadzanie zmian i aktualizacja danych do BIP Zwiazku;

8. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 20. Do zadan i obowiazkéw referatu Kontroli i Windykacji nalezy:

1. Kontrola spetniania wymagann w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wlascicieli
nieruchomosci, wynikajacych z przepiséw prawa;

2. Kontrola spetniania wymagan w zakresie zaopatrzenia w wode i odprowadzania sciek6w;
3. Planowanie i realizacja kontroli realizacji zadaf powierzonych podmiotom zewnetrznym;

4. Planowanie i realizacja kontroli adresowanych do wlascicieli nieruchomosci i zarzadcow
w zakresie realizacji obowigzkéw ustawowych;

5. Prowadzenie dokumentacji kontroli zewnetrznych w zakresie obowiazkow referatu;
6. Kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w zakresie dziatania Zwigzku;
7. Prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie obowigzkow referatu;

8. Biezace monitorowanie wptat dokonywanych przez zobowigzane podmioty z tytutu wystawionych
upomnien i tytutéw wykonawczych;

9. Sporzadzanie postanowien w zakresie prowadzonego postepowania egzekucyjnego;
10. Opracowywanie sprawozdan z zakresu obowigzkdw referatu.
§ 21. Do zadan i obowiagzkéw dzialu informatycznego nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu informatyki i komputeryzacji Biura, zwlaszcza w zakresie bezpieczenstwa
baz danych;

2. Utrzymywanie w sprawnosci technicznej sprzg¢tu informatycznego i zainstalowanego oprogramowania;
3. Doradztwo w zakresie rozwoju i zarzgdzania sprzetem informatycznym i oprogramowaniem;

4. Przestrzeganie zasad polityki bezpieczenstwa ochrony danych osobowych;

5. Wspélpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie oprogramowania;

6. Usuwanie awarii sprzetu oraz oprogramowania.

7.

§ 22. Do zadan i obowigzkow referatu KsiegowosSci podatkowej nalezy:

1. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2. Prowadzenie ewidencji analitycznej naleznosci i wptat z tytulu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi; "

3. Dekretacja dowoddéw bankowych oraz rozliczanie wptat z tytulu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

4. Przygotowanie sprawozdan i raportéw w zakresie dziatania referatu;
5. Obstuga biezaca wiascicieli nieruchomosci w zakresie dziatania referatu.
§ 23. Do zadan i obowiazkéw referatu Ksiegowosci budzetowej nalezy:

1. Prowadzenie biezacej obstugi rachunku podstawowego Biura;
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o

. Wprowadzania danych ksiggowych na podstawie dokumentéw zrodtowych;

3. Wstepne przygotowanie sprawozdawczosci budzetowe;.

§ 24. Do zadan i obowiazkéw referatu Kadr i plac nalezy:

1. Realizacja wytycznych polityki kadrowej i ptacowej Biura;

2. Opracowywanie projektow zarzadzen i regulamindéw wewnetrznych w zakresie kadr i plac;
3. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw;

4. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

5. Analizowanie potrzeb szkoleniowych, opracowywanie planéw szkolenia i doskonalenia kadr
pracowniczych;

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja stuzby przygotowawczej oraz naboréw na wolne
stanowiska pracy.

Rozdzial 6.
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 25. 1. Przy opracowywaniu korespondencji stosuje si¢ zasady zawarte w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

2. Zarzad podpisuje pisma nalezace do spraw z zakresu jego wiasciwosci, ustalonej w Statucie oraz innych
przepisach.

3. Zarzad moze udzieli¢ jednorazowego lub statego pelnomocnictwa Dyrektorowi lub innemu
pracownikowi Biura do podpisywania pism w jego imieniu w zakresie niezbednym do realizacji
przydzielonych obowigzkdw;

4. Zarzad moze udzieli¢ jednorazowego lub stalego upowaznienia Dyrektorowi lub innemu pracownikowi
Biura do wydawania decyzji i postanowien administracyjnych.

5. Upowaznieni (umocowani) sktadaja swdj podpis pod pismem w danej sprawie, decyzja administracyjna,
postanowieniem administracyjnym wraz z adnotacja: ,,z upowaznienia Zarzadu Zwigzku Celowego Gmin
MG-6.

6. Dyrektor moze udzieli¢ jednorazowego lub stalego petnomocnictwa lub upowaznienia Kierownikom
dzialéw oraz poszczegdlnym pracownikom do podpisywania pism w jego imieniu w zakresie jego wlasciwosci,
niezbednym do realizacji przydzielonych im obowiazkéw, z zastrzezeniem spraw wymagajacych kazdorazowo
osobistej akceptacji Dyrektora.

7. Upowaznieni (umocowani) skladajg swéj podpis pod pismem w danej sprawie, wraz z adnotacja: ,,z
upowaznienia Dyrektora Biura Zwiazku Celowego Gmin MG-6".

8. Upowaznienie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) imig, nazwisko i stanowisko osoby, ktdrej udziela si¢ upowaznienia;
2) w przypadku osoby niebedacej pracownikiem Biura - seri¢ i numer jej dowodu tozsamosci;
3) kolejny numer z rejestru;
4) zakres i rodzaj spraw objetych upowaznieniem;
5) podstawe prawng udzielonego upowaznienia.
9. Rejestr upowaznien prowadzi referat Administracji.

10. Dyrektor podpisuje pisma nalezace do jego wilasciwosci i niezastrzezone do podpisu Zarzadu,
a w szczegdlnosci:

1) dokonuje dekretacji pism adresowanych do Biura;
2) podpisuje pisma, na ktére zostato udzielone pelnomocnictwo lub upowaznienie;
3) zatwierdza dokumenty do wyptat, zgodnie z udzielonymi upowaznieniami i limitami;

4) podpisuje zlecenia niezbgdne do funkcjonowania Biura;
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5) podpisuje zlecenia wyjazdu stuzbowego pracownikom Zwigzku;
6) podpisuje dokumenty wynikajace z uprawnien pracodawcy.

11. Dyrektor zapewnia prawidtowy obieg korespondencji adresowanej do Zgromadzenia lub Zarzadu.

12. Do Kierownikéw dzialéw nalezy wstgpna aprobata pism w sprawach podlegltego dziatu i referatow

13. Kierownik dziatu finansowego - Gtéwny Ksiegowy podpisuje pisma i dokumenty w ramach
uprawnien wynikajacych z ustawy o finansach publicznych.

14. Pracownicy parafuja pisma przez siebie opracowane. Parafka winna by¢ umieszczona na dole
pisma z lewej strony.

15. Dokumenty przedstawiane do podpisu Przewodniczacemu Zarzadu, Zarzadowi i Dyrektorowi,
powodujace powstanie wydatkdw finansowych, muszg by¢ kontrasygnowane przez Gtéwnego
Ksiggowego — Kierownika dziatu finansowego.

16. Projekty uchwat i zarzadzen, umdow, decyzji administracyjnych, petnomocnictw oraz upowaznier,
przedktadane do podpisu Przewodniczacemu Zgromadzenia, Przewodniczacemu Zarzadu,
Zarzadowi oraz Dyrektorowi, muszg zostaé¢ zaopiniowane przez Radce prawnego pod wzgledem
formalno-prawnym.

§ 26. 1. Pracownicy Biura moga dokonywaé potwierdzenia zgodnosci z oryginatlem kopii pisma lub
dokumentu wytworzonego w Biurze.

2. Uwierzytelnienie, o ktdrym mowa w ust. 1, nastepuje poprzez umieszczenie klauzuli: ,,Za zgodnosé z
oryginatlem", a takze daty, pieczeci nagldéwkowej, podpisu i nazwy stanowiska stluzbowego osoby
stwierdzajacej zgodnos¢ trescei.

Rozdzial 7.
Zasady kontroli wewne¢trznej

§ 27. Do przeprowadzania kontroli upowaznieni sa:

1. Komisja Rewizyjna Zwigzku - we wszystkich sprawach zleconych przez Zgromadzenie.
2. Dyrektor - w stosunku do pracownikow Biura.

3. Przewodniczacy Zarzadu — w stosunku do Dyrektora.

4. Przewodniczacy Zarzadu opracowuje plan audytu wewnetrznego na dany rok i przedktada sprawozdanie
z wykonania audytu Zarzadowi, do konca pierwszego kwartatu kazdego roku.

5. Audytowi poddaje si¢ badanie systemow zarzadzania i kontroli, w tym procedur kontroli finansowej w
Biurze.

6. Niezwlocznie po stwierdzeniu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych Przewodniczacy Zarzadu
informuje Zarzad o zaistniatym fakcie.

Rozdzial 8.
Zasady zastepstw z tytulu nieobecnosci w pracy pracownikow

§ 28. 1. W Biurze obowiazuja zastepstwa wzajemne:

1) Dyrektora zastgpuje Kierownik dzialu komunalnego oraz Kierownik dziatu finansowego,
w ramach powierzonych obowiazkéw;

2) Kierownika dziatu zastepuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik;
3) pracownicy danego referatu zastepujac si¢ wzajemnie;

4) pracownika dzialu kadr i plac oraz ksiggowosci budzetowej zastgpuje Kierownik dziatu
finansowego;

2. W razie niemozno$ci pelnienia zastepstwa zgodnie z porzadkiem okreslonym w ust.l zastgpstwo
wykonuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora.
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3. Podpisywanie pism odbywa si¢ na zasadzie udzielonych petnomocnictw i upowaznien oraz zakresu
udzielonego w rozdziale VII regulaminu.

4. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora, zastgpujacy go Kierownik dziatu podpisuje pisma w zakresie
udzielonych upowaznien.

Rozdzial 9.
Skargi, wnioski i petycje

§ 29. 1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan
przez whasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszanie praworzadnosci lub intereséw skarzacych, a
takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

2. Przedmiotem wniosku moga byé w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wiasnosci, lepszego zaspokajania
potrzeb ludnosci.

3. Przedmiotem petycji moze byé zadanie, w szczegdlnosci, zmiany przepisOw prawa, podjecia
rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej podmiotu wnoszacego petycjg, zycia zbiorowego lub
wartosci wymagajacych szczegdlnej ochrony w imi¢ dobra wspdlnego, mieszczacych si¢ w zakresie zadan i
kompetencji adresata petycji.

4. Skargi, wnioski i petycje dotyczace dziatalnosci Biura mieszkancy mogg sktada¢ w godzinach
urzedowania w kancelarii Biura.

5. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskow i petycji przyjmuja:
1) Dyrektor w kazdy poniedziatek w godzinach 14.00 — 16.00
2) Kierownicy dzialéw w kazdy poniedziatek w godzinach 14.00 — 16.00

5. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Biura sg rejestrowane w Centralnym Rejestrze Skarg
i Wnioskéw zwanym dalej centralnym rejestrem prowadzonym przez Dyrektora.

6. Centralny rejestr zawiera nastepujace dane dotyczace skargi i wniosku:
1) liczbe porzadkowa;
2) date wplywu;
3) imie i nazwisko oraz adres osoby zgtaszajace;j;
4) przedmiot skargi;
5) jednostke organizacyjna, do ktérej skarga zostaje skierowana;
6) obowigzujacy termin zatatwienia;
7) faktyczng datg zatatwienia;
8) pozycje ewidencyjna w rejestrze skarg dziatu (znak sprawy).

7. Skargi i wnioski dotyczace pracownikow po zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg rozpatruje
Dyrektor.

8. Skargi i wnioski dotyczace Dyrektora po zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg przekazuje sie
niezwlocznie do Zarzadu.

9. Skargi i wnioski dotyczace Zarzadu po zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg przekazuje sie
niezwlocznie do Zgromadzenia Zwiazku.

10. Petycje wplywajace do Biura rozpatrywane sa przez Zgromadzenie, Zarzad lub Dyrektora w zakresie
posiadanych kompetencji.

Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe

§ 30. Odpowiedzialnym za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw postanowien regulaminu jest
Dyrektor.

§ 31. Zasady wykonywania prac kancelaryjnych w Biurze okreslaja instrukcja kancelaryjna i jednolity
rzeczowy wykaz akt.
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§ 32. Zasady dotyczace obiegu dokumentéw finansowo- ksiegowych okresla instrukcja obiegu tych
dokumentdw.

§ 33. Zmiana postanowien regulaminu moze nastapi¢ w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

§ 34. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty.
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Zatacznik Nr 2 do Uchwaty Nr 10/2016
Zarzad Zwiazku Celowego Gmin MG-6

z dnia 8 marca 2016 r.

Symbole poszczegdlnych dzialéow i referatéw
Biura Zwiazku Celowego Gmin MG-6

Lp. Nazwa dzialu Symbol dziatlu
1 | Dyrektor DB
2 | Referat Kadr i Plac KP
3 | Referat Kontroli i Windykacji KW
4 | Radca Prawny, Kierownik Dziatu Prawnego DP
5 | Dziat komunalny DK
6 | Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi RGO
7 | Referat Biuro Obstugi Klienta BOK
8 | Referat Gospodarki Wodno-Sciekowej, Informacji i RGW

Edukacji
9 | Referat Administracji RAD
10 | Dzial finansowy DF
11 | Referat Ksiegowosci Podatkowej RKP
12 | Referat Ksiegowosci Budzetowej RKB
13 | Dziat informatyczny IF
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Zatacznik nr 3 do Uchwaty Zarzadu ZCG MG-6 nr 10/2016 z dnia 15 marca 2016 r.
ws. Regulaminu Organizacyjnego Biura ZCG MG-6 z siedziba w Gorzowie Wlkp.

—

Kierownik Dziatu
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Dyrektor Biura
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Kierownik
Dziatu
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