Uchwala nr 20/13
Zarzadu Migdzygminnego Zwigzku Celowego
z siedzibg we Wlodawie
z dnia 5 kwietnia 2013 r.

zmieniajgcej uchwale nr 44 Zarzadu MZC z/s we Wlodawie z dnia 9 marca 2012 r. w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Biura MZC z /s we Wlodawie.

Na podstawie art. 73 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz § 17 Statutu Migdzygminnego Zwiazku Celowego

z siedzibg we Wlodawie, Zarzad Zwigzku postanawia co nast¢puje:

§1
Zatwierdza si¢ po dokonanych zmianach Regulamin Organizacyjny Biura Migdzygminnego

Zwigzku Celowego z siedziba we Wiodawie, zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2
Zatwierdza sie po dokonanych zmianach Schemat Organizacyjny Biura Zwiazku, zgodnie
z zalgcznikiem Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Miedzygminnego Zwiazku Celowego
z siedzibg we Wiodawie.
§3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Przewodniczgcemu Zarzadu Zwigzku.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania

Zarzad Zwigzku:
Romuald Dydiuk
Grazyna Kowalik
Krzysztof Chilczuk
Mieczystaw Budzynski

Stanistaw Slazak
RADCAPRAWNY

Zbigni Z“}/’IAZO



Zatacznik

do uchwaty nr 20/13 z dnia 5 kwietnia 2013r.
Zarzadu Miedzygminnego Zwiazku Celowego
z siedzibg we Wtodawie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA ZWIAZKU
MIEDZYGMINNEGO ZWIAZKU CELOWEGO Z SIEDZIBA
WE WLODAWIE

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Biura Zwigzku Migdzygminnego Zwigzku Celowego, zwany dalej
Regulaminem, okresla organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania Biura Zwigzku Migdzygminnego
Zwiazku Celowego, zwanego dalej Biurem.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1/ Zwigzku — nalezy przez to rozumie¢ Migdzygminny Zwiazek Celowy z siedziba we Wtodawie.

2/ Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Migdzygminnego Zwigzku Celowego z siedzibg
we Wlodawie.

3/ Zarzadzanie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Migdzygminnego Zwigzku Celowego z siedzibg
we Wlodawie.

4/ Przewodniczacy Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Zarzadu
Migdzygminnego Zwigzku Celowego z siedzibg we Wtodawie.

5/ Skarbnik Zwigzku — nalezy przez to rozumie¢ gtdéwnego ksiggowego budzetu Zwiazku.

§3

Zarzad wykonuje zadania Zwigzku okres§lone przepisami prawa przy pomocy Biura Zwigzku.

ROZDZIAL 11

KIEROWANIE PRACA BIURA

§4

Biuro funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podzialu uprawnien i obowiazkow i indywidualnej odpowiedzialno$ci zwigzanej z wykonaniem
powierzonych zadan.



§5

1/ Pracg Zwiazku kieruje Przewodniczacy Zarzadu przy pomocy Biura.
2/ Przewodniczacy Zarzadu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Biura.

§6

Zadania i kompetencje Przewodniczacego Zarzadu:

1/ kierowanie biezacymi sprawami Zwigzku i reprezentowanie go na zewnatrz,

2/ organizowanie i kierowanie pracg Zarzadu i Biura,

3/ nadzorowanie realizacji budzetu Zwigzku,

4/ podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Zarzadu w sprawach nie cierpiacych zwtoki
5/ sktadanie o§wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
6/oglaszanie uchwat Zgromadzenia, w tym uchwaty budzetowej i sprawozdania z wykonania
budzetu oraz przedkladanie uchwat organom nadzoru,

7/ wykonywanie uchwatl Zgromadzenia i Zarzadu,

8/ przedkladanie na posiedzeniach Zgromadzenia i posiedzeniach Zarzadu sprawozdan

z wykonywanych uchwat,

9/ reprezentowane Zwigzku w postgpowaniu sgdowym i administracyjnym i organami
administracji rzadowej,

10/ udzielanie pelnomocnictw procesowych

11/ odpowiadanie w imieniu Zarzadu za wykorzystanie mienia Zwigzku zgodnie

Z jego przeznaczeniem oraz sktadanie w tych sprawach wnioskow Zgromadzeniu i Zarzadowi,
12/ wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Biura,
13/ wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla kompetencji Przewodniczacego Zarzadu
przepisami prawa

Przewodniczacy Zarzagdu moze powierzy¢ pracownikowi obstugi biura prowadzenie biezacych
spraw Biura, w zakresie ustalonym przez Zarzad. ( nie dotyczy punktu 4, 9, 12))

§7

Skarbnika Zwiazku:

Wykonywanie obowigzkow okreslonych w ustawie o finansach publicznych, a w szczegdlnosci:

1/ prowadzenie rachunkowosci budzetu Zwigzku zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

2/ wspotpraca przy opracowaniu projektu budzetu,

3/ wspodtdzialanie przy opracowywaniu projektow uchwat w sprawie budzetu Zwigzku 1 projektéw
uchwat w sprawie zmian w budzecie,

4/ prowadzenie gospodarki finansowej zwigzku zgodnie z obowigzujacymi zasadami, wykonywanie
dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,
5/ dokonywanie analizy budzetu zwigzku i biezace informowanie Zarzadu o jego realizacji,

6/ wstepna 1 biezaca kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz
kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ postanie zobowigzan pieni¢znych,
7/ sporzadzanie sprawozdan liczbowych 1 opisowych z realizacji budzetu Zwigzku

8/ zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowej ,

9/ prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Zwiazku,

10/ realizacja 1 obstuga kredytow zacigganych przez Zwigzek

Ksiegowa :

1. Kontrola prawidlowos$ci zrealizowanych wplat, ustalanie terminéw i wymiaréw oplat.
naliczanie zaleglo$ci, odsetek przez:



obstuge kontroli terminowos$ci 1 prawidlowosci wplacanych przez wlascicieli
nieruchomosci kwot z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w zakresie
zaleglos$ci, odsetek za zwloke, prolongaty itp.

Realizacj¢ rozrachunkoéw z wnoszacym oplate w zakresie:

o parowania nalezno$ci z tyt. zadeklarowanej kwoty, tytutu wykonawczego, lub
decyzji ustalajacej z kasowym dowodem wplaty, dla transakcji gotdwkowych, w
chwili ewidencjonowania zaptaty w kasie,

o parowania naleznosci z tyt. zadeklarowanej kwoty, tytulu wykonawczego lub decyzji
ustalajacej z bankowym dowodem wptaty, dla transakcji bezgotdéwkowych, w chwili
recznego ewidencjonowania danych z wyciggu bankowego.

Realizacj¢ rozrachunkoéw z wnoszgcym oplate zakresie:
o identyfikacji wnoszacego na podstawie indywidualnych kont bankowych,

o generowanie masowych rozrachunkéw (parowania nalezno$ci z zaptatami) dla
zaimportowanych (lub wprowadzonych) operacji bankowych oraz operacji
kasowych.

2. Zarzadzanie oplatami

Zarzadzanie lista optat (w zaleznos$ci od nieruchomosci, statusow lub terminow ptatnosci).

Przypisanie dla nieruchomo$ci nowej oplaty zwigzanej z gospodarka odpadami
komunalnymi lub innej optaty za ustugi dodatkowe.

Biezace wyliczanie salda rozrachunkow dla poszczegoélnych podatnikdw.
Generowanie raportu dot. naliczen optat dla nieruchomosci zawierajgcego informacje:

o statusie, stawce, sumie, podstawie optaty, terminie wykonania optaty, podmiocie,
ktory zrealizowat optate itd.

Naliczenie odsetek dla optat od naleznosci przeterminowanych.

Przyjmowanie wptat, dokonywanie zwrotow .

3. Realizacja procedur windykacyjnych, poprzez:

Naliczanie odsetek od nieterminowo regulowanych naleznosci, dla poszczegdlnych
podatnikow.

Generowanie i emisja dokumentéw windykacyjnych (ponaglen i wezwan do zaplaty).
Masowe generowania dokumentéw windykacyjnych.
Biezaca analiza postepu windykacji.

Wystawianie/tytutéw wykonawczych, not obcigzeniowych w przypadku zaptaty odsetek i/
lub kosztow upomnienia naliczonych w trybie realizacji dziatah windykacyjnych.

4. Kontrola ksiegowa jednostki budzetowej w zakresie:

Zarzadzania planem kont.

Zarzadzania dziennikami.



Zarzadzania zdarzeniami.

Zarzadzania zamkni¢ciem okresu sprawozdawczego.

Prawidtowosci realizacji planu finansowego jednostki.

Sprawozdan budzetowych (miesigcznych oraz okresowych).

Obstugi rejestru dokumentow (dowodow ksiggowych) w tym: faktur, rachunkéw, raportow

kasowych, wyciggéw bankowych, list ptac, przypisow, odpiséw, tytutdow wykonawczych
iin.

§8

Zadania stanowiska d/s administracyjnych:

1/ prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg sekretariatu,

2/ obstuga posiedzen Zarzadu i Zgromadzenia oraz koordynacja przygotowania materialéw na
posiedzenia,

3/ prowadzenie spraw organizacyjno — biurowych,

4/ prowadzenie rejestru faktur i rachunkow

5/ prowadzenie ksiegi inwentarzowej srodkow trwatych, wystawiania OT, PT, OW

6/ wspotpraca z gminami w zakresie realizacji zadan statutowych Zwiazku,

7/ wykonywanie innych prac zleconych przez Przewodniczacego Zwiazku,

8/ Zakres zadan dotyczacych promocji Zwigzku:

promocja Zwiazku

przygotowanie do realizacji drukéw 1 materialdow promocyjnych

prowadzenie i aktualizacja strony internetowej, dbanie o wyglad i zawarto$¢ oficjalnego
serwisu internetowego Zwigzku

redagowanie, zbieranie materialow oraz realizacja wydruku gazety/informatora lokalnego
prowadzenie bazy danych o Zwigzku w tym o jednostce organizacyjnej Zakladzie
Zagospodarowania Odpadow

wspotpraca z gminami czlonkowskimi Zwigzku 1 zainteresowanymi gminami spoza
Zwigzku

wspotprac z innymi instytucjami samorzadowymi, szkotami, przedszkolami, klubami, itp.
uczestniczenie w organizacjach spotkan, konferencjach, szkoleniach, imprezach z zakresu
ochrony srodowiska na terenie Zwigzku

organizacja wspOlpracy oraz wymiany do$wiadczen w sferze migdzynarodowej z gminami
lub Zwigzkami

dbatos¢ o wizerunek Zwigzku

pozyskiwanie §rodkoéw finansowych 1 rzeczowych z funduszu zewngtrznych na dziatalnos¢,
informacyjng, wydawnicza 1 promocyjng Zwigzku

pelnienie obowigzkow Rzecznika Prasowego Zwiazku, po uzyskaniu odrgbnego
upowaznienia przewodniczacego Zarzadu Zwigzku

§9

Komoérka organizacyjna do zarzadzania, obstugi i kontroli systemu gospodarki

odpadami

specjalista ds. organizacji gospodarki odpadami:

1/ Prowadzenie postgpowan w zakresie gospodarki odpadami: pozwolen zintegrowanych, pozwolen
na wytwarzanie odpadow, zezwolen na odzysk i unieszkodliwianie, zbieranie i transport odpadow,



zgody na zamknigcie sktadowiska odpadow, opracowanie instrukcji eksploatacji sktadowiska, oraz
innych postepowan prowadzonych w trybie ustawy o odpadach, ustawy o utrzymaniu czystosci

i porzadku w gminach, ustawy Prawo ochrony srodowiska i innych ustaw regulujacych zagadnienia
zwigzane z gospodarka odpadami, oraz kodeksem postepowania administracyjnego.

2/ Organizowanie i prowadzenie systemu odbioru odpadow komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci.

3/ Prowadzenie spraw zwigzanych z optatg za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4/ Przygotowywanie regulaminow utrzymania czystosci i porzadku dla obszaru Zwigzku, planow
gospodarki odpadami (i pokrewnych)

5/ Dokonywanie catorocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu aktualizacji
1 weryfikacji rynku gospodarki odpadami komunalnymi oraz mozliwosci technicznych

1 organizacyjnych Zwiazku.

6/ Prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi, organizowanie przetargdw
(opracowywanie specyfikacji) na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci
i innych.

7/ Przygotowywanie wymaganych prawem sprawozdan z dziatalnos$ci w zakresie odpadow.

8/ Przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb organéw kontroli i nadzoru

9/ Koordynacja Projektu, zadan zwiagzanych z funduszami Unii Europejskiej 1 obowigzujacymi

w tym zakresie przepisami prawa oraz prowadzenie spraw wymienionych w ustawie o utrzymaniu
czystos$ci 1 porzadku w gminach.

10/ Realizacja celow i zadan okreslonych przez Zarzad i Przewodniczacego Zarzadu.

stanowiska w kom. organ. ds. zarzadzania, obstugi i kontroli systemu gosp. odp.:
- obslugi w zakresie nieruchomosci zamieszkatych
- obslugi w zakresie nieruchomosci niezamieszkalych i mieszanych

1. Obsluga bazy nieruchomosci przez prowadzenie ewidencji nieruchomosci objetych systemem
gospodarki odpadami komunalnymi, ktéra obejmuje:

e« Budowe i biezgca aktualizacje bazy danych nieruchomo$ci z wykorzystaniem danych
zaimportowanych z ewidencji ludnosci, zasobu geodezyjno-kartograficznego, ewidencji
danych podatkowych, rejestru dziatalnosci gospodarczej, danych wiasnych iinnych
udostgpnionych.
tj. miejscowos¢, ulica, typ (zamieszkate, niezamieszkate), sektor, status deklaracji, status
optaty, itp.

o Prowadzenie pelnej ewidencji wihascicieli 1 wspotwlascicieli nieruchomosci przynaleznych
do nich.

e Wydawanie raportow danych osobowych (wg. Ustawy o Ochronie Danych Osobowych).
przyporzadkowanie do nieruchomosci listy pojemnikow (wraz ze wskazaniem unikalnego
kodu kreskowego na pojemniku celem identyfikacji).
przyporzadkowanie do wtasciciela nieruchomo$ci indywidualnych bankowych kont
przeznaczonych do przyjmowania wptat.

« Ewidencjonowanie zakresu danych dotyczacych nieruchomosci:

o adresu punktu wywozu nieczystosci (wraz ze wspotrzednymi GPS),

o adresu nieruchomosci (wraz ze wspotrzednymi GPS),

o czestosci obstugiwania danego punktu wywozu nieczystosci,

o rodzaju nieruchomosci (zamieszkala, niezamieszkata, czeSciowo zamieszkata),

o rodzajow odpadoéw odbieranych z posesji,



o rodzaju i liczby pojemnikéw obstugiwanych w ramach nieruchomosci,
o danych z deklaracji

Prowadzenia pelnej historii zmian danych nieruchomosci.

Okresowe zawieszenia obstugi nieruchomosci.

Prowadzenie historii zawieszen obstugi nieruchomosci.

Definiowanie sezondéw obstugi nieruchomosci.

Drukowanie kalendarza $wiadczenia ustug dla wtasciciela nieruchomosci.

2. Obstuga sktadanych deklaracji od mieszkancow przez prowadzenie ewidencji deklaracji
sktadanych przez mieszkancow.

Przyjmowanie wypeklionych przez wtascicieli nieruchomosci deklaracji (wedlug wzoru
Zwiazku)

Weryfikacja prawidlowosci 1 prawdziwosci zlozonych deklaracji poprzez przyjete
mechanizmy kontrolne. (np. zuzycie wody, posiadane informacje itp.)

Weryfikacja prawidlowosci 1 prawdziwosci nizsze] stawki oplaty wynikajacej
z deklarowanej selektywnej zbidrki odpadow.

Wydruki deklaracji dla celow podpisania 1 przekazania do Zwigzku. Zatwierdzanie
zweryfikowanych deklaracji, wprowadzenie do bazy Systemu.

Okreslanie statusu przekazywanych deklaracji (wygenerowana, wystana, dorgczona,
zwrocona bez doreczenia, odestana, btedna, zatwierdzona).

Zarzadzanie lista deklaracji: przyjetych, oczekujacych, odrzuconych.
Zbiorcze tworzenie nowych deklaracji dla wybranych nieruchomosci.

Oznaczanie deklaracji, utworzenie teczki deklarujacego (udokumentowana historia
prowadzonych spraw)

3. Wydawanie decyzji i obstuga korespondencji przez:

Prowadzenie metryki sprawy w formie elektronicznej z mozliwoscia wydruku aktualnej
metryki sprawy.

Prowadzenie korespondencji: generowanie pism decyzji dla wybranych zakresow
nieruchomosci lub spraw wynikajacych ze statusu deklaracji, typu nieruchomosci, statusu
ptatnosci, kwoty zalegtosci, kwoty odsetek itp.

Wszczynanie postgpowan administracyjnych, wydawanie decyzji. (np. zmniejszenie kwoty
naleznosci po wydaniu decyzji o umorzeniu, ustalenie wymiaru optaty na podstawie decyzji
zastepczej itp.).

4. Wymiana danych, przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan przez:

Przyjmowanie kontrolg i weryfikacje obowigzkowych sprawozdan, kwartalnych i rocznych
firm wywozowych, wyliczanie osiggnigtych poziomow recyklingu.



Analiza zebranych sprawozdan, uzyskiwanych od przedsigbiorcow 1 ZZO poziomow
odzysku

Sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi dla Urzedu Marszatkowskiego.

5. Publikowanie informacji i edukacja ekologiczna realizowane przez:

Zamieszczanie odpowiednich dokumentdéw i informacji na stronach internetowych Zwiazku.

Zamieszczanie odpowiednich raportow i ewidencji na dostgpnych publicznych stronach .

Prowadzenie dzialan edukacyjnych i informacyjnych poprzez przekazywanie informacji
w trybie wysytki wiadomos$ci SMS 1 e-mail do mieszkancow.

Publikowanie informacji dotyczacych przedsiebiorcow wpisanych do rejestru dziatalnosci
regulowanej, posiadajagcych zezwolenie na prowadzenie punktow selektywnego zbierania
odpadow oraz zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny itd.

Publikowanie informacji dotyczacych osiagnietych przez zwigzek 1 przedsigbiorcow
poziomoéw recyklingu.

Publikowanie ankiet i ich wynikow.

Prowadzenie masowej korespondencji pism lub decyzji, adresowanie kopert.

6. Prowadzenie ewidencji odpadéw w Zwiazku (ZZO, przedsiebiorca transport. Odpady, zebrane
dane MZC) przez:

Analize struktury rodzajowej i iloSciowej odpadow.
Uzyskanie informacji o masie poszczegdlnych rodzajow odebranych odpadéw komunalnych

oraz sposobie ich zagospodarowania, wraz ze wskazaniem instalacji, do ktdérej zostaty
przekazane.

Uzyskanie informacji o masie odpadow komunalnych, ulegajacych biodegradacji:
o przekazanych do sktadowania na sktadowisku odpadow,
o nieprzekazanych do sktadowania i sposobie ich zagospodarowania.

Uzyskanie informacji o liczbie wlascicieli nieruchomosci, od ktérych zostaty odebrane
odpady komunalne.

Tworzenie sprawozdan w zakresie sprawozdawczo$ci ustawowe;.

7. Prowadzenie ewidencji zezwolen, firm, punktow sktadowania odpadow:

Punktow selektywnego zbierania odpadow.
Podmiotow zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny.

Miejsc zagospodarowania przez podmioty odbierajagce odpady komunalne od wtascicieli
nieruchomosci z terenu Zwigzku zmieszanych odpadow komunalnych, odpadow zielonych
oraz pozostatosci z sortowania odpadéw komunalnych przeznaczonych do sktadowania.

8. Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej przez:

Obstuge wnioskow (wniosek o wpis, zmian¢ danych, wykreslenie).

Prowadzenie rejestru (zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach).



Ewidencje i wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru.

Ewidencj¢ decyzji administracyjnych.

9. Komunikacja z mieszkancami w zakresie u.c.p.g. z wykorzystaniem Komunikacji SMS przez:

Grupowe wysylanie wiadomosci SMS do wybranych odbiorcow (mieszkancow) poprzez
tworzenie kanalu informacyjnego o zdefiniowanej tresci np. przypomnienie
o nadchodzacym, przekroczonym termin ptatnosci itp.

10. Zarzadzanie trasami wywozowymi firm przez:

Kontrolg tras GPS na podstawie wsadow informacyjnych przekazywanych przez firmy
WYWOZOWE.

Publikacje harmonogramu wywozu na stronie publicznej Zwiazku

Publikacje tras i harmonograméw wywozow dla mieszkancéw z poziomu konta
e-mieszkanca. (Powiadomienia SMS/e-mail o zblizajacych si¢ terminach wywozow
odpad6éw komunalnych).

Tworzenie sprawozdan z trasy — raport z realizacji wywozu nieczystosci/odpadow
komunalnych przez firmy, w tym: generowanie wydrukéw raportdéw, przyjmowanie
zeskanowanych raportow oraz elektroniczne wprowadzanie raportow przez firme
WYWOZOW3.

11. Ustalanie przewidywanej stawki oplat, tworzenie raportow

Przygotowanie kalkulacji kosztow w celu ustalenia przewidywanej stawki optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Przygotowanie kalkulacji stawki lub jej zmiany.

Tworzenie raportow, zestawien i analiz z r6znego obszaru zarzadzania gospodarka odpadami
komunalnymi z wykorzystaniem réznorodnych przekrojow i perspektyw (deklaracje, optaty,
zalegtosci, poziomy odzysku, ilo§ci odebranych odpadow itp.)

§10

Zadania komorki d/s zarzadzania projektem ,, Modernizacja i rozbudowa skladowiska
odpadéw komunalnych we Wlodawie w celu utworzenia Zakladu Zagospodarowania
Odpadow."":

1/ Zadania koordynatora projektu:

a/ Kompleksowe zarzadzanie projektem w zakresie merytorycznym i organizacyjnym,

b/ Monitorowanie kluczowych obszaréw projektu,

¢/ Nadzor nad prawidlows i terminowa realizacja projektu i budzetu projektu, w tym:

- podejmowanie kluczowych decyzji w obszarze finanséw projektu,

- monitoring rozliczen i reagowanie na sygnaty innych komorek zarzadzania projektem

- monitoring i naprawianie zidentyfikowanych nieprawidtowosci w realizacji projektu,

- koordynacja robot budowlano - montazowych, zakupu wyposazenia i sprze¢tu,

- nadz6r nad prawidlowym przygotowaniem wnioskow o ptatnos¢ i wnioskoéw
monitorujacych,

- uczestnictwo w komisjach powotywanych przez Zarzad.



d/ do zadan osoby wykonujacej czynnosci koordynatora Projektu naleze¢ bedzie:

- czynny udziat w konferencjach, spotkaniach, posiedzeniach zwigzanych z Projektem oraz
szkoleniach realizowanych w ramach Projektu (obstuga spotkan),

- informowanie (na biezaco) przetozonych o zalatwionych sprawach,

- wykonywanie wszelkich innych polecen przetozonych, przekazywanie sprawozdan

z wykonywanej pracy,

- przygotowywanie, wydruk dokumentdw, sprawozdan, raportow wymaganych przez
zwierzchnikow,

- dotrzymanie zgodno$ci realizacji Projektu z zapisami wniosku w zakresie swoich obowigzkow
zwigzanych z petnionym stanowiskiem.

e/ koordynator uprawiony jest, miedzy innymi do:

- udzialu w kontrolach dotyczacych Projektu;

- udzialu w audycie finansowym Projektu;

- wnioskowanie zmian w Projekcie;

- wspotpracy i udzialu w spotkaniach roboczych os6b zaangazowanych w realizacj¢ Projektu,

- studiowanie wytycznych, instrukcji i innych dokumentow dotyczacych Projektu,

- wspoltpracy z pozostatymi osobami zatrudnionymi w ramach Projektu,

- kontakty robocze z Zarzadem.

2/ Zadania asystenta koordynatora projektu:

Wsparcie koordynatora projektu w zakresie:

- dziatan administracyjnych

- zarzadzania finansowego projektem,

- prawidtowego dokumentowania ponoszonych w ramach projektu wydatkow,

- nadzor nad realizacja projektu zgodnie z harmonogramem,

- prawidtowego przygotowywania wniosku o ptatnos¢,

- osiagniecia zatozonych celow projektu,

- koordynacji dziatan pozostatych pracownikow odpowiedzialnych za realizacj¢ projektu,

- uczestnictwo w komisjach powotanych przez Zarzad.

a/ do zadan osoby wykonujacej czynnosci asystenta koordynatora projektu naleze¢ bedzie
czynny udzial w konferencjach, spotkaniach, posiedzeniach zwigzanych z projektem oraz
szkoleniach realizowanych w ramach projektu (obshuga spotkan):

- informowanie przelozonych o zatatwionych sprawach,

- przygotowywanie, wydruk dokumentéw, sprawozdan, raportow wymaganych przez
zwierzchnikow;

- dotrzymanie zgodnos$ci realizacji Projektu z zapisami wniosku w zakresie swoich obowigzkow
zwigzanych z pelnionym stanowiskiem.

b/ asystent uprawniony jest, mi¢dzy innymi do:

- udzialu w kontrolach dotyczacych projektu;

- udziatu w audycie finansowym projektu;

- wnioskowanie zmian w projekcie;

- udziatu w spotkaniach roboczych 0s6b zaangazowanych w realizacj¢ projektu;

- studiowanie wytycznych, instrukcji i innych dokumentéw dotyczacych projektu;

- wspodlpraca z pozostalymi osobami zatrudnionymi w ramach projektu;

- kontakty robocze z Zarzadem.

3/ Zadania ksiegowego projektu:

a/ prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczacej realizacji projektu zgodnie

z zasadg przejrzystosci wynikajacej z ustawy o rachunkowosci

b/ prowadzenie biezacej ewidencji zwigzanej z wydatkowaniem §rodkdw w ramach projektu

¢/ monitorowanie prawidtowosci wydatkowanych srodkéw lub dokonywanych rozliczen wydatkow
d/ sktadanie rozliczen i sprawozdan z realizacji projektu




e/ archiwizowanie dokumentacji projektowej

f/ kompletowanie kserokopii faktur i innych dokumentéw ksiegowych do okresowych raportow
1 wnioskow o ptatnos¢ i archiwizowanie ich

g/ przekazywanie niezbednych dokumentow ksiegowych dla osoby odpowiedzialnej za
prowadzenie ksiggowosci projektu

h/ sporzadzanie raportéw z realizacji projektéw i wnioskOw o ptatnos§c

i/ uczestnictwo w komisjach powotanych przez Zarzad

4/ Zadania z zakresu koordynacji robdt budowlano — montazowych:
a/ ponoszenie odpowiedzialnos$ci za stopien realizacji dziatan w ramach poszczegolnych obszarow
zgodnie z przyjetym harmonogramem
b/ monitorowanie stopnia realizacji dziatan w zakresie:
— zalozonego zakresu rzeczowego przedsiewziecia,
— osiggniecia wskaznikdw projektu na poziomie produktu.

5/ Zadania z zakresu realizacji przetargow w ramach Ustawy Prawo zaméwien publicznych:
Prowadzenie postgpowan o zamowienie publiczne w ramach istniejagcego prawodawstwa krajowego
w oparciu 0 harmonogram realizacji projektu.

§11

Zadania wspolne pracownikow zatrudnionych w Biurze Zwigzku:

1/ znajomos$¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego i prawa administracyjnego,

2/ gospodarowanie mieniem publicznym w sposob racjonalny i oszczedny z uwzglednieniem
zasady szczegoblnej staranno$ci gospodarowaniem mieniem powierzonym,

3/ wspotdziatanie w realizacji zadan Zwigzku, a w szczego6lnosci wymiany informacji i wzajemnej
konsultacji,

4/ przestrzeganie tajemnicy w zakresie informacji niejawnych oraz danych osobowych,

5/ przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa ze szczegdlnym uwzglednieniem przepisOw
BHP i ochrony przeciwpozarowej,

6/ przestrzeganie przy wydatkowaniu srodkow publicznych przepiséw ustawy prawo zamowien

publicznych



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Migdzygminnego Zwigzku Celowego
z siedzibg we Wtodawie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY BIURA ZWIAZKU

Zgromadzenie Zwiazku

Zarzad Zwiazku

Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku

Skarbnik Zwiazku
Ksiegowy

Stanowisko
ds.
administracyjnych

Komérka organizacyjna do
zarzadzania, obshugi i kontroli
systemu gospodarki odpadami

specjal. ds. organ. gosp. odpad.,
obshugi w zakresie nieruchomosci

zamieszkalych,
obstugi w zakresie nieruchomosci
niezamieszkalvch i mieszanych.

Komorka ds. zarzadzania projektem:

- koordynator projektu

- asystent koordynatora

- koordynator realizacji robot budowlano - montazowych
- ksiegowy projektu

- specjalista ds. zamowien publicznych




