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Uchwala Nr ..49./%017

Zarzadu Zwiazlg.l G(;ﬁ'n Regionu Plockiego
zdnia AJ.. 02 .. 2017 roku

w sprawie: przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwigzku Gmin Regionu Plockiego

Na podstawie §13 ust. 4, ust 5 i ust. 9 Statutu Zwi: zku Gmin Regionu Plockiego, Zarzad Zwigzku Gmin Regionu
Ptockiego postanawia:

§1
Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Biura Zwiazku Gmin Regionu Ptockiego stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszej
uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w zycie 7z dniem podjecia.

§3
Traci moc §2 uchwatly nr 125/XXVII/2015 Zarzadu Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego z dnia 29 lipca 2015 roku w
sprawie: uchylenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwigzku Gmin Regionu Plockiego i Schematu Organizacyjnego
Biura Zwiqzku Gmin Regionu Plockiego oraz w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Biuru Zwigzku Gmin
Regionu Plockiego i Schematu Organizacyjnego Biura Zwigzku Gmin Regionu Plockiego i przyjecia Regulaminu Pracy
Biura Zwigzku Gmin Regionu Plockiego zmienionej uchwatq nr 3/IV/2017 z dnia 1.02.2017 roku, uchwata nr
5/VIIl/2017 z dnia 29.03.2017 roku oraz uchwatg nr 16/XX1/2017 z dnia 18.07.2017.

§4

Uchwata podlega ogtoszeniu na tablicy ogloszen Biura Zwiazku Gmin Regionu Plockiego.

§5

Wykonanie uchwaty powierza sig Przewodniczacemu Zarzadu Zwiazku Gmin Regionu Plockiego.
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1. ANArzej NOWAKOWSKI coucuvvivrvit i sttt ces e mmeesesseseessssssstes ssssn,
2. Mariusz Bieniek ... iicceceecs i inimns i e,
3. Krzysztof Jadczak //

4. Stawom it Wawrzihiski . 2 bl b annism oo

5. ]6zef Stradomski ....cvenn.nn,
6. Zbigniew Biatecki ..........[...)

7. ]0zef Jerzy RozKoSzZ ....vcevvveceieereeee e

—W P

!
RADCA PRAWNY

Sporzqdzita: lwona Osowska - Hejcelman 1gr Kizysztof Le BLgEHGOWSk-'
7 WAPE 1€

‘\w/,.,



e
Zatacznik Nr 1 do Uchwaty Nrd3/4# [LAX
zdnia QL. ML 2017 1.

Bielsk, Bodzandw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wista, Drobin,

Gagbin, Gmina Gostynin, tack, Nowy Dunindw, Pacyna, Ptock, Radzanowo,
Fnckazok Gt Stupno, Stara Biata, Starozreby, Szczawin Koscielny, Wyszogréd
Regionu Plockicpo

vatzem oad THE] roku
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Stupno, Stara Biata, Starozreby, Szczawin Koscielny, Wyszogréd
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ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE
ROZDZIAL IL. PRZEPISY ORGANIZACYNE
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ROZDZIAL III. PRZEPISY PROCEDURALNE
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ROZDZIAL IV. OGOLNE ZASADY KIEROWANIA | ZARZADZANIA

ROZDZIAL V. ZAKRESY OBOWIQZKOW, ZADAN, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI DYREKTORA BIURA,
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KOORDYNATOROW ZESPOLOW I PRACOWNIKOW. 16
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. Glowny Ksiegowy Budzetu 25
Radca Prawny 28
Kierownik Dzialu 30
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Ogdlne obowiazki pracownikéw Biura 41
ROZDZIAL V1. ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACY]NYCH 44
Dzial Gospodarki Odpadami 44
Zespdt organizaciji i rozliczania systemu GO 44
Zespo6l administracyjno - organizacyjny 48
Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno - kadrowych 51
Dzial Finansowo - Ksiegowy 51
Zesp6t finansowo - ksiegowy 52
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Bielsk, Bodzandw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wista, Drobin,

Gabin, Gmina Gostynin, tack, Nowy Dunindw, Pacyna, Plock, Radzanowo,
Ty 20k Ciata Stupno, Stara Biata, Starozreby, Szczawin Koscielny, Wyszogrod
Regionu Plockicgo
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ROZDZIAL I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Niniejszy regulamin okresla:

1.  Strukture organizacyjng Biura Zwigzku Gmin Regionu Plockiego.

2.  Zasady kierowania i zarzgdzania w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego.

3.  Szczegodtowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci Dyrektora i jego Zastepcow,
Gtéwnego Ksiegowego Budzetu oraz Radcy Prawnego.

4.  Zakres statych uprawnien i obowigzkéw i odpowiedzialnoéci kierownikéw podlegtych
komérek organizacyjnych.

5.  Zakres statych uprawnien i obowigzkéw i odpowiedzialnosci koordynatoréw zespo}éw.

6.  Zakres statych obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikow.

Szczegotowy zakres zadan komorek organizacyjnych.

§ 2.

1. Biuro Zwigzku Gmin Regionu Plockiego dziala na podstawie Statutu Zwigzku Gmin
Regionu Piockiego, przyjetego uchwatami poszczegélnych Gmin wchodzacych w sktad
Zwiazku, wpisanego do rejestru zwigzkéw miedzygminnych pod pozycjg 114 z dnia 14
kwietnia 1994 r.

2. Siedziba Biura Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego miesci sie w Ptocku, przy ul. Zglenickiego

42.
§3.

Regulamin organizacyjny Biura zwany dalej ,,Regulaminem” okre§la organizacje wewnetrzna oraz

zasady funkcjonowania Biura Zwigzku Gmin Regionu Plockiego.

§4.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. Biurze - rozumie sie przez to Biuro Zwigzku Gmin Regionu Plockiego.
2 ZGRP - rozumie sie przez to Zwigzek Gmin Regionu P}ockiégo.
3.  Dyrektorze - rozumie sie przez to Dyrektora Biura Zwigzku Gmin Regionu Plockiego.
4

Zarzadzie - rozumie sie przez to Zarzad Zwiazku Gmin Regionu Plockiego.
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Bielsk, Bodzandw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wista, Drobin,
Gabin, Gmina Gostynin, tack, Nowy Duninéw, Pacyna, Plock, Radzanowo,
Tciazek Gmin Stupno, Stara Biata, Starozreby, Szczawin Koscielny, Wyszogréd
Regionu Plockiego

rigem md T rokn

5. Przewodniczacym Zarzadu - rozumie sie przez to Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku
Gmin Regionu Ptockiego.

6.  Zgromadzeniu - rozumie sie przez to Zgromadzenie Zwigzku Gmin Regionu Plockiego.

7. Przewodniczacym Zgromadzenia - rozumie sie przez to Przewodniczgcego
Zgromadzenia Zwigzku Gmin Regionu Plockiego.

8. Komérkach organizacyjnych - rozumie sie przez to dziat/zespdt/wieloosobowe
stanowisko w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego.

9. Kierownikach komérek organizacyjnych - rozumie sie przez to kierownikéw dziatéw
Biura Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego.

10. Koordynatorach komérek organizacyjnych - rozumie sie przez to osoby wyznaczone do
koordynowania zadan w zespotach, wchodzgcych w skiad dziatéw.

11. Regulaminie - rozumie sie przez to Regulamin organizacyjny Biura Zwigzku Gmin
Regionu Plockiego.

12. Budzecie - rozumie sie przez to budzet Biura Zwiazku Gmin Regionu Ptockiego.

13. SZ] - rozumie sie przez to System Zarzadzania Jakoscia w Zwiazku Gmin Regionu
Ptockiego.

14. ADO - rozumie sie przez to Administratora Danych Osobowych.

15. KPA -rozumie sie przez to Kodeks postepowania administracyjnego.

16. PZP - rozumie sie przez to ustawe Prawo zamdwien publicznych.

17. BZP - rozumie sie przez to Biuletyn Zaméwien Publicznych.

18. Upowaznieniu - nalezy przez to rozumie¢ pisemne upowaznienie podpisane przez
osobe/y uprawnio.nq/e do jego wydania.

19. Zatwierdzeniu - rozumie sie przez to akceptowanie do realizacji.

20. Podpisywaniu - rozumie sie przez to usankcjenowanie, uprawomocnienie, nadanie
czemus mocy prawnej uczynienia czegos.

21. Obowiazujgcych przepisach prawa - rozumie sie przez to przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego, akty wewnetrzne, a w szczegodlnoéci instrukcje obiegu dokumentéw,

instrukcje kancelaryjng, wewnetrzne akty normatywne.
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ROZDZIAL II. PRZEPISY ORGANIZACYNE

§5.

1. Kontrola zarzadcza to dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
Biura zgodnie z prawem, efektywnie, oszczednie i terminowo.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, Ze:
1)  dziatania sg zgodne z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi;
2)  dziatania sg skuteczne, efektywne i gospodarne;
3) sprawozdania sg wiarygodne i rzetelne;
4)  zasoby sa chronione;
5) zasady etycznego postepowania sg przestrzegane i promowane;
6) przeplyw informacji jest efektywny i skuteczny;
7)  ryzyka sg identyfikowane i poddawane analizie.

3. Za funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Biurze, na ktéry skiada sie w
szczegoblnosci: struktura organizacyjna, regulaminy, procedury, instrukcje i inne
uregulowania wewnetrzne, odpowiedzialny jest Zarzgad Zwigzku Gmin Regionu
Ptockiego, ktorego wspiera w tym zakresie Dyrektor Biura.

4.  Zarealizacje celéw kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest Dyrektor Biura.
Podstawowe wymagania kontroli zarzadczej okreélajg standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych, ktére stanowig wytyczne do tworzenia i doskonalenia
systemu kontroli zarzadczej w Biurze.

6.  Podstawa uzyskania zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej sq czynnosci:

1) samokontroli;
2)  kontroli funkcjonalnej;
3)  kontroli instytucjonalnej.

7. Samokontrolé realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéw stuzbowych w
toku wykonywania zadan. Polega na kontroli prawidlowo$ci wykonywania wlasnej
pracy przez pracownikéw w oparciu o obowiagzujgce przepisy prawa i obowigzki
wynikajgce z posiadanego zakresu czynnosci.

8.  Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz pracownikéw, ktérzy maja obowigzek

sprawowania kontroli funkcjonalnej.
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Bielsk, Bodzanéw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wistg, Drobin,
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Zwigzek Gmin
Regionu Plockiego

razem ad 1M rokn

9.  Kontrola funkcjonalna odbywa sie poprzez osobiste zapoznawanie sie, poprzez
podpisywanie, dekretowanie lub parafowanie opracowywanych decyzji, tytutéow
wykonawczych, roz_strzygnieé, informacji, analiz, projektéw uchwat, protokotéw z
posiedzenia Zarzadu/Zgromadzenia i innych dokumentéw stuzbowych oraz poprzez
narady i spotkania.

10. Zarzad sprawuje osobiscie kontrole funkcjonalng wobec Dyrektora Biura.

11. Dyrektor Biura sprawuje kontrole funkcjonalng w stosunku do podleglych
pracownikéw i systemu zarzadzania Biurem, w zakresie whasciwosci rzeczowej
Regulaminu organizacyjnego.

12. Wewnetrzna kontrola instytucjonalna realizowana jest przez Dyrektora Biura wobec
wszystkich pracownikéw Biura.

13. Zewnetrzna kontrola instytucjonalna, w zakresie przyznanych przez Zgromadzenie
Zwigzku Gmin Regionu Plockiego upowaznien, przeprowadzana jest przez Komisje
Rewizyjna badZ Komisje Problemowa.

14. Zewnetrzng kontrole instytucjonalng Biura przeprowadza Zarzad ZGRP.

15. Zakres zadan kontrolnych pracownikéw komoérek organizacyjnych okreslajg ich
zakresy czynno$ci oraz odpowiednie upowaznienia,

16. Po zakonfczeniu kontroli nalezy sporzadzi¢ dokumenty pokontrolne (protokét,
sprawozdanie, informacje).

17.  Dokumenty pokontrolne przekazywane sg niezwlocznie po zakonczeniu kontroli
Zarzadowi Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego.

18. Zasady przeprowadzania kontroli, w tym plany kontroli poszczegdlnych komérek
organizacyjnych moga by¢ uregulowane w odrebnej procedurze.

19. Ksigzka kontroli zewnetrznej Biura znajduje sie w Dziale Administracyjno -
Organizacyjnym.

20. Ksigzka kontroli wewnetrznej Biura znajduje sie w Dziale Administracyjno -
Organizacyjnym.

21. Dokumentacja z kontroli Biura prowadzonych przez podmioty zewnetrzne
(protokoty, wystapienia, zalecenia, wyjasnienia itp.) oraz wewnetrzne Biura ZGRP w
zakresie kontroli wewnetrznej przechowywana jest przez Dzial Administracyjno -

Organizacyjny.
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Bielsk, Bodzandw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wistg, Drobin,
Gabin, Gmina Gostynin, Lack, Nowy Dunindw, Pacyna, Ptock, Radzanowo,
Stupno, Stara Biata, Starozreby, Szczawin Koscielny, Wyszogréd

Zwigzek Gmin
Regionu Mockicgo

rager od 1M rokn

§ 6.

Podstawowymi zadaniami Biura sa:

1. Wykonywanie uchwat Zgromadzenia i Zarzadu.

2. Obstuga biezaca, techniczna i organizacyjna cztonkéw Zwiazku.

3. Przygotowywanie materiatéw dla Zarzgdu, Zgromadzenia, Komisji Rewizyjnej Zwigzku.

4. Przygotowywanie materialéw oraz sporzadzanie analiz i sprawozdan z funkcjonowania
Zwiazku.

5. Przygotowanie materiatéw do sporzadzenia rocznego planu finansowo - rzeczowego
/budzetu/ Zwigzku.

6. Prowadzenie gospodarki finansowej Zwigzku na podstawie rocznego planu finansowo -
rzeczowego /budzetu/ zatwierdzonego uchwatg Zgromadzenia.

7. Prowadzenie systemu gospodarki odpadami komunalnymi zgodnie z ustawg o
utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach.

8. Przygotowywanie, prowadzenie projektéw wspéifinansowanych srodkami pomocowymi
w tym $rodkami Unii Europejskiej.

9. Inicjowanie dziatan z zakresu promocji gospodarczej cztonkdéw Zwiazku.

10. Inicjowanie i organizowanie dziatan z zakresu edukacji ekologicznej spo}eczeﬁstwé.

11. Inicjowanie i organizowanie réznego rodzaju przedsiewzie¢ na rzecz Zwigzku, w tym
przedsigwzie¢ proekologicznych.

12. Przygotowywanie wnioskdw o uzyskanie dotacji i pozyczek na zadania realizowane przez

Zwiazek.

13. Organizowanie szkolen dla Gmin w zakresie potrzeb zglaszanych przez czionkéw
Zwigzku.

14. Wspdtuczestniczenie w tworzeniu programéw rozwoju Biura Zwiazku oraz realizowanie
dla trzynastu Gmin - czlonkdéw Zwigzku systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi.

15. Ewidencjonowanie majatku Zwiazku.
16. Wspdtpraca i przeplyw informacji miedzy Gminami - cztonkami Zwiazku.
17. Gromadzenie niezbednej dokumentacji z zakresu funkcjonowania Zwigzku.

18. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego i Zarzad Zwigzku.
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§7.

Zarzad wykonuje uchwaly Zgromadzenia Zwigzku Gmin Regionu Plockiego.

§8.

1. Kierownikiem zaktadu pracy w stosunku do wszystkich pracownikéw Biura jest
Przewodniczacy Zarzadu.

2. W razie nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania swoich obowigzkéw przez
Przewodniczacego Zarzadu jego funkcje i kompetencje wykonuje Wiceprzewodniczacy
Zarzadu.

3. Biuro jest bezposrednio podporzadkowane Przewodniczacemu Zarzadu Zwigzku.

4, Biuro prowadzi dziatalno$¢ Zwigzku na podstawie rocznego planu finansowo -
rzeczowego /budzetu/ Zwigzku zatwierdzonego uchwata Zgromadzenia.

5. Gospodarka finansowa Zwigzku prowadzona jest w oparciu o ocbowiazujace przepisy
prawne, w tym przede wszystkim przepisy dotyczace samorzadu gminnego oraz
pracownikéw samorzadowych, finanséw publicznych, Statutu Zwigzku Gmin Regionu
Plockiego.

6. Stosownych przesunie¢ pomiedzy poszczegélnymi paragrafami rocznego planu
finansowo - rzeczowego Zwigzku dokonuje Zarzad na podstawie podjetych uchwat, chyba
Ze przepisy szczegotowe lub Statut ZGRP stanowig inaczej.

7. Zmniejszenie lub zwiekszenie dochodéw w przyjetym planie finansowo - rzeczowym
/budzecie/ Zwiazku nastepuje uchwatg Zgromadzenia Zwigzku.

8. Biuro Zwiazku odpowiada za wlasciwe ewidencjonowanie majatku Zwigzku.

§9.
1. Biurem kieruje Dyrektor, ktéry odpowiada przed Przewodniczacym Zarzadu za
prawidlows i terminowa realizacje zadan Biura.
2. Dyrektor kieruje praca Biura przy pomocy kierownikdw dziatéw.

3. Dyrektor jest gtéwnym przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Biurze.

§ 10.
1. Gléwnego Ksiegowego Budzetu Zwigzku powotuje i odwoluje Zgromadzenie ZGRP na

wniosek Zarzadu.
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Bielsk, Bodzandw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wistg, Drobin,
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Regionu Ploekicgo

razens tnl 1994 rokn

2. Glowny Ksiegowy Budzetu podlega bezposrednio Zarzadowi Zwigzku Gmin Regionu
Plockiego.
§11.

Komisja Przetargowa podlega bezposrednio Zarzadowi Zwigzku Gmin Regionu Plockiego.

§12.
Komisja Socjalna podlega bezposrednio Przewodniczacemu Zarzadu Zwigzku Gmin Regionu

Plockiego.

§13.
W skiad Biura Zwiazku Gmin Regionu Plockiego wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:
1. Dyrektor Biura ZGRP /D/
2. RadcaPrawny /RP/
3. Glowny Ksiegowy Budzetu /GK/
Dziat Finansowo - Ksiegowy /DFK/
Dziat Gospodarki Odpadami/DGO/
Dzial Administracyjno — Organizacyjny /DAO/
Dziat Projektéw i Programéw /DPP/
Zespdt ds. IT /IT/
Zespét ds. kontroli /ZK/

oo N u o

10. Komisja Przetargowa /Z-KP/
11. Komisja Socjalna /Z-KS/

§ 14.
Funkcjonowanie Biura opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci

stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§ 15.
Biuro w sposdb ciagly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik informatycznych,

poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.
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Bielsk, Bodzandw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wistg, Drobin,
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Aw |z|n,k (xmm
Regionu Plockicgo

razem od 1981 rokn

§ 16.

1. Komodrki organizacyjne obowigzane sa do wspétdziatania ze soba. Komérka koordynujaca
w swoim zakresie dzialania, jest upowazniona do Zadania od innych, wlasciwych komérek
dostarczenia informacji, materiatéw i opinii.

2. Projekty pism, decyzji i innych dokumentéw przedstawianych Zarzgdowi/Zgromadzeniu
do podpisu, winny by¢ uprzednio parafowane przez kierownika komérki organizacyjnej
sporzadzajacej pismo, Dyrektora oraz przez Radce Prawnego, jezeli wymagajg
zatwierdzenia pod wzgledem formalno- prawnym.

3. Projekty pism, decyzji i innych dokumentéw przedstawionych Dyrektorowi do podpisu,
winny byé uprzednio parafowane przez Kkierownika komorki organizacyjnej
sporzadzajacej pismo.

4. Kompletne materiaty, zaparafowane przez Dyrektora Biura oraz Radce Prawnego,
przygotowane na posiedzenie Zarzadu/ Zgromadzenia winny by¢ przekazane do Dziatu
Administracyjno - Organizacyjnego nie po6zniej niz na 6 dni przed planowanym
posiedzeniem.

5. Postepowanie w sprawach z zakresu dziatania Biura reguluja instrukcje oraz procedury

zatwierdzone przez Dyrektora Biura.

§17.

1. Kazdy pracownik winien mie¢ okreslong karte stanowiska pracy stanowiaca zatacznik nr
1 do niniejszego regulaminu.

2. Kazdy pracownik wykonuje obowiazki i zadania zgodnie z przedstawionymi mu w karcie
stanowiska pracy.

3. Karty stanowiska pracy pracownikéw ustala Dyrektor Biura w porozumieniu z
Kierownikiem dziatu lub Kierownik jednostki organizacyjne;j.

4. Karty stanowiska pracy pracownikdw podpisuje Dyrektor Biura.
Dyrektor pisemnie moze zleci¢ okresowe wykonywanie czynnosci przypisanych danemu
stanowisku pracy innemu stanowisku pracy.

6. Podpisane przez pracownikéw karty stanowiska pracy przechowywane sg w aktach

osobowych przez Dziat Administracyjno - Organizacyjny.
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Regionu Plockiego
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§18.
Strukture organizacyjna Biura, podzial na komérki organizacyjne, nazewnictwo i stosowane
symbole oraz podlegto$é komoérek organizacyjnych okreSla schemat organizacyjny Biura

stanowiacy zatacznik nr 2 do regulaminu.

ROZDZIAL I11. PRZEPISY PROCEDURALNE

§19.

1. Dyrektor kieruje Biurem poprzez wydawanie zarzadzen, decyzji, polecen i pism, za
pomocy procedur i instrukcji SZ] oraz procedur kontroli zarzadczej.

2. Dyrektor Biura wykonuje swoje zadania w zakresie i w formie okre§lonej w regulaminie,
zarzgdzeniach Przewodniczgcego Zarzadu oraz pozostalych uregulowaniach
wewnetrznych.

3. Dyrektor wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania Biura
ZGRP. Przewodniczacy Zarzadu moze powierzy¢ Dyrektorowi prowadzenie spraw Biura
w szerszym zakresie.

4. Dyrektor reprezentuje Zwigzek na zewnatrz na podstawie upowaznienia Zarzadu lub
Przewodniczacego Zarzadu.

5. Dyrektor planuje, organizuje, koordynuje i zarzadza kompleksowo dziatalno$cig Biura.

6. Zarzad Zwiazku moze upowazni¢ Dyrektora Biura do wykonywania innych uprawnien

zgodnych ze Statutem ZGRP.

§ 20.
Biezaca dziatalno$¢ finansowa Biura organizuje i nadzoruje Gléwny Ksiegowy Budzetu i w tym

zakresie uczestniczy w tworzeniu programdéw rozwoju Biura.
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Regionn Ptockiego

ragem ad 19949 raku

§21.
‘Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych i archiwalnych w Biurze okresla instrukcja
kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt organdéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz

urzeddéw obstugujacych te organy i zwiazki oraz instrukcja archiwalna.

§22.
Status prawny pracownikow Biura okresla ustawa o pracownikach samorzadowych oraz inne

przepisy prawne.

§23.
Organizacje i czas pracy Biura oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow

okre$la Regulamin pracy.

§ 24.
Zasady i tryb wykonywania czynnosci zwigzanych z realizacjg powierzonych zadan, w tym

dotyczace gospodarki finansowej, okreslajg instrukcje i procedury obowigzujgce w Biurze.

§ 25.
System wynagradzania pracownikéw opiera sie na obowigzujacych zasadach wynagradzania
pracownikéw samorzadowych, ktéry jest uregulowany w Regulaminie wynagradzania

pracownikéw Biura ZGRP.

§ 26.
1. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1)  Zespol ds. kontroli /ZK/
2)  Zespdtds.IT /IT/

§27.

W razie nieobecnosci Dyrektora w pracy lub niemoznosci wykonywania swoich obowigzkéw

przez Dyrektora Biura, jego obowiazki przejmuje upowazniony pracownik.
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ROZDZIAL IV. OGOLNE ZASADY KIEROWANIA 1 ZARZADZANIA

§ 28.
1. Kierownictwo Biura oraz wszyscy pracownicy, ktdrym powierzono kierowanie
okreslonym wycinkiem dziatalnosci Biura sprawuja funkcje:
1} planowania;
2)  organizowania;
3) podejmowania decyzji;
4)  koordynowania;
5)  kontroli wewnetrznej.

2. Organizowanie, kierowanie i zarzadzanie Biurem odbywa sie z zastosowaniem

nastepujacych zasad:
1)  zasady jednoosobowej odpowiedzialnosci;
2) zasady zachowania drogi stuzbowej;
3) zasady kierowania;
4)  zasady funkcjonowania.
§ 29.

1. Obowigzujace zasady jednoosobowego Kkierownictwa przy zachowaniu hierarchii
kierownikéw réznych szczebli rozumieé nalezy jako aparat delegowania uprawnien, ktéry
polega na przekazywaniu przez zarzadzajacego wyzszego szczebla niektérych swych
uprawnien, odpowiedzialnosci i obowigzkéw zarzadzajgcemu nizszego szczebla.

2. Delegujacy czes¢ swych uprawnien i obowigzkéw, zwierzchnik nie moze jednak uwolnié
sie od odpowiedzialnosci za catkowite wykonanie zadan oraz dzialalno$¢ podlegtej
komorki organizacyjnej, pozostaje on nadal odpowiedzialnym przed swoim

bezposrednim przetoZonym za whasciwe dziatanie na powierzonym odcinku.
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§ 30.

1. Zasada zachowania drogi stuzbowej odnosi sie wylacznie do obowigzkéw, nakazow,
zakazéw i decyzji z jednej strony oraz raportéw i meldunkéw wykonawczych z drugiej
strony.

2. Wszystkie obowiazki, polecenia, nakazy, zakazy i decyzje przekazywane sg od kierownika
wyzszego szczebla poprzez kierownikow szczebli nizszych do bezposrednich
wykonawcéw, czyli ,z géry na dét” w porzadku hierarchicznym. Wszystkie raporty i
meldunki wykonawcéw przekazywane sa w porzadku odwrotnym do poprzedniego.

3. Kazdy pracownik Biura podlega bezposrednio tylko jednemu przelozonemu, od ktérego
otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za ich prawidtowe wykonanie.

4. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie od przetozonego wyiszego szczebla, winien to
polecenie wykona¢ powiadamiajac o tym, w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem, swego bezposredniego przelozonego.

5. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami pracownik
moze zadac jego potwierdzenia na piSmie.

6. Zasada drogi stuzbowej nie odnosi sie do wymiany informacji, spostrzezen, konsultacji,
itp,, ktére realizowane sg w plaszczyznach poziomych miedzy poszczegdélnymi
komérkami organizacyjnymi réznych dzialéw w ramach wzajemnej wspélpracy, ktéra

powinna funkcjonowac na wszystkich szczeblach porzadku hierarchicznego.

§ 31.

1. Planowanie polega na badaniu, formulowaniu tendencji i kierunkéw racjonalnego
rozwoju organfzacji pracy Biura ZGRP oraz formutowaniu zadan realizacyjnych. Plan
programowo - finansowy obejmuje zespdét prac w czasie ktdrych na podstawie
wytycznych zadan planowych, opracowuje sie plan obejmujacy catg dziatalno$¢ Biura.
Plan 1gczy elementy programowe i finansowe nie pomijajac spraw socjalno-bytowych
$cisle z nimi powiazanych.

2. Organizowanie polega na badaniu, klasyfikowaniu i ustalaniu typowych metod oraz
okreslaniu typowych warunkéw do uzyskania wymaganej i wzrastajacej wydajnosci
pracy, efektywnego i ekonomicznego wytwarzania, dzialalnosci w Biurze przy
uwzglednieniu aspektdéw technicznych, a szczegélnie technologicznych wigzacych sie

organicznie z problematyka techniczna, organizacyjna i ekonomicznag.
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3. Kontrola wewnetrzna polega na podejmowaniu dziatan majacych na celu
przeprowadzenie wstepnych czynno$ci zmierzajgcych do zapobiegania niepozadanym
lub nielegalnym dzialaniom, a nastepnie przeprowadzaniu biezacych czynnoéci
zmierzajacych do stwierdzenia prawidtowosci wykonania i zgodnosci z ustalonymi
wzorcami, normami, przepisami itp. oraz wysuwaniu wnioskéw dla przysziej
dziatalnosci oraz podejmowaniu nastepnie czynnos$ci sprawdzajacej przedsiewziecia i
operacje juz zrealizowane oraz odzwierciedlajgcych je dokumentow.

4. Wspdidziatanie polega na $cistej wspolpracy wszystkich komoérek organizacyjnych oraz
uzgadniania kierunku dzialania w przypadku wykonywania zadan wymagajacych
wspoéldziatania réznych komérek oraz wzajemnego udzielania sobie informaciji i opinii
niezbednych do prawidtowej realizacji przypisanych zadan.

5. Koordynowanie polega na harmonizowaniu i dysponowaniu w czasie, przestrzeni i
sposobie dziatania wszystkich elementéw okreslonego celu. Koordynacje robocza przy
zalatwianiu  spraw wymagajacych  wspoéldziatania  wiekszej iloSci  komérek
organizacyjnych prowadzi ta komérka, ktéra jest merytorycznie odpowiedzialna za

zatatwienie danego problemu (komérka wiodgca).

§ 32.

1. Zasada funkcjonowania - pisma oraz dokumenty wychodzace na zewnatrz podpisywane
sa przez Zarzad. Zarzad na podstawie pisemnego upowaznienia moze upowaznié
Dyrektora Biura, jego Zastepce lub innego pracownika Biura do podpisywania
okreslonego katalogu dokumentéw w imieniu Zarzadu.

2. Podpisu Przewodniczgcego Zgromadzenia wymagajg uchwaly Zgromadzenia, a uchwaty
Zarzadu wszystkich obecnych przy podejmowaniu uchwaty czltonkdéw Zarzadu.

3. Podpisu cztonkéw Zarzadu wymagaja ponadto:

1)  umowy cywilnoprawne /dwdch upowaznionych oséb/;

2)  zarzadzenia, regulaminy, decyzje w sprawach zasadniczego znaczenia;
3) pisma o tresci stanowiacej do Gmin - cztonkéw Zwiazku;

4)  wszystkie pisma o zasadniczej tresci do jednostek zewnetrznych;

5)  korespondencja dotyczgca odwotan, skarg i wnioskaw;

6)  wnioski o uzyskanie dotacji;
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7)  sprawozdania budzetowe i finansowe z wykonania budzetu do Regionalnej Izby
Obrachunkowej;

8)  odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

9) inne pisma zastrzezone do oscbistego podpisu.

4. Bilans z wykonania budzetu, podpisujg wszyscy cztonkowie Zarzadu.

§ 33.

1. Przewodniczacy Zarzadu/Zarzad moze upowazni¢ Dyrektora Biura do podpisywania
korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w jego kompetencji z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej akceptacji Przewodniczgcego Zarzgdu/ Zarzadu.

2. Przewodniczacy Zarzadu moze udzieli¢ Dyrektorowi Biura jednorazowego upowaznienia
do podpisywania decyzji z adnotacjg ,z upowaznienia Przewodniczacego” w razie jego
nieobecnosci w stosunku do spraw przynaleznych Przewodniczagcemu Zarzadu Zwigzku z

wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu dwéch upowaznionych oséb.

§ 34.
Pracownicy Biura potwierdzajg zaznajomicnie sie z Regulaminem organizacyjnym Biura

wlasnorecznym podpisem.

ROZDZIAL V. ZAKRESY OBOWIAZKOW, ZADAN, UPRAWNIEN 1
ODPOWIEDZIALNOSCI DYREKTORA BIURA, ZASTEPCOW DYREKTORA,
GLOWNEGO KSIEGOWEGO, RADCY PRAWNEGO, KIEROWNIKOW DZIALOW,
KOORDYNATOROW ZESPOLOW | PRACOV'NIKOW

§ 35.
1. Do podstawowych zadan i obowiazkow Dyrektora Biura naleza w
szczegolnosci:
1)  realizowanie uchwat Zgromadzenia Zwiazku i Zarzadu Zwigzku;
2)  wspdipraca i przeplyw informacji miedzy Gminan:i - czlonkami Zwiazku w
realizacji wspoélnie realizowanych zadan;

3)  obstuga biezaca, techniczna i organizacyjna cztonkéw Zwigzku;
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4)  przygotowywanie materialdw oraz sporzadzanie analiz i przygotowanie
materiatéw dla potrzeb Zgromadzenia, Zarzadu i Komisji Rewizyjnej Zwiazku;

5) przygotowywanie wnioskéw o uzyskanie dotacji i pozyczek na zadania
realizowane przez Zwigzek;

6) inicjowanie i organizowanie dziatan z zakresu edukacji ekologicznej, inicjowanie
dziatan z zakresu promocji gospodarczej czionkéw Zwigzku;

7)  inicjowanie i organizowanie réznego rodzaju przedsiewzie¢ na rzecz Zwiazku w
tym przedsiewzie¢ proekologicznych;

8)  wspoéhuczestniczenie w tworzeniu programéw rozwoju Biura Zwigzku oraz
realizowanie dla trzynastu Gmin - cztonkéw Zwiazku systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi;

9) prowadzenie systemu gospodarki odpadami komunalnymi zgodnie z ustawg o
utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach;

10) przygotowywanie i prowadzenie projektéw wspotfinansowanych $rodkami
pomocowymi, w tym $rodkami Unii Europejskiej;

11} wspdldziatanie z Samorzadem Powiatowym, Sejmikiem Wojewddztwa
Mazowieckiego, Urzedem Wojewddzkim, Regionalng Izbg Obrachunkowsg oraz
innymi instytucjami;

12) biezace informowanie Zarzgdu /Zgromadzenia Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego
o zaistniatych zagrozeniach w realizacji zadan;

13) nadzér nad majatkiem Biura Zwigzku Gmin Regionu Plockiego powierzonym
podleglym komérkom organizacyjnym Biura oraz jego ewidencja;

14) przygotowanie materialtdw do sporzadzenia rocznego planu finansowo -
rzeczowego /budzetu/ Zwigzku;

15) prowadzenie gospodarki finansowe] Zwigzku na podstawie rocznego planu
finansowo =~ rzeczowego /budzet/ zatwierdzonego uchwala walnego
Zgromadzenia;

16) udzial w pracach Zgromadzenia i Zarzadu bez prawa glosuy;

17) reprezentowanie Zwigzku w ramach udzielonych upowaznien;

18) Kkierowanie praca Biura;

19) wnioskowanie w sprawach funkcjonowania Biura do Zarzadu Zwigzkuy;
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20) przedktadanie Zarzadowi wnioskéw w zakresie zmian w ‘Regulaminie
organizacyjnym, pracy, wynagradzania;

21) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec podleglych komdrek
organizacyjnych, w zakresie ustalonym przez Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku
Gmin Regionu Ptockiego;

22) peknienie funkcji Petnomocnika ds. Zarzadzania Jako$cig;

23) pelnienie funkcji Administratora Danych Osobowych;

24) wspétudziat w przygotowaniu postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego;

25) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Zarzad oraz Przewodniczgcego

Zarzadu w formie upowaznienia badz zarzadzenia;

2. Dyrektor Zwiazku Gmin Regionu Plockiego pelni funkcje Pelnomocnika ds.
Zarzadzania Jako$cia.
Jako Petnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscig Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za:

1)  nadzér nad aktualnoscia, kompletnoscia i zgodnos$cia z normg ISO 9001
dokumentacji systemowej;

2) zapewnienie dostepno$ci dokumentacji systemowej;

3) organizacje i nadzorowanie wdrazania, utrzymywania i doskonalenia systemu
zarzgdzania jakoScig poprzez wspotprace i nadzor nad dziatalnoscig Koordynatora
ds. 1S0;

4)  nadzdér nad wdrazaniem zdefiniowanych dziatan korygujgcych i zapobiegawczych
oraz przechowywanie zapiséw swiadczacych o powyzszym;

5)  analizowanie wynikéw monitorowania proceséw oraz proponowanie ulepszen w
SZJ;

6)  przygotowywanie materialéw na przeglady SZJ;

7) planowanie S$rodkéw potrzebnych na utrzymanie i doskonalenie [SO i
przedkiadanie ww. materialu wg kompetencji;

8)  okreslenie potrzeb szkoleniowych zwiazanych ze spelnieniem wymagan IS0 9001;

9)  nadzorowanie monitorowania zadowolenia klientow i proponowanie na tej

podstawie ulepszen w dziataniu oraz wprowadzanie nowych standardéw pracy;
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10) przedstawianie Zarzadowi materiatéw zwigzanych z funkcjonowaniem Biura w
ramach przyjetego systemu zarzadzania oraz jego potrzeb zwigzanych z
utrzymaniem i doskonaleniem systemu;

11) monitorowanie biezacej realizacji celéw zdefiniowanych w Polityce Jakos$ci;

12) wspédtpraca z zewnetrznymi jednostkami certyfikujacymi i konsultacyjnymi
(ustalanie zasad organizacji wspolpracy przy wdrazaniu, wspoéipraca przy
organizacji audytéw zewnetrznych itp.). Dyrektor Biura rozstrzyga spory
kompetencyjne miedzy komoérkami organizacyjnymi, powstale w zwiagzku ze
stosowaniem Regulaminu.

3. Funkcje Koordynatora ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia petni wyznaczony na mocy
upowaznienia pracownik.
1) Koordynator ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia jest odpowiedzialny za:

a)  wdrozenie dokumentdéw systemowych w urzedach gmin,

b} zapewnienie mozliwosci wypelniania zadan przez auditoréw
wewnetrznych i zewnetrznych,

c¢) wdrozenie dziata korygujacych lub zapobiegawczych, w przypadku
stwierdzenia rzeczywistych lﬁb potencjalnych niezgodnoéci w urzedach
gmin,

d) inicjowanie opracowywania nowych dokumentéw systemowych, ktére beda
normowac dziatania dotychczas pominiete,

e) prowadzenie zapiséw wymaganych przez norme i przechowywanie ich
zgodnie z ustaleniami,

f) szkolenie podleglych pracownikow w zakresie dokumentacji systemowej
podczas szkolen wewnetrznych,

g) kontrolowanie aktualnosci dokumentdéw potwierdzajacych kwalifikacje
pracownikow,

h)  zglaszanie potrzeb szkoleniowych,

i) adaptacje nowo zatrudnionych pracownikéw w zakresie dokumentacji
systemowej,

i) nadzorowanie aktualno$ci obowigzujacej dokumentacji SZ] i jej

kompletnosci,
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k)  prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie zapiséw wymaganych przez
przyjeta norme,
1) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w obowigzujgcej dokumentacji

systemowej.

4. W celu realizacji wymienionych w ust. 1 obowigzkéw Dyrektor Biura ZGRP
upowazniony jest do:

1)  udziatlu w pracach Zgromadzenia i Zarzadu bez prawa gtosu;

2)  podpisywania pism informacyjnych, dokumentacyjnych, organizacyjnych i innych
do Gmin - cztonkéw Zwigzku;

3) podpisywania pism zastrzezonych w sprawach wynikajacych z podziatu zadan,
kompetencji i nadzoru nad poszczegdlnymi dziatami Zwigzku Gmin Regionu
Ptockiego;

4)  podpisywania Kart stanowisk pracy pracownikéw;

5) podpisywania pism i dokumentéw do jednostek zewnetrznych w zakresie
udzielonego upowaznienia;

6) podpisywania zarzadzen i decyzji w sprawach biezgcej dziatalnosci Biura Zwiazku
Gmin Regionu Ptockiego;

7)  podpisywania wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektéw, uzupetnienn do
wnioskéw a takze zalgcznikéw niezbednych do podpisywania uméw o
dofinansowanie oraz potwierdzania za zgodnosc z oryginatem kopii dokumentéw
zwigzanych z realizacja projektéw, podpisywane w imieniu Zarzadu przy
kontrasygnacie Gléwnej Ksiegowej Zwigzku na podstawie odrebnego
upowaznienia;

8) podpisywania wnioskéw i sprawozdan z realizacji projektéw, rozliczen
finansowych, a takze zatacznikéw niezbednych do czastkowego rozliczenia oraz
potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem kopii dokumentéw zwigzanych z
realizacjg projektéw, podpisywane w imieniu Zarzadu przy Kkontrasygnacie
Gtéwnej Ksiegowej Zwigzku na podstawie odrebnego upowaznienia;

9) podpisywania wnioskéw o dofinansowanie z funduszy celowych, w tym z

Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
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Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz innych na
podstawie odrebnego upowaznienia;

10) dysponowania $rodkami finansowymi Biura w zakresie otrzymanego
peinomocnictwa;

11} podpisywania polecenia przelewu bez ograniczen wartoSci kwoty przy
kontrasygnacie Gtéwnej Ksiegowej Budzetu Zwigzku, badz jednego z cztonkow
Zarzadu Zwiagzku w zakresie wszelkich projektow, programéw i zadan
realizowanych przez ZGRP bedacych nastepstwem podpisanych umdéw o
dofinansowanie;

12) jednoosobowego podpisywania sprawozdan do ZUS, WUS, GUS;

13) jedndosobowego podpisywania obowigzkowych deklaracji do ZUS, US, PFRON;

14) podpisywania wystapien o interpretacje przepisow do organéw i urzedow
zewnetrznych;

15) akceptacji i podpisywania regulaminéw, procedur i instrukcji wewnetrznych, w
tym wynikajacych ze stosowania ustawy o pracownikach samorzadowych;

16) podpisywania innych dokumentéw stosownie do udzielonych kompetencji i
wynikajgcych z zakresu dziatalnosci Zwiazku;

17) przygotowywania materiatéw zwigzanych ze statutem Zwiazku i jego zmiang, w
tym przygotowywanie wystapien do rad gmin czlonkéw oraz jednostek
zewnetrznych;

18) reprezentowania Zwigzku w ramach udzielonych upowaznien;

19) wspdlpracy z organami administracji panstwowej, samorzadowej oraz innymi
instytucjami w sprawach nie zastrzezonych dla Przewodniczacego Zarzadu lub
Zarzadu;

20) udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publiczne;j;

21) udzielania informacji z zakresu dziatania Biura;

22) powolywania komisji inwentaryzacyjnej i komisji likwidacyjnej majatku Biura
Zwiazku Gmin;

23) podejmowania decyzji w wewnetrznych sprawach Biura oraz w innych sprawach
zastrzezonych w przepisach odrebnych;

24) udzielania informacji gminom zrzeszonym w ZGRP oraz innym instytucjom w

sprawach podstawowych z zakresu dziatania Biura;

Strona 21 z 64




Zatacznik Nr 1 do L&hwa}y Nrdﬂi@r_,”fwﬁ
zdnia ...l Bl 2017 1.

Bielsk, Bodzandw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wista, Drobin,
Gagbin, Gmina Gostynin, £ack, Nowy Duninéw, Pacyna, Ptock, Radzanowo,
Stupno, Stara Biata, Starozreby, Szczawin Koscielny, Wyszogréd

Zwigzek Gmin
Regionu Plockicgo

ragem id M rokin

25) podejmowania decyzji w wewnetrznych sprawach Biura oraz w innych sprawach
zastrzezonych w przepisach odrebnych sprawy wchodzace w zakres zwyktego
zarzadu a niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Biura ZGRP;

26) kierowania praca Biura Zwigzku Gmin Regionu Plockiego m.in. poprzez:

a) podpisywanie o$wiadczenia woli w sprawach Zarzadu mieniem Zwigzku
jednorazowo do kwoty okreslonej przez Zarzad Zwigzku Gmin w trybie
przewidzianym zapisem § 14 ust. 2 Statutu Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego
przy kontrasygnacie Gléwnej Ksiegowej Zwiazku,

b)  zawieranie uméw w ramach udzielonych upowaznien, uméw o realizacje
praktyk uczniowskich i studenckich oraz uméw z Powiatowym i Miejskim
Urzedem Pracy oraz uméw/wnioskéw w sprawie grupowego ubezpieczenia
na zycie pracownikow,

¢) zapewnienie wtasciwej organizacji i koordynacji pracy Biura w celu jego
sprawnego funkcjonowania,

d) okreslanie rozkladu czasu pracy w poszczegélnych komdrkach
organizacyjnych Biura,

e)  wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych,

f) zatwierdzanie wewnetrznych procedur prowadzenia, Kkontroli i
monitoringu zadan w zakresie dziatalnosci Biura ZGRP, w tym projektéw
zglaszanych do dofinansowania z funduszy pomocowych Unii Europejskiej
oraz ich aktualizacji, zgodnie z zapisami wiasciwych dla danego programu
dokumentéw programowych i proceduralnych,

g) zatwierdzanie wewnetrznych procedur, instrukcji w  zakresie
funkcjonowania poszczego6lnych komdrek organizacyjnych Biura ZGRP,

h)  prowadzenie kontroli wewnetrznej wszystkich realizowanych proceséw
gospodarczych pod katem zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa i
zarzadzeniami,

i) podpisywanie procedur prowadzenia kontroli i monitoringu zadan,

i) kontrole i monitoring zadan realizowanych przez Biuro,

k)  rozdzielanie korespondencji do zatatwiania przez podlegte mu dziaty,
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)] organizowanie, prowadzenie spraw finansowych, ksiegowych, osobowych,
szkoleniowych, socjalnych i administracyjnych w czeéci dotyczacej
Dyrektora Biura,

m) ustalanie szczegélowego zakresu prowadzenia rachunkowoséci oraz planu
kont,

n) ustalanie zasad przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania jej wynikow,

o) wnioskowanie do czlonkdw Zarzadu o zmiane liczby etatéw w
poszczegblnych komoérkach organizacyjnych,

p)  wnioskowanie do cztonkéw Zarzadu o zmiany kadrowe w komérkach
organizacyjnych,

27) wykonywania funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec podleglych komdrek
organizacyjnych, w zakresie ustalonym przez Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku
Gmin Regionu Ptockiego poprzez:

a) wydawanie podleglym pracownikom polecen stuzbowych, w tym zlecenia
pracy w godzinach nadliczbowych i w dni wolne od pracy oraz udzielania
czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych i dni wolne od pracy,

b)  podpisywanie polecen krajowych wyjazdow stuzbowych dla pracownikow
Biura,

¢)  udzielanie podleglym pracownikom urlopéw wypoczynkowych i zwolniei z
pracy zgodnie z przepisami prawa pracy i Regulaminem pracy Biura,

d) podpisywanie wnioskéw urlopowych podleglych mu pracownikéw,

e} podejmowanie decyzji w indywidualnych sprawach pracowniczych
zwiagzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych,

f) kierowanie pracownikéw na szkolenia i kursy w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,

g)  kierowanie zatrudnionych pracownikéw na badania wstepne, okresowe i
kontrolne,

h)  kierowanie pracownikéw na szkolenia w zakresie bhp i p.poz,

i) zlecanie okresowego wykonywania czynnosci przypisanych danemu

stanowisku pracy innemu stanowisku pracy,
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i) podpisywania upowaznien dla pracownika do dekretowania
korespondencji,

k)  wnioskowanie w sprawach pracowniczych do Przewodniczgcego Zarzadu,

)] podpisywania wnioskéw i opinii w indywidualnych sprawach
pracowniczych,

m) podpisywanie przelewéw, dotyczacych platnosci zwigzanych z
zatrudnieniem (wynagrodzenia, ZUS, US), bedacych nastepstwem
podpisanych umoéw o prace,

28) wykonywania wszystkich obowigzkéw i praw zwiagzanych z petnieniem funkcji
Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jakoscia, w tym zatwierdzanie i wprowadzanie
zmian do uzytkowania dokumentacji SZ] w Biurze;

29) wykonywania wszystkich obowigzkéw i praw zwigzanych z peinieniem funkcji
Administratora Danych Osobowych w Biurze ZGRP;

30) podejmowania czynno$ci wynikajagcych z upowaznien Zarzadu oraz
Przewodniczacego Zarzaduy;

31) reprezentowania Biura na zewngtrz, w tym wystepowanie przed sgdami na

podstawie otrzymanego petnomocnictwa.

5. W celu realizacji wymienionych w ust. 2 obowigzkéw Dyrektor Biura ZGRP
upowazniony jest do:
1)  akceptowania propozycji zmian w dokumentacji systemowej;
2) wprowadzania zmian w dokumentacji systemu;

3) zatwierdzania dokumentacji systemowej

6. Dyrektor Biura ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztalt zadan realizowanych przez
Biuro Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego, w tym w szczegdlnosci za:

1) prawidlowa i zgodna z prawem realizacje zadan statutowych Zwigzku Gmin
Regionu Plockiego;

2) prawidiowa i zgodna z prawem realizacje zadan zlecanych przez Zarzad Zwigzku
Gmin Regionu Ptockiego;

3)  nalezyte | terminowe wykonywanie zadan przez podlegte komorki organizacyine;

4)  przestrzeganie przepiséw prawnych przez podleglych pracownikéw;
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5)  ksztaltowanie prawidlowych stosunkdéw miedzyludzkich w Biurze ZGRP;

6)  wlasciwg wspdtprace miedzy komérkami organizacyjnymi Biura.

§ 36.
1. Do podstawowych zadan i obowiazkéw Gléwnego Ksiegowego Budzetu nalezy
w szczegolnosci:

1)  prowadzenie rachunkowosci i finanséw zgodnie z Ustawami: o rachunkowosci
oraz ustawy o finansach publicznych i ustawy Ordynacja podatkowa;

2)  skiadanie kontrasygnaty przy czynnosciach prawnych moggcych spowodowaé
powstanie zobowiagzan pienieznych Zwigzku;

3) przygotowywanie danych do sporzadzania rocznego planu finansowo -
rzeczowego /budzetu/ oraz Wieloletniej Progndzy Finansowej Zwigzku;

4)  przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I péirocze oraz
informacji o ksztattowaniu sie Wieloletniej Prognozy Finansowej Zwigzku;

5) przygotowywanie projektu budzetu, jego korekt i sprawozdawczosci budzetowej
i finansowej;

6) prowadzenie biezacych analiz wykonania budzetu Zwiazku, nadzér nad jego
wykonaniem oraz sygnalizowanie ewentualnych nieprawidtowosci;

7) prowadzénie biezacej kontroli dochoddéw i wydatkéw zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowo - rzeczowym /budzetem/;

8) prowadzenie ewidencji majatku Zwigzku;

9) przeprowadzanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentdow;

10) powadzenie biezacej kontroli dokumentéw pod wzgledem finansowo -
rachunkowym oraz kontroli wewnetrznej zgodnie z zatwierdzonym regulaminem;

11) terminowe i prawidtowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

12) przygotowywanie wieloletniej prognozy finansowe;j;

13) parafowanie projektéw uchwal Zgromadzenia i Zarzadu, zarzadzen
Przewodniczgcego Zarzadu i Zgromadzenia w sprawach dotyczacych zobowigzai
finansowych;

14) terminowe i prawidlowe odprowadzanie podatkéw i skladek ZUS oraz

sporzadzanie comiesiecznych dokumentéw o zarobkach pracownikéw;
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15) terminowe $cigganie naleznosci i regulowanie zobowigzan;

16) przygotowywanie materiatéw w celu opracowania szczegélowego zakresu
prowadzenia rachunkowosci oraz planu kont;

17) przygotowywanie materialdw w celu opracowania regulaminu Kontroli
wewnetrznej i zasad obiegu dokumentéw;

18) przygotowywanie materiatbw w celu opracowania zasad przeprowadzania
inwentaryzacji i rozliczenie jej wykonania;

19) udzial w pracach Zarzadu, Zgromadzenia bez prawa gtosu;

20) przygotowywaniu sprawozdan i informacji dla Zarzadu i cztonkéw Zwigzku oraz
na strong internetowq ZGRP z finansowej realizacji programéw i zadan;

21) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu i

Dyrektora Biura.

2. w celu realizacji wymienionych w ust. 1 obowigzkéw Gléwny Ksiegowy Budzetu ZGRP
upowazniony jest do:

1}  podpisywania jednoosobowo sprawozdail statystycznych do GUS, ZUS;

2}  podpisywania jednoosobowo obowigzkowych deklaracji do ZUS, US, PFRON;

3) potwierdzenia sald;

4)  podpisywania pism i dokumentéw w sprawach zwigzanych z rozliczeniami ZUS,
US, PFRON;

5) podpisywania pism informacyjnych, dokumentacyjnych, organizacyjnych i innych
do Gmin - Czltonkéw Zwiazku w zakresie gospodarki finansowej;

6) podpisywania pism i dokumentéw do jednostek zewnetrznych w zakresie
udzielonego upowaznienia;

7)  podpisywania pism zastrzezonych w sprawach wynikajgcych z podzialu zadan,
kompetencji i nadzoru nad Dzialem Finansowo - Ksiegowym;

8) udzielania upowaznien w sprawach delegowania upowaznien w zakresie
przewidzianym dla Gtéwnego Ksiegowego;

9) podpisywania innych dokumentéw stosownie do udzielonych kompetencji i
wynikajacych z zakresu dziatalnosci Zwigzku;

10) dysponowania $rodkami finansowymi Biura w zakresie ustalonym w stosownych
przepisach;
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11) kontroli dochoddéw i wydatkéw pod wzgledem zgodnosci z planem finansowo-
rzeczowym (budzetem);

12) kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym, kontroli
wewnetrznej zgodnie z regulaminem;

13) zadania od komérek organizacyjnych Biura udzielenia w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do
wgladu dokumentow i wyliczen bedacych Zrédtem tych informacji i wyjasnien;

14) koordynacji pracy podlegtej mu bezposrednio komorki organizacyjnej;

15) reprezentowania Biura na zewngtrz w ramach udzielonego mu upowaznienia
badZ pelnomocnictwa;

16) wprowadzania danych do systemoéw finansowo - ksiegowych, ZUS (Ptatnik), R10
(Besti@), sprawozdawczo$ci GUS oraz innych wymaganych odrebnymi
przepisami;

17) wykonywania funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtego dzialu, w
zakresie ustalonym przez Dyrektora Biura;

18) dokonywania okresowej oceny podleglych mu pracownikéw oraz oceny
kandydatéw na pracownikéw do podlegtej mu komérki organizacyjnej, odnosnie
ich przydatnosci i wymaganych kwalifikacji;

19) wnioskowania do Zarzadu Zwigzku o skierowanie sprawy do wiasciwych organéw
w przypadku naruszenia dyscypliny budzetowej;

20) parafowania projektéw uchwal Zgromadzenia/Zarzadu i zarzadzen
Przewodniczacego Zarzadu/Zgromadzenia w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych;

21) potwierdzania otrzymanych dokumentéw ,za zgodno$¢ z oryginatem” na pieczeci
imiennej z wyjatkiem tych zastrzezonych przepisami prawa lub innymi
regulacjami;

22) dostepu do danych osobowych i informacji niejawnych w zakresie niezbednym
do realizacji powierzonych zadan;

23) podejmowania decyzji w sprawach wchodzacych w zakres jego dziatania, przy
czym w uzasadnionych przypadkach podjecie decyzji powinno by¢ poprzedzone
przeprowadzeniem konsultacji z innymi zainteresowanymi pracownikami,

komoérkami organizacyjnymi ZGRP;
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Regionn Ploekicgo

Fitzen oad 198 rokn

24) wykonywania zadan i obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa i upowaznien
Zarzadu i Przewodniczacego Zarzadu;
25) wydawania upowaznien w zakresie powierzonych zadan, w tym na podst. art. 46

ust. 3 ustawy o samorzgdzie gminnym.

3. Glowny Ksiegowy Budzetu ponosi odpowiedzialno$é¢ za prawidtowa obstuge
finansowo-ksiegowg oraz rachunkowa budzetu zgodnie z zapisami ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowoéci oraz za:

1) prawidlowa izgodna z prawem realizacje zadan powierzonych podlegtej komérce
organizacyjnej, w tym szczegélnosci nalezyte i terminowe wykonywanie zadan
przez podlegte komérki organizacyjne;

2}  przestrzeganie przepisow prawnych przez podleghych pracownikow;

3)  ksztaltowanie prawidlowych stosunkéw miedzyludzkich w podleglych
komérkach;

4)  wilasciwa wspétprace miedzy komoérkami organizacyjnymi Biura.

§37.
1. Do podstawowych obowigzkdw Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1)  $wiadczenie pomocy prawnej poprzez udzielanie porad prawnych w zakresie
zadan statutowych Zwigzku Gmin Regionu Plockiego;

2)  sporzadzanie i wydawanie na piSmie opinii prawnych;

3)  uczestnictwo w opracowaniu oraz opiniowanie dokumentéw wewnetrznych,
uchwat, zarzadzen, regulamindéw, instrukcji oraz innych dokumentdw
regulujacych funkcjonowanie Zwigzku Gmin Regionu Plockiego;

4)  interpretowanie obowiazujacych przepiséw prawnych, udzielanie informacji o
zmianach w przepisach oraz uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa
skutkach uchybien, udzielaniu porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa;

5) uczestnictwo w rokowaniach i negocjacjach zwigzanych z nawiazaniem, zmiana,

rozwigzaniem stosunku prawnego;
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Bielsk, Bodzandéw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinisk nad Wistg, Drobin,
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Stupno, Stara Biata, Starozreby, Szczawin Koscielny, Wyszogrod

Zwigzek Gmin
Regionu Plockicpgo

rasem ol 1THI rokn

6) opiniowanie pod wzgledem prawnym, poprawianie i akceptowanie umoéw,
porozumien i ugdd oraz uczestniczenie w ich tworzeniu (opiniowanie projektow
ww. dokumentéw);

7) opiniowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia w udzielanych
zamdwieniach publicznych pod wzgledem formalno - prawnym;

8)  opiniowanie tresci korespondencji Zwiazku z organami administracji publicznej,
sadami i innymi instytucjami oraz osobami prawnymi i fizycznymi w sprawach
szczegOlnie skomplikowanych;

9)  przygotowanie wnioskow do organéw $cigania ws. o popelnienie przestepstw;

10) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Zamawiajacego przed sadami i
urzedami, prowadzenie spraw przed organami orzekajgcymi z wykorzystaniem
wszystkich przewidzianych przez prawo srodkéw dla ochrony uzasadnionych
interes6w Zwigzku Gmin Regionu Plockiego;

11) uczestniczenie w posiedzeniach Zgromadzenia oraz Zarzadu Zwiazku Gmin
Regionu Plockiego, prezentowanie stanowiska prawnego oraz $wiadczenie
pomocy prawnej Przewodniczacemu Zgromadzenia oraz Zarzadowi Zwigzku
Gmin Regionu Ptockiego w zakresie podejmowanych uchwat;

12) biezace informowanie Przewodniczacego Zarzadu oraz Dyrektora Biura Zwiazku
Gmin Regionu Plockiego o:

a) zmianie w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dzialalnosci
statutowej Zwiazku Gmin Regionu Ptockiego;

b) stanie zaawansowania spraw prowadzonych w imieniu Zwigzku Gmin
Regionu Plockiego, takze przed sadami;

13) sprawowanie nadzoru prawnego nad przekazywaniem egzekucji naleznosci
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

14) inne zadania zlecone przez Dyrektora, przedstawicieli Zarzadu lub Zgromadzenia

ZGRP na podstawie udzielonego upowaznienia badz pelnomocnictwa.

2. W celu realizacji wymienionych w ust. 1 obowiagzkéw Radca prawny upowazniony jest
do:
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Bielsk, Bodzanéw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wistg, Drobin,
Gabin, Gmina Gostynin, tack, Nowy Dunindw, Pacyna, Plock, Radzanowo,
Stupno, Stara Biata, Starozreby, Szczawin Koscielny, Wyszogrod

Zwigzek Gmin
Regionu Plockiego

razem ad 19483 roka

1)  reprezentowania w charakterze petnomocnika Zwigzku Gmin Regionu Pockiego
w postepowaniach sagdowych, administracyjnych oraz przed innymi organami
orzekajacymi w ramach udzielonych upowaznien,

2)  udzialu w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego,

3)  nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci ZGRP.

§ 38.

1. Do podstawowych obowigzkow kierownika dziatu nalezy w szczegélnosci:

1)  realizowanie uchwal Zgromadzenia Zwiazku i Zarzadu Zwiazku;

2)  wspétpraca w realizacji zadan Zwigzku z Gminami - cztonkami Zwigzku;

3) wspéltdziatanie z Samorzadem Powiatowym, Sejmikiem Wojewddztwa
Mazowieckiego, Urzedem Wojewddzkim, Regionalng Izba Obrachunkowa oraz
innymi instytucjami;

4)  sporzadzanie analiz i przygotowywanie materiatéw dla potrzeb Zgromadzenia,
Zarzadu i Komisji Rewizyjnej Zwiagzku oraz Dyrektora Biura ZGRP w zakresie
powierzonych zadan;

5)  przygotowywanie materiatéw zwigzanych ze Statutem Zwigzku, Regulaminem
organizacyjnym oraz innymi procedurami, instrukcjami obowiazujacymi w
Biurze;

6)  wytyczanie kierunkéw rozwoju dziahy;

7)  opracowywanie procedur prowadzenia, kontroli i monitoringu zadan w zakresie
dziatania dziatu oraz ich aktualizacja;

8)  przedkiadanie Dyrektorowi Biura wnioskéw w zakresie propozycji zmian w
Regulaminie organizacyjnym;

9)  koordynowanie i kierowanie praca pracownikéw podlegtego dziatu oraz nadzér
nad prawidlowa realizacjg prac prowadzonych przez dzial;

10) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec podleglej komdrki
organizacyjnej, w zakresie wynikajgcym z niniejszego regulaminu;

11) =zapewnianie wlasciwej organizacji pracy dzialtu w celu jego sprawnego
funkcjonowania, w tym nadzér nad zabezpieczeniem logistycznym;

12) planowanie pracy i organizowanie wykonywania przydzielonych zadan;
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13) sprawowanie nadzoru oraz kontroli prawidtowosci i terminowosci realizacji
zadan;

14) =zatatwianie spraw przydzielanych doraznie;

15) przekazywanie podleglym pracownikom dyrektyw, co do sposobu wykonania
zadan;

16) opracowywanie kart zakresu czynnosci pracownikdw;

17) =zapewnienie przestrzegania w komoérce organizacyjnej przepiséw prawa oraz
nadzér nad przestrzeganiem zasad bhp i p.poz.;

18) wnioskowanie zmian organizacyjnych i personalnych;

19) opracowywanie ocen okresowych podleglych pracownikow;

20) nadzdér oraz wspdlpraca przy administrowaniu i realizacji caloksztaltu zadan
wynikajacych z eksploatacji sprzetu komputerowego i systemu informatycznego

- w podleglym zespole;

21) zgtaszanie modyfikacji i udoskonalen systemu;

22) wspdlpraca przy okresowej weryfikacji uprawnien uzytkownikdéw systeméw
teleinformatycznych ZGRP;

23) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach delegowania pracownika na wyjazd
stuzbowy;

24) wspétpraca z Dziatem Administracyjno - Organizacyjnym przy przygotowywaniu
projektu Regulaminu organizacyjnego, pracy, wynagradzania, Statutu oraz innych
instrukcji i procedur;

25) wnioskowanie do Dyrektora Biura o wyznaczenie koordynatora do okreslonego
zadania;

26) sporzadzanie listy potrzeb inwestycyjnych Biura w zakresie dziatu;

27) opracowywanie wnioskéw do budzetu Biura;

28) organizowanie okresowych spotkan/narad z pracownikami dziatu;

29) nadzdér nad przygotowywaniem odpowiedzi na sktadane skargi i wnioski
dotyczace zakresu dzialania dziatu;

30) zapewnienie podleglym pracownikom dostepu do aktualnych przepiséw prawa;

31) ciggte doskonalenie dzialan w podleglym dziale w zakresie bezpieczenstwa i

higieny pracy;
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32)

33)

34)
35)

36)
37)

38)

39)
40)

41)

42)

43)
44)
45)
46)
47)
48)

49)
50)

S~
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Bielsk, Bodzandw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwiisk nad Wistg, Drobin,
Gabin, Gmina Gostynin, Lack, Nowy Dunindw, Pacyna, Plock, Radzanowo,
Stupno, Stara Biata, Starozreby, Szczawin Koscielny, Wyszograd

opracowywanie sprawozdan, analiz, ocen z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej;

nadzér nad przygotowywaniem projektéw upowaznien do czynnosci
wynikajacych z zakresu dziatania dziatu;

udziat w szkoleniach i naradach;

sprawowanie kontroli nad ochrong bezpieczeristwa informacji w zakresie
powierzonych aktywow;

nadzér nad zatatwianiem korespondencji wplywajacej i wychodzacej z dziatu;
przygotowywanie materiatéw i opracowan dla Zarzadu i Zgromadzenia oraz
innych pism w zakresie dziatania komérki organizacyjnej;

nadzor nad przygotowaniem projektow procedur wewnetrznych i ich aktualizacji
w zakresie dotyczacym dziatu;

nadzdr nad realizacjg zalecen pokontrolnych;

wprowadzanie usprawnien na stanowiskach pracy, dbanie o optymalny podziat
zadan i czynnosci realizowanych na poszczegélnych stanowiskach pracy;
wspdtudziat w przygotowywaniu postepowann o udzielenie zaméwienia
publicznego;

organizowanie archiwizacji dokumentacji i nadzér nad prawidlowym
wykonywaniem;

wnioskowanie w sprawach funkcjonowania dziatu do Dyrektora Biura;
przeprowadzanie kontroli wewnetrznej dziatu;

opracowywanie planéw finansowych dziatu;

nadzor nad powierzonym majatkiem podleglego dziatu;

wnioskowanie w sprawach pracowniczych do Dyrektora Biura;

wnioskowanie do Dyrektora Biura w indywidualnych sprawach pracowniczych
zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych podleglych komérek
organizacyjnych;

rozdzielanie korespondencji do zatatwiania przez podlegtych mu pracownikdw;

tworzenie warunkéw do kreatywnosci i inicjatywy zespotu.

2. W celu realizacji wymienionych w ust. 1 obowigzkéw Kierownik dzialu upowazniony

jestdo:
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Zwigrek Gmin
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razem ad 1999 roku

1)  koordynacji pracy podlegltego mu dziatu;

2)  kontrolii monitoringu, kontroli wewnetrznej, zadan realizowanych przez podlegly
mu dziat;

3) realizacji rekomendacji audytu wewnetrznego;

4)  reprezentowania Biura, jako przedstawiciela Biura, na zewnatrz w ramach
udzielonego mu upowaznienia badz petnomocnictwa;

5) wydawania podleglym pracownikom polecen i instrukcji dotyczacych
wykonywania zadan przypisanych danej komérce organizacyjnej w zakresie jej
dziatania, ohowiazkéw i odpowiedzialnosci;

6) wymagania od swojego bezposredniego przelozonego S$cistego okreslenia
zakresu uprawnien i odpowiedzialnoéci na zajmowanym stanowisku oraz
przediozenia w odpowiednim terminie planowanych zadan rocznych,
kwartalnych;

7)  wspotudzialu przy dokonywaniu okresowej oceny podleglych mu pracownikéw
oraz oceny kandydatéw na pracownikéw do podlegtej mu komérki organizacyjnej,
odnosnie ich przydatno$ci i wymaganych kwalifikacji;

8) przedstawiania bezpo$redniemu przelozonemu wnioskéw o nagrody i
wyroznienia;

9)  wnioskowania o zastosowanie kar porzadkowych i dyscyplinarnych wobec
podleglych pracownikow zgodnie z Kodeksem Pracy i innym i aktami
normatywnymi;

10) wstepnej akceptacji wnioskéw urlopowych pracownikéw podleglego mu dziatu;

11) wnioskowania do Dyrektora Biura o delegowanie pracownika na wyjazd
stuzbowy;

12) sktadania wyjasnienn w sprawach, za ktore jest odpowiedzialnym, a w przypadku
ewentualnych uchybien, przekroczen przystuguje mu prawo ztozenia wyjasnien
przed rozstrzygnieciem sprawy i ostateczng decyzja przeloZonego wyzszego
stopnia; |

13) podejmowania decyzji w sprawach wchodzacych w zakres jego dziatania, przy
czym w uzasadnionych przypadkach podjecie decyzji powinno by¢ poprzedzone
przeprowadzeniem Kkonsultacji z innymi zainteresowanymi pracownikami,

komoérkami organizacyjnymi ZGRP;
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raget ad 1994 rokn

14) opiniowania wnioskow i wystapien podleglych pracownikéw zwracajacych sie do
przetozonych wyzszego stopnia;

15) wymagania od przelozonego, aby wszystkie polecenia i decyzje dotyczace
podleglych pracownikéw byty przekazywane za jego posrednictwem;

16) dokonywania biezgcej kontroli i monitoringu nad realizacjg umoéw i zlecef firmom
i osobom fizycznym;

17) dostepu do danych osobowych i informacji niejawnych w zakresie niezbednym do
realizacji powierzonych zadan;

18} rozdzielania korespondencji podleglego dzialu;

19) potwierdzania otrzymanych dokumentdw ,za zgodnos¢ z oryginatem” na pieczeci
imiennej z wyjatkiem tych zastrzezonych przepisami prawa lub innymi

regulacjami.

3. Kierownik Dzialu podejmuje decyzje i podpisuje pisma nie zastrzezone do kompetencji
innych osob, a w szczegélnosci:
1)  podpisuje pisma i materiaty kierowane do innych komérek organizacyjnych;
2)  podpisuje pisma kierowane do podatnikéw i innych podmiotéw;

3) podpisuje wnioski w sprawach personalnych pracownikéw komaérki.

4. Kierownik dzialu podpisuje pisma i dokumenty wynikajace z imiennego upowaznienia,
dotyczace zatatwienia okreslonych spraw.

5. Kierownik dziatu w przypadku nieobecno$ci w pracy ma obowigzek upowazni¢ inna
osobe do wykonywania przez niego obowigzkéw i uprawnien, w tym do podpisywania
dokumentdéw wynikajacych z zakresu dzialania komoérki organizacyjnej.

6. Osoba zastepujaca podpisuje ww. dokumenty na pieczeci kierownika z dopiskiem ,w

zastepstwie” lub ,wz” oraz skiada czytelny podpis.

§ 39.
1. Kierownik Dzialu Administracyjno - Organizacyjnego oprécz upowaznien
wymienionych w § 38 ust. 2 uprawniony jest do:
1)  kierowania zatrudnionych pracownikéw na badania wstepne, kontrolne i

okresowe;

Strona 34 z 64




Zatgcznik Nr 1 do Uchwaly Nr.ﬁm]'/m?
zdnia ..l Xl ........ 2017 1.

Bielsk, Bodzandw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wistg, Drobin,
Gabin, Gmina Gostynin, tack, Nowy Duninow, Pacyna, Plock, Radzanowo,
Stupno, Stara Biata, Starozreby, Szczawin Koscielny, Wyszogrod
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2)  kierowania pracownika na szkolenia, w tym na szkolenia w zakresie bhp i p.poz;

3) podpisywania zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

4) podpisywania protokotéw zdawczo-odbiorczych z przekazania/obejmowania
stanowiska pracy na czas zastepstwa;

5) podpisywania protokotéw zdawczo - odbiorczych z realizacji postgpowan
prowadzonych zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

6) zatwierdzania wnioskéw urlopowych pracownikéw Biura w razie nieobecnosci

Dyrektora Biura.

§ 40.
1. Kierownik Dzialu Finansowo - Ksiegowego oprdcz upowaznien wymienionych w § 38
ust. 2 uprawniony jest do:

1) . podpisywania za§wiadczenie o wysoko$ci wynagrodzenia;

2)  podpisywania przelewdw z ograniczong kwotg oraz przelewdéw do umoéw
zawartych przez Zgromadzenie/Zarzad na podstawie stosownego upowaznienia
Zarzadu;

3) kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym, kontroli
wewnetrznej zgodnie z regulaminem;

4) podpisywania przelewdw na platnoSci bezgotéwkowe za towary i ustugi
niezbedne do realizacji zadan Zwigzku przy kontrasygnacie Gléwnego Ksiegowego
lub Dyrektora Biura;

5) podpisywania dokumentéw (not) obcigzajacych jednostki wspotfinansujace
dziatalnos¢ Zwiazku do wysokosci zalozonego udziatlu w finansowaniu na
podstawie danych otrzymanych z komoérki odpowiedzialnej merytorycznie za
realizacje zadania;

6)  wydawania not ksiegowych i not korygujacych w imieniu ZGRP;

7)  dostepu do systemu bankowosci elektronicznej w zakresie:

a)  przygotowywaniai podpisywania platnosci przelewdw bezgotéwkowych za
towary i ustugi,

b)  monitorowania wptat/wyptat ptatnosci na/z kont bankowych,

c)  przygotowywania polecenia ptatnosci w zakresie wyplaty gotowki w kasie
banku,
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Zwigzek Gmin
Regionu tockicgo

razeu od 14 roku

d)  monitorowania prowizji i optat bankowych.

8) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi oraz dokonywania wstepnej
kontroli:
a)  zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

9) wprowadzania danych do systemu finansowo-ksiegowego oraz innych
wymaganych odrebnymi przepisami.

10) prowadzenia postepowan, wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i

zaswiadczen w indywidualnych sprawach wchodzgcych w zakres dziatania dziatu;

§41.
1. Kierownik Dzialu Gospodarki Odpadami oprécz upowaznienn wymienionych w § 38
ust. 2 uprawniony jest do:

1)  prowadzenia postepowan, wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i
zaswiadczen w indywidualnych sprawach wchodzgcych w zakres dziatania dziaty;

2)  udzielania informacji w zakresie powierzonych zadan;

3) kontaktu z mieszkancami w sprawie skarg, uwag, wnioskéw w zakresie
powierzonych zadar;

4)  kontaktu z Gminami - cztonkami Zwigzku w zakresie powierzonych zadan;

5)  kontaktu z Wykonawcami realizujgcymi zadania w zakresie prowadzonych ustug.

§42.
1. Kierownik Dziatlu Projektdow i Programéw oprécz upowaznienn wymienionych w § 38
ust. 2 uprawniony jest do:
1) parafowania pism, odpowiedzi na interpelacje w zakresie powierzonych zadan;
2) parafowania priygotowanych informacji o mozliwosci ubiegania sie o Srodki
pomocowe dla wskazanych projektéw na realizacje zadan wiasnych ZGRP lub

gmin - cztonkéw ZGRP;

3) udzielania informacji w zakresie powierzonych zadan;
4) kontaktu z gminami - cztonkami Zwiazku w zakresie powierzonych zadan;
5) kontaktu z Wykonawcami w zakresie realizacji zawartych umoéw.
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§43.
Kierownik Dzialu ponosi odpowiedzialnos¢ za:
Nalezyte i terminowe wykonywanie zadan podleglej komérki organizacyjnej.
Przestrzeganie przepiséw przez podleglych pracownikéw.

Wiasciwe zabezpieczenie drukdw, pieczeci i innych znakéw urzedowych.

A S

Planowe zamdwienia sprzetu i wyposazenia technicznego na potrzeby wykonywania

zadan podlegtej komérki.

4

Ksztattowanie prawidtowych stosunkéw miedzyludzkich w Dziale.
6. Wiasciwg wspdtprace z innymi komérkami organizacyjnymi Biura,
§ 44.

Do podstawowych obowiazkéw, uprawnien oraz odpowiedzialno$ci Zastepcy
Kierownika Dziatu nalezy wykonywanie obowigzkéw o ktérych mowa odpowiednio w § 38 -
43 w razie nieobecnosci Kierownika Dziatu lub niemoznosci wykonywania swoich obowigzkow
przez Kierownika Dziatu,

§ 45.
1. Do podstawowych obowiazkéw Koordynatora Zespotu nalezy w szczegélnosci:

1)  sporzadzanie analiz i przygotowywanie materiatéw dla potrzeb Zgromadzenia,
Zarzadu i Komisji Rewizyjnej Zwigzku oraz Dyrektora Biura ZGRP i kierownika
Dziatlu w zakresie powierzonych zadan;

2)  opracowywanie procedur prowadzenia, kontroli i monitoringu zadan w zakresie
dzialania zespotu oraz ich aktualizacja;

3)  wspétpraca przy administrowaniu i realizacji catoksztattu zadan wynikajacych z
eksploatacji sprzetu komputerowego i systemu informatycznego w podleglym
zespole;

4)  zgtaszanie modyfikacji i udoskonalen systemu;

5) wspélpraca przy okresowej weryfikacji uprawnien uzytkownikéw systemow
teleinformatycznych ZGRP;

6) koordynowanie prac podleglego/ych zespotu/stanowisk;

7)  kierowanie pracg pracownikéw podlegtego/ych zespotu/stanowisk i nadzér nad

prawidtows realizacjg prac prowadzonych przez zespdt/stanowiska;
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8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec podleglej komorki
organizacyjnej, w zakresie wynikajacym z niniejszego regulaminu;

9)  zapewnianie whasciwej organizacji i koordynacji pracy zespotu/stanowisk w celu
jego sprawnego funkcjonowania, w tym nadzér nad zabezpieczeniem
logistycznym;

10) wnioskowanie w sprawach funkcjonowania zespotu/stanowisk do kierownika
dziatlu;

11) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad podleglymi zadaniami;

12) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej zespotu/stanowisk; |

13) wspdlpraca przy opracowywaniu planéw finansowych dziaty;

14) nadzdr nad powierzonym majatkiem podleglego zespotu/stanowisk;

15) rozdzielanie korespondencji do zatatwiania przez podlegtych mu pracownikéw;

16) wspétudziat w przygotowywaniu postgpowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

17) tworzenie warunkdw do kreatywnosci i inicjatywy zespotuy;

18) dbanie o0 wspdlprace miedzy stanowiskami, zespotami i dzialami;

19) planowanie pracy i organizowanie wykonywania przydzielonych zadan;

20) sprawowanie nadzoru oraz kontroli prawidlowosci i terminowoéci realizacji
zadan;

21) =zatatwianie spraw przydzielanych doraznie;

22) przekazywanie podleglym pracownikom dyrektyw, co do sposobu wykonania
zadan;

23) szczegblowe opracowywanie zadan planowych wyznaczonych do wykonania
podlegtej komérce organizacyjnej i przydzielania ich poszczegdinym
stanowiskom pracy w uzgodnieniu z kierownikiem dziaty;

24} opracowywanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw
przy wspétudziale kierownika dziatu;

25) opracowywanie ocen okresowych o podleglych pracownikach przy wspétudziale
kierownika dziatu;

26) wspdlpraca z Dziatlem Administracyjno - Organizacyjnym przy przygotowywaniu
projektu Regulaminu organizacyjnego, pracy, wynagradzania, Statutu oraz innych

instrukcji i procedur Biura;
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27) dbanie o wspéiprace miedzy stanowiskami, zespotami i dziatami;

28) organizowanie i przeprowadzanie narad z pracownikami zespotu;

29) przygotowywanie materiatdw, opracowan, analiz i sprawozdawczosci z zakresu
dziatania komérki organizacyjnej;

30) podejmowanie dziatatn majgcych na celu osigganie lepszych wynikéw w
dziatalnosci zespotu;

31) zglaszanie bezposredniemu przetozonemu o =zaistnialych wypadkach przy
pracy i powstatych awariach oraz naduzyciach na szkade ZGRP i przyczynach ich
zaistnienia;

32) umozliwienie przeprowadzenia kontroli podlegltej komdrki organizacyjnej przez
przetozonego wyzszego stopnia, wzglednie osoby upowaznionej do
przeprowadzenia kontroli;

33) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem dokumentdw i terminowym
ich przekazywaniem;

34) sprawowanie kontroli nad .ochronq bezpieczenstwa informacji;

35) nadzdr nad przygotowaniem projektéw procedur wewnetrznych i ich aktualizacji
w zakresie dotyczacym zespoty;

36) przestrzeganie normatywnych aktow wewnetrznych Biura;

37) wspolpracy z organizacjami dzialajacymi w ramach kierowanej komorki
organizacyjnej;

38) wilasciwe gospodarowanie sktadnikami majgtkowymi ($rodki trwate, nietrwate);

39) aktualizowanie przepiséw prawnych z zakresu swego dziatania;

40) zapewnienie podlegtym pracownikom dostepu do aktualnych przepiséw prawa;

41) informowanie podleglych pracownikéw o wszystkich aspektach bezpieczenistwa i
higieny zwigzanych z praca;

42) organizowanie archiwizacji dokumentacji i nadzér nad prawidlowym

wykonywaniem.
2. W celu realizacji wymienionych w ust. 1 obowigzkéw Koordynator Zespotlu

upowazniony jest do:

1)  koordynacji pracy podlegtych mu bezposrednio pracownikéw;
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2)  dokonywania biezgcego nadzoru nad realizacja zadan przez podleglych
pracownikéw z jednoczesnym prawem uchylenia podjetych przez nich dziatan;

3) wydawania podleglym pracownikom polecen i instrukcji dotyczacych
wykonywania zadan przypisanych danemu zespotowi w zakresie jej dziatania,
obowigzkdw i odpowiedzialnosci;

4) wymagania od swojego bezposredniego przetozonego 3cistego okreélenia
zakresu uprawnienn i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku oraz
przediozenia w odpowiednim terminie planowanych zadan rocznych,
kwartalnych;

5) reprezentowania Biura, jako przedstawiciel Biura Zwigzku Gmin, na zewngtrz w
ramach udzielonego mu upowaznienia badz petnomocnictwa;

6)  wspotudziatu przy dokonywaniu okresowej oceny podleglych mu pracownikow
oraz oceny kandydatéw na pracownikéw do podlegtej mu komorki organizacyjnej,
odnosnie ich przydatnosci i wymaganych kwalifikacji;

7)  wystepowania 2z wnioskami w przedmiocie przyznawania nagréd,
zaszeregowania, przeszeregowania, przeniesien lub zwolnienn podlegtych
pracownikow oraz przyznawania lub pozbawiania ich premii, udzielania urlopéw
wypoczynkowych;

8)  opiniowania wnioskéw i wystapien podleglych pracownikéw zwracajacych sie do
przetozonych wyzszego stopnia;

9)  skladania wyjasnien w sprawach, za ktoére jest odpowiedzialnym, a w przypadku
ewentualnych uchybien, przekroczen przystuguje mu prawo ztozenia. wyjasnien
przed rozstrzygnieciem sprawy i ostateczng decyzja przetozonego wyzszego
stopnia;

10} podejmowania decyzji w sprawach wchodzacych w zakres jego dziatania, przy
czym w uzasadnionych przypadkach podjecie decyzji powinno by¢ poprzedzone
przeprowadzeniem konsultacji z innymi =zainteresowanymi pracownikami,
komdrkami organizacyjnymi ZGRP;

11) dokonywania biezacej kontroli i monitoringu nad realizacjg umoéw i zlecen firmom
i osobom fizycznym;

12) odbioru oryginatdéw faktur oraz potwierdzanie ich otrzymania;
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13) potwierdzania otrzymanych dokumentéw ,za zgodno$é z oryginatem” na pieczeci
imiennej z wyjatkiem tych zastrzezonych przepisami prawa lub innymi
regulacjami;

14) Koordynator podpisuje pisma i dokumenty wynikajace z imiennego upowaznienia,

dotyczace zalatwienia okreslonych spraw.

3. Koordynator Zespolu ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1)  nalezyte i terminowe wykonywanie zadan podlegtej komorki organizacyjnej;
2)  przestrzeganie przepiséw przez podleglych pracownikéw;
3)  ksztattowanie prawidtowych stosunkéw miedzyludzkich w zespole;
4)  wlasciwa wspoétprace z innymi komérkami organizacyjnymi Biura;
5) zabezpieczenie i utrzymanie w nalezytym stanie sprzetu i wyposazenia
technicznego pomieszczen biurowych zespaotu;
6) planowe zamodwienia sprzetu i wyposazenia technicznego na potrzeby

wykonywania zadan podlegtej komorki.

§ 46.
1. Do podstawowych obowigzkow wszystkich pracownikéw Biura nalezy w
szczegolnosci:

1) obowiazek Kksztaltowania pozytywnego wizerunku Zwigzku Gmin Regionu
Plockiego wérdd mieszkancéw Gmin - cztonkdw Zwiazku;

2) prowadzenie instruktazy, szkolen ws$réd mieszkancéw gmin w zakresie
wiasciwego gospodarowania odpadami komunalnymi;

3)  przestrzegania zapiséw ustawy o pracownikach samorzadowych;

4)  przestrzegania zapisow Kodeksu pracy;

5)  przestrzegania przepiséw i zasad bhp;

6)  przestrzeganie zapisow Kodeksu etyki;

7)  przestrzegania zapiséw wewnetrznej polityki antymobbingowej;

8)  przestrzegania zapiséw Polityki Jakosci oraz Ksiegi Jakosci i procedur Systemu
Zarzadzania Jakoscig obowigzujgcej w Biurze;

9)  przestrzegania regulamindw, instrukcji obowigzujacych w Biurze ZGRP.
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10) przygotowywanie materiatéw i opracowan dla Zgromadzenia oraz Zarzadu
Zwiazku Gmin Regionu Plockiego;

11) wspébldziatanie, koordynacja pracy oraz wymiana informacji z innymi
dziatami/zespotami zgodnie z procedurami obowiazujacymi w Biurze;

12) wspotdziatanie z Urzedami Gmin - Cztonkami ZGRP oraz innymi instytucjami
zewnetrznymi; '

13) zglaszanie modyfikacji i udoskonalen systemoéw;

14) przygotowywanie planu zamoéwien publicznych i planu zakupéw w zakresie
powierzonych zadan oraz wnioskowanie o dokonanie zmian w wyzej
wymienionych planach;

15) realizacje zatwierdzonych planéw zamdwien publicznych, planéw zakupéw oraz
budzetu zgodnie z obowigzujacymi procedurami w Biurze;

16) sporzadzanie sprawozdan, statystyki i analiz z realizacji powierzbnych zadan;

17) przygotowywanie projektow: pism, decyzji, postanowiefl, odpowiedzi na
interpelacje, analiz i innych dokumentdw;

18) nalezyte prowadzenie oraz zabezpieczenie dokumentacji zatatwianych spraw, w
tym ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgca
instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt;

19) przestrzeganie zapiséw ustawy o ochronie danych osobowych, w tym obowigzku
przygotowywania projektow zgltoszen do rejestracji zbioréw danych osobowych
oraz wszelkich zmian dokonywanych w tych zbiorach w porozumieniu z Dziatem
Administracyjno - Organizacyjnym;

20) przestrzeganie zapisow ustawy o ochronie informacji niejawnych;

21) biezaca analiza przepiséw prawa w zakresie prowadzonych spraw i
proponowanie zmian nimi wprowadzonych;

22) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja na potrzeby prowadzenia portali
internetowych i baz danych BIP w zakresie realizowanych zadan;

23) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie wktadu merytoryczno -
technicznego oraz formalno - prawnego w zakresie powierzonych zadan oraz
udziat w pracach komisji przetargowej;

24) prowadzenie postepowan zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien

publicznych w zakresie prowadzonych zadan;
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25) kwalifikowanie wydatkéw z podziatem na $rodki wlasne i $rodki z udziatem
funduszy zewnetrznych zgodnie z wewnetrznymi procedurami obowigzujacymi w
Biurze;

26) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentéw zespotu zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjng i archiwalna;

27) wspdlpraca z Dziatem Administracyjno- organizacyjnym w zakresie sporzadzania
inwentaryzacji majatku trwatego Biura;

28) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych zgodnie ze statutem

Zwiazku oraz Regulaminem organizacyjnym.

§ 47.
Wszyscy pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za:
1. Nalezyte, terminowe i zgodne z prawem wykonywanie powierzonych zadar.
2. Przestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawa oraz regulaminéw, instrukcji
procedur obowigzujacych w Biurze.
Wiasciwe zabezpieczenie drukdw, pieczeci i innych znakéw urzedowych.
Ksztattowanie prawidtowych stosunkéw miedzyludzkich w zespole.

Wiasciwg wspélprace z innymi komérkami organizacyjnymi Biura.

oo oW

Powierzone mienie do zwrotu lub rozliczenia sie w przypadku zmiany

stanowiska/rozwiazania umowy.

§48.
Wszystkie osoby zobowigzane sg do wspélpracy miedzy sobg, udzielenia pomocy w przypadku
pilnej potrzeby oraz do uzgodnienia stanowiska, przed podjeciem ostatecznej decyzji przez

Przewodniczacego Zarzadu/Zarzad i Dyrektora Biura.

§ 49.
Pracownicy Biura zobowiazani sa do szczegdlowej znajomosci przepiséw prawnych z zakresu
swego dzialania, przestrzegania przepiséw bhp, przeciwpozarowych oraz dbatoéci o powierzone

mienie.
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ROZDZIAL V1. ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACY]NYCH

§ 50.

1. Do zadan Dzialu Gospodarki Odpadami nalezy w szczeg6lnosci obstuga i kontrola
systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie Gmin - cztonkéw Zwigzku
objetych systemem gospodarowania odpadami komunalnymi, nadzér nad wykonawcami
ustug, prowadzenie dziatan edukacyjnych i promocyjnych oraz sprawozdawczodci,
aktualizowanie bazy danych wtascicieli nieruchomosci oraz dbato$¢ o nalezyte
utrzymywanie czystoéci i porzadku - spraw wynikajacych z nastepujacych aktéw

prawnych:

1) Ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach;

2) Ustawy o odpadach;

3) Ustawy o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym;
4) Ustawy Prawo ochrony srodowiska;

5) Ustawy o gospodarce opakowaniami i odpadami;

6) Ustawy Prawo zaméwien publicznych;

7) Ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;

8) Ustawy Ordynacja podatkowa;

9) Ustawy o samorzadzie gminnym.

2. W ramach Dzialu Gospodarki Odpadami wyodrebnia sie:

1) Zespot orgaﬁizacji i rozliczania systemu GO
2) Zespot obstugi wilascicieli nieruchomosci;
3. Do zadan Zespotu organizacji i rozliczania systemu GO nalezy w szczegdlnosci:
1) catoksztalt spraw zwigzanych 2z rozwojem systemu gospodarki odpadami
komunalnymi;
2) wspélpraca, koordynacja, nadzor i kontrola dziatania firm wywozowych wytonionych
w drodze przetargu na terenie gmin Zwigzku objetych systemem;
3) nadzér i kontrola firm §wiadczacych ustuge odbioru i zagospodarowania odpadéw w

zakresie skanowania koddéw kreskowych podczas odbioru odpadéw oraz
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przekazywania raportéw ze skanowania kodow kreskowych podczas odbioru
odpaddw;

4) wspélpraca z firmami $wiadczacymi ustuge odbioru i zagospodarowania odpadéw
w zakresie biezacego rozwiazywania probleméw organizacyjnych zwigzanych z
funkcjonowaniem systemu identyfikacji pojemnikéw i workdw za pomoca systemu
kodéw kreskowych na terenie gmin Zwigzku objetych systemem;

5) przygotowanie wktadu merytoryczno - technicznego oraz formalno - prawnego w
zakresie postepowan przetargowych na odbiér odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci, w tym m.in. przygotowanie projektu umowy;

6) kontrolowanie osiagania odpowiednich pozioméw recyklingu, przygotowania do
ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw
komunalnych ulegajgcych biodegradacji przekazywanych do sktadowania;

7) realizacja uchwal dotyczacych zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Zwigzkuy;

8) wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami samorzgdowymi;

9) opracowywanie raportéw z dokonywanych corocznych analiz stanu gospodarki
odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji mozliwosci technicznych,
organizacyjnych w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

10) wspdtpraca z wykonawcami w zakresie realizacji sprawozdawczoéci przez firmy
zgodnie z zapisami umowy, przedmiotu zaméwienia oraz ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach, ustawy o odpadach;

11) realizacja sprawozdawczosci zgodnie z zapisami ustawy o utrzymaniu czystosci i
-porzadku w gminach, ustawy o odpadach i innymi aktami prawnymi;

12) sporzadzanie sprawozdan z realizacji powierzonych zadan z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi;

13) koordynacja i nadzér nad funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbidrki Odpadéw
Komunalnych (PSZOK};

14) sporzadzanie comiesiecznych informacji o kwocie naleznej dla Wykonawcy.

15) opracowywanie analiz i rekomendacji dotyczacych funkcjonowania systemu

gospodarki odpadami na potrzeby Dziatéw ZGRP
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16) opracowywanie analiz i rekomendacji dotyczacych tworzenia warunkow
organizacyjnych 1 instytucjonalnych do wykonywania prac zwigzanych z
utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie ZGRP;

17) zbieranie i opracowywanie danych uzyskanych z raportéw wykonawcow oraz
systeméw teleinformatycznych funkcjonujacych w Biurze ZGRP mu.in. z systemu
identyfikacji pojemnikéw i workéw, z systemu GPS, fotoputapek;

18) sporzadzanie statystyk i analiz z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi na podstawie otrzymywanych sprawozdarn;

19) biezaca wspdtpraca z firmami swiadczacymi ustuge odbioru i zagospodarowania
odpadéw w zakresie wymiany danych nt. nieruchomosci objetych systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi;

20) sporzadzanie analiz zebranych podczas skanowania kodéw kreskowych w trakcie
odbioru odpadéw;

21) przygotowywanie materiatéw do rocznej analizy gospodarki odpadami.

5. Do zadan Zespotu obshugi wlascicieli nieruchomosci nalezy w szczegoélnosci:

1) przyjmowanie oraz wstepna weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) pozyskiwanie od podmiotéw zewnetrznych baz z danymi niezbednymi do
realizacji zadan zwiazanych z funkcjonowaniem systemu GO.

3) weryfikacja formalnej poprawnosci deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do sprawdzenia zgodnosci z
przedstawionymi deklaracjami za gospodarowanie odpadami komunalnymi na
podstawie m.in. danych z raportéw wykonania;

5) rozdysponowywanie zweryfikowanych deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi do poszczegdlnych Dzialow/Zespotow,
w tym za pomocg elektronicznego obiegu dokumentdow;

6) rozdysponowywanie informacji o koniecznosci wszczecia postepowania
podatkowego do Zespotu windykacji.

7) obstuga w zakresie m.in.:

— udzielania informacji nt. systemu gospodarowania odpadami, w tym zasad
segregacji,
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- udzielania informacji nt. zasad wypetniania oraz pomocy przy w wypetnianiu
deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
wnioskéw o odbiér odpaddéw remontowo - budowlanych i innych dokumentéw
zwigzanych z systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

— przyjmowania i realizacji wnoszonych reklamacji wiascicieli nieruchomoéci
poprzez program Temida,

— udzielania wstepnej informacji o platnosciach/zaleglosciach optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

8) drukowanie i rozdysponowywanie kodéw kreskowych oraz udzielania informacji
nt. system_u identyfikacji pojemnikéw i workéw,

9) organizacja oraz koordynacja dyzuréw w gminach, w tym obstuga wiascicieli

nieruchomosci w trakcie dyzurdw.

§ 51.

1. Do zadan Dzialu Administracyjno- Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci
realizacja zadan zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Biura, organizacjg pracy,
prowadzeniem spraw kadrowych, socjalnych, szkoleniowych, obstugg kancelaryjng,
teleinformatyczng, logistyczna, informacyjna Biura, systemem zarzadzania jako$cia, obstuga
archiwum zakladowego Biura, ochrong danych osobowych, kontrolg zarzadcza- sprawy
wynikajace z nastepujacych aktéw prawnych:

1. Ustawy o pracownikach samorzadowych;
Ustawy o samorzadzie gminnym;
Ustawy kodeks pracy;
Ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych;
Ustawy o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych;
Ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania;

Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

©® N e wN

Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania z
dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu

przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych;
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9. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzgdzenia i systemy informatyczne
stuzgce do przetwarzania danych osobowych;

10. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad
techniki prawodawczej”;

11. Ustawy o dostepie do informacji publicznej;

12. Ustawy o ochronie danych osobowych;

13. Ustawy Prawo zaméwien publicznych;

14. Ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

2. W ramach Dzialu Administracyjno - Organizacyjnego wyodrebnia sie:
1) Zespo6tl administracyjno- organizacyjny, w sktad ktérego wchodzi:
a) wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno - organizacyjnych
b) wieloosobowe stanowisko - gonicy .

2) samodzielne stanowisko ds. organizacyjno - kaderowych.

3. Do zadan Zespolu ds. administracyjno - organizacyjnych nalezy

w szczegdlnosci:

1) w zakresie wieloosobowego stanowiska ds. administracyjno - organizacyjnych:
a) obstuga posiedzen Zgromadzenia, Zarzadu i Komisji Rewizyjnej;
b) prowadzenie kancelarii Biura, w tym m.in.:

— przyjmowanie korespondenc;ji;

— prowadzenie elektronicznej ewidencji  korespondencji = miejscowej
(sporzadzanie wykazow pism);

— koordynacja pracy wieloosobowego stanowiska pracy - goncy, w tym min.
rozliczanie goncéw z wykonywania przydzielonych zadan, zgodnie z
wiaéciwym zarzadzeniem w sprawie doreczania korespondencji miejscowej i

pracy goncéw, znajomos¢ i opracowywanie wewnetrznych przepisow Biura, w
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szczegolnosci zarzadzen dotyczacych sposobu doreczania korespondencji
miejscowej i pracy goncow;

— planowanie kolejno$ci doreczania korespondencji: podziat korespondencji na
miejscowosci/gminy i rozdysponowanie korespondencji na poszczegélnych
goncow;

— prowadzenie komputerowej ewidencji korespondencji miejscowej
wychodzgcej z Biura;

— nadzér nad terminowym doreczaniem Kkorespondencji miejscowej oraz
kontrolowanie skutecznosci doreczania korespondencji;

— prowadzenie spraw zwiazanych z awizowanymi przesytkami, w tym obstuga
mieszkancéw zglaszajacych sie po awizowane przesytki;

— nadzér nad wypelnianiem przez goncéw odpowiednimi adnotacjami
zwrotnych potwierdzen odbioru;

— przygotowywanie zawiadomienn powtdrnych awizowanych przesytek.

c) prowadzenie sekretariatu Biura;
d) prowadzenie spraw z zakresu struktury organizacyjnej Biura;

e) opracowywanie projektu Regulaminu pracy, Regulaminu organizacyjnego, Statutu oraz

innych instrukcji i procedur Biura;
f) organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Biurze;
g) organizacja pracy Biura;
h) przygotowywanie wewnetrznych aktow normatywnych;
i) nadzor i prowadzenie rejestru zaméwien publicznych Biura ZGRP;
j) prowadzenie archiwum zakladowego;
k) prowadzenie rejestru umow Biura;
1} prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw Biura;

m) prowadzenie postepowania z zakresu skarg i wnioskéw dotyczacych dziatania Biura;
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n) prowadzenie biblioteki wydawnictw i czasopism;
0) wspodlpraca przy prowadzeniu spraw z zakresu ochrony danych osobowych;
p) obstuga teleinformatyczna Biura;

q) przygotowywanie informacji i materialéw do zamieszczenia na portalach

informacyjnych Biura przy wspétpracy z Dziatlem Projektéw i Programéw;
r) wspdlpraca przy prowadzeniu spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza;
5) prowadzenie statystyki, sprawozdawczosci i analiz z pracy Biura;
t) prowadzenie ubezpieczen rzeczowych;
u) nadzér nad lokalami biurowymi;
v) prowadzenie spraw gospodarczo - zaopatrzeniowych Biura
w) prowadzenie inwentaryzacji Srodkow trwatych Biura;
x) prowadzenie spraw eksploatacyjno - remontowych Biura;

y) przekazywanie informacji do Dzialu Finansowo - Ksiggowego o liczbie mieszkancéw

poszczegblnych gmin w celu ustalenia wysokosci sktadki cztonkowskiej;
z) wspoélpraca ze stuzba BHP;
3) w zakresie wieloosobowego stanowiska - goncy:

a) znajomos¢ wewnetrznych przepiséw Biura, a w szczegolnosci zarzadzen dotyczacych
sposobu doreczania korespondencji miejscowej i pracy goncow;

b) przyjmowanie korespondencji i potwierdzanie jej odbioru w rejestrze pism
wychodzacych Biura Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego oraz planowanie kolejnos$ci
dostarczania pism;

c) terminowe doreczanie korespondencji miejscowej wysylanej z Biura oraz innych
materialéw informacyjnych na terenie Zwiazku Gmin Regionu Plockiego;

d) rozliczanie powierzonej korespondencji;

e) biezgce wypetnianie odpowiednimi adnotacjami zwrotnych potwierdzen odbioru;
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4. Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. organizacyjno - kadrowych nalezy w
szczegblnodci:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Biura;

2) wystawianie i wydawanie legitymacji stuzbowych;

3) koordynacja i nadzor nad przeprowadzaniem ocen okresowych pracownikdw;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazu w Biurze;

5) prowadzenie ewidencji oraz catosci spraw wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikow;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy, dokonywanie okresowych
analiz wykorzystania czasu pracy (obecnosci, zwolnien, godzin nadliczbowych, urlopéw);

7) rejestracjai kontrola zwolnien lekarskich;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z naborami do pracy w Biurze;

9) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow;
10) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

11) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy;

12) wspodlpraca przy prowadzeniu spraw zwiazanych z kontrola zarzadczg;

13) wspoélpraca z przychodnig medycyny pracy w zakresie badan lekarskich dla pracownikéw
Biura;

14) przygotowywanie zaswiadczenia o zatrudnieniu pracownikéw i oséb wspoétpracujacych;

15) przygotowywanie okresowych i rocznego sprawozdania z pracy Zarzadu Zwigzku Gmin
Regionu Plockiego;

16) prowadzenie rejestru polecen wyjazdow stuzbowych;
17) prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych/prywatnych;

18) wspétpraca przy prowadzeniu spraw z zakresu ochrony danych osobowych;
§52.
1. Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegoélnoéci prowadzenie
rachunkowosci jednostki, wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, wykonywanie
wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych zplanem finansowym,
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wykonywanie kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych, wymiarem, poborem, ewidencja ksiegowg dochodéw, wydawaniem zaswiadczen o
wysokos$ci dochoddéw pracownikéw i 0séb wspétpracujgcych, ustalanie oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, wykonywanie zadan zwiazanych z windykacjg obowiazku zlozenia
deklaracji o wysokoéci optaty za gospodarowanie odpadami, windykacja naleznosci z tytutu
oplaty za gospodarowanie odpadami oraz realizacja kompleksu prac zwigzanych
z rachunkowoscia, ksiegowoscig i sprawozdawczoscig finansowg i budzetowg ZGRP - sprawy

wynikajace z nastepujgcych aktéw prawnych:

1) Ustawy o finansach publicznych;

2) Ustawy o rachunkowosci;

3) Ustawy o dochodach jednostki samorzadu terytorialnego;
4) Ustawy o podatkach i optatach lokalnych;

5) Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;

6) Ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
7) Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

8) Ustawy Prawo zaméwien publicznych;

9) Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego;

10) Ustawy Ordynacja podatkowa;

11) Ustawy o samorzadzie gminnym.

2. W ramach Dzialu Finansowo - Ksiegowego wyodrebnia sie:

1) Zespét finansowo - ksiegowy
2) Zesp6l wymiaru i ksiegowosci oplaty GO
3) Zespol windykacji

3. Do zadan Zespothu finansowo - ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie dokumentéw podlegajacych ewidencji ksiegowe;j;
2) prowadzenie wstepnej kontroli dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
formalno - rachunkowym;

3) przekazanie dokumentéw ksiegowych do opisu merytorycznego;
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4) prowadzenie wstepnej kontroli opisu merytorycznego dokumentu ksiegowego
pod wzgledem zgodnosci z ,Instrukejg sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw
ksiegowych”;

5) monitorowanie wplat i wyplat ptatnosci na/z kont bankowych obstugujacych
ZGRP oraz dokonywanie okresowych analiz;

6) prowadzenie dokumentacji ksiegowej Zwiazku;

7) ksiegowanie operacji gospodarczych oraz sporzgdzanie miesiecznych obrotow i
sald;

8) potwierdzanie sald;

9) organizowanie i prowadzenie rachunkowosci Zwigzku;

10) przygotowywanie przelewéw na platnosci bezgotéwkowe za towary i ustugi
niezbedne do realizacji zadan Zwigzku;

11) przygotowywanie dokumentéw obciazajacych jednostki wspédifinansujace
dziatalnos¢ Zwiazku do wysokoSci zalozonego udzialu w finansowaniu na
podstawie danych otrzymanych z komorki odpowiedzialnej merytorycznie za
realizacje zadania oraz dokumentéw sprzedazy;

12) sporzadzanie zestawien finansowych i sprawozdan budzetowych i finansowych
dotyczacych dziatalnosci Zwigzkuy;

13) dokonywanie rozliczen ptacowych, ubezpieczen oraz rozliczen podatkowych;

14) przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji z zakresu ptac;

15) sporzadzanie listy ptac pracownikéw;

16) prowadzenie kartotek zarobkowych pracownikdw;

17) wspdtpraca z bankiem w zakresie obstugi Zwigzku, tworzenia lokat, itp.;

18) wspétpraca z komérkami organizacyjnymi poprzez przekazywanie informacji
finansowych w zakresie niezbednym do przygotowania sprawozdan
stanowiskowych oraz rozliczen programoéw i projektéw;

19) wspoétpraca przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych dotyczacych realizacji
zadan Zwiazku Gmin zgodnie ze stosownymi wymogami oraz w sposob
umozliwiajacy przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

20) sporzadzanie wnioskdw o platno$¢, sprawozdan i innych zestawien finansowych

dotyczacych projektéw finansowanych ze Srodkéw zewnetrznych;
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21) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentacji ksiegowej, planu kont, zasad
rachunkowosci, instrukcji kasowej i innych regulacji wewnetrznych zwigzanych z
prowadzeniem rachunkowosci;

22) przygotowanie projektu budzetu, zmian w budzecie, sprawozdan z jego
wykonania oraz monitorowanie wykonania budzetu;

23) opracowywanie projektow plandw finansowych;

24) przygotowywanie sprawozdan i informacji finansowych i budzetowych dla
Zarzadu i czltonkéw Zwigzku oraz na strone internetowg ZGRP z realizacji
programoéw i zadan;

25) prowadzenie kasy Biura ZGRP;

26) zabezpieczanie $rodkéw pienieznych na biezace potrzeby Biura oraz realizowane
zadania

4. Do zadan Zespolu wymiaru i ksiegowosci oplaty GO nalezy w szczegdlnosci:

1) stala aktualizacja bazy danych rejestru ZGRP wszystkich witascicieli
nieruchomoéci zamieszkatych i niezamieszkatych objetych systemem gospodarki
odpadami komunalnymi;

2)  prowadzenie ewidencji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w tym:
a) biezace ksiegowanie wplywéw z tytulu oplaty za gospodarowanie

odpadami,

b) prowadzenie na poszczegblnych kontach podatnikow prawidtowej
ewidencji przypisdw, odpisow, wptat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2) prowadzenie kart kontowych oséb fizycznych i 0séb prawnych z tytutu optlaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3)  biezaca kontrola terminowosci dokonywania wptat przez podatnikéw;

4)  biezaca analiza kart podatnikéw pod katem istniejgcych wplat i zalegtosci z tytutu
optaty za gospodarowanie odpadami;

5) dokonywanie analizy stanu zalegto$ci w optacie;

6) przygotowywanie informacji dla Zespotu finansowo - ksiegowego w zakresie
zwrotdw nadplat oraz zaksiegowaniu kosztéw egzekucyjnych potraconych przez

urzad skarbowy;

Strona 54 z 64




Zatacznik Nr 1 d/? Uchwaly Nr.ﬂf,[?@?)iw 4

z dnia ....4&L 84 2017 T

Bielsk, Bodzandow, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwirisk nad Wista, Drobin,

Gabin, Gmina Gostynin, £gck, Nowy Dunindow, Pacyna, Ptock, Radzanowo,
Fwianck Gmin Stupno, Stara Biata, Starozreby, Szczawin Koscielny, Wyszogrdd
Regionu Plockiepgo

vagem ml 1994 rakn

7)  zaliczanie nadptat w catoéci lub czesci na poczet przysziych naleznoéci w oplatach
za gospodarowanie odpadami komunalnymi wg procedur wewnetrznych;
8)  przygotowywanie postanowien o sposobie =zarachowania wplaty oraz
postanowien w sprawie zwrotu nadptaconej oplaty;
9)  sporzadzanie raportéw dziennych dotyczacych wptat bankowych;
10) miesieczne sporzadzanie zestawien i ich uzgodnien w zakresie zadan
realizowanych przez zespodt;
11) przygotowywanie danych do sprawozdan;
12) przygotowywanie zaSwiadczen o dokonaniu wplaty w przypadku zagubienia lub
zniszczenia przez podatnika wydanego mu dowodu wptaty na jego wniosek.
5. Do zadan Zespotu windykacji nalezy w szczegdlnosci:
1) biezaca kontrola terminowosci dokonywania wptat przez podatnikéw;
2) biezaca analiza kart podatnikéw pod katem istniejacych wptat i zaleglosci z tytutu
oplaty za gospodarowanie odpadami;
3) dokonywanie analizy stanu zalegloSci w optacie oraz podejmowanie czynnosci
windykacyjnych;

a) wyszukiwanie danych o potencjalnych Zrédtach majgtkowych diuznika
pozwalajgcych pokry¢ zaleglosci wierzyciela z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) przygotowywanie i wysylanie upomniefi do uregulowania zalegtosci w
oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

c) sporzadzanie tytutéw wykonawczych ich ewidencja oraz przekazywanie do
odpowiedniego Naczelnika Urzedu Skarbowego.

4} przeprowadzanie postepowan podatkowych;

5) wspoétudziat w Dyzurach, w tym obstuga wiascicieli nieruchomoéci w trakcie
dyzurow.

6) pozyskiwanie od podmiotéw zewnetrznych baz z danymi niezbednymi do

realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu GO.

§53.

1. Do zadan Dzialu Projektéw i Programoéw nalezy w szczego6lnoséci realizacja zadan

w obszarze inwestycji, wykonywania zadan wlasnych ZGRP i cztonkéw ZGRP w tym zadan w
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obszarze szkolen, doksztatcania, podnoszenia kwalifikacji i kapitatu ludzkiego, dedykowanych
potrzebom spotecznosci lokalnych ZGRP lub Gmin cztonkéw ZGRP, ubieganie sie ZGRP i Gmin
czlonkéw ZGRP lub jednostek organizacyjnych tych Gmin o fundusze pomocowe Unii
Europejskiej, fundusze organizacji miedzynarodowych, fundusze pozostajgce w dyspozycji
Rzadu Rzeczpospolitej Polskiej lub agend i instytucji wedtug zasad okre$lonych we wiasciwych
dokumentach  programowych  oraz  proceduralnych,  dotyczacych  programow

wspotfinansowanych ze §rodkéw pomocowych w tych obszarach.

2. W ramach Dzialu Projektow i Programow wyodrebnia sie:

1) Zespdt ds. projektéw i programéw inwestycyjnych
2) Zespo6t ds. projektéw i programéw nieinwestycyjnych

3. Do zadan Zespolu projektéw i programéw inwestycyjnych nalezy
w szczegolnosci:

1) przygotowywanie dokumentéw do instytucji wspierajacych dziatanie Zwigzku w
zakresie programow i projektéw oraz podejmowanie dzialai w celu pozyskiwania
srodkdéw pomocowych z zakresu dziatania dziatu programéw i projektow;

2) bezposrednia realizacja czynno$ci zwigzanych z realizacja programéw i projektéw
zaaplikowanych przez ZGRP lub Gminy cztonkéw ZGRP;

3) dokonywanie rozliczehr programowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
programami, regulaminami, dokumentami programowymi i umowami zawartymi w celu
realizacji danego projektu dedykowanego tak po stronie instytucji zarzadzajgcej
projektem jak i po stronie wykonawcow projektow;

4) gromadzenie i sprawdzanie dokumentacji z zakresu srodkéw pomocowych na realizacje
zadan oraz przesylanie stosownych informacji do gmin;

5) sporzadzanie i przekazywanie Zarzadowi i cztonkom ZGRP informacji wraz z opinig o
mozliwosci ubiegania sig o $rodki pomocowe dla wskazanych projektdw na realizacje
zadan wiasnych ZGRP lub Gmin cztonkéw ZGRP;

6) przygotowywanie zalacznikéw niezbednych do ztozenia wniosku aplikacyjnego zgodnie
z zasadami okreSlonymi we wlasciwych dla danego programu dokumentach

programowych i proceduralnych;
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7) sporzadzanie koncepcji, studidéw wykonalnoéci i biznesplanéw niezbednych do zlozZenia
whniosku aplikacyjnego oraz zlecanie w trybie ustawy PZP branzowych wskazanych
opracowarn;

8) opiniowanie wraz z formulowaniem wnioskéw i wytycznych  dokumentéw
planistycznych i strategicznych w zakresie zgodno$ci z zapisami krajowych
dokumentéw programowych umozliwiajacych wykorzystanie srodkéw pomocowych;

9) opiniowanie wraz z formutowaniem wnioskow i wytycznych strategii rozwoju, budzetu,
Wieloletniego Planu Inwestycyjnego ZGRP w tym w zakresie planowanych zmian w w/w
dokumentach w zakresie mozliwosci pozyskania funduszy pomocowych;

10) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o dostepnych programach pomocowych
(europejskich i innych) oraz procedurach ich uzyskiwania, stuzgcych realizacji zadan
Zwiazku i rozwojowi lokalnemu;

11) opracowywanie wnioskow o uzyskanie dotacji na realizacje zadan Zwiazku;

12)sporzadzanie rozliczen z wykonania i wykorzystania dotacji zgodnie z zawartymi
umowami;

13) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie powierzonych zadan oraz
udzial w pracach komisji przetargowe;j;

14) wysytanie za pomocg Internetu ogloszen o rozpoczeciu i wyniku postepowan do BZP;

15) gromadzenie materialéw merytoryczno-informacyjnych dotyczacych zamdwien
publicznych;

16) przygotowywanie sprawozdan i informacji dla Zarzgdu i cztonkéw Zwigzku oraz na
strone internetowa ZGRP z realizacji programdw i zadan;

17) sporzadzanie wnioskdw o ptatnoéé projektu;

18) monitorowanie wptat 1 wypftat ptatnosci na/z konta bankowego obstugujacego projekt
oraz dokonywanie okresowych analiz w ramach udzielonych upowaznien;

19) sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych realizacji projektu zgodnie z
wymogami Instytucji Finansujacej 1 Instytucji Posredniczacej oraz w sposéb
umozliwiajgcy przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

20)wspdtpraca z instytucjami zarzadzajacymi, wdrazajacymi oraz posredniczacymi w
realizacji programéw finansowanych ze S$rodkéw pomocowych na poziomie
regionalnym, krajowym oraz miedzynarodowym wtasciwymi dla danego programu bgdz

realizowanego projektu;
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21) kwalifikowanie wydatkéw z podziatem na $rodki wtasne i srodki z udziatem funduszy
zewnetrznych;

22) przyjmowanie dokumentéw podlegajacych ewidencji ksiegowej;

23) sprawdzanie czy zobowigzanie wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym
projektu;

24) prowadzenie dokumentacji projektu;

25) przygotowywanie dokumentdéw (not) obcigzajacych jednostki wspdtfinansujace projekt
do wysokoséci zatozonego udziatu w finansowaniu;

26)bezposrednia  wspéipraca 2z  jednostkami  uczestniczacymi/nadzorujgcymi/
finansujgcymi projekt - udzielanie informacji dotyczegcych wysokosci planu ptatnoéci;

27) sporzadzanie innych zestawien i sprawozdai finansowych dotyczacych projektu;

28) prowadzenie bazy danych w zakresie aktéw prawnych Rzeczypospolitej Polskiej
dostosowujacych prawo polskie do wymogdw Unii Europejskiej w obszarze dziatania
dziatu.

29)Wspétpraca z Zespotem projektéw i programéw nieinwestycyjnych przy' organizacji i

koordynacji catoksztattu dziatan promocyjnych realizowanych projektéw i programéw.

4, Do zadan Zespotu projektéw i programéw nieinwestycyjnych nalezy w szczegolnosci
oprdcz zadan o ktorych mowa w § 53 ust. 3 pkt. 1- 29.

1) organizacja i koordynacja catoksztattu dziatan promocyjnych realizowanych
projektéw i programow;

2) organizacja i koordynacja promocji Zwigzku Gmin Regionu Plockiego, w tym
tworzenie, aktualizacja informacji zamieszczanych na stronach internetowych
ZGRP oraz portalach spofecznosciowych we wspdlpracy z poszczegdlnymi
komérkami;

3) opracowywanie analiz i rekomendacji dotyczacych tworzenia warunkéw
organizacyjnych i instytucjonalnych do wykonywania prac zwiazanych z
utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie ZGRP;

4) tworzenie i aktualizacja dokumentdw strategicznych zwigzanych z systemem

gospodarki odpadami;
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§54.

Do zadan Zespotu ds. IT nalezy w szczegélnosci realizacja zadari w obszarze informatycznym
Zwiazku Gmin Regionu Plockiego, w tym w szczeg6lnosci administrowanie i realizacja
catoksztattu zadann wynikajacych eksploatacji sprzetu komputerowego i systemow
informatycznych, nadzér oraz koordynacja catoksztattu zadan zwigzanych z realizacja umow
informatycznych, nadzér oraz koordynacja catoksztattu zadan zwigzanych z systemami
teleinformatycznymi funkcjonujacymi w biurze, w tym realizacja catoksztattu zadan zwiazanych

z systemem identyfikacji pojemnikéw za pomoca kodéw kreskowych:

1. W zakresie catoksztattu zadan zwigzanych z merytoryczng obstugg umoéw teleinformatycznych

nalezy w szczegdlnosci:

a) koordynowanie systemu identyfikacji pojemnikow i workdw za pomoca systemu koddw
kreskowych na terenie gmin Zwiazku objetych systemem;

b) opracowywanie analiz i rekomendacji dotyczacych dziatania systemu identyfikacji
pojemnikow i workéw oraz oprogramowania do zarzadzania systemu gospodarowania
odpadami;

c) =zarzadzanie systemem identyfikacji pojemnikéw i workow za pomoca systemu kodow
kreskowych na terenie gmin Zwiazku objetych systemem;

d) nadzér nad organizacyjno - technicznym funkcjonowaniem systemu identyfikacji
pojemnikéw i workdw;

e) udostepnienie firmom $wiadczgcym ustuge odbioru i zagospodarowania odpadéw
mobilnych czytnikéw kodéw kreskowych oraz nadzér nad ich eksploatacja;

f) nadzér i kontrola firm $wiadczacych ustuge odbioru i zagospodarowania odpadéw w
zakresie skanowania koddw kreskowych podczas odbioru odpadéw oraz przekazywania
raportéw ze skanowania kodédw kreskowych podczas odbioru odpadéw;

g) wspdlpraca z firmami §wiadczacymi ustuge odbioru i zagospodarowania odpadéw w
zakresie biezacego rozwigzywania probleméw zwiazanych z funkcjonowaniem systemu
identyfikacji pojemnikéw i workéw za pomoca systemu kodéw kreskowych na terenie
gmin Zwigzku objetych systemem;

h) biezaca wspdlpraca z firmami $wiadczacymi ustuge odbioru i zagospodarowania
odpaddéw  w zakresie wymiany danych nt. nieruchomosci objetych systemem

gospodarowania odpadami komunalnymi;
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i) sporzadzanie analiz zebranych podczas skanowania kodéw kreskowych w trakcie
odbioru odpadéw;

j) nadzér, kontrola oraz koordynacja uméw z firmami dostarczajgcymi oprogramowania
do obstugi systemu gospodarowania odpadami komunalnymi;

k) biezgca wspotpraca z dostawcg oprogramowania do zarzadzania systemem gospodarki
odpadami;

1) okresowa weryfikacja uprawniefl uzytkownikéw systemodw teleinformatycznych ZGRP;

m) wspoipraca przy wydruku i rozdysponowywaniu kodéw kreskowych;

n) prowadzenie analiz tras wywozowych na podstawie systemu GPS firm wywozowych;

o) wspblpraca z Dzialem Gospodarki Odpadami w zakresie przygotowywania tabeli i analiz
niezbednych przy rozliczaniu i kontroli Wykonawcy.

2. W zakresie catoksztattu zadan zwigzanych z obstugg informatyczng nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie i realizacja catoksztaltu zadan wynikajacych z eksploatacji sprzetu
komputerowego i systeméw informatycznych w tym w szczeg6lnosci:

2) aktualizacja sterownikdw i oprogramowania,

3) czyszczenie, konserwacja, drobne naprawy sprzetu komputerowego,

4) diagnozowanie i usuwanie uszkodzen oprogramowania,

5) sporzadzanie ewidencji sprzetu informatycznego Biura Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego
oraz okresowej weryfikacji stanu sprzetu w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego.

6) zglaszanie problemoéw, propozycji modyfikacji i udoskonalen systemoéw;

7) przygotowywaniu planéw zakupu sprzetu biurowego i informatycznego oraz
przygotowywaniu przedmiotu zaméwienia oraz wszelkich niezbednych dokumentéw do
realizacji zamdwienia na sprzet biurowy i informatyczny zgodnie z wymogami Ustawy
Prawo zamowien publicznych oraz zgodnie z art. 4 ust.8 ustawy Prawo zamdwien
publicznych;

8) okresowa weryfikacja uprawnien uzytkownikéw systemoéw teleinformatycznych ZGRP na
podstawie informacji przekazywanych przez Zespo6t ds. organizacyjno - kadrowy;

okresowa  weryfikacja  uprawnien ZGRP jako  uzytkownika  systemoéw
teleinformatycznych;

9) nadzoér nad funkcjonowaniem systemu i oprogramowania do zarzadzania systemem

gospodarki odpadami, systemem identyfikacji pojemnikéw i workdéw, programem
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TEMIDA oraz innych systemdéw i programoéw wykorzystywanych przez Biuro ZGRP w
zakresie niezbednym do prawidtowego funkcjonowania, w tym w szczegdlnosci:

a) udostepnianie udostepniania firmom $wiadczacym ustluge odbiorn i
zagospodarowania odpadéw, mobilnych czytnikéw kodéw kreskowych

b) raportowania i eksportowania danych;

¢} nadzoru nad eksploatacja i biezacym rozwigzywaniem problemoéw zwigzanych z
rozwigzaniami technologiczno-informatycznymi, w tym obstudze serwerdéw ftp,
czytnikéw i systemu identyfikacji pojemnikéw i workéw za pomocy kodow
kreskowych, systemu GPS;

d) import danych z systemu identyfikacji pojemnikéw i workéw za pomoca systemu
kodéw kreskowych i przekazanie odpowiednim Dzialom/zespolom, w tym
wspbtpraca przy wydruku i rozdysponowywaniu kodéw kreskowych;

10) wspdtpraca z Dzialem Gospodarki Odpadami w zakresie przygotowywania tabeli i analiz
niezbednych przy rozliczaniu i kontroli Wykonawcy.

11) generowanie raportéw od/dla wykonawcéw;

12) biezacej pomocy technicznej oraz merytorycznej przy obstudze systeméw i programéw
informatycznych;

13} aktualizowanie rejestru nieruchomosci objetych systemem gospodarki odpadami oraz
przesylanie aktualizacji Wykonawcom;

14) administrowanie srodowiskiem sieciowym i serwerowym uzytkowanym przez ZGRP;

15) aktualizowanie planu rozwoju Biura Zwigzku Gmin Regionu Plockiego w zakresie
wdrazania nowych rozwigzan technologiczno-informatycznych pozwalajacych stworzyé
platforme do kontaktu on-line obywateli z Biurem Zwigzku Gmin Regionu Plockiego,
takich jak m.in. e-puap, elektroniczny obieg dokumentéw, e-urzad z uwzglednieniem
stanu faktycznego 1 wskazaniem konkretnych rozwigzan technologiczno -
informatycznych, a jezeli zajdzie taka konieczno$¢ to réwniez organizacyjnych, ktére maja
usprawni¢ procesy pracy w Zwigzku Gmin Regionu Plockiego i zefektywizowaé te procesy
pod katem wytycznych Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji, przepiséw prawa w tym
zakresie oraz dostepnych rozwiazan technologiczno - informatycznych, w tym
reagowaniu na biezace potrzeby Zwigzku Gmin Regionu Piockiego nie okre§lone w
niniejszej umowie, jednakze wynikajace z potrzeb Biura Zwigzku Gmin Regionu Plockiego

w zakresie zaopatrzenia w infrastrukture technologiczno-informatyczng;
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Bielsk, Bodzanéw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wista, Drobin,
Gabin, Gmina Gostynin, tack, Nowy Dunindw, Pacyna, Plock, Radzanowo,
Stupno, Stara Biata, StaroZreby, Szczawin Koscielny, Wyszogrod

Zwigzek Gmin
Regionn Plockiego

e od 19%4 raku

16) administrowanie stronami internetowymi Zwiazku, domena ZGRP oraz serwerem ZGRP,
w tym uaktualnianiu oraz modernizowaniu stron internetowych Zwiazku, nadzdr
techniczny nad rozbudowa i tworzeniem stron, zarzadzanie trescia;

17) opracowywanie graficzne materiatéw na zlecenie komoérek organizacyjnych materiatéw
promocyjnych itp.;

18) zabezpieczenie medialne spotkan, konferencji, szkolen itp. organizowanych przez
Zwiazek Gmin Regionu Plockiego;

19) pelnienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych na mocy nadanego
upowaznienia,
realizacja polityki bezpieczefistwa systeméw informatycznych, zapobieganie
naruszeniom oraz nadzér nad archiwizowaniem i bezpieczefistwem gromadzonych i

przesytanych danych;

§55

Do zadan Zespohu ds. kontroli nalezy w szczegd6lnoSci realizacja catoksztattu czynnosci
zwigzanych z nadzorem oraz kontrolg zaréwno podatkows jak i kontrolg w rozumieniu
ustawy - prawo ochrony Srodowiska, o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej nad
funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawnymi oraz najwyzszymi standardami, w tym w szczegélnoSci:

1) kontrola w terenie dziatania firm wywozowych wytonionych w drodze przetargu na
terenie gmin Zwigzku objetych systemem w zakresie prawidtowoéci odbioru odpadéw
komunalnych i zagospodarowania, w tym w szczegélnosci:

a) kontrola odbierania odpaddéw komunalnych w terminach okre$lonych w
harmonogramie;
b) kontrola podjecia przez Wykonawce prac interwencyjnych w zakresie odbioru
odpadow ze wskazanego miejsca w ustalonym terminie;
c) kontrola wykonawcy w zakresie odbierania odpadéw od wiascicieli
nieruchomosci ktérzy nie zostali zarejestrowani w systemie/ rejestrze ZGRP;
d) kontrola wyposazenia nieruchomosci w pojemniki i worki na odpady komunalne;

e) kontrola w zakresie likwidacji przez wykonawce dzikich wysypisk.

Strona 62 z 64




Zatacznik Nr 1 do Uchwaty Nr(;l@no{b?
zdnia ... LZ.A.......... 2017 r.

Bielsk, Bodzandw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wista, Drobin,

Gabin, Gmina Gostynin, £gck, Nowy Dunindw, Pacyna, Ptock, Radzanowo,
Ziwinzck Gmin Stupno, Stara Biata, Starozreby, Szczawin Koscielny, Wyszogroéd
Regionn Plockiezo

e od 1M roakn

2) kontrola w terenie dziatania firm wywozowych wyltonionych w drodze przetargu na
terenie gmin Zwigzku objetych systemem w zakresie skanowania kodéw kreskowych
podczas odbioru odpadéw z nieruchomosci, w tym w szczegdélnosci:

a)  kontroli w zakresie uzywania i eksploatacji mobilnych czytnikéw kodéw
kreskowych przez Wykonawce;

b)  kontroli w zakresie skanowania kodéw z pojemnikdéw i workéw przy
pomocy mobilnych czytnikéw koddw kreskowych przez Wykonawce;

c) kontroli realizacji procedur przez Wykonawce w sytuacji nieczytelnego
kodu lub jego braku.

3) kontrola w terenie wilascicieli nieruchomosci i zarzadcow w zakresie realizacji
obowigzkéw gospodarowania odpadami komunalnymi wynikajacych z danych zawartych
w deklaracji o0 wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) kontrola w terenie wilascicieli nieruchomosci i zarzadcéw w zakresie podawania
prawdziwych danych w deklaracji i naleznosci z tytutlu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

5) przygotowywanie protokotéw, sprawozdan, zestawien i innych dokumentéw z
przeprowadzanych kontroli.
przekazywanie wynikéw kontroli do merytorycznie odpowiedzialnych komérek

organizacyjnych Biura w celu podjecia dalszych czynnosci.

§ 56.

Komisja Przetargowa wykonuje zadania w pelnym zakresie stosownie do przepiséw ustawy
Prawo Zaméwien Publicznych oraz z przyjetym Regulaminem w sprawie realizacji wydatkéw o

wartosci szacunkowej przekraczajacej wyrazonej w ztotych rdwnowarto$ci 30 tys. euro.

§ 57.

Komisja Socjalna wykonuje zadania zgodnie z przyjetym Regulaminem Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.
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Bielsk, Bodzandw, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwirisk nad Wistg, Drobin,
Gabin, Gmina Gostynin, Lack, Nowy Dunindw, Pacyna, Ptock, Radzanowo,
Stupno, Stara Biata, Starozreby, Szczawin Koscielny, ‘Wyszogrod

Zwigzek Gmin
Regionu Plockiepo

varenn tnd TR rokn

ROZDZIAL X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§58.

Sprawy nie ujete w niniejszym regulaminie moga by¢ regulowane odrebnymi zarzadzeniami
Dyrektora Biura.

§ 59,

Kierownicy komdrek organizacyjnych zobowigzani sa zaznajomi¢ wszystkich podlegltych
pracownikéw z przepisami niniejszego regulaminu w terminie 14 dni od dnia wejcia w Zycie.

§ 60.

Regulamin organizacyjny wywiesza sie w siedzibie Biura w miejscu ogélnodostepnym.
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WZOR

KARTA STANOWISKA PRACY

Komérka organizacyjnal ccvcvecveccecrerenreannsns ssmsmsenrasenmnns
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. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI, UPRAWNIEN I OBOWIAZKOW

Nazwa stanowiska pracy

Symbol wg nomenklatury
regulaminu organizacyjnego i
schematu organizacyjnego

Forma zatrudnienia
lub Sciezka awansu
zawodowego

A. DANE PODSTAWOWE - OPIS STANOWISKA PRACY

1. Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej

1.1. IMIE I NAZWISKO

1.2. Instytucja /ADRES 1.3. KOMORKA ORGANIZACYINA

BIURO ZWIAZKU GMIN REGIONU -- -
PLOCKIEGO

2. Dane dotyczace struktury organizacyjnej

2.1. 0OSOBA ZAIMUJACA STANOWISKO PODLEGA

bezposredni NAdzOr: ..o e

2.2. STANOWISKA PODLEGLE OSOBIE ZAIJMUJACE] OPISYWANE STANOWISKO

Zhigniew Bialecki

Tfonck Zarzad
Fwinzlcu Gmin Regionu Ploc




organizacyjnej.

9. Prowadzi biezacq analize przepiséw prawa dotyczacych prowadzonych spraw i
wdraza zmiany nimi wprowadzone.

10. Rozpatruje i zatatwia skargi, wnioski oraz przedktada przygotowane odpowiedzi do
podpisu merytorycznemu przetozonemu.

1.2. WSPOLPRACA Z INNYMI STANOWISKAMI

Wspolpraca z .....oiveneee wvvssnavies WeZAKIBETE s sevivinsius v isssss sss sy .
Wspopraca Z .....cceevvvvvnnnnnnes w zakresie prawidlowosci przygotowywania
dokumentacji przekazywanej do archiwum.

3. Wspélpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania
dokumentow niezbednych do przygotowania postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego.

4. Wspolpracuje z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w zakresie

prawidlowej realizacji zadan merytorycznych oraz wynikajacych ze wspélnego

zalkresu dzialania.

Ll

1.3. WSPOLPRACA ZEWNETRZNA

1. WsSpPOIPraca Z coccecvviiemresnmsnesesenanes .. W zakresie zatatwiania spraw biezacych oraz
posiadanych kompetencji.

2. Wspoélpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie
wykonywanych zadan i posiadanych kompetencji.

2. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Odpowiada za:

1. Prowadzenie i prawidlowosé pod wzgledem formalno - merytorycznym

2. Prawidlowosé danych ...ccicicciiiniiiannens Vv zawartych w sprawozdaniach
ST IT LI ««przekazywanych na zewnatrz.

3. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz za ochrone danych zawartych w
dokumentacl vecovessarssrnrrasnssraasnsan

4. Wykonywanie zadain wymienionych w zakresie obowiazkoéw oraz innych
obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa oraz odrebnych uméw.

Odpowiedzialnosé w ramach wykonywanych czynnosci oraz wspélpracy z
innymi komorkami organizacyjnymi:

1. Wspdtpracuje z poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi w zakresie
prawidlowosci przygotowania dokumentacji przekazywanej do archiwum.

2. Odpowiada za prawidiowe przygotowanie dokumentow oraz tworzenie
teczek aktowych.

3. Odpowiada za terminowe wykonywanie powierzonych zadan oraz
zwigzanych z nimi czynnosci.

4. Odpowiada za wspolprace w przygotowaniu postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych .

5. Odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie i $rodki, zgodnie z
arkuszami inwentaryzacyjnymi i dokumentami majatkowymi - art. 124
Kodeksu Pracy.
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