ZGROMADZENIE
Zwigzku Miedzygminnego
Panki — Przystajfi
ds. Ochrony Wéd UCHWALA NR 28/X/2012
ZGROMADZENIA ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO
PANKI-PRZYSTAJN DS. OCHRONY WOD

Z DNIA 29 LISTOPADA 2012 ROKU

w sprawie: regulaminu organizacyjnego dla Biura Zwiqzku Miedzygminnego Panki-
Przystajn ds. Ochrony Wod

Na podstawie § 12 lit. ,c” Statutu Zwigzku Migdzygminnego Panki-Przystajn
ds. Ochrony Wéd ogloszonego w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Slaskiego Nr 32
z dnia 7 czerwca 2001 roku.

Zgromadzenie Zwiazku u ¢ h w a [ a co nastgpuje:

§ 1.

Nada¢ regulamin organizacyjny dla Biura Zwiazku Migdzygminnego Panki-Przystajn
ds. Ochrony Wéd w brzmieniu zatacznika do uchwaly.

§ 2.
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Zarzadowi Zwiazku.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 roku.

PRZEWODNICZACA

Zgr zeflia Zwigzku
. . %’/
mgr inz. Katarzyna Wiecha
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA .
ZWIAZKU MIEDZYGMNINEGO PANKI-PRZYSTAJN DS. OCHRONY WOD

Spis tredci:

Rozdziat I- Postanowienia ogdlne
Rozdziat 1II - Organizacja Biura
Rozdziat Il - Podzial kompetencji
Rozdziat IV - Postanowienia koficowe

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Biura, zwany dalej Regulaminem, okresla strukturg organizacyjna i zasady dziatania
Biura Zwiazku Miedzygminnego Panki-Przystajn ds. Ochrony Wéd, zwanego dalej Biurem.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:
1)  Zwiazku, - nalezy przez to rozumie¢ Zwiazek Miedzygminny Panki-Przystajn ds. Ochrony Wéd
2)  Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Zwiazku
3)  Zgromadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenia Zwiazku
4)  Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zwiazku
5)  Gminach - nalezy przez to rozumie¢ gminy - cztonkdéw Zwiazku
6)  Przewodniczacym - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku
7)  Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiegowego budzetu Zwiazku
8)  Budzecie - nalezy przez to rozumie¢ budzet Zwiazku (w tym plan finansowy Biura Zwiazku).

§3
1. Biuro dziata na podstawie obowiazujgcych przepisow prawa, Statutu i wydanych w oparciu o niego uchwat i
zarzadzen oraz niniejszego Regulaminu.

2.Biuro jest organem pomocniczym Zarzadu, wykonuje tez obstuge Zgromadzenia Zwiazku i jego komisji.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA BIURA

§4
Kierownikiem Biura jest Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku.

§5
1. W sktad Biura wchodza nastepujace Wydziaty:
1) Dziat Administracyjno-Ksiggowy (DAK)
2) Dziat Ochrony Srodowiska (DOS)

2. W strukturze Biura moga dziataé réwniez samodzielne stanowiska pracy powotywane przez
Przewodniczacego.

§6

Dziatami kieruja kierownicy.

§7

Strukturg wewngtrzna Dziatu zatwierdza Przewodniczacy na wniosek jego kierownika.



Zatacznik
do uchwaty Nr 28/X/2012
Zgromadzenia Zwiazku Migdzygminnego
z dnia 29 listopada 2012 r.
ROZDZIAL 1II
PODZIAL KOMPETENCIJI

§8
1. Przewodniczacy zawiera umowy o pracg z pracownikami Biura i wykonuje wobec nich uprawnienia i
obowiazki kierownika zaktadu pracy przewidziane w prawie pracy.
2. Do kompetencji Przewodniczacego jako kierownika Biura nalezy tez w szczeg6lnosci:
1)  Wykonywanie nadzoru nad praca Biura,
2)  Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy kierownikami dziatow i samodzielnymi
pracownikami,
3) Decydowanie o przydzielaniu zadan.

§9
Skarbnik, jako gtowny ksiegowy budzetu Zwiazku, wykonuje okreslone przepisami prawa obowiazki w zakresie
rachunkowosci prowadzonej przez Biuro, a w szczeg6lnosci:
opracowuje i wspotdziata w opracowaniu budzetu,
sporzadza i wspétdziata w opracowaniu sprawozdawczosci budzetowej,
kieruje praca Biura w zakresie finansowo-ksiggowym,
nadzoruje i kontroluje realizacj¢ budzetu,
kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowiazan pieni¢znych,
wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace z polecen lub
upowaznien Przewodniczacego.
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§10
Kierownicy dziatéw organizuja, kieruja i nadzoruja pracg, zapewniajac w szczegolnosci:
1)  terminowos¢ i rzetelno$¢ zatatwiania spraw,
2)  dyscypling pracy podlegtych pracownikoéw,
3) nalezyte przygotowania wydanych przez dziat dokumentéw,
i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnos¢ za prace pracownikow ich dziatow.

§11

Do zadan Dzialu Administracyjno-Ksiggowego nalezy:

1)  Prowadzenie sekretariatu Zwigzku,

2)  Prowadzenie spraw kadrowych Zwiazku, w tym szczegolnie:

a) prowadzenie dokumentacji kadrowej, w tym zgtoszen do ubezpieczen spotecznych,

b)  prowadzenie spraw BHP,

c)  prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

d)  prowadzenie listy obecnosci,

e) organizowanie szkolen pracownikdow,

f) sprawozdawczos¢,

3)  Obstuga administracyjno-gospodarcza posiedzen organdw Zwiazku,

4)  Prowadzenie obstugi kasowej Zwiazku,

5)  Prowadzenie Archiwum Zaktadowego,

6) prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z finansami i budzetem Zwiazku, w szczego6lnosci:

a) opracowanie projektu budzetu Zwiazku i projektéw zmian w budzecie,

b)  wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki budzetowej i innymi $rodkami bedacymi w dyspozycji jednostki,

c) sporzadzanie sprawozdan o dochodach i wydatkach budzetu Zwiazku,

d)  prowadzenie rachunkowosci Zwiazku,

e) prowadzenie rachuby ptac pracownikow Zwigzku,

f)  prowadzenie windykacji naleznosci z uméw zawartych przez Zwiazek,

g) opracowywanie biezacych analiz z wykonania budzetu Zwiazku,

h)  gromadzenie i przetwarzanie informacji ekonomicznych,

i) prowadzenie spraw podatkowych oraz skiadek na ubezpieczenia spoteczne okreslonych ustawami,

j) wystawianie faktur z tytulu wykonanych ustug, za wyjatkiem faktur wystawianych bezposrednio przez
poborce (por. § 12, ust.9 pkt. k).



Zatacznik
do uchwaly Nr 28/X/2012
Zgromadzenia Zwiazku Migdzygminnego
z dnia 29 listopada 2012 r.
§12
Do zadan Dziatu Ochrony Srodowiska nalezy:
1. Programowanie i koordynacja dziatan legislacyjnych gmin w zakresie szeroko pojetej ochrony $rodowiska,
2. Programowanie i inicjowanie kampanii informacyjnych dotyczacych ochrony srodowiska, a w szczegdlnosci
propagujacych:
a) nowoczesne zasady gospodarki $ciekami,
b)  zasady oszczednej gospodarki zasobami naturalnymi, w tym szczegélnie woda,
3. Wspieranie dziatan edukacyjnych prowadzonych przez placowki o§wiatowe, gminy i inne organizacje.
4. Prowadzenie szerokiej akcji informacyjnej i edukacyjnej nakierowanej do réznych grup odbiorcéw w celu
ksztattowania postaw prosrodowiskowych, zarzadzanie zwiazkowa strong WWW.
5. Programowanie i koordynacja dziatan gmin w dziedzinie ochrony lokalnych zasobéw naturalnych, w tym
szczegblnie w zakresie odbioru i oczyszczania sciekow, a takze ochrony zasobow wody.
6. Prowadzenie biezacej analizy stanu srodowiska i dziatan majacych na celu jego poprawe.
7. Prowadzenie magazynu materialéw niezbednych do pracy Dziatu.
8.  Prowadzenie spraw gospodarczych biura Zwigzku, w tym:
a)  wynajmu, konserwacji i utrzymania w czystosci pomieszczen,
b)  zakupu i konserwacji sprzetu i wyposazenia,
c)  zaopatrzenia
9. Administracja oczyszczalnia $ciekow i siecig kanalizacji sanitarnej:
a)  organizacja i nadzor nad prowadzeniem eksploatacji biezacej,
b)  programowanie zakresu prac i terminow ich realizacji w zakresie rozbudowy i modernizacji oczyszczalni
$ciekow i kanalizacji sanitarnej,
c) kontrolowanie zleconych prac,
d)  zlecanie lub przygotowanie dokumentacji, badan, ekspertyz,
e) prawidiowa eksploatacja sprzetu i urzadzen,
f)  wykonywanie czynnosci formalno-prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem oczyszczalni ciekow i
kanalizacji sanitarnej
g) weryfikacja kosztorysow i faktur oraz uruchamianie ptatno$ci za roboty zlecane przez Zwiazek.
h) podejmowanie czynnosci gospodarczych minimalizujacych koszty funkcjonowania oczyszczalni $ciekow i
kanalizacji sanitarnej
i)  przygotowanie danych i zestawien dot. ilosci $ciekéw umozliwiajacych fakturowanie ustugobiorcow
j) sporzadzanie kalkulacji umozliwiajacej okreslenie stawek za przyjecie Sciekow do systemu
kanalizacji sanitarnej i oczyszczalni $ciekow.
k) fakturowanie czesci ustug w zakresie odbioru $ciekdw.
10. Ponadto do zadan Dziatu nalezy:
a) przygotowanie przetargow i sporzadzanie projektow umow w zakresie zadan Dziatu
b) przygotowanie budzetu dla planowanych dziatan od strony rzeczowe;.
c) wrazie podjecia przez Gminy stosownych ustalen, prowadzenie inwestycji w dziedzinie gospodarki
$ciekami:
- opracowanie programu dziatan i dokumentacji,
- opracowanie planéw i budzetow,
- przygotowanie przetargdéw i sporzadzanie umow ,
- kontrola biezaca i koordynacja przebiegu inwestycji,
- weryfikacja kosztorysow, faktur i uruchamianie ptatnosci.

ROZDZIAL 1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§13
Schemat organizacyjny Biura stanowi integralng czesé niniejszego Regulaminu.

§14
Zmian Regulaminu dokonuje si¢ w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.

PRZEWODNICZACA
Zgromadzeni ]

mgr inz. K tarzyﬁa Wiecha
{ 3



SCHEMAT ORGANIZACYJNY BIURA ZWIAZKU

Przewodniczacy Zarzadu

l

Kierownik Biura Skarbnik
~ Dziat Ochrony Dzial
Srodowiska (DOS) Administracyjno-Ksiggowy
(DAK)

PRZEWODNICZACA

Zg@%ﬁlwiqzku
mgr inz. Katarzyna Wiecha



