UCHWALA NR 1/2/07
ZGROMADZENIA ZWIAZKU KOMUNALNEGO BIEBRZA

z dnia 19 lutego 2007 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Biura Zwigzku Komunalnego Biebrza.

Na podstawie § 22 ust. 2 Statutu Zwiazku Komunalnego Biebrza (ogloszonego
w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 26 listopada 2001 r. pod Nr 59,
poz 1113) Zgromadzenie Zwiazku Komunalnego Biebrza uchwala, co nastg¢puje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Biura Zwiazku Komunalnego Biebrza, stanowiacy
zatacznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 1/9/02 z dnia 25 stycznia 2002 roku w sprawie uchwalenia
Regulaminu Biura Zarzadu Zwiazku Komunalnego Biebrza .

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Zarzadowi Zwiazku Komunalnego Biebrza.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zgromadzenia
Zwiazku Komunalnego Biebrza
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Zalacznik do uchwaly Nr 1/2/07

Zgromadzenia Zwigzku
Komunalnego Biebrza

z dnia 19 lutego 2007 roku

REGULAMIN
BIURA ZWIAZKU KOMUNALNEGO BIEBRZA

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Biura Zwigzku, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) strukturg organizacyjna,
2) zakres czynnosci stanowisk pracy,

3) zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw,

4) zasady kontroli wewngtrznej w Biurze.
§ 2. 1. Biuro jest samodzielng jednostka budzetowsa.

2. Biuro jest pracodwca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 3. W skiad Biura wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Biura w osobie Przewodniczacego Zarzadu Zwiazku,
2) Skarbnik Zwiazku — Gléwny ksiegowy Zwigzku,
3) Referent prawno- administracyjny,
4) Gléwny specjalista ds. ochrony srodowiska,
5) Administrator projektow ochrony srodowiska,

6) Gléwny specjalista ds. inwestycji.
III. ZAKRES CZYNNOSCI POSCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY.

§ 4. 1. Kierownik Biura kieruje i sprawuje nadzor nad Biurem Zwiazku.

2. Kierownik Biura jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Biura.

3. Kierownik Biura podlega stuzbowo Przewodniczacemu Zgromadzenia Zwigzku.
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§ 5. Do obowiazkow Kierownika Biura nalezy:

1) akceptowanie inkasa;
2) czuwanie nad prawidtowa realizacjg budzetu Zwiazku;

3) sprawowanie nadzoru nad opracowaniem zbiorczych projektéw, plandw, analiz
ekonomicznych, informacji, sprawozdan z zakresu dzialaniania Biura;

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

5) okreslenie obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnoisci pracownikéw Biura;
6) podejmowanie decyzji w sprawie zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikéw Biura;

7) okreslenie kierunkow i podmiotow kontroli wewnetrznej oraz podejmowanie stosownych
decyzji.

§ 6. Do zakresu czynnosci i obowigzkéw Skarbnika — gléwnego ksiggowego Zwiazku
nalezy:

1) opracowywanie projektow budzetu Zwiazku;
2) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych;
3) prowadzenie rachunkowosci wptywow i wydatkéw budzetowych;

4) dekretacja otrzymanych dokumentéw finansowych, aprobata pism dotyczacych spraw
finansowych, zatwierdzanie dokumentéw ksiggowych do wyplaty w uzgodnieniu z
Przewodniczacym Zarzadu;

5) kierowanie rachunkowos$cia Zwiazku

6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych o sytuacji finansowej Zwiagzku;

7) sporzadzanie przelewow, list plac, innych naleznosci;

8) prowadzenie na biezaco kart wynagrodzen;

9) czuwanie nad prawidtowg realizacja budzetu i przestrzeganie dyscypliny budzetowej;
10) prowadzenie ewidencji majatku Zwiazku;

11) dokonywanie inwentaryzacji mienia i majatku, przeszacowanie go, prowadzenie ksiggi
inwentarzowej;

12) archiwizowanie dokumentacji finansowo — ksiggowej;

13) wykonywanie innych polecen Kierownika Biura.
§ 7. Do zakresu czynnosci i obowiazkow Referenta prawno- administracyjnego nalezy:

1) obstuga techniczno — biurowa posiedzen Zgromadzenia, Zarzadu i Komisji Rewizyjnej
Zwiazku poprzez:

a) przygotowywanie projektow uchwal wspolnie z Zarzadem Zwigzku 1 innych
materialéw bedacych przedmiotem posiedzen organéw Zwigzku;
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b) sporzadzanie protokotéw z posiedzen organéw Zwiazku;

¢) prowadzenie ewidencji (rejestru wnioskdw) organéw Zwiazku;
d) przyjmowanie, wysylanie, rozdzielanie korespondencji Zwiazku;
e) nadzér nad przechowywaniem pieczeci Zwigzku;

f) prowadzenie zbioru obowigzujacych aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania
Zwiazku;

g) prowadzenie rejestru uchwat organéw Zwiazku.

2) prowadzenie teczek rzeczowych organdow Zwiazku;
3) zaopatrywanie materiatowo — techniczne Biura w uzgodnieniu z Kierownikiem Biura;
4) przekazywanie organom nadzorczym uchwat organéw Zwiazku;

5) wykonywanie innych polecen Kierownika Biura.

§ 8. Do zakresu czynnosci i obowigzkow Gloéwnego specjalisty ds. ochrony srodowiska
nalezy:

1) planowanie, opracowywanie metod dziatania majacych na celu ochrone przyrody,
edukacje ekologiczna mieszkancéw gmin nalezacych do Zwigzku Komunalnego Biebrza;

2) przedstawianie propozycji z zakresu mozliwosci realizowania zadan z zakresu ochrony
srodowiska, zrownowazonego rozwoju na terenie gmin nalezacych do Zwiazku
Komunalnego Biebrza;

3) pozyskiwanie informacji dotyczacych mozliwosci finansowania zadan z zakresu ochrony
srodowiska i edukacji ekologicznej;

4) wspotudzial w przygotowywaniu dokumentéw i wnioskow o uzyskanie dotacji i innych
srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan programoéw dotyczacych ochrony $rodowiska i
edukacji ekologicznej na terenie gmin czlonkowskich Zwigzku Komunalnego Biebrza;

5) sprawowanie nadzoru pod wzgledem merytorycznym nad realizacja zadan wdrazanych na
terenie gmin nalezacych do Zwigzku Komunalnego Biebrza;

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

7) biezace informowanie pracodawcy o postepie prac i trudnosciach w ich realizacji;

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

9) wykonywanie innych polecen Kierownika Biura.

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

1) wspotudziat w przygotowaniu dokumentéw do wniosku o uzyskanie dotacji i innych
srodkéw finansowych na realizowanie zadan z zakresu ochrony srodowiska;
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2) sprawowanie nadzoru pod wzgledem merytorycznym nad realizacjq zadan zwigzanych z
realizacjq projektow z zakresu ochrony srodowiska;

3) przygotowywanie projektow, korespondencji zwigzanej z realizacjq projektow;

4) wspotudzial w przygotowywaniu sprawozdan oraz raportow merytorycznych, zgodnych z
wymogami podmiotéw finansujacych realizowane zadania;

5) przygotowywanie i opracowanie materialdéw informacyjnych dot. stanu realizacji prac
zwigzanych z realizacja projektéw w zakresie ochrony srodowiska;

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

7) wykonywanie innych polecen Kierownika Biura.

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

1) pozyskiwanie informacji dotyczacych mozliwosci realizowania oraz finansowania zadan
inwestycyjnych;

2) przygotowywanie dokumentéw i1 wnioskéw o uzyskanie dotacji i innych s$rodkow
finansowych na realizacj¢ podj¢tych zadan;

3) przygotowywanie raportow 1 sprawozdan merytorycznych zgodnych z wymogami
podmiotéw finansujacych realizowane zadanie;

4) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamodwienia;

5) analiza kompletu dokumentacji przetargowej na zadanie zwigzane z wdrazaniem
projektow;

6) sprawowanie nadzoru pod wzgledem merytorycznym nad realizacja zadan wdrazanych;

7) uczestnictwo w naradach technicznych i koordynacyjnych zwigzanych z realizowanymi
zadaniami;

8) wykonywanie innych polecen Kierownika Biura.

IV ZAKRES UPRAWNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM DO ZALATWIANIA
SPRAW.

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

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

§ 13. Kierownik Biura moze oddelegowé pracownika do  realizacji okreslonych
czynnosci.
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V. ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ W BIURZE.

§ 14. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

1) Komisja Rewizyjna Zwiazku we wszystkich sprawach zleconych przez Zgromadzenie
Zwiazku i zgodnie ze Statutem Zwigzku Komunalnego Biebrza.

2) Kierownik Biura w stosunku do swoich podwtadnych.

§ 15. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Ha b,
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