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Regulamin Organizacyjny Biura

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA KOMUNALNEGO ZWIAZKU GMIN

»DOLINA REDY I CHYLONKI” W GDYNI

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Biura, zwany dalej Regulaminem, okresla strukture organizacyjng i
zasady funkcjonowania Biura Komunalnego Zwigzku Gmin "Dolina Redy i Chylonki" z siedzibg w
Gdyni.

§2
llekro¢ w Regulaminie mowa o:

Zwigzku, KZG - nalezy przez to rozumie¢ Komunalny Zwigzek Gmin "Dolina Redy i Chylonki",
Statucie - nalezy przez to rozumiec Statut KZG,

Zgromadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie KZG,

Zarzgdzie - nalezy przez to rozumiec Zarzad KZG,

Gminach - nalezy przez to rozumie¢ gminy uczestniczace w Zwigzku,

Przewodniczacym - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczgcego Zarzadu KZG,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Biura KZG,

Gtéwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiegowego budzetu Zwigzku,
Budzecie - nalezy przez to rozumie¢ budzet (plan finansowy)Zwigzku.

Pracownik / Pracownicy - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Biurze KZG.
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§3

. Biuro dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu i wydanych w oparciu o

niego uchwat i zarzadzen oraz niniejszego Regulaminu.

. Biuro jest organem pomocniczym Zarzadu, wykonuje tez obstuge Zgromadzenia Zwigzku i jego

komisji.

Pracq Biura Zwigzku kieruje Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku.

Przewodniczacy Zarzadu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikdéw zatrudnionych w Zwigzku. Przewodniczacy Zarzadu zawiera umowy o prace z
pracownikami Biura i wykonuje wobec nich uprawnienia i obowigzki kierownika zaktadu pracy
przewidziane w prawie pracy.

. Do niektorych czynnosci z zakresu prawa pracy Przewodniczacy Zarzadu moze upowaznic

Dyrektora Biura lub innego pracownika.
Biuro Zwigzku korzysta z konsultacji prawnych Radcy Prawnego.

§4

. W Biurze wyodrebniono nastepujgce komérki organizacyjne - dziaty:

1. Dziat Organizacyjno-Kadrowy (DOK)

2. Dziat Finansowo-Ksiegowy (DFK)

3. Dziat Gospodarki Odpadami (DGO)

4. Dziat Ochrony Srodowiska (DOS)

W strukturze Biura wyodrebniono Archiwum Zaktadowe.

Dziatami kieruja kierownicy.

W miare potrzeby Przewodniczacy powotuje zastepcdw kierownikédw dziatdw.
Przewodniczacy Zarzadu po uzyskaniu opinii Dyrektora Biura i kierownikéw komorek
organizacyjnych decyduje o stanie zatrudnienia poszczegdlnych dziatéw oraz o wymiarze
etatéw na poszczegdlnych stanowiskach.

. Strukture wewnetrzng Dziatu zatwierdza Przewodniczacy Zarzadu na wniosek jego kierownika,

po uzyskaniu opinii Dyrektora Biura.

. W strukturze Biura moga réwniez dziata¢ samodzielne stanowiska pracy oraz komérki

organizacyjne powotywane przez Przewodniczgcego Zarzadu jak réwniez zespoty pracownikdow
powotywane do wykonywania okreslonych zadan lub indywidualnych projektéw, ktérych praca
kierujg koordynatorzy.

§5

Do zadan i kompetencji Przewodniczacego Zarzadu w szczegdlnosci naleza:
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kierowanie biezgcymi sprawami Zwigzku,

organizowanie i kierowanie pracg Zarzadu,

nadzorowanie realizacji budzetu Zwigzku,

ogtaszanie uchwat Zgromadzenia w tym uchwaty budzetowej i sprawozdania z wykonania
budzetu oraz wysytanie uchwat organom nadzoru,

wykonywanie uchwat Zgromadzenia i Zarzadu,

przedkfadanie na posiedzeniach Zgromadzenia i posiedzeniach Zarzadu sprawozdanh z
wykonania uchwat,

. gospodarowanie funduszem ptac Zwigzku,
. ksztattowanie struktury zatrudnienia m.in. okreslanie ilosci etatéw,
. powotywanie zespotdéw pracownikdw, samodzielnych stanowisk pracy,
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wykonywanie nadzoru nad pracg Biura,

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy kierownikami dziatéw i samodzielnymi
pracownikami,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla kompetencji Przewodniczacego Zarzadu
przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego,

§6

1. Do zadan i kompetencji Dyrektora Biura Zwigzku nalezy w szczegdlnosci:

1. organizowanie i nadzor pracy Dziatu Organizacyjno - Kadrowego,

2. przygotowywanie danych i innych niezbednych materiatéw do projektéw uchwat Zarzadu i
Zgromadzenia Zwigzku,

3. koordynowanie dziatah zwigzanych z organizacjg i obstuga posiedzen organéw Zwigzku i

Komisji Zgromadzenia,

prowadzenie spraw zakupdw ustug zwigzanych z dziataniem Biura Zwigzku,

prowadzenie dokumentacji Zwigzku,

uczestnictwo w komisjach przetargowych,

koordynowanie aktualizacji baz danych Biuletynu Informacji Publicznej,

zarzadzanie zasobami informatycznymi Biura,

koordynacja wspétpracy samodzielnych stanowisk oraz pracownikéw outsourcingowych,

wykonywanie zadan administratora skrzynki doreczen elektronicznych (EZD).
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1. W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego Zarzadu, Dyrektor Biura wykonuje zadania

kierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy, a w przypadku nieobecnosci w jednym
czasie Przewodniczgcego Zarzadu Zwigzku i Dyrektora Biura zadania te mogg by¢ wykonywane
przez innego pracownika Biura Zwigzku, upowaznionego w formie pisemnej przez
Przewodniczgcego Zarzadu .

§7

Do zadan i kompetencji Gtownego Ksiegowego Zwigzku nalezy:

Wykonywanie obowigzkéw okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie praw i
obowigzkdéw gtéwnych ksiegowych budzetéw, jednostek budzetowych, zaktaddw budzetowych i
gospodarstw pomocniczych, a w szczegdlnosci:

1.
2.

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
opracowywanie projektu budzetu (planu finansowego) oraz jego zmian w porozumieniu z
Dyrektorem Biura Zwigzku oraz Kierownikami dziatéw,

. opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej,
. dokonywanie analizy budzetu (planu finansowego) i biezgce informowanie Zarzadu o jego

realizacji,

. dokonywanie kontroli finansowej,

sporzadzanie informacji, sprawozdan i analiz z realizacji budzetu (planu finansowego) Zwigzku,

. opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych z zakresu rachunkowosci w tym m.in.

Zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad przeprowadzania i



11.
12.

rozliczania inwentaryzacji,

. zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowej,
. realizacja i obstuga kredytow zacigganych przez Zwigzek,
10.

opracowanie strategii perspektywicznej i biezacej polityki finansowej Zwigzku,
wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg i Urzedami Skarbowymi,
prowadzenie windykacji naleznosci Zwigzku.

§8

. Kierownicy dziatéw organizuja, kieruja i nadzorujg ich prace, zapewniajgc w szczegdlnosci:

1. terminowosc i rzetelno$¢ zatatwiania spraw,
2. dyscypline pracy podlegtych pracownikdw,
3. nalezyte przygotowania wydanych przez dziat dokumentéw i w tym zakresie ponoszg

10.

odpowiedzialnos¢ za prace pracownikéw ich dziatow.
. Do zadan kadry kierowniczej biura nalezy:
1.
2.

nadzér nad wypetnianiem obowigzkdéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw regulaminu organizacyjnego, dyscypliny
pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw o ochronie danych osobowych,
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz innych przepiséw prawnych,

organizowanie pracy i biezacy podziat zadah wykonywanych przez podlegtych pracownikéw,
prowadzenie biezacej kontroli wykonywania zadan przez poszczegdlnych pracownikéw
stosowanie do zakresu dziatania komdrek organizacyjnych i obowigzujgcych przepiséw,

. dbatos¢ o powierzone mienie Zwigzku,

nadzér nad wtasciwym przyjmowaniem i zatatwianiem interesantow,

inicjowanie oraz nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat Zarzadu, uchwat
Zgromadzenia, Zarzadzen Przewodniczgcego Zarzadu i innych uregulowah wewnetrznych,
w zakresie zadah komérek organizacyjnych,

. dokonywanie oceny pracownikdéw i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie,
. czuwanie nad prawidtowg realizacjg budzetu w zakresie spraw i zadan realizowanych przez

komorke organizacyjng,
wykonywanie innych zadah w sprawach nieobjetych zakresem dziatania komorki
organizacyjnej na polecenie Przewodniczgcego Zarzadu lub Dyrektora Biura.

Przy wykonywaniu zadan osoby zajmujgce stanowiska kierownicze sa upowaznieni do:
1. wspétdziatania z wtasciwymi instytucjami i jednostkami,
2. brania udziatu w posiedzeniach Zgromadzen i Zarzadéw po uzgodnieniu z Przewodniczagcym

Zarzadu.

§9

. Pracownicy biura ponosza odpowiedzialnos¢ za:
1.

doktadng znajomos¢ i stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych obowigzujgcych w
powierzonych im dziedzinach,

przestrzeganie termindw zatatwiania spraw,

prawidtowe przytaczanie w projektach dokumentéw nazw, imion i nazwisk, powotywanie
zrédet aktéw prawnych, obliczen, itp.,

prawidtowe wykorzystanie materiatow autorskich poprzez powotywanie sie na zrddto ich
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pochodzenia,

. wlasciwg obstuge interesantéw,
. ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw zarzadzen, rejestrow itp. zgodnie z

obowigzujacymi przepisami prawa,

zabezpieczenie dokumentéw przed dostepem osdb postronnych,

sygnalizowanie stwierdzonych probleméw i nieprawidtowosci przetozonym,

sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

zachowanie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo,
racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi,

przestrzeganie regulaminu pracy.

2. Szczegébtowe zakresy obowigzkdw sg przydzielane poszczegdlnym pracownikom w momencie
zatrudnienia i stanowig integralng czes¢ ich akt osobowych.

§10

Do zadan Dziatu Organizacyjno-Kadrowego nalezy:

1. Prowadzenie sekretariatu Zwigzku;
2. Prowadzenie kancelarii Zwigzku, w tym obiegu dokumentéw;
3. Prowadzenie spraw kadrowych Zwigzku, w tym szczegdlnie:

N AW

prowadzenie dokumentacji kadrowej zatrudnionych w Zwigzku pracownikéw,
prowadzenie spraw BHP i P.POZ,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

prowadzenie listy obecnosci,

organizowanie szkoleh pracownikéw,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowych

przygotowywanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze,

organizowanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym;

4. Obstuga administracyjna posiedzen organéw Zwigzku;
5. Prowadzenie spraw gospodarczych biura Zwigzku, w tym:

1.
2.
3.

wynajmu, konserwacji i utrzymania w czystosci pomieszczen Biura Zwigzku,

zakupu i konserwacji sprzetu i wyposazenia,

zaopatrzenia Biura Zwigzku w materiaty eksploatacyjne niezbedne do funkcjonowania Biura
Zwigzku;

6. Prowadzenie spraw z zakresu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
7. Aktualizacja baz danych Biuletynu Informacji Publicznej oraz obstuga strony internetowej
Zwigzku;
8. Inicjowanie usprawnien, wdrazanie nowoczesnych metod organizacji i narzedzi pracy
Zarzadzanie zasobami informatycznymi Biura Zwigzku;
9. Koordynacja wspétpracy z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych i Radcg prawnym Zwigzku;
10. Prowadzenie Archiwum Zaktadowego.

§11

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy catos¢ spraw zwigzanych z finansami i budzetem



Zwigzku, w szczegdlnosci:

1. opracowanie projektu budzetu (planu finansowego) Zwigzku, projektéw zmian w budzecie oraz
projektéw Wieloletniej Prognozy Finansowej,

2. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad

wykonywania budzetu, gospodarki budzetowej i innymi srodkami bedacymi w dyspozyc;ji

jednostki,

prowadzenie likwidatury w zakresie wydatkéw budzetu Zwigzku,

sporzadzanie sprawozdan o dochodach i wydatkach budzetu Zwigzku,

prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowe;j,

prowadzenie rachuby ptac pracownikéw Zwigzku,

prowadzenie windykacji naleznosci w zakresie sktadek cztonkowskich oraz wynikajgcych z

umoéw zawartych przez Zwigzek,

opracowywanie biezacych analiz z wykonania budzetu Zwigzku,

. gromadzenie i przetwarzanie informacji ekonomicznych,

10. prowadzenie spraw podatkowych oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne okreslonych

ustawami,

11. wystawianie faktur z tytutu wykonanych ustug,

12. prowadzenie windykacji naleznosci Zwigzku,

13. sprawy pomocy publicznej.
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§12
Do zadan Dziatu Gospodarki Odpadami nalezy:

1. Programowanie i koordynacja wspdlnych dziatah gmin w zakresie gospodarki odpadami, a w
szczegdblnosci:
1. gromadzenie i przetwarzanie danych dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi
| prezentacja Zgromadzeniu KZG i innym partnerom,
2. proponowanie zatozen programowo - realizacyjnych dotyczacych zagospodarowania
i unieszkodliwiania odpadéw niebezpiecznych pochodzgcych od mieszkahcéw oraz
z obiektéw uzytecznosci publicznej,
3. udziat w opracowaniu programéw finansowo - inwestycyjnych dot. gospodarki odpadami,
4. prowadzenie prac przygotowawczych do podjecia inwestycji zwigzanych z gospodarkg
odpadami,
5. koordynacja przepiséw lokalnych w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,
6. koordynacja, nadzér i kontrola dziatania systemu zagospodarowania odpadéw okreslonego
uchwatami Zgromadzenia.
2. Ponadto do zadan Dziatu nalezy:
1. przygotowywanie przetargdw i sporzgdzanie projektédw umow w zakresie zadan Dziatu,
2. przygotowanie budzetu dla planowanych dziatah od strony rzeczowej,
3. w razie podjecia przez Gminy stosownych ustalen, prowadzenie inwestycji w dziedzinie
gospodarki odpadami:

- opracowanie programu dziatan i dokumentacji,

- opracowanie planéw i budzetéw,



- przygotowanie przetargow i sporzadzanie uméw,
- kontrola biezaca i koordynacja przebiegu inwestycji,
- weryfikacja kosztoryséw, faktur i uruchamianie ptatnosci.

. sprawowanie nadzoru nad zrekultywowanym sktadowiskiem odpaddw w tezycach gm.
Wejherowo, w ramach ktérego prowadzone sg wymagane decyzjami badania monitoringowe
oraz biezgce prace pielegnacyjne,

. organizacja i eksploatacja systemu zbidrki odpadéw niebezpiecznych pochodzacych od
mieszkancoéw, w tym zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego,

. wspbtpraca z podmiotami odbierajgcymi odpady niebezpieczne i ZSEE, wyszukiwanie
najkorzystniejszych ofert firm odbierajacych sprzet RTV i AGD, przygotowywanie umoéw o
wspotpracy, umawianie odbioréw odpadodw, sporzgdzanie KPO i rozliczanie wag,

. przygotowywanie harmonogramdw zbiérek odpadéw niebezpiecznych i okreslanie ilosci
potrzebnych do dystrybucji materiatow informacyjnych,

. wspétpraca z placéwkami oswiatowymi i uzytecznosci publicznej w zakresie przygotowywania
umow na odbidr zuzytych baterii zbieranych od mieszkahncdw, dystrybucji pojemnikdw i
ewidencji wykonanych odbioréw baterii,

. organizacja i nadzor konkursu zbiorki baterii dla placowek oswiatowych, przygotowywanie co
pot roku katalogédw nagréd, kontakt z placéwkami i dostawcami nagrdd, przygotowywanie
protokotdéw, rozliczenia zbieranych punktow,

. prowadzenie ewidencji odpadéw w systemie BDO, generowanie Kart Przekazania Odpadéw dla
przedsiebiorcow odbierajgcych ZSEE oraz odpaddw niebezpiecznych dostarczanych do instalacji,
korygowanie kart, sporzgdzanie Kart Ewidencji Odpaddw dla poszczegdinych PZON,

. sporzadzanie rocznych sprawozdanh o ilosci zebranych i wytworzonych odpadéw w systemie
BDO oraz wnioskdw aktualizacyjnych.

§13

. W Dziale Gospodarki Odpadami wyodrebniono zespét ds. sprawozdawczosci w zakresie

gospodarki odpadami kierowany przez koordynatora.

. Zakres dziatania zespotu ds. ds. sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami.

1. Weryfikacja prawidtowosci i rzetelnosci rocznych sprawozdan przekazywanych za
posrednictwem informatycznej Bazy danych o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce
odpadami (BDO) przez przedsiebiorcéw prowadzgcych dziatalno$¢ w zakresie odbioru
odpadéw komunalnych, prowadzacych PSZOK oraz punkty skupu.

2. Obliczanie dla poszczegdlnych miast i gmin nalezacych do Zwigzku osiggnietych poziomdw
odzysku i recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia odpadéw komunalnych oraz
poziomu ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradac;ji
przekazywanych do sktadowania.

3. Wykonywanie rocznych sprawozdan z realizacji zadanh z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi w imieniu gmin wchodzacych w sktad KZG i przekazywanie ich za
posrednictwem informatycznego systemu BDO do Urzedu Marszatkowskiego
i Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska.

4. Sporzadzanie corocznych analiz na podstawie rocznych sprawozdah gmin nalezgcych do
Zwiagzku.

5. Naliczanie kar za nieterminowe lub nierzetelnie ztozone sprawozdanie.



6. Wspétpraca z Instalacjg Komunalng ,EKO DOLINA" i innymi odbiorcami odpadéw w zakresie
uzyskania informacji o stosowanych przez nich procesach odzysku i recyklingu
przyjmowanych odpaddw.

7. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej - RDR w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.

8. Sporzadzanie dla marszatka wojewddztwa corocznego wykazu podmiotédw wpisanych w
danym roku do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddw
komunalnych od wifascicieli nieruchomosci oraz wykreslonych z tego rejestru.

§14
Do zadan Dziatu Ochrony Srodowiska nalezy:

1. Programowanie i inicjowanie kampanii informacyjnych dotyczacych ochrony srodowiska, a w
szczegdlnosci propagujacych:

nowoczesne zasady gospodarki odpadami,

energooszczedne i przyjazne dla srodowiska techniki grzewcze,

zasady oszczednej gospodarki zasobami naturalnymi, w tym szczegdlnie woda,

zmniejszenie obcigzenia srodowiska zanieczyszczeniami komunikacyjnymi.

Wspieranie dziatan edukacyjnych prowadzonych przez placéwki oswiatowe, gminy i inne
organizacje.

7. Ksztattowanie postaw proekologicznych poprzez prowadzenie szerokiej akcji informacyjnej i
edukacyjnej nakierowanej do réznych grup odbiorcéw, w tym prowadzenie internetowe;j
wymiany informacji.

8. Opracowywanie wnioskéw o udziat w programach i projektach finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych.

9. Przygotowywanie postepowan w sprawie udzielenia zamdwien na dostawy i ustugi oraz
sporzadzanie projektéw uméw w zakresie zadan Dziatu.

10. Przygotowywanie projektu budzetu (planu finansowego) dla planowych dziatan.

11. Prowadzenie magazynu materiatow niezbednych do pracy Dziatu.

12. Przygotowywanie i udostepnianie informacji o charakterze analitycznym i sprawozdawczym
dla innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzonych dziatan.
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§15

1. W Dziale Ochrony Srodowiska wyodrebniono zespét ds. gospodarki wodno - $ciekowej
kierowany przez koordynatora.
2. Zakres dziatania zespotu ds. gospodarki wodno - sciekowe;j.

1. Przygotowywanie uwarunkowan, wnioskdw oraz opiniowanie przesytanych przez gminy
Zwigzku planéw ogdlnych, miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, prognoz
oddziatywania na srodowisko, zintegrowanych planédw inwestycyjnych(mpzp wykonywanych
na zlecenie inwestora), plandw zagospodarowania przestrzennego obszaréw morskich -
pod wzgledem uwarunkowan technicznych, uwarunkowan srodowiskowych, w tym:
warunkéw gruntowo-wodnych, ograniczeh prawnych oraz wymagan lokalizacyjnych
i budowlanych dot. granic aglomeracji Gdynia, ochrony zasobéw wodnych na obszarze
Zwigzku, kolizji planowanych inwestycji z granicami GZWP nr 110, strefami uje¢ wéd
podziemnych itp.

2. Gromadzenia i przetwarzania informacji szczegdlnie w zakresie ochrony wod podziemnych



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

oraz powierzchniowych, ochrony przeciwpowodziowej, przeciwdziataniu skutkom suszy,
plandw zagospodarowania przestrzennego, obszaréw i obiektéw przyrodniczych prawnie
chronionych, zintegrowanej gospodarki odpadami oraz grupowego systemu gospodarki
wodno - kanalizacyjnej na terenie gmin Zwigzku szczegdlnie w Aglomeracji Gdynia;

. Gromadzenia i przetwarzania informacji dot. wspdlnotowych uregulowan

administracyjno-prawnych w zakresie gospodarki wodg, w tym szczegdlnie dyrektywy
wodnej, Sciekowej, kapieliskowej, powodziowej wraz z dziataniami planowanymi i
podejmowanymi na terenie gmin Zwigzku;

. Opiniowanie wojewddzkich, powiatowych i gminnych programéw ochrony srodowiska,
. Przygotowanie i przekazywanie dokumentacji dotyczacej dziatah prowadzonych w ramach

krajowego programu oczyszczania $ciekéw komunalnych (KPOSK) i przekazywanie
informacji z tym zwigzanych do gminy wiodacej tj. gminy miasta Gdynia;

. Koordynacja w pracach dot. tworzenia lub zmiany granic i obszaru Aglomeracji Gdynia

niezbednych dla realizacji KPOSK;

. Kontroli stopnia realizacji przez przedsiebiorstwa wodno-kanalizacyjne zadah w zakresie

rozwoju i modernizacji urzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych na terenie gmin Zwigzku w
odniesieniu do realizacji zadah KPOSK;

Prowadzeniem ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekdw
(pos) w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania oraz w celu opracowania planu rozwoju
sieci kanalizacyjnej;

. Weryfikacja sprawozdanh przygotowanych przez podmioty prowadzace dziatalnos¢ w

zakresie oprézniania zbiornikdw bezodptywowych lub osadnikéw w instalacjach
przydomowych oczyszczalniach Sciekdw i transportu nieczystosci ciektych;

Sporzadzanie okresowego sprawozdania dot. gospodarowania nieczystosciami ciektymi i
przekazanie do odpowiednich instytucji okreslonych przepisami prawa;

Weryfikacji wnioskéw i wydawanie decyzji dla przedsiebiorstw
wodociggowo-kanalizacyjnych na zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie
Sciekow;

Weryfikacja wieloletnich planéw rozwoju i modernizacji urzagdzen
wodociggowo-kanalizacyjnych przedktadanych przez przedsiebiorstwa wodno -
kanalizacyjne prowadzgce swoja dziatalnos¢ na obszarze Zwigzku;

Przygotowanie projektu uchwaty na wniosek przedsiebiorstwa wodno - kanalizacyjnego dot.
Regulaminu dostarczania wody i odprowadzania sciekow na terenie uczestniczacych w
Komunalnym Zwigzku Gmin ,,Dolina Redy i Chylonki”, gmin: Gmina Miasto Gdynia, Miasto
Rumia, Miasto Reda, Miasto Wejherowo oraz Gmin Kosakowo, Szemud i Wejherowo;
Gromadzenia i przetwarzania informacji dot. sprawozdan finansowych, i informacji o jakosci
ustug realizowanych przez przedsiebiorstwa wodno-kanalizacyjne;

Kontroli jakoSci ustug prowadzonych przez przedsiebiorstwa, w tym niezgodnosci

z zatwierdzonym Regulaminem dostarczania wody i odprowadzania sciekdw ....;
Rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz interwencji w przypadkach naruszenia przez
przedsiebiorstwa ustalen Regulaminu dostarczania wody i odprowadzania sciekow ....;
Gromadzenia i przetwarzania informacji dot. nadzoru nad jakoscig wody dostarczanej przez
przedsiebiorstwa do spozycia poprzez biezgca wspotprace z przedsiebiorstwami
wodno-kanalizacyjnymi oraz inspekcja sanitarng;

Uczestniczenia w pracach dot. weryfikacji sprawozdan przedsiebiorstw
wodno-kanalizacyjnych w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania
Sciekow.

§16
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Archiwum zaktadowe

Przewodniczacy Zarzadu powierza prowadzenie Archiwum Zaktadowego wyznaczonemu
pracownikowi w ramach obowigzkdéw stuzbowych.

. Akta sprawy przechowuje sie w komoérkach organizacyjnych — dziatach i w Archiwum
Zaktadowym.
. W komérkach organizacyjnych przechowuje sie akta spraw— przed przekazaniem ich do

Archiwum Zaktadowego.
W celu przechowywania akt sprawy ostatecznie zatatwionych Biuro prowadzi Archiwum
Zaktadowe.

. Akta sprawy ostatecznie zatatwionych Biuro przechowuje na no$nikach papierowych, badz

nosnikach informatycznych w Archiwum Zaktadowym.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych sg przekazywane do Archiwum Zaktadowego po uptywie 2
lat od konca roku ostatecznego zatatwienia sprawy.

Pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie Archiwum Zaktadowego, w
porozumieniu z kierownikami dziatéw, ustala corocznie termin przekazywania akt do Archiwum
Zaktadowego.

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA KONCOWE

§17

. Regulamin organizacyjny Biura przyjmuje Przewodniczacy Zarzadu.
. Schemat organizacyjny Biura stanowi integralng czes¢ niniejszego Regulaminu.
. Regulamin organizacyjny Biura podaje sie do wiadomosci pracownikom.

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Biura moga by¢ wprowadzane przez Przewodniczgcego
Zarzadu Zwigzku na wniosek Zarzadu albo Dyrektora Biura.



