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Uchwata Nr’Z) %2020
Zarzadu Zwiazku Gmin Regionu Plockiego
z dnia 29 lipca 2020 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego
oraz schematu organizacyjnego Biura Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego

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

§1

Dokona¢ zmiany Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwigzku Gmin Regionu Plockiego
oraz Schematu Organizacyjnego Biura Zwigzku stanowigcych odpowiednio zataczniki nr 1
i nr 2 do uchwaty nr 120/XXXXIII/2018 Zarzadu Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego z dnia
19 grudnia 2018 roku.

§2

Jednolita tres¢ Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwigzku oraz Schematu
Organizacyjnego Biura Zwigzku po zmianach stanowi odpowiednio zataczniki nr 1 i nr 2
do niniejszej uchwaty.

83
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
84

Wykonanie uchwaty powierzy¢ Przewodniczagcemu Zarzadu Zwigzku Gmin Regionu
Plockiego.
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Uzasadnienie

W celu dostosowania obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwigzku Gmin
Regionu Plockiego (dalej Regulaminu) przyjetego Uchwatq Zarzadu Zwigzku Gmin
Regionu Plockiego Nr 120/XXXXIII/2018 z dnia 19 grudnia 2018 roku oraz schematu
Organizacyjnego Biura Zwigzku do statutu Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego przyjetego
uchwatg Zgromadzenia Zwigzku Gmin Regionu Plockiego nr 31/VII/2019 z dnia 4
pazdziernika 2019 roku ogtoszonego w Dzienniku Urzedowym Wojewdédztwa
Mazowieckiego w dniu 13 grudnia 2019 roku pod pozycjq 15165 rekomenduje sig
dokonanie zmian, ktére majq zwigzek z wykresleniem ze statutu Zwigzku zadan
zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie gmin cztonkéw Zwigzku. W
zwigzku z tym proponuje sie:

1. W zakresie Rozdzialu II. Przepisy organizacyjne:

- § 6 wykredli¢ ust 7. ,,Prowadzenie systemu gospodarki odpadami komunalnymi zgodnle
z ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach” oraz w ust 14. wykresli¢ ,(...)oraz
realizowanie dla trzynastu Gmin — cztonkéw Zwigzku systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi”. Zespo6t ds. kontroli /ZK/

- §14 wykreéli¢ ust. 5 Dziat Gospodarki Odpadami/DGO/; ust. 8. Zespét ds. IT /IT/; ust.
9 Zespot ds. kontroli /ZK/

2. W zakresie Rozdzialu III. Przepisy proceduralne:

- §27 wykresli¢ Dziat Gospodarki Odpadami/DGO/; Zesp6ét ds. kontroli /ZK/; Zespot ds.
IT /IT/

- § 41 wykresli¢ ust 1 Kierownik Dziatu Gospodarki Odpadami oprécz upowaznien
wymienionych w § 39 ust. 2 uprawniony jest do:

prowadzenia postepowan, wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i
zaswiadczen w indywidualnych sprawach wchodzacych w zakres dziatania dziatu;
udzielania informacji w zakresie powierzonych zadan;

kontaktu z mieszkaficami w sprawie skarg, uwag, wnioskéw w zakresie powierzonych
zadan; kontaktu z Gminami — cztonkami Zwigzku w zakresie powierzonych zadan;
kontaktu z Wykonawcami realizujgcymi zadania w zakresie prowadzonych ustug.

3. W zakresie Rozdzialu VI. Zakres zadan komoérek organizacyjnych:

- § 50 wykre$li¢ ust 1 o brzmieniu ,, Do zadan Dzialu Gospodarki Odpadami nalezy w
szczegdblnosci obstuga i kontrola systemu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
Gmin - czlonkdw Zwigzku objetych systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,
nadzér nad wykonawcami ustug, prowadzenie dziatan edukacyjnych i promocyjnych oraz
sprawozdawczosci, aktualizowanie bazy danych wilascicieli nieruchomosci oraz dbatos¢ o
nalezyte utrzymywanie czystosci i porzadku - spraw wynikajacych z nastepujacych aktow
prawnych: Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach; Ustawy o odpadach;
Ustawy o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym; Ustawy Prawo ochrony
$rodowiska; Ustawy o gospodarce opakowaniami i odpadami; Ustawy Prawo zamdwien
publicznych; Ustawy Kodeks postepowania administracyjnego; Ustawy Ordynacja
podatkowa; Ustawy o samorzadzie gminnym. Ustawy o ochronie danych osobowych;
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)” oraz wykresli¢ ust. 2. o brzmieniu ,W
ramach Dziatu Gospodarki Odpadami wyodrebnia sie: Zespét rozliczen i organizacji
systemu GO, Zesp6t obstugi wiascicieli nieruchomosci;” oraz wykresli¢ ust. 3. o
brzmieniu ,Do zadan Zespotu rozliczen i organizacji systemu GO nalezy

w szczegdlnosci: catoksztatt spraw zwigzanych z rozwojem systemu gospodarki odpadami
komunalnymi; wspétpraca, koordynacja, nadzér i kontrola dziatania firm wywozowych
wylonionych w drodze przetargu na terenie gmin Zwigzku objetych systemem; nadzor i
kontrola firm $wiadczacych ustuge odbioru i zagospodarowania odpadéw w zakresie
skanowania koddw kreskowych podczas odbioru odpadéw oraz przekazywania raportow
ze skanowania kodéw kreskowych podczas odbioru odpadéw; wspoétpraca z firmami
éwiadczacymi ustuge odbioru i zagospodarowania odpadéw w zakresie biezacego
rozwigzywania probleméw organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
identyfikacji pojemnikéw i workdw za pomocg systemu kodéw kreskowych na terenie

sporzadzita Aleksandra Pietrzak




gmin Zwigzku objetych systemem; przygotowanie wktadu merytoryczno - technicznego
oraz formalno - prawnego w zakresie postepowan przetargowych na odbiér odpaddéw
komunalnych od wilascicieli nieruchomosci, w tym m.in. przygotowanie projektu umowy;
kontrolowanie osiggania odpowiednich poziomdw recyklingu, przygotowania do
ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadoéw
komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania; realizacja
uchwat dotyczacych zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie Zwigzku;
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami samorzadowymi;
opracowywanie raportéow z dokonywanych corocznych analiz stanu gospodarki odpadami
komunalnymi, w celu weryfikacji mozliwosci technicznych, organizacyjnych w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi; wspotpraca z wykonawcami w zakresie
realizacji sprawozdawczosci przez firmy zgodnie z zapisami umowy, przedmiotu
zamoOwienia oraz ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy o
odpadach; realizacja sprawozdawczosci zgodnie z zapisami ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach, ustawy o odpadach i innymi aktami prawnymi;
sporzadzanie sprawozdan z realizacji powierzonych zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi; koordynacja i nadzér nad funkcjonowaniem Punktu Selektywnej
Zbiorki Odpadéw Komunalnych (PSZOK); sporzadzanie comiesiecznych informacji o
kwocie naleznej dla Wykonawcy. opracowywanie analiz i rekomendacji dotyczacych
funkcjonowania systemu gospodarki odpadami na potrzeby Dziatléw ZGRP,
opracowywanie analiz i rekomendacji dotyczacych tworzenia warunkéw organizacyjnych i
instytucjonalnych do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku
na terenie ZGRP; zbieranie i opracowywanie danych uzyskanych z raportéw wykonawcow
oraz systemoéw teleinformatycznych funkcjonujacych w Biurze ZGRP m.in. z systemu
identyfikacji pojemnikéw i workéw, z systemu GPS, fotoputapek; sporzadzanie statystyk
i analiz z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi na
podstawie otrzymywanych sprawozdan; biezgca wspdtpraca z firmami $wiadczacymi
ustuge odbioru i zagospodarowania odpadéw w zakresie wymiany danych nt.
nieruchomosci objetych systemem gospodarowania odpadami komunalnymi;
sporzadzanie analiz zebranych podczas skanowania kodoéw kreskowych w trakcie odbioru
odpadéw; przygotowywanie materiatéw do rocznej analizy gospodarki odpadami.”

oraz wykre$lié ust.5. o brzmieniu ,Do zadan Zespotu obstugi wiascicieli nieruchomosci
nalezy w szczegdlnosci: przyjmowanie oraz wstepna weryfikacja deklaracji o wysokosci
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi; pozyskiwanie od podmiotéw
zewnetrznych baz z danymi niezbednymi do realizacji zadan zwigzanych z
funkcjonowaniem systemu GO oraz ich stata aktualizacja. weryfikacja formalnej
poprawnosci deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do sprawdzenia zgodnosci z
przedstawionymi deklaracjami za gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie
m.in. danych z raportow wykonania; rozdysponowywanie zweryfikowanych deklaracji o
wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi do poszczegélnych
Dziatéw/Zespotéw, w tym za pomocg elektronicznego obiegu dokumentow;
rozdysponowywanie informacji o koniecznosci wszczecia postepowania podatkowego do
Zespotu windykacji. obstuga w zakresie m.in.: udzielania informacji nt. systemu
gospodarowania odpadami, w tym zasad segregacji, udzielania informacji nt. zasad
wypetniania oraz pomocy przy w wypetnianiu deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, wnioskéw o odbiér odpadéw remontowo -
budowlanych i innych dokumentéw zwigzanych z systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi, przyjmowania i realizacji wnoszonych reklamacji wlascicieli nieruchomosci
poprzez program Temida, udzielania wstepnej informacji o ptatnosciach/zalegtosciach
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, drukowanie i rozdysponowywanie
kodéw kreskowych oraz udzielania informacji nt. systemu identyfikacji pojemnikéw i
workdw, organizacja oraz koordynacja dyzuréw w gminach, w tym obstuga wilascicieli
nieruchomosci w trakcie dyzuréw.”

4. W zakresie tabeli etatow wykresli¢ Dziat Gospodarki Odpadami z opisem
planowanych i rzeczywistych etatéw.

5. W zakresie Dzialu Administracyjno — organizacyjnego w tabeli etatow
rekomenduje sie: etaty planowane 1i1/2.
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8§ 51 ust 2 o brzmieniu ,W ramach Dzialu Administracyjno - Organizacyjnego
wyodrebnia sie: 1) Zesp6t administracyjno- organizacyjny, w sktad ktérego
wchodzi:

a) wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno — organizacyjnych

b) wieloosobowe stanowisko — goncy .

2) samodzielne stanowisko ds. organizacyjno - kadrowych.” zastapi¢ § 47 ust. 2 o
brzmieniu ,W ramach Dzialu Administracyjno - Organizacyjnego wyodrebnia sie
wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno — organizacyjnych”

-ust3i4 8§ 51 o brzmieniu , 3) w zakresie wieloosobowego stanowiska — goncy:
znajomos¢ wewnetrznych przepiséw Biura, a w szczegdlnosci zarzadzen dotyczacych
sposobu doreczania korespondencji miejscowej i pracy goncow;

przyjmowanie korespondencji i potwierdzanie jej odbioru w rejestrze pism wychodzacych
Biura Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego oraz planowanie kolejnosci dostarczania pism;
terminowe doreczanie korespondencji miejscowej wysytanej z Biura oraz innych
materiatdéw informacyjnych na terenie Zwigzku Gmin Regionu Plockiego;

rozliczanie powierzonej korespondencji;

biezgce wypetnianie odpowiednimi adnotacjami zwrotnych potwierdzen odbioru;

4, Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. organizacyjno - kadrowych nalezy
w szczegodlnosci:

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Biura;

wystawianie i wydawanie legitymacji stuzbowych;

koordynacja i nadzér nad przeprowadzaniem ocen okresowych pracownikéw;
prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazu w Biurze;

prowadzenie ewidencji oraz catosci spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow;
prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy, dokonywanie okresowych
analiz wykorzystania czasu pracy (obecnosci, zwolnien, godzin nadliczbowych, urlopéw);
rejestracja i kontrola zwolnien lekarskich;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborami do pracy w Biurze;

organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéow;

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

wspotpraca przy prowadzeniu spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

wspotpraca z przychodnig medycyny pracy w zakresie badan lekarskich dla pracownikéw
Biura;

przygotowywanie zaswiadczenia o zatrudnieniu pracownikéw i oséb wspétpracujacych;
przygotowywanie okresowych i rocznego sprawozdania z pracy Zarzadu Zwigzku Gmin
Regionu Ptockiego;

prowadzenie rejestru polecen wyjazddw stuzbowych;

prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych/prywatnych;

wspotpraca przy prowadzeniu spraw z zakresu ochrony danych osobowych; zastapi¢ §
47 ust. 3 o brzmieniu »Do zadan Dziatu Administracyjno — organizacyjnego w
zakresie wieloosobowego stanowiska ds. administracyjno - organizacyjnych nalezy w
szegolnosci:

obstuga posiedzen Zgromadzenia, Zarzadu i Komisji Rewizyjnej;

prowadzenie kancelarii Biura, w tym m.in.:

przyjmowanie korespondencji;

prowadzenie elektronicznej ewidencji korespondencji miejscowej (sporzadzanie wykazéw
pism);

prowadzenie komputerowej ewidencji korespondencji miejscowej wychodzacej z Biura;
prowadzenie sekretariatu Biura;

prowadzenie spraw z zakresu struktury organizacyjnej Biura;

opracowywanie projektu Regulaminu pracy, Regulaminu organizacyjnego, Statutu oraz
innych instrukcji i procedur Biura;

organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Biurze;

organizacja pracy Biura;

przygotowywanie wewnetrznych aktéw normatywnych;

nadzér i prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych Biura ZGRP;

prowadzenie archiwum zaktadowego;
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prowadzenie rejestru uméw Biura;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw Biura;

prowadzenie postepowania z zakresu skarg i wnioskéw dotyczacych dziatania Biura;
prowadzenie biblioteki wydawnictw i czasopism;

wspotpraca przy prowadzeniu spraw z zakresu ochrony danych osobowych;

obstuga teleinformatyczna Biura oraz informatyczna Biura;

przygotowywanie informacji i materialdw do zamieszczenia na portalach informacyjnych
Biura przy wspétpracy z Dziatem Projektéw i Programéw;

wspotpraca przy prowadzeniu spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

prowadzenie statystyki, sprawozdawczosci i analiz z pracy Biura;

prowadzenie ubezpieczen rzeczowych;

nadzér nad lokalami biurowymi;

prowadzenie spraw gospodarczo - zaopatrzeniowych Biura

prowadzenie inwentaryzacji srodkéw trwatych Biura;

prowadzenie spraw eksploatacyjno - remontowych Biura;

przekazywanie informacji do Dzialu Finansowo — Ksiegowego o liczbie mieszkancow
poszczegdblnych gmin w celu ustalenia wysokosci sktadki cztonkowskiej;

wspotpraca ze stuzbg BHP;

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Biura;

wystawianie i wydawanie legitymacji stuzbowych;

koordynacja i nadzér nad przeprowadzaniem ocen okresowych pracownikow;
prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazu w Biurze;

prowadzenie ewidencji oraz catosci spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow;
prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy, dokonywanie okresowych
analiz wykorzystania czasu pracy (obecnosci, zwolnien, godzin nadliczbowych, urlopéw);
rejestracja i kontrola zwolnien lekarskich;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborami do pracy w Biurze;

organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw;

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy;

wspotpraca przy prowadzeniu spraw zwigzanych z kontrolg zarzadczg;

wspotpraca z przychodnig medycyny pracy w zakresie badan lekarskich dla pracownikow
Biura;

przygotowywanie zaswiadczenia o zatrudnieniu pracownikéw i oséb wspdtpracujacych;
przygotowywanie okresowych i rocznego sprawozdania z pracy Zarzadu Zwigzku Gmin
Regionu Plockiego;

prowadzenie rejestru polecen wyjazdéw stuzbowych;

prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych/prywatnych;

wspotpraca przy prowadzeniu spraw z zakresu ochrony danych osobowych;

W zakresie catoksztattu zadan zwigzanych z obstugg informatyczna nalezy w
szczegoblnosci:

administrowanie i realizacja caloksztaltu zadan wynikajacych z eksploatacji sprzetu
komputerowego i systemow informatycznych w tym w szczegdlnosci:

aktualizacja sterownikdw i oprogramowania,

czyszczenie, konserwacja, drobne naprawy sprzetu komputerowego,

diagnozowanie i usuwanie uszkodzen oprogramowania,

sporzadzanie ewidencji sprzetu informatycznego Biura Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego
oraz okresowej weryfikacji stanu sprzetu w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Plockiego.
zgtaszanie problemoéw, propozycji modyfikacji i udoskonalen systemow;
przygotowywaniu planéw zakupu sprzetu biurowego i informatycznego oraz
przygotowywaniu przedmiotu zamdwienia oraz wszelkich niezbednych dokumentéw do
realizacji zamowienia na sprzet biurowy i informatyczny zgodnie z wymogami Ustawy
Prawo zamowien publicznych oraz zgodnie z art. 4 ust.8 ustawy Prawo zamédwien
publicznych;

okresowa weryfikacja uprawnien uzytkownikéw systeméw teleinformatycznych ZGRP na
podstawie informacji przekazywanych przez Zespét ds. organizacyjno - kadrowy;
okresowa weryfikacja uprawnien ZGRP jako uzytkownika systemdw teleinformatycznych;
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nadzér nad funkcjonowaniem systemu i oprogramowania do zarzgdzania systemem
gospodarki odpadami, systemem identyfikacji pojemnikéw i workéw, programem TEMIDA
oraz innych systeméw i programdw wykorzystywanych przez Biuro ZGRP w zakresie
niezbednym do prawidtowego funkcjonowania, w tym w szczegdlnosci:

udostepnianie udostepniania firmom Swiadczacym ustuge odbioru

i zagospodarowania odpadéw, mobilnych czytnikéw kodoéw kreskowych

raportowania i eksportowania danych;

nadzoru nad eksploatacjq i biezacym rozwigzywaniem probleméw zwigzanych

z rozwigzaniami technologiczno-informatycznymi, w tym obstudze serwerdw ftp,
czytnikéw i systemu identyfikacji pojemnikdw i workéw za pomocg koddw kreskowych,
systemu GPS;

import danych z systemu identyfikacji pojemnikéw i workéw za pomocg systemu kodow
kreskowych i przekazanie odpowiednim Dziatom/zespotom, w tym wspétpraca przy
wydruku i rozdysponowywaniu kodéw kreskowych;

wspétpraca z Dziatem Gospodarki Odpadami w zakresie przygotowywania tabeli i analiz
niezbednych przy rozliczaniu i kontroli Wykonawcy.

generowanie raportow od/dla wykonawcéw;

biezacej pomocy technicznej oraz merytorycznej przy obstudze systemow i programow
informatycznych;

aktualizowanie rejestru nieruchomosci objetych systemem gospodarki odpadami oraz
przesytanie aktualizacji Wykonawcom;

administrowanie $rodowiskiem sieciowym i serwerowym uzytkowanym przez ZGRP;
aktualizowanie planu rozwoju Biura Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego w zakresie
wdrazania nowych rozwigzan technologiczno-informatycznych pozwalajacych stworzyc¢
platforme do kontaktu on-line obywateli z Biurem Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego,
takich jak m.in. e-puap, elektroniczny obieg dokumentéw, e-urzad z uwzglednieniem
stanu faktycznego i wskazaniem konkretnych rozwigzan technologiczno -
informatycznych, a jezeli zajdzie taka koniecznos¢ to réwniez organizacyjnych, ktére
maja usprawnié procesy pracy w Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego i zefektywizowac te
procesy pod katem wytycznych Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji, przepiséw prawa
w tym zakresie oraz dostepnych rozwigzan technologiczno - informatycznych, w tym
reagowaniu na biezace potrzeby Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego nie okreslone w
niniejszej umowie, jednakze wynikajace z potrzeb Biura Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego
w zakresie zaopatrzenia w infrastrukture technologiczno-informatyczng;
administrowanie stronami internetowymi Zwigzku, domeng ZGRP oraz serwerem ZGRP,
w tym uaktualnianiu oraz modernizowaniu stron internetowych Zwigzku, nadzér
techniczny nad rozbudowg i tworzeniem stron, zarzadzanie trescia;

opracowywanie graficzne materiatléw na zlecenie komdrek organizacyjnych materiatow
promocyjnych itp.;

zabezpieczenie medialne spotkan, konferencji, szkolen itp. organizowanych przez
Zwigzek Gmin Regionu Ptockiego;

petnienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych na mocy nadanego
upowaznienia.

realizacja polityki bezpieczenstwa systemoéw informatycznych, zapobleganle naruszeniom
oraz nadzér nad archiwizowaniem i bezpieczenstwem gromadzonych i przesytanych
danych;”

6. W zakresie Dzialu Finansowo- Ksiegowego /DFK/ § 52 ust. 2, 3,4i5 0
brzmieniu , W ramach Dziatu Finansowo - Ksiegowego wyodrebnia sie: Zesp6t
finansowo - ksiegowy, Zesp6t wymiaru i ksiegowosci optaty GO, Zespét windykacji GO. 3.
Do zadan Zespotu finansowo — ksiegowego nalezy w szczegdlnosci: przyjmowanie
dokumentéw podlegajacych ewidencji ksiegowej; prowadzenie wstepnej kontroli
dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym; przekazanie
dokumentéw ksiegowych do opisu merytorycznego; prowadzenie wstepnej kontroli opisu
merytorycznego dokumentu ksiegowego pod wzgledem zgodnosci z ,Instrukcig
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych”; monitorowanie wpfat i wyptat
ptatnosci na/z kont bankowych obstugujacych ZGRP oraz dokonywanie okresowych
analiz; prowadzenie dokumentacji ksiegowej Zwigzku; ksiegowanie operacji
gospodarczych oraz sporzadzanie miesiecznych obrotdw i sald; potwierdzanie sald;
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organizowanie i prowadzenie rachunkowosci Zwigzku; przygotowywanie przelewdw na
ptatnosci bezgotéwkowe za towary i ustugi niezbedne do realizacji zadan Zwigzku;
przygotowywanie dokumentéw obcigzajacych jednostki wspéifinansujace dziatalnosé
Zwiazku do wysokosci zatozonego udziatu w finansowaniu na podstawie danych
otrzymanych z komoérki odpowiedzialnej merytorycznie za realizacje zadania oraz
dokumentdéw sprzedazy; sporzadzanie zestawien finansowych i sprawozdan budzetowych
i finansowych dotyczacych dziatalnosci Zwigzku; dokonywanie rozliczen ptacowych,
ubezpieczen oraz rozliczen podatkowych; przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji
z zakresu ptac; sporzadzanie listy ptac pracownikéw; prowadzenie kartotek zarobkowych
pracownikéw; wspoétpraca z bankiem w zakresie obstugi Zwigzku, tworzenia lokat, itp.;
wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi poprzez przekazywanie informacji finansowych
w zakresie niezbednym do przygotowania sprawozdan stanowiskowych oraz rozliczen
programoéw i projektow; wspodtpraca przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych
dotyczacych realizacji zadan Zwigzku Gmin zgodnie ze stosownymi wymogami oraz w
sposob umozliwiajacy przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych; sporzadzanie
wnioskéw o ptatnos¢, sprawozdan i innych zestawien finansowych dotyczacych projektéw
finansowanych ze $srodkéw zewnetrznych; opracowywanie instrukcji obiegu
dokumentacji ksiegowej, planu kont, zasad rachunkowosci, instrukcji kasowej i innych
regulacji wewnetrznych zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci; przygotowanie
projektu budzetu, zmian w budzecie, sprawozdan z jego wykonania oraz monitorowanie
wykonania budzetu; opracowywanie projektéw planéw finansowych; przygotowywanie
sprawozdan i informacji finansowych i budzetowych dla Zarzadu i cztonkéw Zwigzku oraz
na strone internetowg ZGRP z realizacji programoéw i zadan; prowadzenie kasy Biura
ZGRP; zabezpieczanie srodkéw pienieznych na biezace potrzeby Biura oraz realizowane
zadania.4. Do zadan Zespotu wymiaru i ksiegowosci optaty GO nalezy w szczegdlnosci:
stata aktualizacja bazy danych rejestru ZGRP wszystkich wtascicieli nieruchomosci
zamieszkatych i niezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi; prowadzenie ewidencji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w tym: biezace ksiegowanie wpltywow z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami,
prowadzenie na poszczegdlnych kontach podatnikéw prawidtowej ewidencji przypiséw,
odpiséw, wptat, zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi. prowadzenie kart kontowych oséb fizycznych i oséb prawnych z tytutu
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi; biezgca kontrola terminowosci
dokonywania wptat przez podatnikow; biezaca analiza kart podatnikéw pod katem
istniejacych wptat i zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami; dokonywanie
analizy stanu zalegtosci w optacie; przygotowywanie informacji dla Zespotu finansowo -
ksiegowego w zakresie zwrotow nadptat oraz zaksiegowaniu kosztéw egzekucyjnych
potraconych przez urzad skarbowy; zaliczanie nadptat w catosci lub czesci na poczet
przysztych naleznosci w opfatach za gospodarowanie odpadami komunalnymi wg
procedur wewnetrznych; przygotowywanie pustanowien o sposobie zarachowania wptaty
oraz postanowien w sprawie zwrotu nadptaconej optaty; sporzgdzanie raportow
dziennych dotyczacych wptat bankowych; miesieczne sporzadzanie zestawien i ich
uzgodmen w zakresie zadan realizowanych przez zespoét; nrzygotowywanie danych do
sprawozdan ;przygotowywanie zaswiadczen o dokonaniu wptaty w przypadku zagubienia
lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu dowodu wptaty na jego wniosek. 5. Do
zadan Zespotu windykacji nalezy w szczegdlnosci: biezaca kontrola terminowosci
dokonywania wpfat przez podatnikéw; biezaca analiza kart podatnikéw pod katem
istniejacych wplat i zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami; dokonywanie
analizy stanu zalegtosci w opfacie oraz podejmowanie czynnosci windykacyjnych;
wyszukiwanie danych o potencjalnych zrédtach majatkowych dtuznika pozwalajacych
pokry¢ zalegtosci wierzyciela z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
przygotowywanie i wysyfanie upomnien do uregulowania zalegtosci w
optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi, sporzadzanie tytutéw wykonawczych
ich ewidencja oraz przekazywanie do odpowiedniego Naczelnika Urzedu Skarbowego.
przeprowadzanie postepowan podatkowych; wspétudziat w Dyzurach, w tym obstuga
wiascicieli nieruchomosci w trakcie dyzuréw. pozyskiwanie od podmiotéw zewnetrznych
baz z danymi niezbednymi do realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
GO.” zastapic¢ § 48 o brzmieniu ,W ramach Dziatu Finansowo - Ksiegowego
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wyodrebnia sie: samodzielne stanowisko ds. finansowo- ksiegowych. wieloosobowe
stanowisko ds. ksiegowosci i windykacji optaty. 3. Do zadan na samodzielnym stanowisku
ds. finansowo — ksiegowych nalezy w szczegélnosci: przyjmowanie dokumentow
podlegajacych ewidencji ksiegowej;

prowadzenie wstepnej kontroli dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno -
rachunkowym; przekazanie dokumentéw ksiegowych do opisu merytorycznego;
prowadzenie wstepnej kontroli opisu merytorycznego dokumentu ksiggowego pod
wzgledem zgodnosci z ,Instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych”;
monitorowanie wptat i wyptat ptatnosci na/z kont bankowych obstugujacych ZGRP oraz
dokonywanie okresowych analiz; prowadzenie dokumentacji ksiegowej Zwigzku;
ksiegowanie operacji gospodarczych oraz sporzadzanie miesigcznych obrotéow

i sald; potwierdzanie sald; organizowanie i prowadzenie rachunkowosci Zwigzku;
przygotowywanie przelewdw na ptatnosci bezgotéwkowe za towary i ustugi niezbedne do
realizacji zadan Zwiazku; przygotowywanie dokumentéw obcigzajacych jednostki
wspotfinansujace dziatalno$¢ Zwigzku do wysokosci zatozonego udziatu w finansowaniu
na podstawie danych otrzymanych z komérki odpowiedzialnej merytorycznie za realizacje
zadania oraz dokumentéw sprzedazy;

sporzadzanie zestawien finansowych i sprawozdan budzetowych i finansowych
dotyczacych dziatalnosci Zwiazku;

dokonywanie rozliczen ptacowych, ubezpieczen oraz rozliczen podatkowych;
przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji z zakresu ptac;

sporzadzanie listy ptac pracownikéw;

prowadzenie kartotek zarobkowych pracownikow;

wspotpraca z bankiem w zakresie obstugi Zwigzku, tworzenia lokat, itp.;

wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi poprzez przekazywanie informacji finansowych
w zakresie niezbednym do przygotowania sprawozdan stanowiskowych oraz rozliczen
programéw i projektow;

wspbtpraca przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych dotyczacych realizacji zadan
Zwigzku Gmin zgodnie ze stosownymi wymogami oraz w sposéb umozliwiajacy
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

sporzadzanie wnioskéw o ptatnos¢, sprawozdan i innych zestawien finansowych
dotyczacych projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

opracowywanie instrukcji obiegu dokumentacji ksigegowej, planu kont, zasad
rachunkowoéci, instrukcji kasowej i innych regulacji wewnetrznych zwigzanych

z prowadzeniem rachunkowosci;

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

opracowywanie projektéw planéw finansowych;

przygotowywanie sprawozdan i informacji finansowych i budzetowych dla Zarzadu i
cztonkéw Zwigzku oraz na strone internetowa ZGRP z realizacji programow i zadan;
prowadzenie kasy Biura ZGRP; }

zabezpieczanie $rodkéw pienieznych na biezace potrzeby Biura oraz realizowane zadania

Do zadan na wieloosobowym stanowisku ds. ksiegowosci i windykacji optaty nalezy w
szczegoblnosci:
prowadzenie ewidencji opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w tym:

biezace ksiegowanie wptywow z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami,
prowadzenie na poszczegdlnych kontach podatnikéw prawidtowej ewidencji przypiséw,
odpiséw, wptat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

prowadzenie kart kontowych o0séb fizycznych i 0sOb prawnych z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

biezaca kontrola terminowos$ci dokonywania wptat przez podatnikow;

biezaca analiza kart podatnikéw pod katem istniejacych wptat i zalegtosci z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami;

dokonywanie analizy stanu zalegtosci w optacie;

przygotowywanie informacji dla stanowiska finansowo - ksiegowego w zakresie zwrotow
nadptat oraz zaksiegowaniu kosztéw egzekucyjnych potraconych przez urzad skarbowy;
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zaliczanie nadptat w catosci lub czesci na poczet przysztych naleznosci w optatach za
gospodarowanie odpadami komunalnymi wg procedur wewnetrznych;

przygotowywanie postanowien o sposobie zarachowania wptaty oraz postanowien w
sprawie zwrotu nadptaconej optaty;

sporzadzanie raportéw dziennych dotyczacych wptat bankowych;

miesieczne sporzadzanie zestawien i ich uzgodnien w zakresie zadan realizowanych przez
zespot;

przygotowywanie danych do sprawozdan;

przygotowywanie zaswiadczen o dokonaniu wptaty w przypadku zagubienia lub
zniszczenia przez podatnika wydanego mu dowodu wptaty na jego wniosek.

dokonywanie analizy stanu zalegtosci w opfacie oraz podejmowanie czynnosci
windykacyjnych; ; i
wyszukiwanie danych o potencjalnych zrédtach majatkowych dtuznika pozwalajacych
pokry¢ zalegtosci wierzyciela z tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
przygotowywanie i wysytanie upomnien do uregulowania zalegtosci w
optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

sporzadzanie tytutdw wykonawczych ich ewidencja oraz przekazywanie do odpowiedniego
Naczelnika Urzedu Skarbowego.

przeprowadzanie postepowan podatkowych;

pozyskiwanie od podmiotdw zewnetrznych baz z danymi niezbednymi do

realizacji zadan.”

W tabeli etatéw w zakresie Dzialu Finansowo-Ksiegowego rekomenduje sie na:
wieloosobowym stanowisku ds. ksiegowosci i windykacji optaty /KW/ etaty planowane 4.
Samodzielne stanowisko ds. finansowo-ksiegowych /FK/ etaty planowane 2.

7. Dokonaé zmiany w zakresie Dzialu Projektéw i Programoéw poprzez zastgpienie
§ 53 o brzmieniu ,,Do zadan Dziatu Projektéw i Programéw nalezy realizacja zadan w
obszarze inwestycji, wykonywania zadan wtasnych ZGRP i cztonkédw ZGRP w tym zadan w
obszarze szkolen, doksztalcania, podnoszenia kwalifikacji i kapitatu ludzkiego,
dedykowanych potrzebom spotecznosci lokalnych ZGRP lub Gmin cztonkéw ZGRP,
ubieganie sie ZGRP i Gmin cztonkéw 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 okreslonych we wtasciwych dokumentach programowych oraz proceduralnych,
dotyczacych programéw wspoifinansowanych ze srodkéw pomocowych w tych obszarach,
w tym w szczegdlnosci: przygotowywanie dokumentéw do instytucji wspierajgcych
dziatanie Zwigzku w zakresie programéw i projektow oraz podejmowanie dziatan w celu
pozyskiwania $rodkéw pomocowych z zakresu dziatania dziatu programéw i projektow;
bezposrednia realizacja czynnosci zwigzanych z realizacjg programéw i projektéw
zaaplikowanych przez ZGRP lub Gminy cztonkéw ZGRP;

dokonywanie rozliczen programowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
programami, regulaminami, dokumentami programowymi i umowami zawartymi w celu
realizacji danego projektu dedykowanego tak po stronie instytucji zarzadzajacej
projektem jak i po stronie wykonawcoéw projektéw;

gromadzenie i sprawdzanie dokumentacji z zakresu srodkdw pomocowych na realizacje
zadan oraz przesytanie stosownych informacji do gmin;

sporzadzanie i przekazywanie Zarzadowi i cztonkom ZGRP informacji wraz z opinig

o mozliwosci ubiegania sie o $rodki pomocowe dla wskazanych projektéw na realizacje
zadan wtasnych ZGRP lub Gmin cztonkéw ZGRP;

przygotowywanie zatgcznikdédw niezbednych do zlozenia wniosku aplikacyjnego zgodnie z
zasadami okreslonymi we wiasciwych dla danego programu dokumentach programowych
i proceduralnych;

sporzadzanie koncepcji, studiéw wykonalnosci i biznesplanéw niezbednych do ztozenia
wniosku aplikacyjnego oraz zlecanie w trybie ustawy PZP branzowych wskazanych
opracowan;

opiniowanie wraz z formutowaniem wnioskéw i wytycznych dokumentéw planistycznych i
strategicznych w zakresie zgodnosci z zapisami krajowych dokumentéw programowych
umozliwiajacych wykorzystanie srodkédw pomocowych;
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opiniowanie wraz z formutowaniem wnioskoéw 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;

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

opracowywanie wnioskéw o uzyskanie dotacji na realizacje zadan Zwigzku;
sporzgadzanie rozliczen z wykonania i wykorzystania dotacji zgodnie z zawartymi
umowami;

przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie powierzonych zadan oraz udziat
w pracach komisji przetargowej;

wysytanie za pomocg Internetu ogtoszen o rozpoczeciu i wyniku postepowan do BZP;
gromadzenie materiatdbw merytoryczno-informacyjnych dotyczacych zaméwien
publicznych;

przygotowywanie sprawozdan i informacji dla Zarzadu i cztonkéw Zwigzku oraz na strone
internetowg ZGRP z realizacji programéw i zadan;

sporzadzanie wnioskow o ptatnosc projektu;

monitorowanie wptat i wyptat ptatnosci na/z konta bankowego obstugujgcego projekt
oraz dokonywanie okresowych analiz w ramach udzielonych upowaznien;

sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych realizacji projektu zgodnie

z wymogami Instytucji Finansujacej i Instytucji Posredniczacej oraz w sposéb
umozliwiajacy przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

wspotpraca z instytucjami zarzadzajacymi, wdrazajacymi oraz posredniczgcymi

w realizacji programow finansowanych ze srodkéw pomocowych na poziomie
regionalnym, krajowym oraz miedzynarodowym wiasciwymi dla danego programu badz
realizowanego projektu;

kwalifikowanie wydatkow z podziatem na s$rodki wtasne i srodki z udziatem funduszy
zewnetrznych;

przyjmowanie dokumentéw podlegajacych ewidencji ksiegowej;

sprawdzanie czy zobowigzanie wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym
projektu;

prowadzenie dokumentacji projektu;

przygotowywanie dokumentéw (not) obcigzajacych jednostki wspétfinansujgce projekt do
wysokosci zatozonego udziatu w finansowaniu;

bezposrednia wspoétpraca z jednostkami uczestniczacymi/nadzorujgcymi/ finansujgcymi
projekt — udzielanie informacji dotyczacych wysokosci planu ptatnosci;

sporzadzanie innych zestawien i sprawozdan finansowych dotyczacych projektu;
prowadzenie bazy danych w zakresie aktéw prawnych Rzeczypospolitej Polskiej
dostosowujacych prawo polskie do wymogoéw Unii Europejskiej w obszarze dziatania
dziatu.

organizacja i koordynacja catoksztattu dziatan promocyjnych realizowanych projektow i
programow;

organizacja i koordynacja promocji Zwigzku Gmin Regionu Plockiego, w tym tworzenie,
aktualizacja informacji zamieszczanych na stronach internetowych ZGRP oraz portalach
spotecznosciowych we wspoétpracy z poszczegdlnymi komorkami;

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

tworzenie i aktualizacja dokumentdéw strategicznych zwigzanych z systemem gospodarki
odpadami;

§ 49 o brzmieniu ,,Do zadan Dziatu Projektéw i Programéw nalezy realizacja zadan w
obszarze inwestycji, wykonywania zadan wtasnych ZGRP i cztonkdw ZGRP w tym zadan w
obszarze szkolen, doksztatcania, podnoszenia kwalifikacji i kapitatu ludzkiego,
dedykowanych potrzebom spotecznosci lokalnych ZGRP lub Gmin cztonkéw ZGRP,
ubieganie sie ZGRP i Gmin cztonkdw ZGRP lub jednostek organizacyjnych tych Gmin o
fundusze pomocowe Unii Europejskiej, fundusze organizacji miedzynarodowych, fundusze
pozostajace w dyspozycji Rzadu Rzeczpospolitej Polskiej lub agend i instytucji wedtug
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zasad okredlonych we wtasciwych dokumentach programowych oraz proceduralnych,
dotyczacych programéw wspéifinansowanych ze srodkéw pomocowych w tych obszarach,
w tym w szczegdlnosci: przygotowywanie dokumentéw do instytucji wspierajacych
dziatanie Zwigzku w zakresie programéw i projektéw oraz podejmowanie dziatan w celu
pozyskiwania $rodkéw pomocowych z zakresu dziatania dziatu programéw i projektow;
bezposrednia realizacja czynnosci zwigzanych z realizacjg programéw i projektow
zaaplikowanych przez ZGRP lub Gminy cztonkéw ZGRP;

dokonywanie rozliczen programowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
programami, regulaminami, dokumentami programowymi i umowami zawartymi w celu
realizacji danego projektu dedykowanego tak po stronie instytucji zarzadzajacej
projektem jak i po stronie wykonawcéw projektow;

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

sporzadzanie i przekazywanie Zarzadowi i cztonkom ZGRP informacji wraz z opinig

o mozliwosci ubiegania sie o $rodki pomocowe dla wskazanych projektéw na realizacje
zadan wtasnych ZGRP lub Gmin cztonkéw ZGRP;

przygotowywanie zatgcznikéw niezbednych do ztozenia wniosku aplikacyjnego zgodnie z
zasadami okre$lonymi we wtasciwych dla danego programu dokumentach programowych
i proceduralnych;

sporzadzanie koncepcji, studiéw wykonalnosci i biznesplanéw niezbednych do ztozenia
wniosku aplikacyjnego oraz zlecanie w trybie ustawy PZP branzowych wskazanych
opracowan;

opiniowanie wraz z formutowaniem wnioskéw i wytycznych dokumentéw planistycznych i
strategicznych w zakresie zgodnoéci z zapisami krajowych dokumentéw programowych
umozliwiajgcych wykorzystanie srodkédw pomocowych;

opiniowanie wraz z formutowaniem wnioskdw 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;

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

opracowywanie wnioskow o uzyskanie dotacji na realizacje zadan Zwigzku;

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

przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie powierzonych zadan oraz udziat
w pracach komisji przetargowej;

wysytanie za pomoca Internetu ogloszen o rozpoczeciu i wyniku postepowan do BZP;
gromadzenie materialdbw merytoryczno-informacyjnych dotyczacych zamoéwien
publicznych;

przygotowywanie sprawozdan i informacji dla Zarzadu i cztonkdw Zwigzku oraz na strone
internetowa ZGRP z realizacji programoéw i zadan;

sporzadzanie wnioskéw o pfatnos¢ projektu;

monitorowanie wptat i wyptat ptatnosci na/z konta bankowego obstugujacego projekt
oraz dokonywanie okresowych analiz w ramach udzielonych upowaznien;

sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych realizacji projektu zgodnie

z wymogami Instytucji Finansujacej i Instytucji PoSredniczacej oraz w sposéb
umozliwiajacy przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

wspotpraca z instytucjami zarzadzajacymi, wdrazajgcymi oraz posredniczacymi

w realizacji programéw finansowanych ze $rodkéw pomocowych na poziomie
regionalnym, krajowym oraz miedzynarodowym wiasciwymi dla danego programu badz
realizowanego projektu;

kwalifikowanie wydatkéw z podziatem na $rodki wiasne i srodki z udziatem funduszy
zewnetrznych;

przyjmowanie dokumentéw podlegajacych ewidencji ksiegowej;

sprawdzanie czy zobowigzanie wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym
projektu;

prowadzenie dokumentacji projektu;
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przygotowywanie dokumentéw (not) obcigzajacych jednostki wspétfinansujace projekt do
wysokosci zatozonego udziatu w finansowaniu;

bezposrednia wspoipraca z jednostkami uczestniczacymi/nadzorujacymi/ finansujacymi
projekt — udzielanie informacji dotyczacych wysokosci planu ptatnosci;

sporzadzanie innych zestawien i sprawozdan finansowych dotyczacych projektu;
prowadzenie bazy danych w zakresie aktdw prawnych Rzeczypospolitej Polskiej
dostosowujacych prawo polskie do wymogoéw Unii Europejskiej w obszarze dziatania
dziatu.

organizacja i koordynacja catoksztattu dziatarn promocyjnych realizowanych projektéw i
programow;

organizacja i koordynacja promocji Zwigzku Gmin Regionu Plockiego, w tym tworzenie,
aktualizacja informacji zamieszczanych na stronach internetowych ZGRP oraz portalach
spotecznosciowych we wspétpracy z poszczegdlnymi komoérkami;

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

W tabeli etatow w zakresie Dzialu Projektéw i Programoéw rekomenduje sie: etaty
planowane w liczbie 2.

Wykresli¢ § 54 o brzmieniu ,,Do zadan Zespotu ds. IT nalezy w szczegdlnosci
realizacja zadan w obszarze informatycznym Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego, w tym w
szczegolnosci administrowanie i realizacja catoksztattu zadan wynikajacych eksploatacji
sprzetu komputerowego i systeméw informatycznych, nadzér oraz koordynacja
catoksztattu zadan zwigzanych z realizacjg uméw informatycznych, nadzér oraz
koordynacja catoksztattu zadan zwigzanych z systemami teleinformatycznymi
funkcjonujacymi w biurze, w tym realizacja catoksztattu zadan zwigzanych z systemem
identyfikacji pojemnikéw za pomocg koddéw kreskowych:

1. W zakresie catoksztattu zadan zwigzanych z merytoryczng obstugg uméw
teleinformatycznych nalezy w szczegdlnosci:

koordynowanie systemem identyfikacji pojemnikéw i workéw za pomocg systemu kodow
kreskowych na terenie gmin Zwigzku objetych systemem;

opracowywanie analiz i rekomendacji dotyczacych dziatania systemu identyfikacji
pojemnikéw i workdéw oraz oprogramowania do zarzadzania systemu gospodarowania
odpadami;

zarzadzanie systemem identyfikacji pojemnikdw i workéw za pomoca systemu koddéw
kreskowych na terenie gmin Zwigzku objetych systemem;

nadzoér nad organizacyjno - technicznym funkcjonowaniem systemu identyfikacji
pojemnikow i workow;

udostepnienie firmom $wiadczgacym ustuge odbioru i zagospodarowania odpadéw
mobilnych czytnikéw koddéw kreskowych oraz nadzér nad ich eksploatacja;

nadzor i kontrola firm swiadczacych ustuge odbioru i zagospodarowania odpadéw

w zakresie skanowania kodéw kreskowych podczas odbioru odpaddw oraz przekazywania
raportéw ze skanowania kodéw kreskowych podczas odbioru odpadéw;

wspétpraca z firmami swiadczacymi ustuge odbioru i zagospodarowania odpaddw

w zakresie biezacego rozwigzywania problemoéw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
identyfikacji pojemnikdéw i workédw za pomocq systemu kodéw kreskowych na terenie
gmin Zwigzku objetych systemem;

biezgca wspdtpraca z firmami $wiadczacymi ustuge odbioru i zagospodarowania odpadéw
w zakresie wymiany danych nt. nieruchomosci objetych systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi;

sporzadzanie analiz zebranych podczas skanowania kodéw kreskowych w trakcie odbioru
odpadow;

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

biezgca wspdtpraca z dostawca oprogramowania do zarzadzania systemem gospodarki
odpadami;

okresowa weryfikacja uprawnien uzytkownikéw systemoéw teleinformatycznych ZGRP;
wspotpraca przy wydruku i rozdysponowywaniu kodéw kreskowych;

prowadzenie analiz tras wywozowych na podstawie systemu GPS firm wywozowych;
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wspétpraca z Dziatem 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
szczegolnosci:
administrowanie i realizacja catoksztattu zadan wynikajacych z eksploatacji sprzetu
komputerowego i systemoéw informatycznych w tym w szczegdlnosci:

aktualizacja sterownikéw i oprogramowania,

czyszczenie, konserwacja, drobne naprawy sprzetu komputerowego,

diagnozowanie i usuwanie uszkodzen oprogramowania,

sporzgdzanie ewidencji sprzetu informatycznego Biura Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego
oraz okresowej weryfikacji stanu sprzetu w Biurze Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego.
zgtaszanie problemoéw, propozycji modyfikacji i udoskonalen systeméw;
przygotowywaniu planéw zakupu sprzetu biurowego i informatycznego oraz
przygotowywaniu przedmiotu zamdwienia oraz wszelkich niezbednych dokumentéw do
realizacji zamowienia na sprzet biurowy i informatyczny zgodnie z wymogami Ustawy
Prawo zamowien publicznych oraz zgodnie z art. 4 ust.8 ustawy Prawo zamodwien
publicznych;

okresowa weryfikacja uprawnien uzytkownikéw systemoéw teleinformatycznych ZGRP na
podstawie informacji przekazywanych przez Zespét ds. organizacyjno - kadrowy;
okresowa weryfikacja uprawnien ZGRP jako uzytkownika systemoéw teleinformatycznych;
nadzér nad funkcjonowaniem systemu i oprogramowania do zarzgdzania systemem
gospodarki odpadami, systemem identyfikacji pojemnikéw i workéw, programem TEMIDA
oraz innych systeméw i programéw wykorzystywanych przez Biuro ZGRP w zakresie
niezbednym do prawidlowego funkcjonowania, w tym w szczegdlnosci:

udostepnianie udostepniania firmom $swiadczgacym ustuge odbioru

i zagospodarowania odpaddw, mobilnych czytnikéw koddéw kreskowych

raportowania i eksportowania danych;

nadzoru nad eksploatacjg i biezgcym rozwigzywaniem problemoéw zwigzanych

z rozwigzaniami technologiczno-informatycznymi, w tym obstudze serweréw ftp,
czytnikéw i systemu identyfikacji pojemnikéw i workéw za pomocg koddéw kreskowych,
systemu GPS;

import danych z systemu identyfikacji pojemnikéw i workdéw za pomocg systemu kodow
kreskowych i przekazanie odpowiednim Dzialom/zespotom, w tym wspédtpraca przy
wydruku i rozdysponowywaniu koddéw kreskowych;

wspotpraca z Dziatem Gospodarki Odpadami w zakresie przygotowywania tabeli i analiz
niezbednych przy rozliczaniu i kontroli Wykonawcy.

generowanie raportow od/dla wykonawcow;

biezgcej pomocy technicznej oraz merytorycznej przy obstudze systemoéw i programéw
informatycznych;

aktualizowanie rejestru nieruchomosci objetych systemem gospodarki odpadami oraz
przesytanie aktualizacji Wykonawcom;

administrowanie srodowiskiem sieciowym i serwerowym uzytkowanym przez ZGRP;
aktualizowanie planu rozwoju Biura Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego w zakresie
wdrazania nowych rozwigzan technologiczno-informatycznych pozwalajacych stworzyc¢
platforme do kontaktu on-line obywateli z Biurem Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego,
takich jak m.in. e-puap, elektroniczny obieg dokumentéw, e-urzad z uwzglednieniem
stanu faktycznego i wskazaniem konkretnych rozwigzan technologiczno -
informatycznych, a jezeli zajdzie taka koniecznos¢ to réwniez organizacyjnych, ktoére
majg usprawnic procesy pracy w Zwigzku Gmin Regionu Plockiego i zefektywizowac te
procesy pod katem wytycznych Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji, przepiséw prawa
w tym zakresie oraz dostepnych rozwigzan technologiczno - informatycznych, w tym
reagowaniu na biezgce potrzeby Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego nie okreslone w
niniejszej umowie, jednakze wynikajace z potrzeb Biura Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego
w zakresie zaopatrzenia w infrastrukture technologiczno-informatyczng;
administrowanie stronami internetowymi Zwigzku, domeng ZGRP oraz serwerem ZGRP,
w tym uaktualnianiu oraz modernizowaniu stron internetowych Zwigzku, nadzoér
techniczny nad rozbudowg i tworzeniem stron, zarzgdzanie trescia;

sporzadzita Aleksandra Pietrzak




opracowywanie graficzne materialdw na zlecenie komérek organizacyjnych materiatéw
promocyjnych itp.;

zabezpieczenie medialne spotkan, konferencji, szkolen itp. organizowanych przez
Zwigzek Gmin Regionu Ptockiego;

petnienie funkcji Administratora Systemdéw Informatycznych na mocy nadanego
upowaznienia.

realizacja polityki bezpieczeristwa systemoéw informatycznych, zapobieganie naruszeniom
oraz nadzor nad archiwizowaniem i bezpieczenstwem gromadzonych i przesytanych
danych;

Wykresli¢ § 55 o brzmieniu ,,Do zadan Zespotu ds. kontroli nalezy w szczegdlnosci
realizacja catoksztattu czynnosci zwigzanych z nadzorem oraz kontrolg zaréwno
podatkowa jak i kontrolg w rozumieniu ustawy - prawo ochrony srodowiska, o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej nad funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz najwyzszymi standardami, w tym w
szczegolnosci:

kontrola w terenie dziatania firm wywozowych wytonionych w drodze przetargu na
terenie gmin Zwigzku objetych systemem w zakresie prawidlowosci odbioru odpadéw
komunalnych i zagospodarowania, w tym w szczegdlnosci:

kontrola odbierania odpadéw komunalnych w terminach okreslonych w harmonogramie;
kontrola podjecia przez Wykonawce prac interwencyjnych w zakresie odbioru odpadéw ze
wskazanego miejsca w ustalonym terminie;

kontrola wykonawcy w zakresie odbierania odpadéw od wiascicieli nieruchomosci ktérzy
nie zostali zarejestrowani w systemie/ rejestrze ZGRP;

kontrola wyposazenia nieruchomosci w pojemniki i worki na odpady komunalne;

kontrola w zakresie likwidacji przez wykonawce dzikich wysypisk.

kontrola w terenie dziatania firm wywozowych wylonionych w drodze przetargu na
terenie gmin Zwigzku objetych systemem w zakresie skanowania koddéw kreskowych
podczas odbioru odpadéw z nieruchomosci, w tym w szczegdlnosci:

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

kontroli w zakresie skanowania kodoéw z pojemnikéw i workéw przy pomocy mobilnych
czytnikdw kodoéw kreskowych przez Wykonawce;

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

kontrola w terenie wiascicieli nieruchomosci i zarzadcoéw w zakresie realizacji obowigzkéw
gospodarowania odpadami komunalnymi wynikajgcych z danych zawartych w deklaracji o
wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

kontrola w terenie wiascicieli nieruchomosci i zarzadcéow w zakresie podawania
prawdziwych danych w deklaracji i naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

przygotowywanie protokotéw, sprawozdan, zestawien i innych dokumentéw

z przeprowadzanych kontroli.

przekazywanie wynikéw kontroli do merytorycznie odpowiedzialnych komérek
organizacyjnych Biura w celu podjecia dalszych czynnosci.”

Dokonano zmiany numeracji paragraféw od 1 do 55 na 50 stronach wg zatgczonego
projektu regulaminu.

Schemat Organizacyjny Biura Zwigzku rekomenduje sie zredukowac¢ w nastepujacy
sposob: Dyrektorowi Biura podporzadkowaé Dziat Administracyjno — Organizacyjny. oraz
Dziat Projektow i Programow, Gtéwnemu Ksiegowemu Budzetu podporzadkowaé Dziat
Finansowo - Ksiegowy. Wykresli¢ ze schematu: Dziat Gospodarki Odpadami z podlegtymi
zespotami: rozliczen i organizacji systemu GO; obstugi wtascicieli nieruchomosci oraz
Zespot IT, Zespot do spraw kontroli. Wykreslic Zespdt administracyjno- organizacyjny w
tym koordynatora oraz samodzielne stanowisko ds. organizacyjno — administracyjnych a
takze Zespoty: finansowo ksiegowy wraz z koordynatorem, wymiaru i ksiegowosci optaty
GO wraz z koordynatorem; windykacji GO wraz z koordynatorem Z dziatu Projektow i

programéw zastepce kierownika.
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