Uchwata Nr 7/12
Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety
z dnia 23 marca 2012 roku

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Biura Zwigzku
Na podstawie §17 ust. 2 pkt 13 Statutu Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza
Parsety (Dz. Urzedowy Woj. Koszalinskiego z 1992r. Nr 10, poz. 74 z poéin.

zmianami) Zarzad Zwigzku uchwala, co nastepuje:

§1. Przyimuje si¢ regulamin organizacyjny Biura Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza

Parsety wraz z zatgcznikami Nr 1 2.
§2. Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Biura.
§3. Traci moc uchwata nr 40/11 z dnia 15 czerwca 2011 r.

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BRPEWGIMIDZACY ZERZADY
WA ,mw>mf§f<o




Uzasadnienie

Zmiany w regulaminie podyktowane sg koniecznoscia zatrudnienia radcy prawnego
(w wymiarze %2 etatu) w zwigzku z realizacja duzej ilodci postgpowan przetargowych w
ramach projektu ,,Dzialania infrastrukturalne na rzecz poprawy stanu srodowiska w obiektach
uzytecznodci publicznej na terenie Dorzecza Parsety” w ramach Szwajcarsko — Polskiego
Programu Wspdlpracy (kwota projektu 41 255233,12 zI). Jednoczesnie w referacie
informatyzacji likwiduje si¢ 1 etat w zwigzku z niepewna realizacjy projektu ,,Wrota Parsety
I — infrastruktura spoleczenstwa informacyjnego na terenie Dorzecza Parsety™.

Ogélem w Biurze Zwigzku zatrudnionych bedzie 20 oséb, w tym jedna oscba w
wymiarze % etatu, jedna w wymiarze % etatu oraz Skarbnik 1 Audytor Wewnetrzny.

Koszty os6b zatrudnionych na potrzeby realizacji projektow sg kosztami
kwalifikowanymi i rozliczane beda w ramach realizowanych projektéw — niniejsza zmiana nie
rzutuje na skladke cztonkowska, ani na wzrost kosztéw osobowych ponoszonych z budzetu

Biura Zwiagzku.




Regulamin Organizacyjny Biura Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety
Rozdzial I
POSTANQWIENIA OGOLNE

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

1) zakresy zadan Skarbnika Zwigzku,

2) zakresy zadan Audytora Wewngtrznego,

3) zakres dzialania i zadania Biura Zwiazku Miast i Gmin Dorzecza Parsgty, zwanego dalej
Biurem,

4) organizaci¢ Biura,

5) zasady funkcjonowania Biura,

6) zakres dziatania kierownictwa Biura i poszczegdlnych referatdow i stanowisk pracy w

Biurze.

§ 2. 1. Biuro Zwiazku jest jednostka organizacyjna realizujgca zadania i odpowiadajgce im
kompetencje wynikajagce z zadan wiasnych Zwigzku okreslonych w Statucie Zwiazku,
Zzadania zlecone i przejgte w wyniku porozumienn z organami wiadzy samorzadowej
zapewniajace realizacje zadan w sposéb profesjonalny i skuteczny.

2.Siedziba Biura mieéci si¢ w budynku przy ul. Szymanowskiego 17 w Karlinie.

3. Biuro jest czynne w dni robocze w godzinach od 7.30 do 15.30

Rozdzial 11
ZAKRES ZADAN SKARBNIKA ZWIAZKU

§3.

1. Skarbnik wykonuje swoje zadania w siedzibie Biura Zwiazku, korzysta z urzadzen
Biura Zwiazku, jednak nie podlega stuzbowo Dyrektorowi Biura.

2. Skarbnik jest powolywany przez Zarzad Zwiazku.

3. Przewodniczacy Zarzadu pehni rolg pracodawey w odniesieniu do Skarbnika Zwiazku.




§4.
Do zadan Skarbnika Zwiazku nalezy:

1) Kontrasygnowanie czynnoéci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan

pienigznych,

2) Opracowywanie projektu budzetu Zwiazku Miast 1 Gmin Dorzecza Parsety,

3) Wnioskowanie o zmiany w budZecie, w tym przygotowywanie projektéw uchwal na
posiedzenia Zarzadu 1 Zgromadzen,

4) Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,

5) Dokonywania kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym (realizacja dochoddw i wydatkéw),

6) Dokonywania wstepnej kontroli kompletnoscei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych,

7} Udzielanie informacji o przebiegu wykonania budzetu,

8) Realizacja i przestrzeganie ustawy o dochodach i finansach gmin oraz podatkach,

9) Opiniowanie umow i decyzji wywotujacych skutki dla budzetu,

10) Przestrzeganie dysypliny finanséw publicznych,

11) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych zgodnie z obowiazujacymi
wzorami,

12) Nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci,

13) i Zapewnienie terminowego dochodzenia roszczen spornych oraz spiaty zobowiazan,
oraz nadzorowanie terminowego $ciaggania naleznosci,

14) Opracowywanie projektow przepiséw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegélinosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentow
(dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacii,

15) Wykonywanie innych =zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Zarzadu,

16) Skarbnik ponosi pelng odpowiedzialnos$¢ za catosé gospodarki finansowej Zwiazku, w

tym za wykonywanie okreslonych ustawa obowiazkdéw w zakresie kontroli finansowe;.

Rozdzial 111
ZAKRES DZIALAN AUDYTORA WEWNETRZNEGO

§ 5. Audytor Wewnetrzny wykonuje swoje zadania w siedzibie Biura Zwigzku, korzysta z

urzadzen Biura Zwigzku, jednak nie podlega shuzbowo Dyrektorowi Biura.




4. Audytor Wewngtrzny jest powolywany przez Zarzad Zwigzku.
5. Przewodniczacy Zarzadu peilni role¢ pracodawcy w odniesieniu do Audytora
Wewnetrznego.

§6. Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy:

1. Opracowywanie projektu rocznego planu audytu wewngtrznego przy uwzglednieniu
charakteru dziatalnosci poszczegolnych jednostek organizacyjnych Zwiazku.
2. Przeprowadzanie audytu wewnetrznego w jednostkach organizacyjnych Zwigzku.
o badanie dowodéw ksiggowych oraz zapiséw w ksiggach rachunkowych,
o oceng systemu gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,
o oceng efektywno$ci 1 gospodamodci zarzadzania finansowego,
o oceng przestrzegania przepisOw powszechnie obowigzujacych, przepiséw
wewngetrznych w tym zarzgdzen, polecen stuzbowych, pism okolnych,
o analizg mozliwosci wprowadzenia zmian organizacyjnych majacych na celu
usprawnienie pracy.
3. Przygotowywanie sprawozdan z wykonanych zadad audytowych zawierajacych
rekomendacje i propozycje zmian dotyczacych:
o elementow systemu kontroli wewnetrznej,
o zwigckszenia bezpieczefistwa gospodarki finansowej.
4. Przygotowywanie zawiadomien do Zarzadu odnosnie ujawnienia naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych.
5. Opracowanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych.
6. Prowadzenie akt spraw audytowych oraz ich ewidencji zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 1.02.10 r.(Dz.U.Nr 21,poz.108)w sprawie przeprowadzania i
dokumentowania audytu wewngtrznego oraz w my$l obowiazujacej instrukeji

kancelaryjnej.

Rozdzial IV
ZAKRES DZIAT.ANIA i ZADANIA BIURA

§ 7.1. Biure stanowi aparat pomocniczy Zgromadzenia, Zarzadu i Komisji Zwiazku i podiega

Zarzadowi Zwigzku.




2. Do zakresu dzialania Biura nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Zwigzku:

1)
2)
3)

4)

zadan wiasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych),

zadan publicznych powierzonych Zwiazkowi w drodze porozumienia miedzygminnego.

§ 8. Do zadan Biura nalezy:

1

2)

3)
4)

5)

6)

przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal Zarzadu i
Zgromadzenia Zwigzku,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnoéci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Zwigzku,

przygotowywanie uchwalenia 1 wykonywania budzetu Biura,

realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organdéw Zwiazku,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania Zgromadzen i Zarzadéw Zwiazku
oraz posiedzen Komisji Zwigzku,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencii,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢} przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

Rozdzial V
ORGANIZACJA BIURA

§ 9. 1. Kierownikiem Biura jest Dyrektor.

2. Dyrektor kieruje pracg Biura i jest pracodawca dla zatrudnionych w Biurze pracownikow.

3. Przewodniczacy Zarzadu pelni rolg pracodawcy w odniesieniu do Dyrektora Biura.

§ 10. W sklad Biura wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny




2) Referat ds. Informatyzacji — Lokalny Operator Spoleczenistwa Informacyjnego
3) Referat ds. Ochrony Srodowiska, Inwestycji i Zamoéwien Publicznych

4) Referat ds. Turystyki i Promocji
5) Referat ds. Wspdlpracy z Przedsigbiorcami — Centrum Doradztwa dla Malych i

Srednich Przedsiebiorstw
6) Referat Finansowy.

1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

2. Podzialu czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy dokonuje Dyrektor Biura.
oraz okresla ich uprawnienia i obowigzki.

3.Strukturg organizacyjng Biura okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr

1 do Regulaminu.

Rozdzial VI
ZASADY FUNKCJONOWANIA BIURA

§ 11. Biuro dziala wedtug nastgpujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

3) podzialu zadan pomigdzy poszczegblne referaty organizacyjne oraz wzajemnego

wspoldziatania.

§ 12. Pracownicy Biura w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Biura dzialaja na

podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania,

§ 13.1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i

oszezedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosei w zarzadzaniu mieniem

komunalnym,
2. Zakupy, ushugi i roboty budowlane dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych oraz obowigzujacymi w Biurze

procedurani.

§ 14. 1. Referaty realizujg zadania wynikajgce z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie

ich wlasciwosci rzeczowej.




2. Referaty sa zobowigzane do wspéidziatania miedzy soba w szczegdlnosci w zakresie

wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.

Rozdzial VII
ZAKRESY ZADAN DYREKTORA BIURA

§ 15. Do zakresu zadan Dyrektora Biura nalezy:

1) reprezentowanie Zwigzku na spotkaniach, wyjazdach krajowych i zagranicznych,
konferencjach na zlecenie Przewodniczacego Zarzadu,

2) prowadzenie biezacych spraw Biura,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, stosowanie wlasciwe;j
polityki kadrowej z uwzglednieniem kompetencii i kwalifikacji pracownikow,

4) wykonywanie uprawnienn zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Biura,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie referaty Biura oraz ich pracownikéw,

6) ogoélny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Biura czynnosci
kancelaryjnych,

7) przekazywanie do wykonania i wiadomosci wiasciwym jednostkom organizacyjnym oraz
osobom uchwal, wnioskéw i zalecen podjetych na Zarzadzie, Zgromadzeniu lub Komisji
zwiazkowych.

8) organizacyine zapewnienie realizacji zadan z zakresu wymiany do$wiadczen z innymi
zwiazkami, instytucjami i organizacyjnymi w tym zagranicznymi,

9) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu 1 Zgromadzenia z glosem doradezym,

10) nadz6r nad prawidlowym przygotowaniem posiedzen Zarzadu, Zgromadzenia i Komisji
zwigzkowych,

11) koordynowanie dzialan organizacyjnych w sprawach zwiazanych z wykonaniem
podjetych uchwat,

12) organizowanie merytorycznej pomocy wlasciwym do zakresu dziatania komisjom
Zwigzkowym.

13) usprawnienie organizacji, metod i form dziatania Zwigzku po uprzedniej konsultacji z
Przewodniczacym Zarzadu,

14) przygotowanie dla potrzeb Przewodniczacego Zarzadu, Zgromadzenia i Zarzadu

projektdéw sprawozdan i analiz,




15) rozpatrywanie skierowanych do Przewodniczacego Zarzadu lub Zgromadzenia wnioskdw
i uchwatl przygotowujac propozycje ich zatatwienia,

16} terminowa realizacja zalecen pokontrolnych wydanych po kontrolach wewngtrznych i
kontrolach zewngtrznych,

17) wykonywanie innych zadan okreslonych uchwatami Zarzadu,

18) wykonywanie innych zadati na polecenie lub z upowaznienia Przewodniczacego Zarzadu.

Rozdzial VIII
PODZIALE ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§ 16. Do wspélnych zadan Referatéw nalezy przygotowywanie materiatow oraz

podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organdéw Zwiazku, a w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzen, pomoc Zgromadzeniu, wiasciwym
rzeczowo komisjom Zgromadzenia, Zarzadowi w wykonywaniu ich zadan,

2) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Zwiazku i sprawozdan z jego wykonania,

3) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

4) wspoldziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw danego referatu,

5) wspodldzialanie z wiasciwymi organizacjami i instytucjami w zakresie wykonywania
zadan,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie instrukcii kancelaryjnej i obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentéw,

9) przygotowanie i umieszczanie informacji podlegajacej ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej,

10) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

§ 17. Do Referatu Organizacyjnego naleza sprawy organizacji, funkcjonowania i
planowania pracy Biura oraz sprawy administracyjne i pracownicze, w szczeg6lnosei:
1) opracowywanie projektéw zmian regulujgcych organizacije i funkcjonowanic Biura,
2) prowadzenia spraw kadrowych i $wiadczen socjalnych pracownikéw Biura i teczek
akt osobowych pracownikéw Biura,

3) organizowania szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,




4) prowadzenia zadan zwigzanych z bezpieczefstwem 1 higieng pracy i ochrong
przeciwpozarows Biura,

5) zaopatrywania pracownikow Biura w niezbedne wyposaZzenie, materialy, druki,
czasopisma, pieczgcie,

6) utrzymanie porzadku i czystosci w lokalach Biura,

7) zapewnienie organizacyjno — technicznej obslugi posiedzen Zgromadzen, Zarzadow i
Komisji Zwigzku

8) przygotowywania, we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami,
materialéw dotyczacych projektow uchwat Zgromadzenia i Zarzadu Zwigzku oraz
innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organow,

9) prowadzenia rejestru uchwal Zgromadzenia, Zarzgdu oraz zarzadzeh
Przewodniczacego Zarzadu, Dyrektora i Skarbnika oraz kierowanie do realizacji
wiasciwym komorkom organizacyjnym i jednostkom,

10) nadz6r nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§ 18. Referat ds. Informatyzacji — Lokalny Operator Spoleczenstwa Informacyjnego
prowadzi sprawy z zakresu:
1) pozyskiwania zewngtrznych Zrodet dofinansowania na dziatania zwiagzane z informatyzacjg
Zwiazku poprzez:
a) inicjowanie i koordynowanic prac dotyczacych pozyskiwania $rodkéw
pomocowych z funduszy krajowych i zagranicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
funduszy Unii Europejskiej,
b) kierowanie zespolami roboczymi powolanymi w celu realizacji projektow z
wykorzystaniem srodkow zewnetrznych,
c) prowadzenie biezacego monitoringu i bazy danych o srodkach pomocowych Unii
Europejskiej i innych $rodkach z funduszy zewnetrznych,
d) analiza dostgpnych funduszy pod katem uzyskania dofinansowania okreslonych
projektéw i inwestycji,
¢) nadzér nad przygotowywaniem dokumentéw wymaganych przy ziozeniu wnioskéw
aplikacyjnych o dofinansowanie,

f) monitoring i koordynacijg realizacji zatwierdzonych projekidéw




2)
3)
4)

5)
6)
7
8)
9

h) wspdiprace z innymi podmiotami, w szczegdlnoscei z jednostkami organizacyjnymi,
jednostkami samorzadu terytorialnego i1 organizacjami pozarzadowymi w zakresie
wykorzystania $rodkoéw zewngtrznych,

administracja serwerami i urzadzeniami sieciowymi LOSI,

administracja serwerami i urzadzeniami sieciowymi Biura Zwiazku,

administracja bazami danych i aplikacjami zainstalowanymi na serwerach LOSI -
Biuletyny Informacji Publicznej, portale miejskie, GIS,

wsparcie uzytkownikéw w rozwigzywaniu problemoéw,

biezacy instruktaz w zakresie obstugi komputeréw i programéw,

wspdlipraca 1 wspomaganie programistow przy rozwoju stron internetowych instytucii,
sprawowanie kontroli nad realizacjg i wdrazanie zasad polityki bezpieczenstwa IT,

nadzor nad bezpieczenstwem steci, aplikacji 1 infrastrukturg teleinformatyczng,

10) zarzadzanie Lokalnym Centrum Certyfikacji.

§ 19, Referat ds. Ochrony Srodowiska, Inwestycji i Zaméwien Publicznych prowadzi

sprawy z zakresu:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7

8)
9)

przygotowywania zlecen dotyczacych wykonania projektéw technicznych pod
inwestycje,

przygotowywania materiatéw do przetargdw na roboty inwestycyjne i remontowe w
zakresie projekidw prowadzonych przez referat,

sporzadzania uméw w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych,
przygotowywania projektéw i wnioskéw o $rodki pomocowe na realizacje inwestycji,
prowadzenia procedury przetargowej na realizacje inwestycji z udziatem s$rodkow
pomocowych,

nadzoru nad realizacjg inwestycji,

dokonywania odbioréw 1 przegladdéw gwarancyjnych 1 pogwarancyjnych
realizowanych zadan inwestycyjnych,

koordynowania i opracowywania biezacych i wieloletnich planéw inwestycyjnych,
prowadzenia spraw zwigzanych ze sporzadzaniem dokumentéw planistycznych

(studium, map),

10) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z uruchomieniem i przeprowadzeniem

procesu zamoéwien publicznych,

11)sporzadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamdwien publicznych do

Urzedu Zamowien Publicznych oraz na Zarzad,




12)inicjowania dziatan zwigzanych z ochrong waloréw krajobrazowych obszarow

polozonych na terenie Zwiazku, w tym zwigzanych z edukacja ekologiczna,

§ 20. Referat ds. Turystyki i Promocji prowadzi sprawy z zakresu:

1) pozyskiwania zewnetrznych Zrédel dofinansowania na dziatania zwigzane z rozwojem

turystyki i promocja Zwiazku poprzez:

2)

3)

4

3)
6)

a) inicjowanie i koordynowanie prac dotyczacych pozyskiwania $rodkow
pomocowych z funduszy krajowych i zagranicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
funduszy Unii Europejskiej,

b) kierowanie zespotami roboczymi powolanymi w celu realizacji projekiow z
wykorzystaniem srodkéw zewngtrznych,

¢) prowadzenie biezgcego monitoringu i bazy danych o $rodkach pomocowych Unii
Europejskiej i innych $rodkach z funduszy zewngtrznych,

d) analiz¢ dostepnych funduszy pod katem uzyskania dofinansowania okreslonych
projektdw i inwestycji,

e) nadzor nad przygotowywaniem dokumentdéw wymaganych przy zlozeniu wnioskéw
aplikacyjnych o dofinansowanie,

f) monitoring i koordynacje realizacji zatwierdzonych projektow

h) wspolprace z innymi podmiotami, w szczeg6lnosci z jednostkami organizacyjnymi,
jednostkami samorzadu terytorialnego i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
wykorzystania §rodkéw zewnetrznych,

podejmowanie dzialan marketingowych zwigzanych z promowaniem potencjatu
gospodarczego i rozwoju Zwiazku

przygotowywania i nadzorowania aktualnosci turystycznej strony internetowej
Zwiazku,

gromadzenia informacji o gminach Zwigzkowych,

utrzymywania biezacych kontaktéw z przedstawicielami mediow,

prowadzenia dziatai promocyjnych Zwigzku.

§ 21. Referat ds. Wspolpracy z Przedsigbiorcami —~ Centrum Doradztwa dla Malych i

Srednich Przedsigbiorstw prowadzi sprawy z zakresu:

1) pozyskiwania zewnetrznych Zrddet dofinansowania na dzialania zwigzane z rozwojem

przedsigbiorczosci poprzez:




a) inicjowanie i koordynowanie prac dotyczacych pozyskiwania s$rodkow
pomocowych z funduszy krajowych i zagranicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
funduszy Unii Europejskiej,
b} kierowanie zespolami roboczymi powolanymi w celu realizacji projektéw z
wykorzystaniem érodkdw zewnetrznych,
¢) prowadzenie biezacego monitoringu i bazy danych o §rodkach pomocowych Unii
Europejskiej i innych $rodkach z funduszy zewngtrznych,
d) analiza dostepnych funduszy pod katem uzyskania dofinansowania okre§lonych
projekiéw i inwestycii,
¢) nadz6r nad przygotowywaniem dokumentéw wymaganych przy zlozeniu wnioskow
aplikacyjnych o dofinansowanie,
f) monitoring i koordynacjg realizacji zatwierdzonych projektow
g) wspélprace z innymi podmiotami, w szczegdlnosci z jednostkami organizacyjnymi,
jednostkami samorzadu terytorialnego i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
wykorzystania §rodkow zewnetrznych,
2) utrzymywanie kontaktéw z przedsigbiorcami, doradztwo,
3) organizowanie spotkan przedsi¢biorcéw polskich i niemieckich, tlumaczenie podczas
spotkan,
4) utrzymywanie kontaktéw z partnerami Centrum,
5) wspolpraca w zakresie realizowanych projektéw z innymi pracownikami Biura
Zwiazku;
6) utrzymywanie biezacych kontaktéw z instytucjami wspdipracujgcymi z Centrum oraz
Biurem Zwiazku w zakresie dziatalnosci Centrum;
7) aktualizacja oferty inwestycyjnej gmin;
8) wspolpraca w ramach gieldy szukam — oferujg, wprowadzanie danych w jezyku polskim
i niemieckim;

9) wprowadzanie danych i aktualizacja portalu internetowego Centrum.

§ 22. Referat Finansowy prowadzi sprawy z zakresu:
1) przygotowywania materialdw i analiz niezbednych do tworzenia projektu budzetu
Biura i Zwiazku,
2) wnioskowanie do Skarbnika w sprawie budzetu i jego zmian,

3) zapewniania obstugi finansowo-ksiggowej Biura i Zwigzku,




4) realizacji obowiazkéw z zakresu sprawozdawczosci budzetowej Biura i zbiorczych dla
Zwigzku,

5) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych 1 nietrwalych oraz rozliczanie
inwentaryzacii,

6) prowadzenia ksiag rachunkowych zgodnie =z wustawa o rachunkowosci,
rozporzgdzeniem Ministra Finanséw i przepisami podatkowymi,

7) rozliczenie wykorzystania §rodkow zewnetrznych,

8) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

9) ewidencja i windykacja dochodéw Biura pochodzacych od gmin,, w tym Sciaganie i
naliczanie odsetek,

10) obstuga finansowo-ksiggowa rachunkéw bankowych Biura i Zwiazku,

11) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

12) realizacja i przestrzeganie ustawy o dochodach i finansach gmin oraz podatkach,

13) terminowe regulowanie zobowigzan wobec ZUS, US i innych podmiotow,

14)realizacja upowaznieri i pelmomocnictw wyznaczonych przez Przewodniczacego
Zarzadu i Skarbnika Zwiazku,

15) wykonywanie zadan z zakresu finanséw i rachunkowodci zleconych przez Skarbnika

Zwigzku.




Zalacznik Nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
Z dnia 23.03.2012r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA ZWIAZKU:

Jednostka - , -
Realizujaca Projekt Biuro ZMiGDP Osrodek Edukacji
(Dyrektor) (Dyrektor) Ekologicznej w Lipiu
(Dyrektor)
|
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P /
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Referat ds. Stanowisko ds. turystyki
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Stanowisko ds. ksiggowosci i plac




Zatacznik Nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego
Z dnia 23.03.2012 r.

WYKAZ STANOWISK PRACY W BIURZE ZWIAZKU
Podzial stanowisk pracy w poszczego6lnych referatach Biura Zwiazku:

1) Referat Organizacyjny:
a) stanowisko ds. organizacyjnych i kadr -1 etat,

b) pracownik gospodarczy — 3/4 etatu,

2) Referat ds. Informatyzacji — Lokalny Operator Spoleczenistwa Informacyjnego:
a) kierownik Referatu 1 etat

b) stanowisko ds. informatycznych — 5 etatéw

3) Referat ds. Ochrony Srodowiska i Inwestycji:
a) kierownik referatu — 1 etat
b) stanowisko ds. inwestycji — 3 etaty
¢) radca prawny — %2 etatu

4) Referat ds. Turystyki i Promocji
a) stanowisko ds. turystyki i $rodkdéw pomocowych — 1 etat

5) Referat ds. Wspdlpracy z przedsigbiorcami — Centrum Doradztwa dla Matych i Srednich
Przedsi¢cbiorstw:
a) stanowisko ds. wspOlpracy z przedsigbiorcami — 1 etat

b) stanowisko ds. wspdlpracy z zagranicg — 1 etat

6) Referat Finansowy:
a) stanowisko ds. ksiggowosci — 1 etat

b) stanowisko ds. ksiggowosci i ptac — 1 etat.




