Uchwata Nr 35/08
Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin Dorzecza Parsety
z dnia 21 lipca 2008 r.

zmieniajgca uchwate Nr 52/06 Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin Dorzecza Parsety
z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie zatwierdzenia Regulamin
Organizacyjnego ,Jednostki Realizujaca Projekt Zintegrowana gospodarka
wodno-$ciekowa w Dorzeczu Parsety”

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz.
558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 127, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz.
717, Dz. U. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz.
1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 1. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 133, z 2007 r. Nr 48,
poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218), § 6 ust. 3 Statutu Jednostki
Realizujgcej Projekt ,Zintegrowana gospodarka wodno-éciekowa w dorzeczu
Parsety”, stanowiacego zalgcznik nr 1 do wuchwaly Zwiazku Miast
i Gmin Dorzecza Parsety z dnia 5 pazdziernika 2006 r. w sprawie utworzenia
jednostki budzetowej pn. ,Jednostka Realizujgca Projekt Zintegrowana gospodarka
wodno-sciekowa w Dorzeczu Parsety” oraz § 17 ust. 1 Statutu Zwigzku Miast i Gmin
Dorzecza Parsety (Dz. Urz. Woj. Koszalinskiego z 1992 r. Nr 10, poz. 74) Zarzad
Zwigzku uchwala, co nastepuje:

§ 1. W uchwale Nr 52/06 Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin Dorzecza Parsety z dnia
30 pazdziernika 2006 r. w sprawie zatwierdzenia Regulamin Organizacyjnego
~Jednostki Realizujgca Projekt Zintegrowana gospodarka wodno-$ciekowa
w Dorzeczu Parsety” wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Jednostki Realizujacej Projekt
Zintegrowana gospodarka wodno-$ciekowa w dorzeczu Parsety” w
brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszej uchwaty,

2) zmienia sie strukiure organizacyjng Jednostki Realizujacej Projekt
«Zintegrowana gospodarka wodno-$ciekowa w dorzeczu Parsety” zgodnie
z zalgcznikiem Nr 2 do niniejszej uchwaty.

§ 2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PRZEWNDNICZACY ZARZADU
Waldemar Misko



Zatgcznik Nr 1

do Uchwaly Nr 34/08
Zarzadu ZMiGDP

z dnia 21 lipca 2008 r.

Regulamin Organizacyjny
Jednostki Realizujacej Projekt
»Zintegrowana gospodarka wodno-$ciekowa w dorzeczu Parsety”

§ 1. 1. Niniejszy regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem"”, okresla
szczegOtowg strukture organizacyjng oraz zasady funkcjonowania jednostki
budzetowej pn. Jednostka Realizujgca Projekt ,Zintegrowana gospodarka wodno-
§ciekowa w dorzeczu Parsety”.

2. Jednostka Realizujgca Projekt ,Zintegrowana gospodarka wodno-éciekowa
w dorzeczu Parsety”, wdraza i realizuje przedsiewzigcie, ktorego celem jest poprawa
jakosci Srodowiska oraz ochrona dorzecza Parsety poprzez wyposazenie gmin na
terenie Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety w zbiorcze systemy odprowadzania
sciekow spetniajace wymagania dyrektywy Unii Europejskiej 91/271, zapewnienie
wiasciwej gospodarki osadami oraz zapewnienie wody o odpowiedniej jakosci dla
mieszkancow.

3. Przy pomocy Jednostki Zwiazek realizuje obowigzki beneficjanta wynikajace
z decyzja Komisji Europejskiej z dnia 9 grudnia 2005 r. w sprawie przyznania pomocy
w ramach Funduszu Spéjnosci dla Projektu Zintegrowana gospodarka wodno —
sciekowa w dorzeczu Parsety (CCI 2005/PL/16/PE/015) oraz wykonuje zobowiazania
wynikajgce z umow dotyczacych realizacji Projektu zawartych ze spélkami:
Przedsigbiorstwo Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z o0.0. z siedziba w Szczecinku,
Miejskie Wodociagi i Kanalizacja Sp. z .0.0. z siedzibg w Koltobrzegu oraz
Regionalne Wodociagi i Kanalizacja w Bialogardzie Sp. z 0.0. z siedzibg w
Biatogardzie.

4. Przez sformufowanie uzyte w regulaminie, a okreslone ponizej, nalezy
rozumiec:

1) Jednostka — Jednostka Realizujgca Projekt ,Zintegrowana gospodarka wodno-
$ciekowa w dorzeczu Parsety”,

2) Projekt — Zintegrowana gospodarka wodno-$ciekowa w dorzeczu Parsety,
projekt realizowany w ramach Funduszu Spoéjnosci,

3) Zwigzek — Zwigzek Miast i Gmin Dorzecza Parsety z siedzibg w Karlinie;
3) Zarzad Zwigzku ~ Zarzad Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety,
4)  Dyrektor — Dyrektor Jednostki,

5) Kierownik — Kierownik Jednostki,



6) Statut — statut Jednostki, stanowiacy Zalgcznik nr 1 do Uchwaly Nr 27/06
Zgromadzenia Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety z dnia 5 pazdziernika
2006 r.

§ 2. 1. Pracqg Jednostki kieruje Dyrektor przy pomocy kierownikow komérek
organizacyjnych, w tym gtéwnego ksiegowego.

2. Wykonujgc zadania w ramach wyznaczonych przez petnomocnictwo Zarzadu
Zwigzku oraz postanowienia Statutu, Dyrektor odpowiada za dziatalnosé Jednostki, a
takze zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie
problemow wynikajgcych z zadan Zwiazku oraz kontroluje dziatainoéé¢ Jednostki.

3. Dyrektor zapewnia prawidlowe i sprawne funkcjonowanie Jednostki, w
szczegoinosci:

1)  dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym Jednostki oraz ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe wykorzystanie,

2}  organizuje prace Jednostki i odpowiada za wykonywanie jej zadan statutowych,

3) zawiera umowy w zakresie udzielonego petnomocnictwa,

4) sprawuje kontrolg wewnetrzna w Jednostce,

3)  uczestniczy w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego,

6) uczestniczy w posiedzeniach Komitetu Monitorujacego Funduszu Spéjnosci,

7) kontroluje prawidiowe raportowanie i sprawozdawczo$é (terminowos$é i
kompletnos¢ dokumentdw), odpowiada za dostarczanie dokumentacji do

akceptacji Zarzadu Zwiazku, parafuje raporty i sprawozdania,

8) akceptuje i podpisuje dokumenty i korespondencje adresowang do organdéw
zewnetrznych.

4. Dyrektor jest przetozonym pracownikéw Jednostki oraz wykonuje w stosunku
do nich czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

5. Dyrektor wydaje zarzadzenia wewnetrzne, regulaminy i polecenia stuzbowe
dotyczace pracy Jednostki.

6. Strukture organizacyjng Jednostki okre$la w drodze uchwaly Zarzad Zwigzku.
Dyrektor moze powolywaé zespoly jako organy pomocnicze lub doradczo-
opiniodawcze, niezbedne dla realizacji zadan Jednostki, okreslajac cel ich powotania,
nazwe, zakres zadan, tryb dziatania oraz skiad osobowy.

7. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

(R ]



1
2)

3)

4)

Kierownik Jednostki ds. FS (Funduszu Spéjnosci),

Kierownik Jednostki ds. POIiS (Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko),

Gléwny Ksiegowy;
Obstuga prawna Jednostki;

9. W razie nieobecnosci, w zakresie spraw zwigzanych z realizacjg Projektu w

zakresie finansowanym z Funduszu Spéjnosci, Dyrektora zastepuje Kierownik
Jednostki ds. FS, a w zakresie spraw zwigzanych z realizacjg Projektu w zakresie
finansowanym Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko — Kierownik
Jednostki ds. POlS. W razie nieobecnoéci Kierownika Jednostki ds. FS lub
Kierownika Jednostki ds. POIiS, Dyrektora zastepuje pracownik wyznaczony przez
Dyrektora.

§ 4. 1. Pracami komdrek organizacyjnych kieruja odpowiednio Kierownik ds. FS,

Kierownik ds. FS oraz Giéwny Ksiegowy.

1)
2)

4)

5)

6)

8)

9)

2. Do podstawowych zadari kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy:
koordynowanie prac odlegtych komarek,
przygotowanie propozycji rocznego planu pracy podlegtych komérek,

organizowanie pracy i podziat zadari pomiedzy poszczegélnych pracownikow
komérek organizacyjnych,

planowanie srodkéw finansowych niezbednych do realizacji zadan komérek
organizacyjnych wynikajacych z planéw pracy,

okreslenie szczegOtowego zakresu obowigzkéw pracownikéw  komorek
organizacyjnych,

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadan komérek
organizacyjnych,

wystepowanie z wnioskami w sprawach osobowych dotyczacych osoéb
zatrudnionych

w komorkach organizacyjnych,

przygotowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych pracy komérek
organizacyjnych w zakresie i terminach okreslonych przez Dyrektora,

wykonywanie innych zadan zleconych odpowiednio przez Dyrektora lub
Kierownika Jednostki.



§ 5. 1. Kierownik Jednostki ds. FS w wyznaczonym zakresie obowigzkow

zapewnia sprawne funkcjonowanie Jednostki i warunki jej dziatania.

1)
2)

3)

1)

2)

3)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

2. Kierownikowi Jednostki ds. FS podlegaja;

Zespo! ds. organizacyjnych,

Zespot ds. technicznych,

Zespot ds. ekonomicznych,
3. Do podstawowego zakresu zadan Kierownika nalezy w szczegolnosci:
podejmowanie roboczych decyzji w zakresie objetym kompetencjami,
koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych Zespoiow,
monitorowanie realizacji zadan podleglych Zespotéw,
weryfikowanie wnioskow o przekazanie $rodkéw z Funduszu Spojnosci pod
katem zgodnosci z wymogami Funduszu i przekazywanie do akceptacji

Dyrektorowi,

nadzor nad wspdlpraca Jednostki z biurem Zwigzku w zakresie spraw dot.
podleglych Zespotow,

nadzér nad organizacjg, dyscypling i bezpieczehstwem pracy w podlegtych
Zespotach,

zapewnienie prawidiowej gospodarki, asekuracji i ochrony mienia bedacego
w dyspozycji Jednostki,

wdrazanie dziatan pokontroinych,

koordynowanie przygotowania raportow zwigzanych z realizacjg Projektu w
czeéci finansowane] z Funduszu Spéjnoéci, zwilaszcza kwartalnych,
potrocznych, rocznych
i koncowych oraz przedkiadanie ich Dyrektorowi do akceptacii,

komunikacja z Zarzadem Zwiazku pod katem zapewnienia (potwierdzenia), ze
zadania realizowane w ramach Projekiu nie kolidujg z innymi dziataniami
realizowanymi przez Zwigzek,

analiza raportow otrzymywanych od specjalistow ds. ekonomicznych,

wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora.



§ 6. 1. Zakres dziatania Zespotu ds. organizacyjnych obejmuje opracowywanie
raportow we wspolpracy z Zespotem ds. ekonomicznych i Zespotem ds,
technicznych, dziatania informacyjne i promocyjne, archiwizacja dokumentéw oraz
udzielanie zamoéwien publicznych.

2. Do zadan Zespolu ds. organizacyjnych nalezy:

1)  prowadzenie spraw z zakresu promocji dotyczacych realizacji Projektu,

2) zapewnienie umieszczenia tablic informacyjnych i pamigtkowych w miejscu
prowadzonych prac inwestycyjnych,

3} zapewnienie umieszczenia tablic informacyjnych i pamiatkowych na
wybudowanych obiektach,

4) publikacfa broszur i prospektow informacyjnych akcentujacych udziat
finansowania
z Funduszu Spéjnosci,

5) kontakt z mediami, udzielanie i uzupetnianie informacji na temat realizacji
Projektu,

6) organizowanie i udziat w konferencjach i seminariach,

7) raportowanie do Dyrekiora, Zarzadu Zwiazku i Dyrektora Zwigzku o dziataniach
w zakresie przeprowadzonych dziatait promocyjnych dotyczacych Projektu,

8) biezgce przekazywanie Dyrektora wszelkich informacji o Projekcie i materiatow
prasowych.

9) prowadzenie i uaktualnianie strony internetowe; www.fs.parseta.pl,

10} przygotowywanie organizacyjno-prawne wszystkich postepowan o zaméwienie
publiczne,

11) prowadzenie dokumentacji formalno — prawne] postepowan o zamoéwienie
publiczne,

12) prowadzenie rejestru wpiywajacych do Jednostki dokumentow,
13) dystrybucja dokumentacji wewnatrz Jednostki,

14) Rejestrowanie | przekazywanie dokumentéw kierowanych na zewngtrz
Jednostki, w tym faktur przekazywanych do Referatu Finansowego Zwigzku,

15) przygotowywanie oraz weryfikacja korespondencji skierowanej do organdw
zewnetrznych,

16) prowadzenie ewidencji czasu pracy,



17)

18)

19)

20)
21)

22)

23)
24)

25)

26)

prowadzenie innych spraw organizacyjnych i kadrowych zwigzanych z pracg
Jednostki,

przygotowanie dokumentow wewngtrznych na polecenie Dyrektora i Kierownika,
opracowywanie raportow we wspbipracy z Zespolem ds. ekonomicznych i
Zespolem

ds. technicznych,

archiwizacja biezacej dokumentacji pozostajacej w Jednostce,

biezaca obstuga kancelaryjna Jednostki,

administrowanie  systemem  informatycznym  Jednostki, serwisowanie,
profilaktyka antywirusowa, obsiuga poczty elektronicznej,

utrzymanie czystosci w pomieszczeniach Jednostki i na jej terenie,
nadzér nad wywozem nieczystosci i odpadow,

utrzymanie w czystosci i konserwacja sprzetu bedacego w wyposazeniu
Jednostki,

wykonywanie innych zadan zleconych odpowiednio przez Dyrektora lub
Kierownika Jednostki.

§ 7. 1. Zakres dzialania Zespotu ds. technicznych obejmuje wspolprace przy

opracowywaniu dokumentacji technicznej dotyczgcej postepowarn o zamowienia
publiczne przez konsultantéw zewnetrznych, wspdtpraca z inzynierami kontraktu oraz
z Zespotem ds. organizacyjnych przy opracowywaniu raportow.

2. Do zadann Zespolu ds. Technicznych nalezy wspolne przygotowanie |

aktualizacja
w uzgodnieniu z Zespotem ds. Ekonomicznych harmonograméw:

1)
2)
3)

4)

1)

wykazu postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,
harmonogramu procedur postepowan o zamaéwienie publiczne,
harmonogramu rzeczowo — finansowego (pod katem rzeczowym),
efektu ekologicznego.

3. Zespot, w odniesieniu do odpowiedniego rejonu, odpowiada za:

prowadzenie procedur postgpowan o zamoéwienie publiczne zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

prowadzenie uzgodnien dotyczacych zapiséw dokumentéw postepowan o
zamowienie publiczne z instytucjami zatwierdzajgcymi w uzgodnieniu z
Dyrektorem,

zapewnienie dostgpu oferentom do dokumentacji projektowej,

organizacja wizytacji placow budowy dla oferentéw bioracych udziat w
postepowaniach o zaméwienie publiczne,

udzielanie oferentom dodatkowych informacji na temat dokumentacii
postepowarn
0 zamowienie publiczne i Projektu,

przygotowywanie kontraktéw z wykonawcami i inzynierami kontraktéw, aneksow
do kontraktéw, cesji wierzytelnosci itp...,

egzekwowanie od wykonawcow i inzynierow kontraktéw wnoszenia gwarancji
zgodnie z zapisami umowy, kontrola ich prawidlowosci i terminowosci,

przekazywanie osobie odpowiedzialnej za analizy ekonomiczne i raportowanie
informacji dotyczacych zawartych umoéw (pod katem sprawozdawczosci
zewngtrznej zgodnie z wymogami Komisji Europejskiej i instytucji
finansujgcych),

biezgca wspdipraca z Zespotem ds. ekonomicznych,

prowadzenie biezacej korespondencji zwiazanej z postepowaniami o
zamowienie publiczne i podpisaniem kontraktéw,

archiwizacja dokumentacji postepowan o zamoéwienie publiczne, umow,
aneksow
do umodw, kopii kontraktéw i gwarancji,

wspoipraca w dziataniach terenowo-prawnych z pozostatymi zespotami i biurem
Zwigzku,

przedktadanie Dyrektorowi propozycji dalszych inwestycji w ramach Projektu
oraz przygotowanie planow rzeczowo - finansowych tych zadan,

robocze #tumaczenia korespondencji z polskiego na angielski i z angielskiego na
polski,

reprezentowanie Zamawiajgcego (POK) w kontaktach z wykonawcami i
inzynierami kontraktu,

sprawowanie nadzoru inwestorskiego jako przedstawiciel Zamawiajgcego nad
wykonywanyml kontraktami tj. nadzor i kontrola rzeczowo-finansowa realizacji
umow

z inzynierami kontraktéw | wykonawcami oraz udziat w naradach
koordynacyjnych,



17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

koordynowanie spraw zwigzanych z uzgodnieniami dotyczacymi kontraktow
z uczestnikami procesu inwestycyjnego (decyzje, pozwolenia itp.),

monitorowanie realizacji zadarn inwestycyjnych pod katem zgodnosci
z Harmonogramem Rzeczowo-Finansowym, Harmonogramem Realizacji
Projektu

i Planem Platno$ci; proponowanie zmian w Harmonogramach i Planie w razie
zaistnienia takiej potrzeby,

zapobieganie nieprawidtowos$ciom w realizacji umow; wyjasnienie niezgodnosci
i uzgodnienie zmian w kontraktach, harmonogramach i platnosciach z
inzynierami kontraktow i wykonawcami,

organizowanie narad konsultacyjnych, kontrola i weryfikowanie projektéw
budowlanych i wykonawczych, sporzadzanie opinii i sprawozdan technicznych,

przekazywanie informacji dotyczacych realizacji poszczegélnych zadan Projektu
(stan realizacji Harmonograméw, ewentuaine zmiany) osobie odpowiedzialnej
za analizy ekonomiczne i raportowanie (pod katem sprawozdawczosci
zewnetrznej zgodnie
z wymogami zewnetrznych podmiotéw zaangazowanych w realizacje Projektu),

wyrywkowe uczestniczenie w przegladach wykonanych prac na miejscu
budowy,

biezaca wspdipraca z Referatem Finansowym Zwigzku i wymiana informacji w
zakresie poniesionych nakladéw inwestycyjnych, zrealizowanych pfatnoéci oraz
wyjasniania wszelkich rozbieznosci,

akceptowanie merytoryczne faktur dotyczacych poniesionych nakiadow
inwestycyjnych w ramach Projektu (potwierdzanie ich zgodnosci z zawartymi
umowami/kontraktami oraz Planem Platnosci), potwierdzenie wykonania
Zleconych robét / ustug,

opisywanie dokumentdw poprzez okreslenie nazwy / numeru zadania, numeru
umowy/kontraktu, zakresu rzeczowego robét, ustug lub dostaw,

kontrolowanie rozliczen biezacych i koricowych kontraktéw, wyrywkowy udziai
w odbiorach czesciowych i koncowych,

weryfikacja i uzgadnianie opracowanej dokumentacji postepowan o zaméwienie
publiczne, projektowej, wykonawczej oraz innych dokumentéw sporzadzonych
przez wykonawcow i inzynierow kontraktu,

odbidr opracowanej dokumentacji oraz innych zleconych prac, sporzadzanie
i potwierdzenie ich kompletnosci i zgodnosci z wykonania z umowa,

przygotowanie rzeczowo - finansowych planéw inwestycyjnych dla dalszych
zadan

w ramach Projektu,



30} nadzér nad przygotowaniem kontraktu do odbioru koricowego,

31) przygotowywanie pism i wystgpien niezbednych dla prawidlowe] realizacji
kontraktéw, prowadzenie biezacej korespondencii,

32) wykonywanie innych zadan zleconych odpowiednio przez Dyrektora fub
Kierownika Jednostki.

§ 8. 1. Zakres dziatania Zespolu ds. ekonomicznych obejmuje opracowywanie
raportow, wnioskdéw o platnos¢, sporzadzanie dokumentéw finansowych (planéw
ptatnosci) oraz dostarczanie niezbednych danych dla Zespotu organizacyjnego.

2. Do zadan Zespotu ds. ekonomicznych nalezy:

1)  potwierdzanie zgodno$ci dokumentdéw z Planem Ptatnosci, umowami i zrodiami
finansowania, wyja$nianie ewentualnych rozbieznosci,

2) akceptacja formalno-rachunkowa dokumentow,

3) opisanie kategorii naktadu inwestycyjnego jako kwalifikowany, niekwalifikowany,
czasowo niekwalifikowany,

4) dokonanie opisu dokumentéw poprzez okresienie rodzaju nakladu:
a) koszty planowania / projektowania
b) przygotowanie terenu
c) zasadnicze prace realizacyjne
d) sprzet, maszyny i urzgdzenia
e) pomoc techniczna
f)  nadzdr nad realizacjg Projektu
g) pozostate wydatki,
5) opisanie z jakiego Zrodta bedg finansowane naktady inwestycyjne,
6) prowadzenie ewidencji faktur oraz innych dokumentow dotyczacych naktadow
poniesionych na realizacj¢ Projektu oraz ewidencjonowanie w systemie do

zarzadzania projektami,

7) kontrola procesu zatwierdzania dokumentéw finansowych celem uzyskania
wspoffinansowania ze $rodkéw Funduszu Spojnosci raz innych zrodet,

8) Dbiezaca wspdlpraca z Zespolem ds. technicznych i wymiana informacji w
zakresie klasyfikacji nakladéw inwestycyjnych oraz wyjasnianie wszelkich
rozbieznosci,



9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)
17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)

24)

biezgca wspodtpraca z osoba odpowiedzialng za planowanie finansowe oraz i
wymiana informacji w zakresie zrealizowanych ptatnosci,

biezaca wspdipraca z Referatem Finansowym Zwigzku w zakresie ewidencji
rachunkowej dotyczacej Projektu,

przekazywanie informacji dotyczacych rozliczern finansowych poszczegélnych
zadan Projektu osobie odpowiedzialnej za analizy ekonomiczne i raportowanie
(pod katem sprawozdawczosci zewnetrznej zgodnie z wymogami Komisji
Europejskiej i instytucji finansujgacych),

przekazywanie informacji dotyczacych rozliczen finansowych osobie
odpowiedzialne] za analizy ekonomiczne | raportowanie (pod katem
sprawozdawczosci zewnetrznej zgodnie z wymogami Komisji Europejskiej i
instytucji finansujacych),

biezaca wspdipraca z Referatem Finansowym Zwiazku w zakresie ewidencji
rachunkowe] i dokumentacji dotyczgcej Projektu,

przygotowanie korespondencji z instytucjami zaangazowanymi w realizacgje
Projektu,

uaktualnianie Planu Platnosci,
uaktualnianie harmonogramu rzeczowo — finansowego pod katem finansowym,
sporzgdzanie plandw przeptywéw finansowych na biezace potrzeby,

przygotowanie raportow dotyczacych wykorzystania $rodkow z poszezegoinych
zrodet finansowania,

zapewnienie biezgcej ewidencji i monitorowania zrodet finansowania,

terminowe przygotowanie wnioskéw o przekazanie kolejnych transz Srodkow
finansowych  Funduszu Spéjnosci, $rodkéw z innych Zrodet oraz
odpowiedzialnos¢ za skompletowanie wymaganych dokumentéw (m.in. faktury,
wyciagi bankowe, kopie innych dokumentow),

biezgca wspodtpraca i wymiana informacji z osobg odpowiedzialng za rozliczenia
i ewidencje nakiadéw inwestycyjnych,

biezgca wspodtpraca i komunikacja z Zespotem ds. technicznych,

prowadzenie biezacej korespondencji i jej archiwizacja,

wspolpraca z innymi stanowiskami Jednostki w zakresie pozyskiwania
informacji dotyczacych, postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego oraz
zawieranych kontraktéw, realizacji poszczegodlnych zadan Projektu, dziatan w
zakresie Public Relations, rozliczeri finansowych, poniesionych naktadow
inwestycyjnych
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25)

26)

27)

28)
29)
30)
31)
32)
33)

34)

przygotowywanie kwartatnych, potrocznych oraz rocznych raportow z postepu
realizacji Projektu,

przygotowanie raportu koricowego z realizacji Projektu,

sporzadzanie biezacych raportow, analiz ekonomicznych, aktualnych
harmonograméw z postepu inwestycji itp. na zlecenie Dyrektora, Kierownika lub
organow zewnetrznych,

przediozenie raportéw do zatwierdzenia do Dyrektora oraz Zarzadu Zwigzku,
archiwizacja raportow,

przygotowywanie dokumentéw zgodnie z poleceniami Dyrektora,

wspoipraca z innymi komérkami Jednostki w organizacji podpisywania umow,
prowadzenie biezgcej korespondencji,

przygotowanie informacji o realizacji projektu,

wykonywanie innych zadan zleconych odpowiednio przez Dyrektora Jub
Kierownika Jednostki.

§ 9. 1. Kierownik Jednostki ds. POIiS w wyznaczonym zakresie obowigzkéw

zapewnia sprawne funkcjonowanie Jednostki i warunki jej dzialania.

2. Kierownikowi Jednostki ds. POIIS podlega Zespot ds. POIIS.,

3. Do podstawowego zakresu zadan Kierownika ds. POIIS nalezy w

szczegoinosci.

1)
2)

4)

podejmowanie roboczych decyzji w zakresie objetym kompetencjami,
koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegiego Zespofu,

weryfikowanie wnioskow o przekazanie $rodkéw z Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko pod katem zgodnosci z wymogami tego programu

i przekazywanie do akceptacji Dyrektorowi,

nadzor nad wspolpracg Jednostki z biurem Zwigzku w zakresie spraw dot.
podlegtego Zespolu,

nadzor nad organizacja, dyscypling i bezpieczenstwem pracy w podleglym
Zespole,

wdrazanie dziatain pokontrolnych,

koordynowanie przygotowania raportdéw zwigzanych z realizacjg Projektu w
czesci finansowanej z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,
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10)

11)

12)

2)

3)

4)

7)

zwitaszcza kwartalnych, pdtrocznych, rocznych i koncowych oraz przedkiadanie
ich Dyrektorowi do akceptacji,

komunikacja z Zarzadem Zwiazku pod katem zapewnienia (potwierdzenia), ze
zadania realizowane w ramach Projektu nie kolidujg z innymi dziataniami
realizowanymi przez Zwigzek,

analiza raportow otrzymywanych od specjalistow ds. ekonomicznych,
wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora.

4. Do zadan Zespotu ds. POIIS nalezy:

prowadzenie spraw z zakresu promocji dotyczacych realizacji Projekiu w
zakresie finansowanym z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,

raportowanie do Dyrektora, Zarzadu Zwigzku i Dyrektora Zwigzku o dzialaniach
w zakresie przeprowadzonych dziatan promocyjnych dotyczacych Projektu,

przekazywanie do Zespolu ds. organizacyjnych informacji potrzebnych do
prowadzenia | uaktualniania strony internetowej www.fs.parseta.pl w zakresie
finansowanym

z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,

prowadzenie rejestru wplywajacych do Jednostki dokumentéw w zakresie
finansowanym z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,

przygotowywanie oraz weryfikacja korespondencji skierowanej do organéw
zewnetrznych w  zakresie finansowanym z Programu Operacyjnego
Infrastruktura
i Srodowisko,

wspolne przygotowanie | aktualizacia w uzgodnieniu z Zespotem ds.
Ekonomicznych harmonogramow:

1) wykazu postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

2) harmonogramu procedur postepowar o zaméwienie publiczne,

3) harmonogramu rzeczowo — finansowego (pod katem rzeczowym),
4) efekiu ekologicznego,

- w zakresie Projektu objetym finansowaniem z Programu Operacyjnego
Infrastruktura
i Srodowisko,

przygotowywanie kontraktow z wykonawcami i inzynierami kontraktow, aneksow
do kontraktow, cesji wierzytelnosci itp...,



8)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

przekazywanie osobie odpowiedzialnej za analizy ekonomiczne i raportowanie
informacji dotyczacych zawartych uméw (pod katem sprawozdawczosci
zewnetrzne] zgodnie z wymogami Komisji Europejskiej i instytucji
finansujacych),

wspoipraca w dziataniach terenowo-prawnych z pozostatymi zespotami i biurem
Zwigzku,

sprawowanie nadzoru inwestorskiego jako przedstawiciel Zamawiajgcego nad
wykonywanymi konfraktami w zakresie Projektu objetym finansowaniem z
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko t. nadzér i kontrola
rzeczowo-finansowa realizacji uméw z inzynierami kontraktow i wykonawcami
oraz udziat
w naradach koordynacyjnych,

koordynowanie spraw zwigzanych z uzgodnieniami dotyczacymi kontraktow
z uczestnikami procesu inwestycyjnego (decyzje, pozwolenia itp.) w zakresie
Projektu objetym finansowaniem z Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko,

monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych w zakresie Projektu objetym
finansowaniem z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,

zapobieganie nieprawidlowosciom w realizacji umow; wyjasnienie niezgodnosci
i uzgodnienie zmian w kontraktach, harmonogramach i platnosciach z
inzynierami kontraktéw i wykonawcami,

przekazywanie informacji dotyczacych realizacji poszczegélnych zadan Projektu
w zakresie Projektu objetym finansowaniem z Programu Operacyjnego
Infrastruktura

i Srodowisko (stan realizacji Harmonogramoéw, ewentualne zmiany) osobie
odpowiedzialnej za analizy ekonomiczne i raportowanie (pod katem
sprawozdawczosci zewnetrznej zgodnie z wymogami zewnetrznych podmiotow
zaangazowanych

w realizacje Projektu),

wyrywkowe uczestniczenie w przeglagdach wykonanych prac na miejscu
budowy,

akceptowanie merytoryczne faktur dotyczacych poniesionych naktadow
inwestycyjnych w ramach Projektu w zakresie Projektu objetym finansowaniem
z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko (potwierdzanie ich
Zgodnosci

z zawartymi umowami/kontraktami oraz Planem Piatnosci), potwierdzenie
wykonania zleconych robét / ustug,

odbior opracowanej dokumentacji oraz innych zleconych prac, sporzadzanie
I potwierdzenie ich kompletnosci i zgodnoéci z wykonania z umowa,

nadzor nad przygotowaniem kontraktu do odbioru koricowego,



19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

przygotowywanie pism i wystapiet niezbednych dla prawidiowej realizacji
kontraktow w zakresie Projektu objetym finansowaniem z Programu
Operacyjnego  Infrastruktura i Srodowisko,  prowadzenie  biezacej
korespondencji,

akceptacja formalno-rachunkowa dokumentéw w zakresie Projektu objetym
finansowaniem z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,

opisanie kategorii nakfadu inwestycyjnego jako kwalifikowany, niekwalifikowany,
czasowo niekwalifikowany,

opisanie z jakiego zrédia beda finansowane naktady inwestycyjne,

prowadzenie ewidencji faktur oraz innych dokumentéw dotyczacych nakiaddow
poniesionych na realizacje Projektu w zakresie Projekiu objetym finansowaniem
z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko oraz ewidencjonowanie
w systemie do zarzadzania projektami,

kontrola procesu zatwierdzania dokumentéw finansowych celem uzyskania
wspoffinansowania ze $rodkéw z Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko oraz innych zrodet,

biezaca wspolpraca z Referatem Finansowym Zwiazku w zakresie ewidengii
rachunkowej dotyczacej Projektu,

terminowe przygotowanie wnioskéw o przekazanie kolejnych transz $rodkow
finansowych Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, $érodkoéw z
innych zrodet oraz odpowiedzialno$¢ za skompletowanie wymaganych
dokumentow

(m.in. faktury, wyciagi bankowe, kopie innych dokumentow),

biezaca wspolpraca i wymiana informacji z osoba odpowiedzialng za rozliczenia
i ewidencje nakladow inwestycyjnych,

biezaca wspétpraca i komunikacja z Zespotem ds. technicznych,
prowadzenie biezgcej korespondencji i jej archiwizacja,

wspotpraca z innymi stanowiskami Jednostki w zakresie pozyskiwania
informacji dotyczacych, postepowan o udzielenie zamowienia publicznego oraz
zawieranych kontraktow, realizacji poszczegdinych zadan Projektu, dziatan w
zakresie Public Relations, rozliczer finansowych, poniesionych nakiadow
inwestycyjnych

przygotowywanie kwartalnych, pétrocznych oraz rocznych raportéw z postepu
realizacji Projektu w zakresie Projekiu objetym finansowaniem z Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,

przygotowanie raportu korficowego z realizacji Projektu w zakresie Projektu
objetym finansowaniem z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,
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33)

34)

35)

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

sporzgdzanie biezacych raportéw, analiz ekonomicznych, aktuainych
harmonogramow

z postgpu inwestycji itp. na zlecenie Dyrekiora, Kierownika lub organow
zewnetrznych,

prowadzenie biezacej korespondencii w zakresie Projektu  objetym
finansowaniem )

z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,

wykonywanie innych zadan zleconych odpowiednio przez Dyrektora.

§ 10. 1. Gléwny ksiggowy kieruje praca Zespotu ds. ksiegowo — finansowych.

2. Zakres zadan Zespotu ds. ksiegowo-finansowych obejmuje ksiegowanie oraz
ewidencje finansowa Projektu.

3. Do zadan Zespotu ds. ksiegowo-finansowych nalezy:
prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych Jednostki:

a) planowanie i zabezpieczenie srodkéw finansowych,

b) gospodarowanie srodkami budzetowymi Jednostki,

c) prowadzenie dokumentacji finansowej i ksiegowosci,

d) ewidencjonowanie i inwentaryzowanie majatku Jednostki,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

rozliczanie finansowe sprawozdan z zatrudnienia i funduszu ptac,

czuwanie nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem wszelkich
dokumentow ksiegowych i sprawozdan finansowych,

zapewnianie obstugi finansowej Jednostki w zwigzku z realizowaniem zadan
dodatkowych;

opracowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami
pracy,

wykonywanie innych zadan zleconych odpowiednio przez Dyrektora Iub
Kierownika Jednostki.
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