Uchwala Nr 52/06
Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety
z dnia 30 pazdziernika 2006 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Jednostki Realizujace;j
Projekt ,Zintegrowana gospodarka wodno-sciekowa w dorzeczu Parsety”

Na podstawie art. 30 ust. 1 w zwigzku z art. 73 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 1. 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 r. Nr 17, poz. 128}, § 6 ust. 3 Statutu Jednostki Realizujacej Projekt
»Zintegrowana gospodarka wodno-$ciekowa w dorzeczu Parsgty”, stanowiacego zalacznik nr
1 do uchwaly Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety z dnia 5 pazdziernika 2006 r. w
sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn. ,Jednostka Realizujaca Projekt Zintegrowana
gospodarka wodno-éciekowa w Dorzeczu Parsety” oraz § 17 ust. 1 Statutu Zwigzku Miast 1
Gmin Dorzecza Parsety (Dz. Urz. Woj. Koszalinskiego z 1992 r. Nr 10, poz. 74) Zarzad
Zwiazku uchwala, co nastepuje:

§1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Jednostki Realizujacej Projekt ,,Zintegrowana
gospodarka wodno-$ciekowa w dorzeczu Parsety” w brzmieniu stanowiacym zalgcznik do
uchwaty.

§2. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalacznik do Uchwaly Nr 52/06
Zarzgdu Zwigzku Miast i Gmin
Dorzecza Parsety

z dnia 30 pazdziernika 2006 r.

Regulamin Organizacyjny
Jednostki Realizujacej Projekt
wZintegrowana gospodarka wodno-scieckowa w dorzeczu Parsety”

§ 1. 1. Niniejszy regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla szczegdtows
struktur¢ organizacyjng oraz zasady funkcjonowania jednostki budzetowej pn. Jednostka
Realizujaca Projekt ,,Zintegrowana gospodarka wodno-sciekowa w dorzeczu Parsety™.

2. Jednostka Realizuyjgca Projekt ,Zintegrowana gospodarka wodno-§ciekowa w
dorzeczu Parsety”, wdraza i realizuje przedsigwzigcie, ktérego celem jest poprawa jakosci
$rodowiska oraz ochrona dorzecza Parsety poprzez wyposazenie gmin na terenie Zwigzku
Miast i Gmin Dorzecza Parsety w zbiorcze systemy odprowadzania sScickOw speiniajace
wymagania dyrektywy Unii Furopejskiej 91/271, zapewnienie wlasciwej gospodarki osadami
oraz zapewnienie wody o odpowiednie)j jakosci dla mieszkancow.

3. Przez sformulowanie uzyte w regulaminie, a okreélone ponizej, nalezy rozumie¢:

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 Spdjnosci,

3) Zarzad Zwigzku - Zarzad Zwiazku Miast i Gmih Dorzecza Parsety,

4)  Dyrektor — Dyrektor Jednostki,

5) Kierownik — Kierownik Jednostki,

6) SubMAO —reprezentant jednego z pozostatych beneficjentow Programu,

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

§ 2.1.Praca Jednostki kieruje Dyrektor, przy pomocy Kierownika oraz kierownikéw
komorek organizacyjnych, w tym gltéwnego ksiggowego.

2. Wykonujge zadania w ramach wyznaczonych przez pelnomocnictwo Zarzadu
Zwiazku oraz postanowienia Statutu, Dyrektor odpowiada za realizacje catego Projektu, a
takze zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemow
wynikajacych z zadan Zwiazku oraz kontroluje dziatalnos¢ Jednostki.

3. Dyrektor zapewnia prawidlowe 1 sprawne funkcjonowanie Jednostki, w
szczegolnosci:



1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)
15)

dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym Jednostki oraz ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowe wykorzystanie,

organizuje prace Jednostki i odpowiada za wykonywanie jej zadan statutowych,
zawiera umowy w zakresie udzielonego petnomocnictwa,

sprawuje kontrole wewnetrzng w Jednostce,

uczestniczy w post¢gpowaniach o udzielenie zamdéwienia publicznego,

parafuje kontrakty z wykonawcami i inzynierami kontraktow,

akceptuje merytorycznie dokumenty dotyczace poniesionych wydatkow inwestycyjnych
w ramach Projektu (wydatki kwalifikowane) i inne dokumenty zwiazane z Projektem,

monitoruje realizacj¢ zadan inwestycyjnych pod katem zgodnosci z Harmonogramem
Rzeczowo-Finansowym, Harmonogramem Realizacji Projektu i Planem Platnosci,
zapewnia aktualizacje Harmonograméw i Planu,

monitoruje cigglos¢ finansowania zadan realizowanych w ramach Projektu,

weryfikuje wnioski o przekazanie $rodkéw z Funduszu Spojnosci pod katem zgodnosci
z wymogami Funduszu oraz akceptuje te wnioski (podpisuje ,listy sprawdzajace”
stuzace do weryfikacji merytorycznej i formalno-rachunkowej faktur dotyczacych
wydatkow kwalifikowanych),

uczestniczy w posiedzeniach Komitetu Monitorujacego Funduszu Spojnosci,

kontroluje prawidlowe raportowanie i sprawozdawczo$é¢ (terminowosc i kompletnosgé
dokumentéw), odpowiada za dostarczanie dokumentacji do akceptacji Zarzadu
Zwiazku, parafuje raporty 1 sprawozdania,

kontroluje prawidlowe wypelnianie obowiazkéw w zakresie promocji Projektu oraz
realizacje obowiazkéw informacyjnych,

zwoluje (wg potrzeb lub na wniosek SubMAQ) posiedzenia MAO i SUbMAQ,

akceptuje i podpisuje dokumenty i korespondencje adresowana do organdéw
zewngtrznych.

4. Dyrektor pelni obowiazki MAO.

5. Dyrektor jest przelozonym pracownikow Jednostki oraz wykonuje w stosunku do

nich czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

6. Dyrektor wydaje zarzadzenia wewnetrzne, regulaminy i polecenia stuzbowe

dotyczace pracy Jednostki.

7. Dyrektor moze powotywaé zespoly jako organy pomocnicze lub doradczo-

opiniodawcze, niezbedne dla realizacji zadan Jednostki, okreslajac cel ich powotania, nazwe,
zakres zadan, tryb dziatania oraz sktad osobowy.

1)

8. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

Kierownik Jednostki,
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2)  Zespot ds. organizacyjnych,

3) Zespol ds. technicznych,

4)  Zespol ds. ekonomicznych,

5)  Zespol ds. ksieggowo-finansowych,

9. W razie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go Kierownik Jednostki, a w razie jego
nieobecnosci pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§ 3. 1. Kierownik Jednostki w wyznaczonym zakresie zapewnia sprawne funkcjonowanie
Jednostki 1 warunki jej dziatania. Do podstawowego zakresu zadan Kierownika nalezy w
szczegdlnosci:

1) podejmowanie roboczych decyzji w zakresie objetym kompetencjami,

2}  koordynowanie 1 nadzorowanie pracy Jednostki i kontrolowanie realizacji inwestycji
wspotinansowanych z Funduszu Sp&jnosci,

3) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych pod wzgledem zgodnosci z
Harmonogramem Rzeczowo-Finansowym, Harmonogramem Realizacji Projektu oraz
Planem Ptatnosci, w tym takze zapewnienie aktualizacji Harmonogramow i Planu oraz
zglaszanie zmian do akceptacji Dyrektorowi,

4)  wspoldziatanie w zakresie zapewnienia cigglosci finansowania zadan realizowanych w
ramach Projektu, poprzez kontrolowanie i nadzér nad catoscig rozliczen finansowych
Projektu,

5)  weryfikowanie wnioskéw o przekazanie $rodkow z Funduszu Spdjnosci pod katem
zgodnosci z wymogami Funduszu i przekazywanie do akceptacji Dyrektorowi,

6) udziat w naradach i spotkaniach z pozostalymi beneficjentami Projektu, w przypadkach
wskazanych przez Dyrektora,

7 nadzor nad wspolpracg Jednostki z biurem Zwiazku, zwlaszcza w zakresie promocji
projektu wspotinansowanego z Funduszu Spdjnosci,

8) nadzor nad organizacja, dyscypling i bezpieczenstwem pracy w Jednostce,
9) zapewnienie prawidlowej gospodarki, asekuracji i ochrony mienia bgdacego w
dyspozycji Jednostki,

10)  wdrazanie dzialan pokontrolnych,

11)  zapewnienie prawidlowej wspdlpracy miedzy wszystkimi zespolami Jednostki i
referatami Zwigzku, zwlaszcza z Referatem Finansowym,

12)  koordynowanie przygotowania raportow zwiagzanych z realizacja Projektu, zwlaszcza
kwartalnych, péhrocznych, rocznych i koncowych oraz przedkladanie ich Dyrektorowi do
akceptacii,

13)  komunikacja z Zarzadem Zwiazku pod katem zapewnienia (potwierdzenia), ze zadania
realizowane w ramach Projektu nie koliduja z innymi dzialaniami realizowanymi przez
Zwiazek,



14)  analiza raportéw otrzymywanych od specjalistow ds. ekonomicznych,

15)  informowanie Dyrektora o wszelkich pojawiajacych si¢ zagrozeniach w realizacji
Projektu,

16}  wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora.
§ 4. 1. Pracami komorek organizacyjnych kieruja kierownicy.
2. Do podstawowych zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy:
1) koordynowanie prac odleglych komorek,
2) przygotowanie propozycji rocznego planu pracy podlegltych komorek,

3) organizowanie pracy i podzial zadan pomiedzy poszczegdlnych pracownikéw komorek
organizacyjnych,

4) planowanie $rodkdéw finansowych niezbednych do realizacji zadan komorek
organizacyjnych wynikajacych z planow pracy,

5) okredlenie  szczegOlowego  zakresu  obowiazkow  pracownikéw  komorek
organizacyjnych,

6) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadan komérek organizacyjnych,

7)  wystepowanie z wnioskami w sprawach osobowych dotyczacych osob zatrudnionych w
komérkach organizacyjnych,

8) przygotowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych pracy komoérek organizacyjnych
w zakresie i terminach okreslonych przez Dyrektora,

9)  wykonywanie innych zadan zleconych odpowiednio przez Dyrektora lub Kierownika
Jednostki.

§ 5. 1. Zakres dziatania Zespolu ds. organizacyjnych obejmuje opracowywanie raportdéw we
wspolpracy z Zespolem ds. ekonomicznych i Zespotem ds. technicznych, dzialania
informacyjne 1 promocyjne, archiwizacja dokumentéw oraz udzielanie zamodwien

publicznych.
2. Do zadan Zespotu ds. organizacyjnych nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu promocji dotyczacych realizacji Projektu,

2) zapewnienie umieszczenia tablic informacyjnych 1 pamigtkowych w miejscu
prowadzonych prac inwestycyjnych,

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

4)  publikacja broszur i prospektow informacyjnych akcentujacych udzial finansowania z
Funduszu Spoéjnosci,

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

6)  organizowanie i udzial w konferencjach i seminariach,
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7)  raportowanie do Dyrektora i Zarzadu Zwiazku o dzialaniach w zakresie
przeprowadzonych dziatah promocyjnych dotyczacych Projektu,

8) biezace przekazywanie Dyrektora wszelkich informacji o Projekcie i materialéw
prasowych.

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

10) przygotowywanie organizacyjno-prawne wszystkich postgpowan o zamodwienie
publiczne,

11) prowadzenie dokumentacji formalno — prawnej postgpowan o zaméwienie publiczne,
12)  prowadzenie rejestru wplywajacych do Jednostki dokumentow,

13)  dystrybucja dokumentacji wewnatrz Jednostki,

14)  Rejestrowanie i przekazywanie dokumentow kierowanych na zewnatrz Jednostki,

15)  przygotowywanie oraz weryfikacja korespondencji skierowanej do organéw
zewngtrznych,

16)  organizacja oraz obstuga spotkan i narad (w tym spotkain MAO — SubMAQ)
17)  prowadzenie ewidencji czasu pracy,

18) prowadzenie innych spraw organizacyjnych i kadrowych zwiazanych z praca
Jednostki,

19)  przygotowanie dokumentow wewnetrznych na polecenie Dyrektora i Kierownika,

20)  opracowywanie raportow we wspolpracy z Zespotem ds. ekonomicznych i1 Zespolem
ds. technicznych,

21)  archiwizagja biezacej dokumentacji pozostajacej w Jednostee,
22)  biezaca obsluga kancelaryjna Jednostki,

23)  administrowanie systemem informatycznym Jednostki, serwisowante, profilaktyka
antywirusowa, obstuga poczty elektronicznej,

24)  utrzymanie czystosci w pomieszczeniach Jednostki i na jej terenie,
25)  nadzor nad wywozem nieczystosci i odpadow,
26)  utrzymanie w czystosci 1 konserwacja sprzgtu bedacego w wyposazeniu Jednostki,

27)  wykonywanie innych zadan zleconych odpowiednio przez Dyrektora lub Kierownika
Jednostki.

§ 6. 1. Zakres dzialania Zespotu ds. technicznych obejmuje wspdtpracg przy opracowywaniu
dokumentacji technicznej dotyczacej postgpowan o zamowienia publiczne przez
konsultantéw zewnetrznych, wspolpraca z inzynierami kontraktu oraz z Zespoltem ds.
organizacyjnych przy opracowywaniu raportow.



2.Do zadan Zespotu ds. Technicznych nalezy wspdlne przygotowanie i aktualizacja w
uzgodnieniu z Zespotem ds. Ekonomicznych harmonogramow:

1)
2)
3)
4)

wykazu postepowari o udzielenie zamdowienia publicznego,
harmonogramu procedur postgpowan o zamowienie publiczne,
harmonogramu rzeczowo — finansowego (pod katem rzeczowym),

efektu ekologicznego.

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

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)
15)

prowadzenie procedur postgpowan o zamoéwienie publiczne zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

prowadzenie uzgodnien dotyczacych zapiséw dokumentdéw postepowair o zamowienie
publiczne z instytucjami zatwierdzajacymi w uzgodnieniu z Dyrektorem,

zapewnienie dostgpu oferentom do dokumentacji projektowe;j,

organizacja wizytacji placéw budowy dla oferentéw bioracych udzial w postepowaniach
0 zamowienie publiczne,

udzielanie oferentom dodatkowych informacji na temat dokumentacji postepowan o
zamowienie publiczne 1 Projektu, :

przygotowywanie kontraktéw z wykonawcami i inzynierami kontraktoéw, aneksow do
kontraktéw, cesji,

egzekwowanie od wykonawcdw 1 inzynierdw kontraktow wnoszenia gwarancji zgodnie
z zapisami umowy, kontrola ich prawidlowosci 1 terminowosci,

przekazywanie osobie odpowiedzialnej za analizy ekonomiczne 1 raportowanie
informacji dotyczacych zawartych umoéw (pod katem sprawozdawczosci zewngtrzne)
zgodnie z wymogami Komisji Europejskiej i instytucji finansujacych),

biezaca wspolpraca z Zespotem ds. ekonomicznych,

prowadzenie biezacej korespondencji zwigzane] z postgpowaniami o zamowienie
publiczne 1 podpisaniem kontraktow,

archiwizacja dokumentacji postgpowan o zamowienie publiczne, umoéw, aneksow do
umow, kopii kontraktéw 1 gwarancji,

wspOlpraca w dziataniach terenowo-prawnych z pozostalymi zespotami i biurem
Zwiazku,

przedkitadanie Dyrektorowi propozycji dalszych inwestycji w ramach Projektu oraz
przygotowanie planéw rzeczowo — finansowych tych zadan,

robocze thumaczenia korespondencjt z polskiego na angielski i z angielskiego na polski,

reprezentowanie Zamawiajacego (POK) w kontaktach z wykonawcami 1 inzynierami
kontraktu,

L



16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)
31)

sprawowanie nadzoru inwestorskiego jako przedstawiciel Zamawiajacego nad
wykonywanymi kontraktami tj. nadzor i kontrola rzeczowo-finansowa realizacji umow z
inzynierami kontraktow i wykonawcami oraz udziat w naradach koordynacyjnych,

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

monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych pod katem zgodnosci z
Harmonogramem Rzeczowo-Finansowym, Harmonogramem Realizacji Projektu i
Planem Ptatnosci; proponowanie zmian w Harmonogramach i Planie w razie zaistnienia
takiej potrzeby,

zapobieganie nieprawidlowosciom w realizacji umow; wyjasnienie niezgodnos$ci i
uzgodnienie zmian w kontraktach, harmonogramach i platnosciach z inzynierami
kontraktéw 1 wykonawcami,

organizowanie narad konsultacyjnych, kontrola 1 weryfikowanie projektow
budowlanych i wykonawczych, sporzadzanie opinii i sprawozdan technicznych,

przekazywanie informacji dotyczacych realizacji poszczegdinych zadanh Projektu (stan
realizacji Harmonogramoéw, ewentualne zmiany) osobie odpowiedzialnej za analizy
ekonomiczne i raportowanie (pod katem sprawozdawczosci zewngtrznej zgodnie z
wymogami zewnetrznych podmiotéw zaangazowanych w realizacje Projektu),

wyrywkowe uczestniczenie w przegladach wykonanych prac na migjscu budowy,

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

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

opisywanie dokumentow poprzez okreslenie nazwy / numeru zadania, numeru
umowy/kontraktu, zakresu rzeczowego robot, ustug lub dostaw,

kontrolowanie rozliczen biezacych i1 koncowych kontraktow, wyrywkowy udziat w
odbiorach czgsciowych i koncowych,

weryfikacja i uzgadnianie opracowanej dokumentacji postgpowan o zamowienie
publiczne, projektowej, wykonawczej oraz innych dokumentéw sporzadzonych przez
wykonawcéw i inzynieréw Kontraktu,

odbiér opracowanej dokumentacji oraz innych zleconych prac, sporzadzanie i
potwierdzenie ich kompletnosci 1 zgodnosci z wykonania z umowa,

przygotowanie rzeczowo — finansowych planéw inwestycyjnych dla dalszych zadan w
ramach Projektu,

nadzor nad przygotowaniem kontraktu do odbioru koncowego,

przygotowywanie pism i wystapien niezbednych dla prawidlowej realizacji kontraktow,
prowadzenie biezace] korespondencji,



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

§7. 1. Zakres dzialania Zespolu ds. ekonomicznych obejmuje opracowywanie raportow,
wnioskow o platno$é, sporzadzanie dokumentoéw finansowych (planéw platnosci) oraz
dostarczanie niezbednych danych dla Zespotu organizacyjnego.

2. Do zadan Zespotu ds. ekonomicznych nalezy:

1) potwierdzanie zgodnosci dokumentéw z Planem Platnosci, umowami i zrédtami
finansowania, wyjasnianie ewentualnych rozbieznosei,

2) akceptacja formalno-rachunkowa dokumentow,

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

4) dokonanie opisu dokumentdéw poprzez okreslenie rodzaju naktadu:
a) koszty planowania / projektowania
b) przygotowanie terenu
¢) zasadnicze prace realizacyjne
d) sprzet, maszyny i urzadzenia
€) pomoc techniczna
f) nadzér nad realizacja Projektu
g) pozostale wydatki,
5) opisanie z jakiego Zrodla beda finansowane naklady inwestycyjne,

6) prowadzenie ewidencji faktur oraz innych dokumentéw dotyczacych nakladow
poniesionych na realizacj¢ Projektu oraz ewidencjonowanie w systemie do zarzadzania
projektami,

7) kontrola procesu zatwierdzania dokumentéow finansowych celem uzyskania
wspdlfinansowania ze srodkéw Funduszu Spojnosci raz innych zrédet,

8) biczaca wspolpraca z Zespotem ds. technicznych i wymiana informacji w zakresie
klasyfikacji naktadow inwestycyjnych oraz wyjasnianie wszelkich rozbieznosei,

9 biczaca wspolpraca z osoba odpowiedzialng za planowanie finansowe oraz i wymiana
informacji w zakresie zrealizowanych platnosci,

10)  biezaca wspodlpraca z Referatem Finansowym Zwiazku w zakresie ewidencji
rachunkowej dotyczacej Projektu,

11)  przekazywanie informacji dotyczacych rozliczen finansowych poszczegdlnych zadan
Projektu osobie odpowiedzialnej za analizy ekonomiczne i raportowanie (pod katem
sprawozdawczoéel zewnetrzne) zgodnie z wymogami Komisji Europejskie) i instytucji
finansujacych),



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

13)  biezaca wspolpraca z Referatem Finansowym Zwiazku w zakresie ewidencji
rachunkowej i dokumentacji dotyczacej Projektu,

14)  przygotowanie korespondencji z instytucjami zaangazowanymi w realizacj¢ Projektu,
15)  uaktualnianie Planu Platnosci,

16)  uaktualnianie harmonogramu rzeczowo — finansowego pod katem finansowym,

17)  sporzadzanie planow przeplywow finansowych na biezace potrzeby,

18)  przygotowanie raportow dotyczacych wykorzystania srodkow z poszczegolnych
zrddet finansowanta,

19)  zapewnienie biezacej ewidencji 1 monitorowania Zrédet finansowania,

20)  terminowe przygotowanie wnioskow o przekazanie kolejnych transz $rodkow
finansowych Funduszu Spdjnosci, $rodkéw z innych Zzrédel oraz odpowiedzialnos¢ za
skompletowanie wymaganych dokumentéw (m.in. faktury, wyciggi bankowe, kopie innych
dokumentow),

21)  biezaca wspdlpraca i wymiana informacji z osobg odpowiedzialng za rozliczenia i
ewidencje nakladow inwestycyjnych,

22)  biezaca wspdlpraca 1 komunikacya z Zespolem ds. technicznych,
23)  prowadzenie biezacej korespondencji i jej archiwizacja,

24)  wspdlpraca z innymi stanowiskami Jednostki w zakresie pozyskiwania informacji
dotyczacych, postepowann o udzielenie zamodwienia publicznego oraz zawieranych
kontraktow, realizacji poszczegoinych zadan Projektu, dzialan w zakresie Public Relations,
rozliczen finansowych, poniesionych nakladéw inwestycyjnych

25)  przygotowywanie kwartalnych, péirocznych oraz. rocznych raportéw z postgpu
realizacji Projektu,

26)  przygotowanie raportu koncowego z realizacji Projektu,

27)  sporzadzanie biezacych raportow, analiz ekonomicznych, aktualnych harmonogramoéw
Z postepu inwestycji itp. na zlecenie Dyrektora, Kierownika fub organdéw zewngtrznych,

28)  przedlozenie raportow do zatwierdzenia do Dyrektora oraz Zarzadu Zwiazku,
29)  archiwizacja raportow,

30) przygotowywanie dokumentow zgodnie z poleceniami Dyrektora,

31)  wspolpraca z innymi komérkami Jednostki w organizacji podpisywania umoéw,
32)  prowadzenie biezacej korespondenc;i,

33)  przygotowanie informacji o realizacji projektu,



34)  wykonywante innych zadan zleconych odpowiednio przez Dyrektora lub Kierownika
Jednostki.

§8. 1. Zakres zadan Zespotu ds. ksiggowo-finansowych obejmuje ksiggowanie oraz ewidencj¢
finansowa Projektu.

2. Do zadan Zespotu ds. ksiggowo-finansowych nalezy:
1)  prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych Jednostki:
a)  planowanie i zabezpieczenie srodkow finansowych,
b)  gospodarowanie Srodkami budzetowymi Jednostki,
¢)  prowadzenie dokumentacji finansowej i ksiegowosci,
d) ewidencjonowanie i inwentaryzowanie majatku Jednostki,

2) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

4)  rozhiczanie finansowe sprawozdan z zatrudnienia i funduszu plac,

5) czuwanie nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem wszelkich dokumentow
ksiggowych i sprawozdan finansowych,

6) zapewnianie obstugi finansowe] Jednostki w zwigzku z realizowaniem =zadan
dodatkowych,

7)  opracowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych,
8)  wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy,

9  wykonywanie innych zadan zleconych odpowiednio przez Dyrektora lub Kierownika
Jednostki.
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