Uchwata Nr 9/04
Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin Dorzecza Parsety
z dnia 13 kwietnia 2004r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Biura Zwiazku Miast i Gmin Dorzecza Parsety
Na podstawie §17 ust. 2 pkt 13 Statutu Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety (Dz.

Urzgdowy Woj. Koszalinskiego z 1992r. Nr 10, poz. 74) Zarzad Zwiazku uchwala, co
nastgpuje:

§1

Uchwala sig¢ regulamin organizacyjny Biura Zwiazku Miast i Gmin Dorzecza Parsety w
brzmieniu stanowigcym zatacznik do uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PRZEWGDN) ACY 2aRzZADY

Wa ko



Zalqcznik do Uchwaty Nvy9/04
Zarzqdu Zwiqzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety
Z dnia 13 kwietnia 2004 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

BIURA ZWIAZKU MIAST I GMIN
DORZECZA PARSETY
Z SIEDZIBA W KARLINIE



§1

1. Biuro Zwiazku Miast 1 Gmin Dorzecza Parsety dziala w oparciu o §37 Statutu Zwigzku

Miast i Gmin Dorzecza Parsgty (Dz.Urzgdowy Woj.Koszalinskiego z 1992 r. Nr 10, poz. 74).

§2

1. Biuro Zwiazku zapewnia warunki realizacji zadan i kompetencji Zwiazku;

2. W biurze Zwiazku tworzy si¢ nastgpujace stanowiska:

a) Dyrektora Biura, do zadan ktérego nalezy:

o Kierowanie i nadzor nad pracami Biura Zwigzku;

e Stosowanie wlasciwej polityki kadrowej z uwzglednieniem kompetencji i kwalifikacji
pracownikow;

o Uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu i Zgromadzenia Zwiazku z glosem doradczym:;

o Terminowa realizacja zalecen pokontrolnych wydanych po kontrolach wewngtrznych (np.
Komisja Rewizyjna) 1 kontrolach zewnetrznych;

¢ Nadzor nad prawidlowym przygotowaniem posiedzen Zarzadu, Zgromadzenia i komisji
zwigzkowych;

e Opracowywanie materialéw z obrad i posiedzen;

e Przekazywanie do wykonania i wiadomosci wlasciwym jednostkom organizacyjnym oraz
osobom uchwal, wnioskow i zalecen podjetych na Zarzadzie, Zgromadzeniu lub
komisjach zwigzkowych;

e Koordynowanie dziatan organizacyjnych w sprawach zwiazanych z wykonaniem
podjetych uchwatl;

o Usprawnianie organizacji, metod i form dziatania Zwigzku po uprzedniej konsultacji z
cztonkami Zarzadu;

e Przygotowywanie dla potrzeb Przewodniczacego Zwiazku, przedstawicieli Zarzadu i
Zgromadzenia projektéw sprawozdan i analiz;

» Rozpatrywanie skierowanych do Przewodniczacego Zwiazku, Zarzadu lub Zgromadzenia
wnioskow i uchwal oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia;

s Organizacyjne zapewnienie realizacji zadan przewidzianych dla dzialalno$ci Zwiazku, zgodnie ze

Statutem Zwiazku Miast i Gmin Dorzecza Parsety;



Reprezentowanie Zwigzku na spotkaniach, wyjazdach krajowych i zagranicznych,
konterencjach na zlecenie Przewodniczacego Zwigzku lub czlonkéw Zarzadu;
Nadzorowanie i prowadzenie, w konsultacji z Przewodniczacym Zwiazku lub cztonkami
Zarzadu, kontroli dziatalnosci zakladéw, dla ktérych Zarzad Zwigzku jest organem

zatozycielskim;

b) Stanowisko ds. administraeji, obslugi Zarzadu i Zgromadzenia Zwiazku, do
zadan ktérego nalezy:

Prowadzenie obslugi kancelaryjno — biurowej w zakresie biezacej dziatalnosci Biura

Zwigzku;

Prowadzenie obslugi kancelaryjno — biurowej Zarzadu Zwiazku;

Prowadzenie obshlugi kancelaryjno — biurowej Zgromadzenia Zwigzku;

Prowadzenie czynnosci finansowo — ksiggowych w zakresie uzgodnionym ze

Skarbnikiem Zwigzku;

Wspétudzial w opracowywaniu wnioskow do funduszy pomocowych;

Wspdlpraca w zakresie realizowanych projektéw z innymi pracownikami Biura Zwigzku;

Utrzymywanie biezacych kontaktow z instytucjami wspélpracujacymi z Biurem Zwiazku;

Kierowanie i nadzor nad sekretariatem Biura Zwiazku;

Wspoludzial w opracowywaniu uchwal Zarzadu i Zgromadzenia Zwiazku;

Wspélpraca z instytucjami zajmujacymi si¢ obstuga prawna Biura Zwiazku;

Wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z dzialalnoscia Zwigzku zleconych przez

przelozonych;

¢) Stanowisko ds. zaméwien publicznych i funduszy pomocowych, do zadan ktérego
nalezy:

o Przygotowywanie oraz koordynacja postgpowaf o zamdwienia publiczne w ramach
dzialan Zwiazku.

® Monitorowanie i nadzorowanie finansowo-rzeczowe inwestycji realizowanych przez
Zwiazek.

e Wspoludzial w opracowywaniu wnioskoéw do funduszy pomocowych.

o  Wspoludzial w opracowywaniu wnioskéw do jednostek kredytujacych.

e Sporzadzanie raportéw 1 sprawozdan dla jednostek dotujacych i kredytujacych

projekty realizowane przez Zwigzek.



d)

Prowadzenie ksiggowosci inwestycyjnej w zakresie inwestycji realizowanych przez
Zwiazek.
Utrzymywanie statych kontaktow z instytucjami dotujacymi i kredytujacymi.

Prowadzenie monitoingu funduszy pomocowych.

Wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z dzialalnoscia Zwiazku zleconych przez
przetozonych.

Stanowisko ds. baz danych oraz rozwiazan informatycznych, do zadan ktérego
nalezy:

Zbieranie informacji na potrzeby tworzenia i obslugi bazy danych GIS.
Tworzenie 1 obstuga bazy danych GIS.

Wspéludzial w przygotowywaniu wnioskéw do funduszy pomecowych.
Koordynacja prac oraz raportowanie realizowanych projektow.

Utrzymywanie i nawigzywanie kontaktéw z organizacjami pozarzadowymi.
Obsluga informatyczna Zwiazku — serwis komputerow i oprogramowania.
Tworzenie i obstupa stron internetowych Zwigzku oraz Biuletynu Informacji
Publiczne;j.

Monitorowanie rozwiazan informatycznych z zakresu ochrony $rodowiska oraz
zarzadzania administracjg samorzadowa.

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z dzialalnoscia zwigzku zleconych przez

przetozonych.

Stanowisko ds. turystyki i promocji, do zadan ktérego nalezy:

inicjowanie i koordynowanie projektéw z zakresu turystyki i promocji w regionie
wspotudzial w przygotowywaniu wnioskow do funduszy pomocowych
monitorowanie i nadzorowanie finansowo-rzeczowe inwestycji realizowanych przez
Zwiazek w zakresie turystyki i promocji

utrzymywanie biezacych kontaktow z organizacjami w zakresie turystyki i promocji w
kraju i za granica

organizacja warsztatow, spotkan, konferencji w zakresie turystyki i promocji regionu
rozwijanie wspolpracy z partnerami zagranicznymi i krajowymi

pozyskiwanie nowych partnerow zagranicznych



¢ opracowywanie materialdw promocyjnych oraz aktualizacja merytoryczna strony
internetowej Zwigzku w zakresie turystyki i promocji

e zbieranie i katalogowanie danych dotyczacych turystyki i promocji

o wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z dziatalnodcig Zwigzku zleconych przez

przetozonych

Schemat organizacyjny Biura Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety stanowi zalacznik do

Regulaminu Organizacyjnego.

§3

1. Biurem kieruje Dyrektor, ktéry zatrudnia i zwalnia pracownikéw Biura oraz wykonuje w
stosunku do nich uprawnienia pracodawcy.

2. Stosunek pracy na podstawie umowy o pracg z Dyrektorem Biura nawiazuje w imieniu
Zwiazku Przewodniczacy.

3. Do pracownikéw Biura stosuje si¢ przepisy o pracownikach samorzadowych.



Zatqeznik do Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwiqzku Miast i Gmin
Dorzecza Parsety = siedzibg w Karlinie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

BIURA ZWIAZKU MIAST 1 GMIN
DORZECZA PARSETY

Z SIEDZIBA W KARLINIE



Dyrektor Biura Zwiqzku

Stanowisko ds. administracyi,

obstugi Zarzqdu i Zgromadzenia

Stanowisko ds. .zamowien
publicznych i funduszy

pomocowych

Stanowisko ds. baz danych oraz

rozwiqzan informatycznych

Stanowisko ds. turystyki i

promocji




