Uchwata Nr 19/14
Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin Dorzecza Parsety
z dnia 29 sierpnia 2014 roku

w sprawie 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 pdzn.

zmianami) Zarzad Zwigzku uchwala, co nastepuje:

§1. Przyjmuje sie regulamin organizacyjny Biura Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza

Parsety wraz z zatacznikami Nr 112,
§2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Biura.
§3. Traci moc uchwata nr 15/14 z dnia 16 czerwca 2014 r.

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PRZEWOWRZADU

Waldemor Misko



Regulamin Organizacyjny Biura Zwiazku Miast i Gmin Dorzecza Parsety
Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.Regulamin Organizacyjny Biura Zwigzku, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakresy zadan Skarbnika Zwigzku,
2) zakresy zadan Audytora Wewngtrznego,
3) zakres dziatania i zadania Biura Zwiazku Miast i Gmin Dorzecza Parsegty, zwanego dalgj Biurem,
4y organizacje¢ Biura,
5) zasady funkcjonowania Biura,

6) zakres dziatania kierownictwa Biura i poszczegéinych referatdéw i stanowisk pracy w Biurze.

§ 2. 1. Biuro Zwigzku jest jednostka organizacyjng realizujaca zadania i odpowiadajace im
kompetencje wynikajace z zadan whasnych Zwiazku okreélonych w Statucie Zwiagzku, zadania zlecone
i przejete w wyniku porozumien z organami wiadzy samorzadowej zapewniajgce realizacje zadan w
sposob profesjonalny i skuteczny.

2.Siedziba Biura miesci 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 IX
ZAKRES ZADAN SKARBNIKA ZWIAZKU
§3.
1. Skarbnik wykonuje swoje zadania w siedzibie Biura Zwiazku, korzysta z urzadzen Biura
Zwigzku, jednak nie podlega stuzbowo Dyrektorowi Biura.
2. Skarbnik jest powotywany przez Zarzad Zwiazku.

3. Przewodniczacy Zarzadu petni role pracodawcy w edniesieniu do Skarbnika Zwigzku.

§ 4 Do zadan Skarbnika Zwigzku nalezy:
1) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienieznych,
2) Opracowywanic projektu budzetu Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety,
3) Wnioskowanie o zmiany w budzecie, w tym przygotowywanie projektéw uchwat na posiedzenia
Zarzadu i Zgromadzen,
4) Wykonywanie dyspozycjl srodkami pienigznymi,

5) Dokonywania kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym



(realizacja dochodoéw i wydatkéw),

6) Dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéei dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

7) Udzielanie informacji o przebiegu wykonania budzetu,

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

9) Opiniowanie umdw i decyzji wywolujacych 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 roszcezen spornych oraz splaty zobowigzan, oraz
nadzorowanie terminowego sciggania naleznosci,

14) Opracowywanie projektéw przepiséw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowodci,
a w szczeg6lnosei zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiggowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

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

16) Skarbnik ponosi pelng odpowiedzialno$é za calosé gospodarki finansowej Zwigzku, w tym za

wykonywanie okreélonych ustawg obowiagzkéw w zakresie kontroli finansowe;.

Rozdziat I11
ZAKRES DZIALAN AUDYTORA WEWNETRZNEGO

§ 5. Audytor Wewnetrzny wykonuje swoje zadania w siedzibie Biura Zwiazku, korzysta z urzadzen
Biura Zwiazku, jednak nie podlega stuzbowo Dyrektorowi Biura.

4. Audytor Wewnetrzny jest powolywany przez Zarzad Zwigzku.

5. Przewodniczgcy Zarzadu pelni role pracodawcy w odniesieniu do Audytora Wewngtrznego.

§6. Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy: ‘,
1. Opracowywanic projektu rocznego planu audytu wewngtrznego przy uwzglgdnieniu

charakteru dziatalnosci poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych Zwiazku.
2. Przeprowadzanie audytu wewnetrznego w jednostkach organizacyjnych Zwigzku.
o badanie dowodéw ksiegowych oraz zapiséw w ksiggach rachunkowych,
o ocene systemu gromadzenia $rodkéw publicznych i1 dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,
o oceng efektywnosci i gospodarnosei zarzadzania finansowego,
o ocene przestrzegania przepiséw  powszechnic  obowigzujgcych,  przepisow

wewnetrznych w tym zarzadzer, polecen stuzbowych, pism okélnych,



o analiz¢ mozliwosci wprowadzenia zmian organizacyjnych majgcych na celu
usprawnienie pracy.
3. Przygotowywanie sprawozdan z wykonanych zadai audytowych zawierajgcych rekomendacje
i propozycje zmian dotyczacych:
o elementéw systemu kontroli wewngtrzngj,
o zwigkszenia bezpieczefistwa gospodarki finansowe;.
4. Przygotowywanie zawiadomien do Zarzadu odnosnie ujawnienia naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych.
5. Opracowanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zadari audytowych.
6. Prowadzenie akt spraw audytowych oraz ich ewidencji zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 1.02.10 r(Dz.UNr 21,poz.108)w sprawie przeprowadzania i

dolumentowania audytu wewnetrznego oraz w my$l obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej.

Rozdzial IV
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA BIURA

§ 7.1. Biuro stanowi aparat pomocniczy Zgromadzenia, Zarzgdu i Komisji Zwigzku i podlega

Zarzadowi Zwigzku.

2.

Do zakresu dziatania Biura nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Zwiazku:

D
2)
»

4)

zadan wiasnych,

zadan zleconych,

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

zadan publicznych powierzonych Zwiazkowi w drodze porozumienia migdzygminnego.

§ 8. Do zadan Biura nalezy:

D

2)

3)
4

5)

przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal Zarzgdu i Zgromadzenia
Zwiazku,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowazniefi - czynnosci faktycznych wchodzacych w
zakres zadan Zwiazku,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Biura,

realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organdéw
Zwiazku,

zapewnienic warunkow organizacyjnych do odbywania Zgromadzen i Zarzagdéw Zwiazku oraz

posiedzen Komisji Zwigzku,



6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegdlinosel:
a) przyjmowanie, rozdzial, przckazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow.

Rozdziat 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 role pracodawey w odniesieniu do Dyrektora Biura.

§ 10. W skiad Biura wchodza nastepujgce komdrki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny
2) Referat ds. Informatyzacji — Lokalny Operator Spoleczeiistwa Informacyjnego
3) Referat ds. Ochrony Srodowiska, Inwestycji i Zaméwiefi Publicznych
4) Referat ds. Turystyki i Promocji
5) Referat ds. Wspétpracy z Przedsiebiorcami — Centrum Doradztwa dla Malych i Srednich
Przedsigbiorstw
6) Referat Finansowy
7) Referat ds. rekultywacji sktadowisk — Jednostka Realizujgca Projekt , Rekultywacja
sktadowisk odpadéw komunalnych na terenie Zwiazku Miast i Gmin Dorzecza Parsety
oraz gmin sasiednich”.
1. Referaty dzielg sig na stanowiska pracy.
2. Podziatu czynnodci dla poszczegéinych stanowisk pracy dokonuje Dyrektor Biura.
oraz okre$la ich uprawnienia i obowigzki.
3.Strukture organizacyjng Biura okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr

1 do Regulaminu.

Rozdzial V1
ZASADY FUNKCJONOWANIA BIURA

§ 11. Biuro dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,



2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

3) podziatu zadan pomigdzy poszczegélne referaty organizacyjne oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 12. Pracownicy Biura w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Biura dziatajg na podstawie i w

granicach prawa i obowigzani sq do Scistego jego przestrzegania.

§ 13.1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposSb racjonalny, celowy i oszczedny,
zuwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy, ushugi i roboty budowlane dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

przepisami dotyczgcymi zam6wien publicznych oraz obowiazuj acymi w Biurze procedurami.

§ 14. 1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wladciwodci rzeczowej.
2. Referaty sg zobowigzane do wspdidziatania miedzy sobg w szczegdinosci w zakresie wymiany

informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat VII
ZAKRESY ZADAN DYREKTORA BIURA

§ 15. Do zakresu zadan Dyrektora Biura nalezy:

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

2) prowadzenie biezacych spraw Biura,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, stosowanie wiasciwej polityki
kadrowej z uwzglednieniem kompetencji i kwalifikacji pracownikow,

4) wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Biura,

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

6) ogdlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Biura czynnosci
kancelaryjnych,

7) przekazywanie do wykonania i wiadomosci wlasciwym jednostkom organizacyjnym oraz osobom
uchwal, wnioskéw i zalecefi podjetych na Zarzadzie, Zgromadzeniu lub Komisji zwigzkowych.

8) organizacyjne zapewnienie realizacji zadan z zakresu wymiany doswiadezen z innymi zwigzkami,
instytucjami i organizacyjnymi w tym zagranicznymi,

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

10) nadzér nad prawidtowym przygotowaniem posiedzen Zarzadu, Zgromadzenia i Komisji

zwigzkowych,



11) koordynowanie dziatai organizacyjnych w sprawach zwigzanych z wykonaniem podjgtych
uchwat,

12) organizowanie merytorycznej pomocy whasciwym 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 Zarzgdu proj ektdw
sprawozdan i analiz,

15) rozpatrywanie skierowanych do Przewodniczacego Zarzadu lub Zgromadzenia wnioskow i
uchwat przygotowujac propozycje ich zafatwienia,

16) terminowa realizacja zalecen pokontrolnych wydanych po kontrolach wewnetrznych i kontrolach
zewngtrznych,

17) wykonywanie innych zadan okreslonych uchwatami Zarzadu,

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

Rozdziatl VIII
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§ 16, Do wspélnych zadan Referatéw nalezy przygotowywanie materiatéw oraz podejmowanie

czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Zwiazku, a w szczegélnosci:

1) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzed, pomoc Zgromadzeniu, wlasciwym rzeczowo
komisjom Zgromadzenia, Zarzadowi w wykonywaniu ich zadaf,

?7) wspétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Zwiazku i sprawozdan z jego wykonania,

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

4) wsp6ldziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw danego referatu,

5) wsp6ldzialanie z wiasciwymi organizacjami i instytucjami w zakresie wykonywania zadan,

6) przechowywanie akt,

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

8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw,

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

10) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

§ 17. Do Referatu Organizacyjnego naleza sprawy organizacji, funkcjonowania i planowania pracy

Biura oraz sprawy administracyjne i pracownicze, w szczegolnosci:



1)
D

3)
4

=)

6)
N

8)

9

opracowywanie projektéw zmian regulujacych organizacj¢ i funkcjonowanic Biura,
prowadzenia spraw kadrowych i $wiadczen socjalnych pracownikéw Biura i teczek akt
osobowych pracownikéw Biura,

organizowania szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

prowadzenia zadan zwigzanych z bezpieczefistwem 1 higiena pracy i ochrong
przeciwpozarowg Biura,

zaopatrywania pracownikéw Biura w niezbedne wyposaZzenie, materiaty, druki, czasopisma,
pieczgcie,

utrzymanie porzadku i czystosci w lokalach Biura,

zapewnienie organizacyjno — technicznej obstugi posiedzeni Zgromadzen, Zarzadéw i Komisji
Zwigzku

przygotowywania, we wspllpracy z wiadciwymi merytorycznie referatami, materiatéw
dotyczacych projektéw uchwat Zgromadzenia i Zarzadu Zwigzku oraz innych materiatéw na
posiedzenia i obrady tych organdw,

prowadzenia rejestru uchwal Zgromadzenia, Zarzadu oraz zarzadzen Przewodniczgcego
Zarzadu, Dyrektora i Skarbnika oraz kierowanie do realizacji wiasciwym komdrkom

organizacyjnym i jednostkom,

10) nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 18. Referat ds. Informatyzacji — Lokalny Operator Spofeczenstwa Informacyjnego prowadzi

sprawy z zakresu:

[) pozyskiwania zewngtrznych zrédel dofinansowania na dzialania zwigzane z informatyzacja

Zwiazku poprzez:

a) inicjowanie i koordynowanie prac dotyczacych pozyskiwania Srodkow pomocowych z
funduszy krajowych i zagranicznych, ze szczegblnym uwzglednieniem funduszy Unii
Europejskiej,

b) kierowanie zespolami roboczymi powolanymi w celu realizacji projektéw z
wykorzystaniem srodkéw zewnetrznych,

¢) prowadzenie biezgcego monitoringu i bazy danych o srodkach pomocowych Unii
Europejskiej 1 innych érodkach z funduszy zewngtrznych,

d) analiza dostepnych funduszy pod katem uzyskania dofinansowania okreslonych projektéw i
inwestycji,

e) nadzér nad przygotowywaniem dokumentéw wymaganych przy zloZeniu wnioskow
aplikacyjnych o dofinansowanie,

f) monitoring i koordynacje realizacji zatwierdzonych projektéw



2)
3
4

5)
6)
7
8)
N

h) wspélprace z innymi podmiotami, w szczegllnosci z jednostkami organizacyjnymi,
jednostkami samorzadu terytorialnego 1 organizacjami pozarzadowymi W zakresie
wykorzystania srodkow zewngtrznych,

administracja serwerami i urzgdzeniami sieciowymi LOSI,

administracja serwerami i urzadzeniami sieciowymi Biura Zwigzku,

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

wsparcie uzytkownikéw w rozwigzywaniu probleméw,

biezacy instruktaz w zakresie obstugi komputeréw i programow,

wspdlpraca i wspomaganie programistéw przy rozwoju stron internetowych instytucji,
sprawowanie kontroli nad realizacjg i wdrazanie zasad polityki bezpicczefistwa IT,

nadzér nad bezpieczefistwem sieci, aplikacji i infrastrukturg teleinformatyczna,

10) zarzadzanie Lokalnym Centrum Certyfikacji.

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

zakresu:

1y
2)

3)
4)
&)

6)
)

8)
9

przygotowywania zlecefi dotyczacych wykonania projektéw technicznych pod inwestycje,
przygotowywania matetialéw do przetargéw na roboty inwestycyjne i remontowe w zakresie
projektéw prowadzonych przez referat,

sporzadzania uméw w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych,

przygotowywania projektéw i wnioskéw o $rodki pomocowe na realizacjg inwestycji,
prowadzenia procedury przetargowej na realizacje inwestycji z udziatem srodkéw
pomocowych,

nadzoru nad realizacja inwestycji,

dokonywania odbioréw i przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych realizowanych zadaf
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

zamOwien publicznych,

11) sporzadzanic rocznego sprawozdania z udzielonych zamoéwien publicznych do Urzgdu

Zamoéwien Publicznych oraz na Zarzad,

12) inicjowania dziatan zwigzanych z ochrona waloréw krajobrazowych obszaréw potozonych na

terenic Zwiazku, w tym zwiazanych z edukacja ekologiczng,

13) nadzoru nad trwaloscig zrealizowanych projektdw inwestycyjnych.



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

) pozyskiwania zewngtrznych zrddet dofinansowania na dziatania zwigzane z rozwojem turystyki i

promocjg Zwigzku poprzez:

2)

3)
4)
5)
6)

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

b) kierowanie zespotami roboczymi powolanymi w celu realizacji projektéw =z
wykorzystaniem $rodkéw zewngtrznych,

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

d) analize dostgpnych funduszy pod katem uzyskania dofinansowania okreslonych projektow i
inwestycji,

e) nadzér nad przygotowywaniem dokumentéw wymaganych przy zlozeniu wnioskow
aplikacyjnych o dofinansowanie,

f) monitoring i keordynacjg realizacji zatwierdzonych projektéw

h) wspélprace z innymi podmiotami, w szczegdlnosei z jednostkami organizacyjnymi,
jednostkami samorzadu terytorialnego i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
wykorzystania srodkéw 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 medidw,

_prowadzenia dzialan promocyjnych Zwigzku.

§ 21. Referat ds. Wspélpracy z Przedsicbiorcami — Centrum Doradztwa dla Malych i Srednich

Przedsi¢biorstw prowadzi sprawy z zakresu:

1} pozyskiwania zewnetrznych zrdodet dofinansowania na dzialania zwigzane z rozwojem

przedsigbiorczosei poprzez:

a) inicjowanie i koordynowanie prac dotyczacych pozyskiwania srodkéw pomocowych z
funduszy krajowych 1 zagranicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem funduszy Unii
LEuropejskiej,

b) kierowanic zespotami roboczymi powolanymi w celu realizacji projektow =z
wykorzystaniem srodkdéw zewnetrznych,

c) prowadzenie biezacego monitoringu i bazy danych o $rodkach pomocowych Unii

Europejskiej i innych §rodkach z funduszy zewnetrznych,



2)
3)
4)
3)
6)

7)
8)

9)

d) analiza dost¢pnych funduszy pod katem uzyskania dofinansowania okreslonych projektéw 1
inwestycji,
e) nadzér nad przygotowywaniem dokumentéw wymaganych przy zlozeniu wniosk6w
aplikacyjnych o dofinansowanie,
f) monitoring i koordynacje realizacji zatwierdzonych projektow
g) wspélprace z innymi podmiotami, w szczegélnosci z jednostkami organizacyjnymi,
jednostkami samorzgdu terytorialnege 1 organizacjami pozarzgdowymi w zakresie
wykorzystania srodkéw zewnetrznych,
utrzymywanie kontaktéw z przedsigbiorcami, doradztwo,
organizowanie spotkan przedsigbiorcéw polskich i niemieckich, ttumaczenie podczas spotkan,
utrzymywanie kontaktéw z partnerami Centrum,
wspétpraca w zakresie realizowanych projektéw z innymi pracownikami Biura Zwigzku;
utrzymywanie biezacych kontaktéw z instytucjami wspdtpracujgcymi z Centrum oraz Biurem
Zwiazku w zakresie dziatalnosci Centrum;
aktualizacja oferty inwestycyjnej gmin;
wspbtpraca w ramach gietdy szukam — oferujg, wprowadzanie danych w jgzyku polskim i
niemieckim;

wprowadzanie danych i aktualizacja portalu internetowego Centrum.

§ 22, Referat Finansowy prowadzi sprawy z zakresu:

1) przygotowywania materiatéw i analiz niezbgdnych do tworzenia projektu budzetu Biura i
Zwigzku,

2) wnioskowanie do Skarbnika w sprawie budzetu i jego zmian,

3) zapewniania obstugi finansowo-ksiggowej Biura 1 Zwigzku,

4) realizacji obowigzkéw z zakresu sprawozdawczosci budzetowe; Biura i zbiorczych dla
Zwigzku,

5) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i nietrwatych oraz rozliczanie inwentaryzacji,

6) prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci, rozporzadzeniem
Ministra Finansow i przepisami podatkowymi,

7) rozliczenie wykorzystania §rodkéw zewngtrznych,

8) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen {inansowych,

9) ewidencja i windykacja dochodéw Biura pochodzacych od gmin,, w tym S$cigganie i
naliczanie odsetek,

10)obstuga finansowo-ksiegowa rachunkéw bankowych Biura i Zwigzku,

11)przesirzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

12)realizacja i przestrzeganic ustawy o dochedach i finansach gmin oraz podatkach,

13)terminowe regulowanie zobowiazaf wobec ZUS, US i innych podmiotéw,



I4)realizacja upowaznien i petnomocnictw wyznaczonych przez Przewodniczacego Zarzadu i
Skarbnika Zwiazku,

15)wykonywanie zadan z zakresu finanséw i rachunkowosci zleconych przez Skarbnika Zwigzku.

§ 23. Referat ds. rekultywacji sktadowisk — Jednostka Realizujaca Projekt ,,Rekultywacja
sk¥adowisk odpadéw komunalnych na terenie Zwiazku Miast i Gmin Dorzecza Parsety oraz
gmin sasiednich”.

Zespolem odpowiedzialnym za zarzadzanic przedsigwzigciem ,Rekultywacja skfadowisk
komunalnych na terenie Zwiazku Miast i Gmin Dorzecza Parsgty oraz gmin sgsiednich™ bedzie
Jednostka Realizujgca Projekt (JRP). Powotlanie Jednostki zwiazane jest z potrzebg wyksztatcenia
optymalnej struktury umozliwiajacej realizacje projektu w ramach Biura Zwigzku Miast i Gmin
Dorzecza Parsety.

JRP bedzie odpowiedzialna za przygotowanie, organizacjg i monitorowanie realizacji projektu na
plaszczyZnie technicznej, finansowej i prawno — organizacyjnej oraz opracowywanic i gromadzenie
dokumentacji rzeczowej, finansowej i prawnej projektu, biezace i koficowe rozliczenie Projektu.
Realizacja projektu bedzie oparta w gléwnej mierze na zasobach kadrowych Biura ZMiGDP.
Jednostka Realizujaca Projekt skiada¢ sig bedzie z trzech zespotéw (ds. rekultywacji sktadowisk; ds.
finansowo — ksiggowych i promocji oraz stanowisko ds. obstugi prawnej). Dziataniami jednostki
kieruje Petnomocnik ds. realizacji projektu (MAO - Measure Authorising Officer). Szczegbtowy

schemat organizacyjny jednostki przedstawia ponizszy schemat.

Schemat: Struktura Jednostki Realizujaeej Projekt (JRP)

Stanowisko Stanowisko Stanowisko
ds. rekultywacii ds. finansowo — Stanowisko ds. obshigi zaméwien
- sktadowisk | | ksiggowych projektu ds. obsiu ~_publicznych -

Obowiazki i kompetencje poszczegdlnych stanowisk i zespoléw przedstawione zostaly ponizej.

1. Pelnomocnik ds. realizacji projektu (MAQ) w osobie Dyrektora Biura Zwigzku Miast i Gmin

Dorzecza Parsety bedzie odpowiedzialny za prawidtows realizacje projektu, a w szczegdlnosci za



odpowiednie zarzadzanie projektem w sferach administracyjnej, finansowej i technicznej. MAO
odpowiedzialny jest tez za kontrolg realizacji projektu i monitorowanie projektu po jego realizacji.
MAQ zatwierdza i podpisuje lub po$wiadcza dokumenty potwierdzajace prawidiowe wykonanie
zakresu rzeczowego czesci lub catosci projektu: protokoty czesciowego odbioru wykonanych roboét,
swiadectwa przejecia, $wiadectwa wykonania lub protokoly koficowego odbioru i przekazania do
eksploatacji, przejsciowe swiadectwa platnoéci, protokoty koniecznodci tgcznie z protokotami z
negocjacji, dokumenty potwierdzajace osiagniecie zaktadanych efektéw ekologicznych, raport
koficowy itp.
Przetargi
MAQ jest odpowiedzialny za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego, zgodnie z ustawg Prawo zaméwiei publicznych a przede wszystkim za
przygotowanie i publikacje ogloszenia, przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia
(STWZ), w tym kryteriéw oceny ofert.
MAO monitoruje rzeczowy i finansowy posiep W realizacji projektu oraz zgodnoé¢ realizacji projektu
7 przepisami prawa krajowego i wspolnotowego, a w szczegblnosei z zasadami okreslonymi w
decyzji, Umowie o dofinansowanie oraz z wytycznymi Ministerstwa Rozwoju Regionalnego.
2. Zespét ds. rekultywacji sktadowisk - 2,5 etatu
+ odpowiada za zarzadzanie techniczne oraz jego monitorowanie w $cislej wspdipracy z MAO,
» przygotowuje dokumentacje zwigzang z przeprowadzaniem procedur zaméwieni publicznych
we wspétpracy ze stanowiskiem ds. obstugi prawnej,
o wspSlpracuje z inspektorem Nadzoru oraz koordynuje wspdlprace poszczegdlnych
Podmiotéw Upowaznionych z Inspektorem Nadzory,
o przygotowuje dla MAO wszelkie niezbedne informacje zwigzane z terminows realizacia
Projektu oraz wykonuje i aktualizuje harmonogramy realizacji projektu,
o prowadzi dokumentacj¢ zwiazang z realizacja projektu,
s uczestniczy w obiorach czgéciowych i koficowych realizowanych zadan,
e czuwa nad prawidtowoscig realizacji zakresu przez Podmioty Upowaznione
e dokonuje rozliczenia wykonawcy robét pod wzgledem rzeczowym i finansowym,
e uczestniczy w kontrolach instytucji dotujacej, wyjasnia watpliwosci, przygotowuje pisemne
wyjasénienia — jesli taka koniecznos¢ zaistnieje,
e organizuje i przeprowadza przeglad inwestycji w okresie rekojmi i gwarancji,
e czuwa nad trwatodcig projektu.
e przygotowuje dokumentacjg przetargowg (SIWZ, ogloszenie) we wspdipracy Zz radca
prawnym i MAO,
e bierze udziat w ocenie i badaniu ofert przetargowych,

e sporzadza i kompletuje dokumentacjg 2 prowadzonego postepowania przetargowego,



kompleksowo weryfikuje dokumentacje przetargows przygotowang przez Partneréw Projektu

(podmioty upowaznione).

3. Zespot ds. finansowo — ksiegowych oraz promocji Projektu

odpowiada za wiasciwy nadzdr nad realizacja finansowa Projektu

przekazuje do MAO dane umozliwiajgce terminowe przygotowywanie wszelkich
wymaganych raportow

sporzadza biezace sprawozdania finansowe,

przygotowuje wniosek o przekazanie srodkéw (wniosek o zaliczke lub wniosek o platnosé
posrednig lub koncowag) wraz z niezbednymi dokumentami, warunkujacymi przekazanie
$rodkdw,

prowadzi biezaca wspétprace z Referatem Finansowym Biura Zwigzku i wymienia informacje
w zakresie poniesionych nakltadéw inwestycyjnych, zrealizowanych platnosci oraz
wyjasniania wszelkich rozbieznosci,

uaktualniania na biezaco harmonogram rzeczowo — finansowy pod katem finansowym,
przygotowuje kwartalne, pétroczne oraz roczne raporty z post¢pu realizacji projektu w ramach
finansowania z Programu Qperacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,

czuwa nad prawidfowoscia rozliczef w ramach projektu u Podmiotéw Upowaznionych
zapewnia ciagtos¢ finansowania Projektu i terminowg realizacj¢ platnosci

przygotowuje dla MAQ wszelkie niezbgdne informacje zwigzane z terminowg realizacja
Projektu

prowadzi dziatania zwigzane z realizacjg kampanii spotecznej, promocja i informacja nt.

Projekiu

4. Stanowisko ds. obslugi prawnej projekéu

L}

odpowiada za obstugg prawna realizowanego Projektu,

pelni nadzér nad przygotowywaniem uchwal, zarzadzen itp. oraz wszelkich innych

dokumentéw prawnych potrzebnych do realizacji Projektu,

uczestniczy w przetargach, w pracach komisji przetargowych,

monitoruje realizacj¢ Projektu od strony prawnej w Sciste] wspétpracy z MAO.

5. Stanowisko ds. obslugi zaméwien publicznych

przygotowywanie propozycji uzasadnienia do zastosowania odpowiednich trybéw
postepowania,

przygotowanie dokumentacji przetargowej (SIWZ, ogloszenie) we wspélpracy z radca
prawnym i MAQ,

udziat w ocenie 1 badaniu ofert,



przygotowanie propozycji uzasadnienia do odrzucenia oferty oraz wykluczenia wykonawcy z
postgpowania przetargowego,

sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji z prowadzonego postgpowania przetargowego,
kompleksowa weryfikacja merytoryczna dokumentacji przetargowej przygotowanej przez

Partneréw Projektu (podmioty upowaznione).
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Zatgeznik Nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego
Z dnia 28.08.2014 r.

WYKAZ STANOWISK PRACY W BIURZE ZWIAZKU

Podzial stanowisk pracy w poszezegdlnych referatach Biura Zwigzku:

1) Referat Organizacyiny:

a) stanowisko ds. organizacyjnych i kadr - 1 etat,
b) pracownik gospodarczy — % etatu,
2) Referat ds. Informatyzacji — Lokalny Operator Spoieczenstwa Informacyjnego:
a) kierownik referatu — 1 etat
b) stanowisko ds. informatycznych — 5 etatow
3) Referat ds. Ochrony Srodowiska i Inwestycji:
a) kierownik referatu — 1 etat
b) stanowisko ds. inwestycji - 2 etaty
¢) stanowisko ds. ekonomicznych oraz obstugi i utrzymania trwatosci projektu
,Zintegrowana gospodarka wodno-écickowa w dorzeczu Parsgty” — 134 etatu

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

5) Referat ds. Wspdlpracy z przedsigbiorcami — Centrum Doradztwa dia Matych i Srednich
Przedsigbiorstw:

a) stanowisko ds. wspélpracy z przedsigbiorcami — 1 etat
b) stanowisko ds. wspdlpracy z zagranica — 1 etat
6) Referat Finansowy:
a) stanowisko ds. ksiggowosci — 1 etat
b) stanowisko ds. ksiggowosci i plac — 1 etat.

7 ) Referat ds. rekultywacji sktadowisk — Jednostka Realizujgca Proj ekt ,,Rekultywacja
sktadowisk komunalnych na terenie Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety 1 gmin
sasiednich™
a) MAO — Pelnomocnik ds. realizacji Projektu
b) zespdt ds. rekultywacji sktadowisk — 2 etaty
¢) zespét ds. finansowo-ksiggowych i promocji projektu — 1 etat
¢) obstuga prawna — 1 etat

d) stanowisko ds. zaméwien publicznych — 2 etatu



