Uchwala Nr 25/10
Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety
z dnia 31 maja 2010 roku

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

zmianami) Zarzad Zwigzku uchwala, co nastepuje:

§1. Przyjmuje sie regulamin organizacyjny Biura Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza
Parsety wraz z zatagcznikami Nr 1 i 2.

§2. Wykonanie uchwatly powierza sie Dyrektorowi Biura.
§3. Traci moc uchwata nr 10/10 z dnia 29 marca 2010 .

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Pmevvimlulciacv ZARZADU
Wil Misko



Uzasadnienie

Zmiany w regulaminie podykiowane sg zwigkszonymi nakiadami pracy w
zwigzku z przystapieniem do realizacji dwoch projektéw informatycznych i
koniecznoscia zwigkszenia zatrudnienia w wymiarze 2 etatéw w Referacie ds.
Informatyzacji. Ogétem w Biurze Zwigzku zatrudnionych bedzie 14 oséb, w tym jedna
osoba w wymiarze % etatu.

Projekty pn.: ,Wrota Parsety Il — infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego
w dorzeczu Parsety” i ,Wrota Parsety Il — ustugi spoteczeristwa informacyjnego w
dorzeczu Parsety” zostaly wpisane na Indykatywna Liste Projektow Indywidualnych
dla dziatania 3.1 i 3.2 w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego. Do korica lipca br. musi zostaé przygotowana
petna dokumentacja aplikacyjna dia ww. projektow. Realizacja projektéw rozpocznie
sie we wrzesniu 2010 r. i potrwa do konca roku 2013.



Regulamin Organizacyjny Biura Zwiazku Miast i Gmin Dorzecza Parsety

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

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

1) zakresy zadan Skarbnika Zwigzku,

2) zakresy zadan Audytora Wewnetrznego,

3) zakres dziafania i zadania Biura Zwiazku Miast i Gmin Dorzecza Parsety, zwanego dalej
Biurem,

4) organizacje Biura,

5) zasady funkcjonowania Biura,

6) zakres dzialania kierownictwa Biura i poszezegélnych referatow i stanowisk pracy w

Biurze,

§ 2. 1. Biuro Zwiazku jest jednostka organizacyjna realizujaca zadania i odpowiadajace im
kompetencje wynikajace z zadan wlasnych Zwiazku okreslonych w Statucie Zwiazku,
zadania zlecone i przejgte w wyniku porozumien z organami wladzy samorzadowej
zapewniajace realizacj¢ zadan w sposob profesjonalny i skuteczny.

2.Siedziba Biura miedci 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 Zwigzku, jednak nie podlega stuzbowo Dyrektorowi Biura.

b

Skarbnik jest powolywany przez Zarzad Zwigzku.

3. Przewodniczacy Zarzadu pelni rolg pracodawey w odniesieniu do Skarbnika Zwigzku.

§ 4.



Do zadan Skarbnika Zwiazku nalezy:

1) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pieni¢znych,

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

3) Wnioskowanie o zmiany w budzecie, w tym przygotowywanie projektéw uchwal na
posiedzenia Zarzadu i Zgromadzen,

4) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

5) Dokonywania kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym (realizacja dochodéw i wydatkow),

6) Dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci 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 uméw i decyzji wywolujacych skutki dla budzetu,

10) Przestrzeganie dysypliny finanséw publicznych,

11) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych zgodnie z obowiazujacymi
wzorami,

12) Nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci,

13)i Zapewnienie terminowego dochodzenia roszczen spornych oraz splaty zobowigzan,
oraz nadzorowanie terminowego $ciggania naleznosci,

14) Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyezacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentdw
{(dowodow ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

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

16) Skarbnik ponosi peitna odpowiedzialnos¢ za calo$é gospodarki finansowej Zwiazku, w

tym za wykonywanie okreslonych ustawa obowigzkéw w zakresie kontroli finansowej.

Rozdzial 111
ZAKRES DZIALAN AUDYTORA WEWNETRZNEGO

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

4. Audytor Wewnetrzny jest powolywany przez Zarzad Zwiazku.



5. Przewodniczacy Zarzadu pelni role pracodawey w odniesieniu do Audytora
Wewnetrznego.

§6. Do zadan Audytora wewngtrznego nalezy:

1. Opracowywanie projektu rocznego planu audytu wewngtrznego przy uwzglednieniu
charakteru dzialalnodci poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Zwiazku.
2. Przeprowadzanie audytu wewnetrznego w jednostkach organizacyjnych Zwiazku.
o badanie dowodéw ksiggowych oraz zapiséw w ksiggach rachunkowych,
o oceng systemu gromadzenia Srodkow publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,
o oceng efektywnosci i gospodarnosei zarzadzania finansowego,
o oceng przesirzegania przepisdw powszechnie obowiazujacych, przepisow
wewngtrznych w tym zarzadzen, polecen stuzbowych, pism okélnych,
o analiz¢ mozliwodci wprowadzenia zmian organizacyjnych majacych na celu
usprawnienie pracy.
3. Przygotowywanie sprawozdan z wykonanych zadan audytowych zawierajacych
rekomendacje i propozycje zmian dotyczacych:
c elementéw systemu kontroli wewnetrznej,
o zwigkszenia bezpieczenstwa gospodarki finansowe;j.
4. Przygotowywanie zawiadomien do Zarzadu odno$nie ujawnienia naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych.
5. Opracowanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych.
6. Prowadzenie akt spraw audytowych oraz ich ewidencji zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 1.02.10 r.(Dz.U.Nr 21,poz.108)w sprawie przeprowadzania i
dokumentowania audytu wewngtrznego oraz w my$l obowiazujacej instrukeji

kancelaryjnej.

Rozdzial IV
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA BIURA

§ 7.1. Biuro stanowi aparat pomocniczy Zgromadzenia, Zarzadu i Komisji Zwiazku i podlega
Zarzadowi Zwigzku.
2. Do zakresu dzialania Biura nalezy zapewnienie warunkdéw nalezytego wykonywania

spoczywajgcych na Zwigzku:



4)

zadan wlasnych,

zadan zleconych,

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

zadan publicznych powierzonych Zwigzkowi w drodze porozumienia miedzygminnego.

§ 8. Do zadan Biura nalezy:

b

3)
4)

3)

6)

przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal Zarzadu i
Zgromadzenia Zwigzku,

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

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Biura,

realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal
organdow Zwiazku,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania Zgromadzen i Zarzadow Zwiazku
oraz posiedzen Komisji Zwigzku,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi 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 archiwdw,

Rozdzial V
ORGANIZACJA BIURA

§ 9. 1. Kierownikiem Biura jest Dyrektor.

2. Dyrektor kieruje praca Biura i jest pracodawcy dla zatrudnionych w Biurze pracownikéow.

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

§ 10. W skiad Biura wchodza nastgpujgce komaérki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny

2) Referat ds. Informatyzacji — Lokalny Operator Spoleczefistwa Informacyjnego

3) Referat ds. Ochrony Srodowiska i Inwestycji



4) Referat ds. Turystyki i Promocji
5) Referat ds. Wspolpracy z przedsigbiorcami — Centrum Doradztwa dla Malych i
Srednich Przedsiebiorstw

6) Referat Finansowy.

1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

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

3.Strukturg organizacyjna Biura okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik nr

1 do Regulaminu.

Rozdzial V1
ZASADY FUNKCJONOWANIA BIURA

§ 11. Biuro dziala wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

3) podzialu zadanh pomigdzy poszczegdlne referaty organizacyjne oraz wzajemnego

wspoldzialania.

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

podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cislego jego przestrzegania,

§ 13.1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szezegdlnej starannodci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy, uslugi i roboty budowlane dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdwient publicznych oraz obowiazujacymi w Biurze

procedurami,

§ 14. 1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie
ich wilasciwosei rzeczowe;j.
2. Referaty sq zobowigzane do wspoldzialania migdzy sobg w szezegdlnosci 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 biezgcych spraw Biura,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, stosowanie wlasciwej
polityki kadrowej z uwzglgdnieniem kompetencji i kwalifikacji pracownikdw,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich pracownikow
Biura,

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

6) ogolny nadzdr nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Biura czynnosei
kancelaryjnych,

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

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

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

10) nadzor nad prawidlowym przygotowaniem posiedzeri Zarzadu, Zgromadzenia i Komisji
zwigzkowych,

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

12) organizowanie merytorycznej pomocy whasciwym do zakresu dziatania komisjom
zwiazkowym.

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

14) przygotowanie dla potrzeb Przewodniczacego Zarzadu, Zgromadzenia i Zarzadu
projekiow sprawozdan i analiz,

15) rozpatrywanie skierowanych do Przewodniczacego Zarzadu lub Zgromadzenia wnioskéw
1 uchwat przygotowujac propozycje ich zalatwienia,

16) terminowa realizacja zalecen pokontrolnych wydanych po kontrolach wewnetrznych i

kontrolach zewngtrznych,



17) wykonywanie innych zadan okreslonych uchwalami Zarzadu,

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

Rozdzial VIII
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§ 16. Do wspolnych zadan Referatéw nalezy przygotowywanie materialéw oraz

podejmowanie czynnogci organizatorskich na potrzeby organdw Zwiazku, a w szezegélnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7
8)
9)

przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen, pomoc Zgromadzeniu, whasciwym
rzeczowo komisjom Zgromadzenia, Zarzadowi w wykonywaniu ich zada,
wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Zwiazku i sprawozdan z jego wykonania,
przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezqcych informacji o realizacji zadan,
wspoOldzialanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow danego referatu,

wspoldziatanie z wlasciwymi organizacjami i instytucjami w zakresie wykonywania
zadan,

przechowywanie akt,

stosowanie instrukeji kancelaryjnej i obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow,

przygotowanie i umieszcezanie 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 szezegdlnosei:

I) opracowywanie projektéw zmian regulujacych organizacje i funkcjonowanie Biura,

2) prowadzenia spraw kadrowych i $wiadczen socjalnych pracownikéw Biura i teczek
akt osobowych pracownikow Biura,

3) organizowania szkoler i doskonalenia zawodowego pracownikdw,

4) prowadzenia zadan zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena pracy i ochrong
przeciwpozarowa Biura,

5) zaopatrywania pracownikéw Biura w niezbedne wyposazenie, materialy, druki,

czasopisma, pieczecie,



6) utrzymanie porzadku i czystosci w lokalach Biura,

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

8) przygotowywania, we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami,
materialow dotyczacych projektéw uchwal Zgromadzenia i Zarzadu Zwiazku oraz
innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organéw,

9) prowadzenia rejestru  uchwal  Zgromadzenia, Zarzadu oraz  zarzadzen
Przewodniczacego Zarzadu, Dyrektora i Skarbnika oraz kierowanie do realizac)i
wlasciwym komérkom organizacyjnym i jednostkom,

10} nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 18. Referat ds. Informatyzacji — Lokalny Operator Spoleczenstwa Informacyjnego
prowadzi sprawy z zakresu:
1) pozyskiwania zewnetrznych Zrédel dofinansowania na dzialania zwigzane z informatyzacja
Zwigzku poprzez:
a) inicjowanie i koordynowanie prac dotyczacych pozyskiwania $rodkow
pomocowych 2z funduszy krajowych i zagranicznych, ze szezegdlnym uwzglednieniem
funduszy Unii Europejskie;j,
b) kierowanie zespolami roboczymi powolanymi w celu realizacji projektow z
wykorzystaniem $rodkdw zewnetrznych,
¢c) prowadzenie biezacego monitoringu i bazy danych o $rodkach pomocowych Unii
Europejskiej i1 innych Srodkach z funduszy zewnetrznych,
d) analiza dost¢pnych funduszy pod katem uzyskania dofinansowania okreslonych
projektow 1 inwestycji,
e) nadzor nad przygotowywaniem dokumentéw wymaganych przy zlozeniu wnioskow
aplikacyjnych o dofinansowanie,
) monitoring i koordynacje realizacji zatwierdzonych projektow
h) wspdlpracg z innymi podmiotami, w szczegdlnosei z jednostkami organizacyjnymi,
jednostkami samorzadu terytorialnego i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
wykorzystania srodkdw zewnetrznych,
2) administracja serwerami i urzadzeniami sieciowymi LOSI,

3) administracja serwerami i urzgdzeniami sieciowymi Biura Zwiazku,



4)

5)
6)
7
8)
9

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

wsparcie uzytkownikdéw w rozwiazywaniu problemdw,

biezacy instruktaz w zakresie obstugi komputeréw i programéw,

wspolpraca i wspomaganie programistow przy rozwoju stron internetowych instytucji,
sprawowanie kontroli nad realizacjg i wdrazanie zasad polityki bezpieczenstwa IT,

nadzor nad bezpieczefstwem sieci, aplikacji i infrastrukturg teleinformatyczna,

10) zarzadzanie Lokalnym Centrum Certyfikacji.

§ 19. Referat ds. Ochrony Srodowiska i Inwestycji prowadzi sprawy z zakresu:

1)
2)
3)
4)

3)

6)
7)

8)
9)

przygotowywania zlecenn dotyczacych wykonania projektow technicznych pod
inwestycje,

przygotowywania materialow do przetargéw na roboty inwestycyjne i remontowe w
zakresie prac prowadzonych przez referat,

sporzadzania umow w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych,
przygotowywania projektow i wnioskdw o $rodki pomocowe na realizacje inwestycji,
prowadzenia procedury przetargowej na realizacje inwestycji z udzialem érodkéw
pomocowych,

nadzoru nad realizacjg inwestycji,

dokonywania odbiorow i przegladow gwarancyinych i pogwarancyjnych
realizowanych zadan inwestycyjnych,

koordynowania i opracowywania biezacych 1 wieloletnich planéw inwestycyjnych,
prowadzenia spraw zwiazanych ze sporzadzaniem dokumentéw planistycznych

(studium, map),

10) przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z uruchomieniem i przeprowadzeniem

procesu zamdwien publiczaych.

11) sporzadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamoéwien publicznych do

Urzedu Zamdwien Publicznych oraz na Zarzad,

12)inicjowania dzialan zwiazanych z ochrong walorow krajobrazowych obszardw

polozonych na terenie Zwigzku.

§ 20. Referat ds. turystyki i promecji prowadzi sprawy z zakresu:

1) pozyskiwania zewnetrznych Zrodel dofinansowania na dzialania zwigzane z rozwojem

turystyki i promocja Zwiazku poprzez:



3)

4)
5)
6)
7)

a) inicjowanie i koordynowanie 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 §rodkdw zewnetrznych,

¢) prowadzenie biezacego monitoringu i bazy danych o $rodkach pomocowych Unii
Europejskiej i innych §rodkach z funduszy zewnetrznych,

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

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

f) monitoring i koordynacjg realizacji zatwierdzonych projektow

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

podejmowanie dziatan marketingowych zwiazanych z promowaniem potencjatu
gospodarczego i rozwoju Zwiazku

przygolowywania i nadzorowania aktualnosci turystycznej strony internetowe;
Zwiazku,

gromadzenia informacji o gminach Zwigzkowych,

utrzymywania biezacych kontaktow z przedstawicielami medidw,

prowadzenia dziatan promocyjnych Zwiazku,

organizowanie i koordynowanie szkolen dla pracownikéw gmin czlonkowskich.

§ 21. Referat ds. wspélpracy z przedsigbiorcami — Centrum Doradztwa dla Matych i

Srednich Przedsiebiorstw prowadzi sprawy z zakresu:

1) pozyskiwania zewnetrznych zrodel dofinansowania na dzialania zwigzane z rozwojem

przedsigbiorczosei poprzez:

a) inicjowanic i koordynowanie prac dotyczacych pozyskiwania srodkéw
pomocowych z funduszy krajowych i zagranicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
funduszy Unii Europejskiej,

b) kierowanie zespolami roboczymi powolanymi w celu realizacji projektéw z

wykorzystaniem srodkéw zewngtrznych,



4)
5)

6)

7)
8)

9)

¢) prowadzenie biezacego monitoringu i bazy danych o $rodkach pomocowych Unii
Europejskiej i innych srodkach z funduszy zewnetrznych,
d) analiza dostgpnych funduszy pod katem uzyskania dofinansowania okre$lonych
projektdw i inwestycji,
€) nadzor nad przygotowywaniem dokumentéw wymaganych przy zlozeniu wnioskow
aplikacyjnych o dofinansowanie,
f) monitoring i koordynacjg realizacji zatwierdzonych projektow
g) wspbiprace z innymi podmiotami, w szezegdlno$ci z jednostkami organizacyjnymi,
jednostkami samorzadu terytorialnego i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
wykorzystania $rodkow zewnetrznych,
utrzymywanie kontaktdéw z przedsigbiorcami, doradztwo,
organizowanie spotkan przedsigbiorcow polskich i niemieckich, thumaczenie podczas
spotkan,
utrzymywanie kontaktdéw z partnerami Centrum,
wspotpraca w zakresie realizowanych projektdow z innymi pracownikami Biura
Zwiazku;
utrzymywanie biezacych kontaktéw z instytucjami wspélpracujacymi z Centrum oraz
Biurem Zwiazku w zakresie dzialalno$ci Centrum;
aktualizacja oferty inwestycyjnej gmin;
wspolpraca w ramach gieldy szukam — oferuje, wprowadzanie danych w jezyku polskim
i niemieckim;

wprowadzanie danych i aktualizacja portalu internetowego Centrum.

§ 22. Referat Finansowy prowadzi sprawy z zakresu:

1} przygotowywania materiatéw i analiz niezbednych do tworzenia projektu budzetu
Biura i Zwiazku,

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

3) zapewniania obstugi finansowo-ksiegowej Biura i Zwiazku,

4) realizacji obowiazkéw z zakresu sprawozdawczosci budzetowej Biura i zbiorezych dla
Zwiazku,

5) prowadzenie ewidencji S$rodkéw trwalych i nietrwalych oraz rozliczanie
inwentaryzacji,

6) prowadzenia ksiag rachunkowych zgodnie =z wustawg o rachunkowosci,

rozporzgdzeniem Ministra Finansow i przepisami podatkowymi,



7) rozliczenie wykorzystania srodkéw zewngtrznych,

8) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczes finansowych,

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

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

11) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

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

13) terminowe regulowanie zobowiazafi wobec ZUS, US i innych podmiotdw,

14)realizacja upowaznien i pelnomocnictw wyznaczonych przez Przewodniczacego
Zarzadu i Skarbnika Zwigzku,

15) wykonywanie zadan z zakresu finansow i rachunkowosci zleconych przez Skarbnika

Zwigzku.



Zafacznik Nr1
Do Regulaminu Organizacyjnego
Z dnia 31.05.2010 r,

STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA ZWIAZKU:

Dyrektor Biura ZMiGDP

Referat
Organizacyjny

~
Stanowisko
L ds. orpanizacvinvch i kadr

-

Pracownik gospodarczy

Referat ds. —» Kierownik Referatu
Informatyzacji - -
Lokalny R
Operator “l—p| Stanowisko ds. informatycznych
Spoleczenstwa h
Informachnego ‘“’[ Stanowisko ds. informatycznych
—b[ Stanowisko ds. informatycznych
Referat ds.
Ochrony
= . . 4
SrOdOWIS}_‘a ! p| Stanowisko ds. inwestycji
Inwestycji L
-
Referat d_s'_ Stanowisko ds. turystyki
Turystyki i i $srodkdw pomocowych
Promocji il NG
[ Stanowisko ds. promocji i szkolen
Referat ds.
Wspol[.)ra.cy z P
przedsighiorca Stanowisko ds. wspélpracy z
mi - Centrum przedsiebiorcami
Doradztwa dia h
Malych i a .
Srelgnich Stanowisko ds. wspdipracy
L. z 7agranica
Przedsigbiorst .
R_eferat Glowny ksiggowy Biura Zwigzku
—¥ Finansowy \

r
L

[ Stanowisko ds. ksiegowosci i plac




Zalacznik Nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego
Z dnia 31.05.2010 r,

WYKAZ STANOWISK PRACY W BIURZE ZWIAZKU
Podzial stanowisk pracy w poszczegdlnych 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 Spoleczenstwa Informacyjnego:
a} kierownik Referatu — 1 etat

b) stanowisko ds. informatycznych — 3 etaty

3) Referat ds. Ochrony Srodowiska i Inwestyc)i:

a) stanowisko ds. inwestycji — 1 etat

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

5) Referat ds. Wspolpracy z przedsigbiorcami — Centrum Doradztwa dla Malych i

Srednich Przedsi¢biorstw:

a) stanowisko ds. wspolipracy z przedsiebiorcami — 1 etat
b) stanowisko ds. wspoipracy z zagranica — 1 etat

6) Referat Finansowy:
a) glowny ksiggowy Biura Zwiazku — 1 etat

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



