Uchwata Nr 27/23
Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin Dorzecza Parsety

z dnia 15 grudnia 2023 roku
w sprawie regulaminu organizacyjnego Biura Zwiazku
Na podstawie § 17 ust. 2 pkt 13 Statutu Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety (Dz. Urz.
Woj. Koszalinskiego z 1992 r. Nr 10, poz. 74, Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego z 2006 r. Nr 7,
poz. 129, z 2008 r. Nr 85, poz. 1813 oraz z 2010 r. Nr 33, poz. 679 i Nr 102, poz. 1829 oraz z 2018 r.

poz. 3475) Zarzad Zwigzku uchwala, co nastepuje:

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

zatgcznikami Nr 1 2.

§2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Biura.

§3. Traci moc uchwata nr 5/20 Zarzgdu Zwigzku Miast i Gmin Dorzecza Parsety z dnia 24 kwietnia
2020 roku.

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 roku.

Czionek Zarzadu

/-/ Mirostaw Terlecki



Uzasadnienie

Zmiany w regulaminie organizacyjnym wynikajg z koniecznosci dostosowania dziatalnosci
Biura do biezacej realizacji zadan statutowych i projektéw dofinansowanych ze Srodkéw unijnych.

Ogotem w Biurze Zwigzku zatrudnione w chwili obecnej jest 16 osob, w tym Skarbnik i
Przewodniczgcy Zarzadu. Zmiany w regulaminie dotyczg likwidacji catego referatu ds. wspotpracy
transgranicznej - Centrum Doradztwa dla Matych i Srednich Przedsigbiorstw w zwigzku z
nieprzedtuzeniem finansowania dziatalnosci CUD Karlino, likwidacji 1 etatu pracownika w referacie
organizacyjnym oraz likwidacji w referacie ds. informatyzacji stanowiska ds. utrzymania trwatosci

projektu ,Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu na terenie ZMiGDP”.



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) zakres dziatania i zadania Biura Zwiazku Miast i Gmin Dorzecza Pars¢ty, zwanego dalej Biurem,
3) organizacje Biura,
4) zasady funkcjonowania Biura,

5) zakres dziatania kierownictwa Biura i poszczegolnych referatow i stanowisk pracy w Biurze.

§ 2. 1. Biuro Zwiazku jest jednostka organizacyjng realizujaca zadania i odpowiadajace im kompetencje
wynikajace z zadan wlasnych Zwigzku okreslonych w Statucie Zwiazku, zadania zlecone i przejete w wyniku
porozumien z organami wiadzy samorzadowej zapewniajace 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 11
ZAKRES ZADAN SKARBNIKA ZWIAZKU
§3.
1. Skarbnik wykonuje swoje zadania w siedzibie Biura Zwigzku, korzysta z urzadzen Biura Zwiagzku,
jednak nie podlega stuzbowo Dyrektorowi Biura.
2. Skarbnik jest powotywany przez Zarzad Zwigzku.

3. Przewodniczacy Zarzadu pehi rol¢ pracodawcy w odniesieniu do Skarbnika Zwigzku.

§ 4. Do zadan Skarbnika Zwiazku nalezy:
1. w zakresie dziatalnosci Zwigzku:
1) opracowywanie projektu budzetu Zwiazku Miast i Gmin Dorzecza Parsety,
2) przygotowywanie projektow uchwat na posiedzenia Zarzadu i Zgromadzen na podstawie wnioskow o
zmiany w budzecie ztozone przez jednostki budzetowe Zwigzku,
3) wprowadzanie zmian do budzetu na podstawie uchwat podjetych przez Zarzad i Zgromadzenia,
4) czuwanie nad prawidlowoscig realizacji budzetu,
5) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
6) dokonywania kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
(realizacja dochodow i wydatkow),
7) dokonywania wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych,



8) udzielanie informacji o przebiegu wykonania budzetu,

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

10) uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu i Zgromadzenia,

11) opiniowanie umow i decyzji wywotujacych skutki dla budzetu,

12) kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych,

13) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

14) opracowywanie zbiorczy sprawozdan budzetowych i finansowych,

15) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami polegajacymi na:
- sporzadzaniu, przyjmowaniu, archiwizowaniu i kontroli dokumentow zapewniajac wtasciwy przebieg
operacji gospodarczych,

- biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiag rachunkowych w sposdb umozliwiajacy rzetelne
przekazywanie informacji ekonomicznych
- prawidtowym i terminowym dokonywaniu rozliczen finansowych

16) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci,

17) zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

18) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w
szczegolnosci zakltadowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodoéw ksiegowych), zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

19) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Zarzadu,

20) skarbnik ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za catos¢ gospodarki finansowej Zwiazku, w tym za
wykonywanie okreslonych ustawa obowiagzkow w zakresie kontroli finansowe;.

21) polecenia stuzbowe Skarbnika skierowane do pracownikow poszczegélnych referatow finansowych
jednostek organizacyjnych Zwigzku nie moga dotyczy¢ spraw wykraczajacych poza zakres ich
dziatalnosci.

22) do zakresu odpowiedzialnosci nalezy:

a) odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wykonywanie powierzonych mu zadan:

- sumienne i rzetelne wykonywanie powierzonych mu prac,

- przestrzeganie dyscypliny pracy

- przestrzeganie realizacji zarzadzen, instrukcji i regulaminéw wewngtrznych biura Zwiazku,
- przestrzeganie Statutu Zwigzku.

b) do odpowiedzialnoéci pracownika dotyczacej obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych maja
zastosowanie art. 77 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r (Dz. U Nr 121, poz. 591 z p6zn.

zm.) oraz wlasciwe przepisy kodeksu karno-skarbowego.

Rozdzial 111
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA BIURA



§ 7.1. Biuro stanowi aparat pomocniczy Zgromadzenia, Zarzadu i Komisji Zwiazku i podlega Zarzadowi

Zwiazku.

2. Do zakresu dziatania Biura nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajacych na

Zwiazku:

1) zadan wlasnych,

2) zadan zleconych,

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

4) zadan publicznych powierzonych Zwiazkowi w drodze porozumienia mi¢dzygminnego.

§ 8. Do zadan Biura nalezy:
1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat Zarzadu i Zgromadzenia Zwigzku,
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnos$ci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan Zwiazku,
3) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Biura,
4) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat organéw Zwiazku,
5) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania Zgromadzen i Zarzadéw Zwiazku oraz posiedzen
Komisji Zwigzku,
6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegoblnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow.

Rozdzial IV
ORGANIZACJA BIURA

§ 9. 1. Kierownikiem Biura jest Dyrektor.
2. Dyrektor kieruje praca Biura i jest pracodawca dla zatrudnionych w Biurze pracownikow.

3. Przewodniczacy Zarzadu pehni role pracodawcy w odniesieniu do Dyrektora Biura.

§ 10. W sktad Biura wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny
2) Referat ds. Informatyzacji
3) Referat ds. Ochrony Srodowiska, Inwestycji i Zamowien Publicznych
4) Referat Finansowy
5) Referat ds. Gospodarki Wodnej



1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
2. Podziatu czynnosci dla poszczegoélnych stanowisk pracy dokonuje Dyrektor Biura oraz okresla ich
uprawnienia i obowigzki.

3.Strukture organizacyjng Biura okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial V
ZASADY FUNKCJONOWANIA BIURA
§ 11. Biuro dziata wedtug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

3) podziatu zadan pomiedzy poszczegolne referaty organizacyjne oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 12. Pracownicy Biura w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Biura dziataja na podstawie i w

granicach prawa i obowiazani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 13.1. Gospodarowanie $§rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny, z
uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy, ustugi i roboty budowlane dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

przepisami dotyczacymi zamowien publicznych oraz obowigzujagcymi w Biurze procedurami.

§ 14. 1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci
rzeczowej.
2. Referaty sg zobowigzane do wspotdziatania migdzy sobg w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacji.
Rozdzial VI
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 biezacych spraw Biura,
3) podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy, stosowanie wlasciwej polityki kadrowej z
uwzglednieniem kompetencji i kwalifikacji pracownikow,
4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikoéw Biura,
5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie referaty Biura oraz ich pracownikow,
6) ogolny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Biura czynnosci kancelaryjnych,
7) przekazywanie do wykonania i wiadomos$ci wlasciwym jednostkom organizacyjnym oraz osobom uchwat,
wnioskow 1 zalecen podjetych na Zarzadzie, Zgromadzeniu lub Komisji zwigzkowych.
8) organizacyjne zapewnienie realizacji zadan z zakresu wymiany do$wiadczen z innymi zwigzkami,

instytucjami i organizacyjnymi w tym zagranicznymi,



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

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

11) koordynowanie dziatan organizacyjnych w sprawach zwigzanych z wykonaniem podjetych uchwat,

12) organizowanie merytorycznej pomocy wiasciwym do zakresu dziatania komisjom zwigzkowym.

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

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

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

16) terminowa realizacja zalecen pokontrolnych wydanych po kontrolach wewngtrznych i kontrolach
zewnetrznych,

17) wykonywanie innych zadan okreslonych uchwatami Zarzadu,

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

Rozdzial VII
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
§ 16. Do wspdlnych zadan Referatow nalezy przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie czynnos$ci
organizatorskich na potrzeby organow Zwigzku, a w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen, pomoc Zgromadzeniu, wlasciwym rzeczowo komisjom
Zgromadzenia, Zarzagdowi w wykonywaniu ich zadan,
2) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Zwiazku i sprawozdan z jego wykonania,
3) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,
4) wspoétdziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow danego referatu,
5) wspotdziatanie z wlasciwymi organizacjami i instytucjami w zakresie wykonywania zadan,
6) przechowywanie akt,
7) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentow,
9) przygotowanie i umieszczanie informacji podlegajacej ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

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 szczegolnosci:
1) opracowywanie projektoéw zmian regulujacych organizacje i funkcjonowanie Biura,
2) prowadzenia spraw kadrowych i $wiadczen socjalnych pracownikéw Biura i teczek akt osobowych
pracownikéw Biura,

3) organizowania szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,



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

5) zaopatrywania pracownikow Biura w niezb¢dne wyposazenie, materiaty, druki, czasopisma, pieczecie,

6) utrzymanie porzadku i czystosci w lokalach Biura,

7) zapewnienie organizacyjno — technicznej obstugi posiedzen Zgromadzen, Zarzadoéw i Komisji Zwiazku,

8) przygotowywania, we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami, materiatdéw dotyczacych
projektow uchwat Zgromadzenia i Zarzadu Zwigzku oraz innych materiatdéw na posiedzenia i obrady
tych organow,

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

10) nadz6r nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 18. Referat ds. Informatyzacji —prowadzi sprawy z zakresu:

1) pozyskiwania zewngtrznych zrodet dofinansowania na dziatania zwigzane z informatyzacja Zwiazku poprzez:
a) inicjowanie i koordynowanie prac dotyczacych pozyskiwania $rodkéw pomocowych z funduszy
krajowych i zagranicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem funduszy Unii Europejskie;j,

b) kierowanie zespotami roboczymi powolanymi w celu realizacji projektow z wykorzystaniem
srodkéw zewnetrznych,
¢) prowadzenie biezacego monitoringu i bazy danych o srodkach pomocowych Unii Europejskiej i
innych srodkach z funduszy zewngtrznych,
d) analiza dostepnych funduszy pod katem uzyskania dofinansowania okre$lonych projektow i
inwestyciji,
¢) nadzor nad przygotowywaniem dokumentow wymaganych przy ztozeniu wnioskow aplikacyjnych o
dofinansowanie,
f) monitoring i koordynacje realizacji zatwierdzonych projektow
h) wspotprace z innymi podmiotami, w szczego6lnosci z jednostkami organizacyjnymi, jednostkami
samorzadu terytorialnego i organizacjami pozarzadowymi w zakresie wykorzystania $rodkéw
zewnetrznych,

2) administracja serwerami i urzgdzeniami sieciowymi Biura Zwigzku,

3) wsparcie uzytkownikow w rozwigzywaniu problemow,

4) biezacy instruktaz w zakresie obstugi komputerow i programow,

5) wspoltpraca i wspomaganie programistow przy rozwoju stron internetowych instytucji,

6) sprawowanie kontroli nad realizacja i wdrazanie zasad polityki bezpieczenstwa IT,

7) nadzér nad bezpieczenstwem sieci, aplikacji i infrastrukturg teleinformatyczna,

8) sprawowanie pieczy nad zapewnieniem trwalosci projektéw dofinansowanych ze srodkéw unijnych,

9) zarzadzanie Lokalnym Centrum Certyfikacji.

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

1) przygotowywania zlecen dotyczacych wykonania projektow technicznych pod inwestycje,



2) przygotowywania materialow do przetargdw na roboty inwestycyjne i remontowe w zakresie projektow
prowadzonych przez referat,

3) sporzadzania umoéw w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych,

4) przygotowywania projektéw i wnioskow o srodki pomocowe na realizacj¢ inwestycji,

5) prowadzenia procedury przetargowej na realizacj¢ inwestycji z udziatem $rodkow pomocowych,

6) nadzoru nad realizacja inwestycji,

7) dokonywania odbioréw i przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych realizowanych zadan
inwestycyjnych,

8) koordynowania i opracowywania biezacych i wieloletnich planow inwestycyjnych,

9) prowadzenia spraw zwigzanych ze sporzadzaniem dokumentoéw planistycznych (studium, map),

10) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z uruchomieniem i przeprowadzeniem procesu zamowien
publicznych,

11) sporzadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych do Urzedu Zamowien
Publicznych oraz na Zarzad,

12) inicjowania dziatan zwigzanych z ochrong waloréw krajobrazowych obszaréw potozonych na terenie
Zwiazku, w tym zwigzanych z edukacja ekologiczna,

13) nadzoru nad trwaloscig zrealizowanych projektow inwestycyjnych.

Na potrzeby realizacji projektu dofinansowanego w ramach Programu Fundusze Europejskie na Infrastrukture,
Klimat, Srodowisko 2021-2027, ramach Referatu wydzielona zostala Jednostka Realizujaca Projekt ,,Poprawa
jakos$ci systemow selektywnego zbierania odpadow komunalnych na terenie Zwiazku Miast i Gmin Dorzecza
Parsety”, ktora jest zespolem odpowiedzialnym za zarzadzanie ww. przedsigwzigciem.

JRP jest odpowiedzialna za przygotowanie, organizacj¢ i monitorowanie realizacji projektu na plaszczyznie
technicznej, finansowej i prawno — organizacyjnej oraz opracowywanie i gromadzenie dokumentacji
rzeczowej, finansowej 1 prawnej projektu, biezace i koncowe rozliczenie Projektu.

Realizacja projektu bedzie oparta w gtdéwnej mierze na zasobach kadrowych Biura ZMiGDP.

Dziataniami jednostki kieruje Pelnomocnik ds. realizacji projektu (MAO - Measure Authorising Officer).

Obowiazki i kompetencje poszczegdlnych stanowisk przedstawione zostaty ponize;j.
1. Pelnomocnik ds. realizacji projektu (MAO) jest odpowiedzialny za prawidlows realizacje projektu, a
w szczegdlnoSci za odpowiednie zarzadzanie projektem w sferach administracyjnej, finansowej i
technicznej. MAO odpowiedzialny jest tez za kontrole realizacji projektu i monitorowanie projektu po jego
realizacji.
I W zakresie realizacji projektu:
- odpowiedzialno$¢ za prawidtowa realizacj¢ projektu, a w szczego6lnosci za odpowiednie zarzadzanie
administracyjne, finansowe i techniczne projektem oraz monitorowanie jego realizacji,
- zatwierdzanie, podpisywanie i poswiadczanie dokumentéw potwierdzajace prawidtowe wykonanie
zakresu rzeczowego czesci lub calosci projektu: protokoly czesciowego odbioru wykonanych robot,

$wiadectwa przejecia, $§wiadectwa wykonania lub protokoly koncowego odbioru i przekazania do



eksploatacji, przej$ciowe swiadectwa ptatnosci, protokoty koniecznosci tacznie z protokotami z negocjacji,
dokumenty potwierdzajace osiagni¢cie zaktadanych efektow ekologicznych, raport koncowy itp.

II W zakresie prowadzonych postepowan przetargowych:
- odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego, zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych a przede wszystkim za przygotowanie i
publikacje ogloszenia, przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia (SIWZ), w tym
kryteriéw oceny ofert,
- odpowiedzialnos¢ za poprawnos$¢ i kompletnos¢ umoéw z wykonawca,
- odpowiedzialno$§¢ za wymagane przepisami warunki przechowywania i udostgpniania dokumentacji
zwiazanej z realizacjg projektu zgodnie z zasadami okre§lonymi w umowie o dofinansowanie.
11 W zakresie finansowym:
- odpowiedzialno$¢ za zalozenie przez beneficjenta rachunku bankowego projektu,
- sporzadzanie wnioskow beneficjenta o przekazanie srodkow (wniosek o zaliczke lub wniosek o ptatnosé
posrednia lub koncowa) wraz z niezbednymi dokumentami, warunkujgcymi przekazanie srodkow,
IV W zakresie monitoringu:
- monitorowanie rzeczowego i finansowego postgpu w realizacji projektu oraz zgodno$¢ realizacji projektu
z przepisami prawa krajowego i wspolnotowego, a w szczegdlnosci z zasadami okre§lonymi w decyzji,
umowie o dofinansowanie oraz z wytycznymi Ministerstwa Rozwoju Regionalnego,
- sporzadzanie, zatwierdzanie, podpisywanie i przekazywanie do IW wnioskow o ptatnosc¢, z rozbudowanag
czescig sprawozdawcza, zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym dotgczonym do zatwierdzone;j
umowy o dofinansowaniu, biorgc pod uwage date podpisania umowy,
- przekazywania raportow z osiggnigtych efektoéw w okresie 5-u lat po zakonczeniu realizacji projektu.
V W zakresie kontroli:
- w przypadku kontroli zewngtrznych kieruje do wspolpracy z kontrolujacym kompetentnych osob (w tym
np. inspektora nadzoru inwestorskiego) odpowiedzialnych za realizacj¢ zadania w celu udzielania
informacji i tym samym sprawnego przeprowadzenia kontroli,
- udostepnienia do wgladu akt i dokumentow, budzetow, umoéw wykonawczych, projektow budowlanych i
wykonawczych, dokumentacji i ewidencji urzadzen, dokumentow dotyczacych zakresu rzeczowego i
finansowego, analiz z zakresu projektu objetego umowg z IW, a takze o sporzadzenie odpowiednich
wyciagow, kserokopii, odpisow itp.
- zglaszanie zastrzezen do informacji pokontrolnej w szczegodlnosci zastrzezen do konkretnych faktow
ujetych w protokole kontroli w przypadku uznania ich za niezgodne ze stanem faktycznym.
- upowaznianie osoby do sktadania wyjasnien lub udzielania informacji oraz podpisywania protokotu z

kontroli.

2. Stanowisko ds. zaméwien publicznych:
* udziela porad w biezacych sprawach dotyczacych, w szczegolnosci, stosowania przepisow o

zamoOwieniach publicznych, o partnerstwie publiczno-prywatnym,



* sporzadza opinie w zakresie zaméwien publicznych realizowanych zaréwno przez
Beneficjenta, jak i Podmioty Upowaznione;
» sprawdza i opiniuje projekty specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, w tym umow, w

ramach zamowien udzielanych przez Beneficjenta, jak i Podmioty Upowaznione;

3. Stanowisko ds. inwestycji i rozliczen

e sporzadzanie raportdéw merytorycznych z postepow realizacji Projektu, czuwanie wraz z MAO
nad prawidlowoscig realizacji harmonogramu rzeczowo-finansowego,

e Dbiezace zarzadzanie budzetem Projektu, w pomoc w przygotowaniu wnioskow o platnosé,
otrzymywanie platnosci oraz przekazywanie refundacji Podmiotowi Upowaznionemu,

e egzekwowanie od Podmiotu Upowaznionego wszystkich informacji niezb¢dnych do
przygotowania wnioskow sprawozdawczych oraz dokumentéw i o$wiadczen niezbednych do
sporzadzenia wnioskow o ptatnos¢, a takze do uzupeinienia lub poprawienia wniosku w
przypadku takiej koniecznosci,

e rozliczenie otrzymanych srodkow finansowych wraz ze sprawozdaniem koncowym z realizacji
Projektu,

e wspdlpraca z upowaznionymi instytucjami w zakresie kontroli prawidlowej realizacji Projektu.

§ 20. Referat ds. Gospodarki Wodnej — prowadzi sprawy z zakresu zarzadzania obwodem rybackim rzeki
Parsety w ramach utworzonej struktury poprzez:
1) wykonywanie zadan wynikajacych z uzytkowania obwodu rybackiego rzeki Parsety,
2) sporzadzanie umow i zlecen w zakresie realizowanego zadania,
3) rzetelne, terminowe i dokladne opracowywanie sprawozdan w ramach realizacji zadania oraz
raportowanie o postgpach w ich realizacji,
4) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z roznymi instytucjami i organizacjami w celu
prawidlowej realizacji zadania, w tym z hodowcami,
5) koordynacja oraz monitorowanie dziatan zwigzanych z realizacjg zadania, w tym organizacja spotkan,
prowadzenie informacji i promocji oraz organizowanie akcji edukacyjnych,
6) koordynowanie dziatan ochronnych w walce z klusownictwem,
7) wspolpraca z samorzadami lokalnymi i wedkarzami,
8) monitorowanie stanu biologicznego obwodu, dokonywanie zarybien,
9) wyszukiwanie zrodet finansowania zewnetrznego,
10) ochrona rzeki, wspotpraca ze strazami miejskimi, gminnymi, policja i strazg graniczng, spotecznymi
strazami rybackimi,

11) inicjowanie, sporzadzanie i realizowanie projektow unijnych zwigzanych z ochrong wod i ichtiofauny.

§ 21. Referat Finansowy prowadzi sprawy z zakresu:
1) przygotowywania materialdw i analiz niezb¢dnych do tworzenia projektu budzetu Biura i Zwigzku,

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



3) zapewniania obstugi finansowo-ksiggowej Biura i Zwigzku,

4) realizacji obowiazkow z zakresu sprawozdawczo$ci budzetowej Biura i zbiorczych dla Zwigzku,

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

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

7) rozliczenie wykorzystania srodkéw zewnetrznych,

8) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

9) ewidencja i windykacja dochodow Biura pochodzacych od gmin,, w tym Scigganie i naliczanie odsetek,

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

11)przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

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

13)terminowe regulowanie zobowigzan wobec ZUS, US i innych podmiotow,

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

15)wykonywania zadan z zakresu finansow i rachunkowosci zleconych przez Skarbnika Zwigzku.



Przewodniczacy
Zarzadu

Zatacznik Nr 1

Do Regulaminu Organizacyjnego

STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA ZWIAZKU:

Zarzgd ZMiGDP

v

z dnia 15.12.2023r.

Osrodek Edukacji

Inspektor Ochrony <« Biuro ZMIGDP Ekologicznej w
Danych Osobowych (Dyrektor) Lipiu (Dyrektor)
v
l v l l

Referat
Organizacyjny

Referat ds.
Informatyzacji

l

l

e Stanowisko ds.
organizacyjnych i
kadr — 1 etat

¢ Stanowisko ds.
informatycznych —
letat

_ Referat ds. Ochrony
Srodowiska, Inwestycji i
Zaméwien Publicznych

Referat
Finansowy

Referat ds.
Gospodarki Wodnej

o Kierownik referatu
- JRP ,,Poprawa jakosci
systemow selektywnego
zbierania odpadow
komunalnych na terenie
Zwiazku Miast i Gmin
Dorzecza Parsgty”, w tym:
e  Kierownik projektu
(MAO) — 1 etat
e  Stanowisko ds.
zamOwien publicznych
—1etat
e  Stanowisko ds.
inwestycji i rozliczen —
1 etat

l

e Stanowisko ds.
ksiggowosci i plac
—1etat

o Kierownik referatu — 1
etat

o Stanowisko ds.
rozliczen — 1 etat

e Ichtiolog — 1 etat

e Stanowisko ds. ochrony
wod (straznicy rybaccy)

K — 4 etaty /




Zalacznik Nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego
z dnia 15.12.2023 r.

WYKAZ STANOWISK PRACY W ZMiGDP i BIURZE ZWIAZKU

1) Przewodniczacy Zarzadu ZMiGDP
2) Dyrektor Biura

3) Dyrektor OEE Lipie

4) Skarbnik ZMiGDP

Podziat stanowisk pracy w poszczegdlnych referatach Biura Zwigzku:
1) Referat Organizacyjny:
a) stanowisko ds. organizacyjnych i kadr — 1 etat,

2) Referat ds. Informatyzacji:
a) stanowisko ds. informatycznych — 1 etat,

3) Referat ds. Ochrony Srodowiska i Inwestycji:

a) kierownik referatu

b) JRP ,,Poprawa jakosci systemow selektywnego zbierania odpadow komunalnych na terenie
Zwiazku Miast i Gmin Dorzecza Parsgty”:

. Kierownik projektu (MAO) projektu — 1 etat
. Stanowisko ds. zamowien publicznych — 1 etat
. Stanowisko ds. inwestycji i rozliczen — 1 etat

4) Referat Finansowy:
a) stanowisko ds. ksiggowosci — 1 etat

5) Referat ds. Gospodarki Wodnej
a) kierownik referatu — 1 etat
b) stanowisko ds. rozliczen — 1 etat,
¢) stanowisko ds. ichtiologii — 1 etat,
d) stanowisko ds. ochrony wod — 4 etaty



