UCHWALA NR 14/2019
ZARZADU ZWIAZKU MIAST 1 GMIN POJEZIERZA DRAWSKIEGO
z dnia 22 marca 2019r.

zmieniajaca uchwal¢ w sprawie Regulaminu organizacyjnego Zwigzku Miast i Gmin
Pojezierza Drawskiego

Na podstawie §18 ust.2 pkt 5 Statutu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego
(Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego z 2009r. Nr 18, poz. 760, z 2012r. poz. 590, z 2013r. poz.
2531, z 2014r. poz. 4980, z 2015r. poz. 2684, z 2018r. poz. 1458) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. W Uchwale Nr 33/2016 Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia
31 sierpnia 2016r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza
Drawskiego, zmienionej Uchwatg nr 43/2017 Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza
Drawskiego z dnia 9 listopada 2017r., Uchwalg nr 7/2018 Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin
Pojezierza Drawskiego z dnia 20 marca 2018r., Uchwalg nr 15/2018 Zarzadu Zwigzku Miast i
Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 27 kwietnia 2018r. oraz Uchwalg nr 24/2018 Zarzadu
Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 25 maja 2018r. wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

a) zmienia si¢ tre$¢ zalacznika nr 1 okreslajacego Regulamin organizacyjny Zwigzku Miast
1 Gmin Pojezierza Drawskiego, ktory otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem nr 1 do
niniejszej uchwaty.

§2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 7 marca 2019r.

Zarzad Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego:

1) Przewodniczacy — Michat Hypki -
2) Zastepca Przewodniczacego — Piotr Cwikla -

3) Czlonek Zarzadu — Arkadiusz Czerwinski -




Zalycznik nr 1 do Uchwaly Nr 14/2019 Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza
Drawskiego z dnia 22 marca 2019r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZWIAZKU MIAST I GMIN
POJEZIERZA DRAWSKIEGO

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin organizacyjny Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego, zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) organizacj¢ Biura Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego, zwanego dalej Biurem
Zwiazku.

§2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zwigzku - nalezy przez to rozumie¢ Zwiazek Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego,

2) uczestnikach Zwigzku — nalezy przez to rozumie¢ gminy tworzace Zwigzek Miast i Gmin
Pojezierza Drawskiego,

3) Zarzadzie Zwiazku — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza
Drawskiego (kierownika jednostki),

4) Zgromadzenie Zwigzku — nalezy przez to rozumieé¢ Zgromadzenie Zwiazku Miast i Gmin
Pojezierza Drawskiego,

5) Dyrektorze Biura — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Biura Zwiazku,

6) Komisje Zwigzku — nalezy przez to rozumie¢ komisje powolane przez Zgromadzenie
Zwiazku,

7) MAO — nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika ds. Realizacji Projektow (Measure
Authorising Officer),

8) Projektach — nalezy przez to rozumie¢ realizowane projekty przez Zwiazek Miast i Gmin
Pojezierza Drawskiego,

9) RODO — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tzw. ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z dnia 04.05.2016r.),

10) JRP — nalezy przez to rozumie¢ Jednostke Realizujaca Projekt.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA BIURA ZWIAZKU

§3. 1. Biuro Zwigzku miesci si¢ w Zlociencu przy ulicy Piaskowe;j 6.
2. Biuro Zwigzku jest czynne w dni robocze w godzinach od 7.00 do 15.00.

§4. Do zakresu dziatania Biura Zwigzku nalezy zapewnienie warunk6w nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Zwiazku:
1) zadan statutowych,
2) wspolna z uczestnikami Zwigzku realizacja projektow.

§5. W Biurze Zwigzku wystepuja nastepujace stanowiska pracy: j /)



budowlane zwiazane z realizacjg projektow,

7) nadzor nad prawidlowa wspolpraca pomiedzy Biurem Zwigzku a innymi instytucjami.

8) wspolpraca przy opracowywaniu tresci umow pozyczkowych,

9) wystgpowanie z wnioskami organizacyjnymi i personalnymi dotyczacymi pracownikow
Biura Zwigzku, nadzor nad prowadzong polityka kadrowa,

10) nadzorowanie dziatan promocyjnych,

11) wykonywanie polecen Zarzadu Zwigzku,

12) nadzorowanie, kierowanie oraz koordynowanie pracami Biura Zwigzku,

13) nadzdr nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz interpelacji i wnioskoéw delegatéw
Zgromadzenia, pracownikow,

14) koordynowanie podzialu zadan Zwigzku pomiedzy poszczegélnymi komorkami
organizacyjnymi, koordynacja zgodnosci zakreséw czynnosci pracownikow,

15) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem internetowego urzedowego Biuletynu
Informacji Publiczne;j,

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

17) sporzadzania odpisow aktow prawnych Zgromadzenia, Zarzadu Zwigzku oraz innych
dokumentéw niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania Zwigzku, potwierdzania
ich za zgodnos¢ z oryginatem,

18) udzial w spotkaniach i naradach koordynacyjnych w toku realizacji projektu.

§9. 1.Gtéwny Ksiggowy wykonuje swoje zadania w siedzibie Biura Zwiazku, korzysta z urzadzen

Biura Zwigzku i podlega stuzbowo Zarzadowi Zwigzku.

2. Do zakresu zadan Glownego Ksiggowego nalezy:

1) obstuga finansowo — ksiegowa placowki — prowadzenie pelnej ksiggowosci placowki
za pomocg programu finansowo ksiegowego,

2) sporzadzanie i kontrola realizacji planow dochodow i wydatkéw, prowadzenie dziennika
glownego dla poszczegdlnych kont syntetycznych: dzialalnosci podstawowej i dochodéw
wlasnych, prowadzenie analityki dla poszczegolnych zespotow kont,

3) uzgadnianie kosztow z wydatkami w terminach i na zasadach okreslonych w planach
finansowo — rzeczowych i przepisach,

4) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

5) rozliczanie sktadek ZUS,

6) sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego,

7) sporzadzanie obowiagzujacych sprawozdan finansowych i analiz,

8) sporzadzanie i czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji
finansowe;,

9) przekazywanie dokumentacji finansowej, uchwat Zgromadzenia w wersji elektronicznej
i papierowej do wlasciwych organéw, publikacji w Dzienniku Urzegdowym Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego,

10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

11) przygotowywanie projektow aktow normatywnych dotyczacych spraw finansowych,

12) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg Projektu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza
Drawskiego,

13) prowadzenie zestawien do celow sprawozdawczych,

14) tworzenie wszystkich dokumentéw zwigzanych z realizacja Projektu, a koniecznym dla
regularnych kontroli przeprowadzonych przez wiasciwe instytucje.

§10. 1. Radca Prawny wykonuje swoje zadania w siedzibie Biura Zwigzku, korzysta z urzadzen
Biura Zwiazku i podlega stuzbowo Dyrektorowi Biura oraz Zarzadowi Zwiazku. Pomoc
prawna ma na celu ochrong¢ prawng intereséw Zwiazku.

2. Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy: oy
o oof
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§12.1.

rozliczeniowych w terminach i w sposob okreslony w odpowiednich wytycznych,

10) wspolnie z  pracownikiem ds. zaméwien publicznych  przygotowywanie
i przeprowadzanie postgpowan dotyczacych zamoéwien publicznych wynikajacych
z terminowej realizacji kontraktow okreslonych w Harmonogramie Realizacji Projektu,

11) nadzor nad realizacjg prac budowlanych zgodnie z warunkami kontraktowymi FIDIC
(czerwony), z polskim prawem budowlanym oraz zgodnie z Harmonogramem Realizacji
Projektu,

12) zapewnienie wlasciwego nadzoru nad realizacja Projektu, w tym przez wspolprace
z Inzynierem Kontraktu zgodnie z postanowieniami odpowiednich Uméw z Wykonawca,

13) nadzor i udzial w przeprowadzanych probach rozruchowych, rozruchach i odbiorach
czgsciowych i koncowych czgsei lub calosci realizowanych kontraktow,

14) prawidlowe prowadzenie dokumentacji, zapewnienie dostepu do dokumentacji oraz
zapisdw rachunkowych zwigzanych z realizacjg Projektu oraz poddanie si¢ prowadzonym
kontrolom przez Instytucje Wdrazajace, IP, IZ, IC, Instytucje Audytowe, Komisje
Europejskg, Europejski Trybunal Obrachunkowy oraz inne wlasciwe krajowe organy
kontroli,

15) odpowiedzialno$¢ nad kompletnoscia dokumentacji przetargowej i umow na ushugi
1 roboty budowlane zwigzane z realizacja Projektu,

16) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji i procedur wdrazania Projektu zgodnie
z wytycznymi,

17) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja Projektu Zwiagzku Miast i Gmin Pojezierza
Drawskiego,

18) wykonywanie innych polecen przetozonych.

Inzynierowie Koordynatorzy wykonuja swoje zadania w siedzibie Biura Zwigzku, korzystaja
z urzadzen Biura Zwiazku i podlegaja stuzbowo Dyrektorowi Biura Zwiazku.

. Do zadan Inzynieréw Koordynatoréw, w szczegdlnosci nalezy:

1) realizacja Projektu zgodnie z Umowa o dofinansowanie i jej zalacznikami oraz
obowigzujacymi przepisami prawa krajowego i wspolnotowego,

2) stosowanie wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego w wersji obowigzujacej na
dzien dokonywania odpowiedniej czynnosci lub operacji zwigzanej z realizacjg Projektu,

3) przedstawiania na zadanie Instytucji Wdrazajacej dokumentéw stuzacych monitorowaniu
postepow realizacji Projektu,

4) sporzadzanie Harmonogramu Realizacji Projektu, Planu finansowania Projektu, Planu
wystapien o $rodki dotacji rozwojowej, Zestawienia wskaznikow do monitorowania
Projektu i Opisu Projektu, uzgadnianie ich z Instytucjg Wdrazajaca,

5) przygotowanie SIWZ-6w na potrzeby Zwigzku Miast i Gmin, zgodnie z przepisami
prawa oraz wzorami i zaleceniami Instytucji Wdrazajacej,

6) poddawanie si¢ kontroli Instytucji Wdrazajacej, umozliwienie dokonania przez Instytucje
Wdrazajaca kontroli poszczegdlnych postgpowan o udzielenie zamowienia, zgodnie
z zasadami 1 w formach okreslonych w wytycznych, czynny udziat w pracach w zakresie
przygotowania i przeprowadzania postgpowan o udzielanie zamdéwien publicznych
zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych,

7) odpowiedzialno$¢ za terminowe przekazywanie do Instytucji Wdrazajacej dokumentdw
rozliczeniowych w terminach i w sposéb okreslony w wytycznych,

8) udzial w naradach koordynacyjnych na terenie wykonywania prac budowlanych
okreslonych Projektem,

9) wspolnie z  pracownikiem ds. zamodwien publicznych  przygotowywanie
1 przeprowadzanie postgpowan dotyczacych zamoéwien publicznych wynikajacych
z terminowe;j realizacji kontraktow okreslonych w Harmonogramie Realizacji Projektu,

10) nadzor nad realizacjg prac budowlanych zgodnie z warunkami kontraktowymi FIDIC
(czerwony, zolty), z polskim prawem budowlanym oraz zgodnie z Harmoriogramem

¢
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16) rozliczanie pracownikoéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy,

17) prowadzenie rejestru zawartych umoéw z wykonawcami,

18) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja Projektu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza
Drawskiego,

19) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane osobowe dotycza i dla
organu nadzorczego,

20) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia w sprawie ochrony danych osobowych
(RODO),

21) sprawdzanie zgodnosci przetwarzanych danych osobowych z przepisami prawa,

22) prowadzenie dokumentacji w zakresie wykonywanych zadan,

23) wykonanie innych polecen przelozonych.

§14.1. Osoba zatrudniona na stanowisku Zastgpcy Glownego Ksiggowego wykonuje swoje zadania
w siedzibie Biura Zwigzku, korzysta z urzadzen Biura Zwigzku i podlega sluzbowo
Dyrektorowi Biura Zwiazku.

2. Do zadan osoby =zatrudnionej na stanowisku Zastgpcy Glownego Ksiggowego, w
szczegolnosci nalezy:

1) nadzér nad Projektem realizowanym przez Zwiazek Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego
zgodnie z Umowa o dofinansowanie i jej zalacznikami oraz obowiazujacymi przepisami
prawa krajowego i wspdlnotowego,

2) sprawdzanie poprawnosci faktur i rachunkéw wystawionych przez Wykonawcow pod
wzgledem formalno-rachunkowym,

3) przygotowywanie niezb¢dnych danych finansowych w celu przygotowania raportow
do Instytucji Wdrazajacej oraz wnioskow o srodki dotacji rozwojowej,

4) terminowe przekazywanie wnioskéw o srodki dotacji rozwojowej oraz innych Zrédel
finansowania,

5) koordynowanie i $cista wspolpraca z Gléwnym Ksiegowym w zakresie zapewnienia
srodkdéw na uzupeinienie wkladu wlasnego,

6) sygnalizowanie MAO zagrozenia ptynnosci finansowej Projektu,

7) monitorowanie operacji finansowych na rachunku bankowym Projektu,

8) przygotowanie sprawozdan i informacji dotyczacych finansowania Projektu dla Zarzadu
Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego, Gmin i Spoétek zaangazowanych w
realizacj¢ Projektu,

9) monitorowanie poprawnosci form wnoszonych przez Wykonawcow wadiow i
zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,

10) monitorowanie zabezpieczen $rodkéw dotacji rozwojowej oraz zaciagnigtych pozyczek,
przygotowania dokumentow niezbednych do zawarcia uméw pozyczek, terminowosci
wplat transz pozyczek na konto Projektu,

11) przygotowanie dokumentdéw rozliczeniowych dotyczacych poniesionych wydatkow
w terminach 1 w sposéb okreslony w wytycznych,

12) prowadzenie ewidencji poniesionych nakladéw (dzien otrzymania, nazwa 1 numer
Wykonawcy, numer i data wystawienia faktury, kwota faktury),

13) monitorowanie finansowe Projektu zgodnie z Harmonogramem Realizacji Projektu,
Planem finansowania Projektu oraz Planem Wystapien o $rodki dotacji rozwojowe;j,

14) prawidlowe rozliczanie zadan ujetych w Umowie o dofinansowaniu Projektu zawartej
z Instytucja Wdrazajacg, zgodnie z wymogami okreslonymi w Umowie o dofinansowanie
Projektu,

15) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z finansowym zarzadzaniem Projektem
zgodnie
z przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi,

16) przygotowywanie polityk rachunkowos$ci Zwigzku Miast 1 Gmin Pojezierza Dr’gy\{?kiego
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13) opisywanie i dekretacja dokumentéw ksiggowych,

14) sprawdzanie i uzgadnianie kartotek analitycznych,

15) potwierdzanie sald,

16) sporzadzanie sprawozdan w systemie Bestia,

17) przygotowanie informacji 1 danych o przedsigwzigciach realizowanych w wieloletniej
prognozie finansowe;j,

18) przygotowywanie porozumien w zwigzku z realizowanym Projektem przez Zwigzek,
a podmiotami upowaznionymi,

19) uzgadniania z Gminami cztonkowskimi dotyczace wplaty skladek cztonkowskich na
rzecz Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego i liczby ludnosci,

20) naliczanie wynagrodzen pracownikow w systemie kadrowo-ptacowym,

21) rozliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen pracownikow,

22) sporzadzanie i przesylanie droga elektroniczng w programie ,Platnik” wszelkich
dokumentéw rozliczeniowych, deklaracji, raportow do ZUS dotyczacych comiesi¢gcznego
rozliczenia skladek spolecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich
pracownikow,

23) przygotowywanie przelewow bankowych skladek i naleznosci na rzecz ZUS, urzedu
Skarbowego oraz innych podmiotéw,

24) prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej zglaszania i wyrejestrowywania
z ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkéw ich rodzin,

25) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i kontrola ich aktualnosci,

26) prowadzenie rejestru i przechowywanie akt osobowych,

27) sporzadzanie projektow umow o prace,

28) sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow,

29) sporzadzanie zestawien i sprawozdan do celow sprawozdawczych,

30) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja Projektu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza
Drawskiego,

31) wykonanie innych polecen przetozonych.

§16.1. Osoba zatrudniona na stanowisku ds. rozliczen i platnosci wykonuje swoje zadania
w siedzibie Biura Zwiazku, korzysta z urzadzen Biura Zwiazku i podlega shuzbowo
Dyrektorowi Biura Zwigzku.

2. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. rozliczen i platnosci, w szczegolnosci
nalezy:

1) rozliczanie i kontrola projektow realizowanych przez Zwigzek Miast i Gmin Pojezierza
Drawskiego zgodnie z Umowa o dofinansowanie i jej zalgcznikami oraz obowigzujacymi
przepisami prawa krajowego 1 wspdlnotowego,

2) sprawdzanie poprawnosci faktur i rachunkéw wystawionych przez Wykonawcow pod
wzgledem formalno-rachunkowym,

3) przygotowywanie niezbednych danych finansowych w celu przygotowania raportéw do
Instytucji Wdrazajacej oraz wnioskéw o srodki dotacji rozwojowej,

4) terminowe przekazywanie wnioskéw o $rodki dotacji rozwojowej oraz innych Zrodel
finansowania,

5) koordynowanie i scista wspolpraca z Gléwnym Ksiggowym w zakresie finansowanym
dotyczacym projektow,

6) sygnalizowanie MAO zagrozenia plynnosci finansowej projektow,

7) monitorowanie operacji finansowych na rachunku bankowym Projektow,

8) przygotowanie sprawozdan i informacji dotyczacych finansowania Projektow dla
Zarzadu Zwiazku, Gmin i Spélek zaangazowanych w realizacje Projektow,

9) monitorowanie zabezpieczen srodkow dotacji rozwojowe] oraz zaciagnietych pozyczek,
przygotowania dokumentéw niezbgdnych do zawarcia uméw pozyczek, tePlj.n%)woéci
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