UCHWALA NR 22/2013
ZARZADU ZWIAZKU MIAST I GMIN POJEZIERZA DRAWSKIEGO
z dnia 24 pazdziernika 2013 r.
w sprawie Regulaminu organizacyjnego Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego
Na podstawie §18 ust.2 pkt 5 Statutu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego (Dz.
Urz. Woj. Zachodniopomorskiego z 2009 r. Nr 18, poz. 760, z 2012r. poz. 590, z 2013r. poz. 2531)

zarzadza sie, co nastgpuje:

§1. Przyjmuje si¢ Regulamin organizacyjny Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego w
brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§2. Traci moc uchwata Nr 11/2009 Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia
12 sierpnia 2009 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza
Drawskiego.

§3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego:

1) Przewodniczacy — Waldemar Wiodarczyk -

2) Zastepca Przewodniczacego — Marek Tobiszewski -

3) Czlonek Zarzadu — Ryszard Sola-




Zalacznik nr 1 do

do uchwaly Nr 22/2013

Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego
z dnia 24 pazdziernika 2013r.

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) organizacje Biura Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego, zwanego dalej Biurem
Zwiazku,
2) organizacje Jednostki Realizujacej Projekt, zwanej dalej JRP.

§2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Zwiazku — nalezy przez to rozumie¢ Zwigzek Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego,

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

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

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

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

6) Komisje Zwigzku — nalezy przez to rozumie¢ komisje powotane przez Zgromadzenie Zwiazku,
7) MAO - nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu ( Measure Authorising
Officer),

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

Rozdzial 11
ORGANIZACJA BIURA ZWIAZKU

§ 3. 1.Biuro Zwigzku miesci si¢ w Ztociencu przy ulicy Piaskowej 6.
2. Biuro Zwigzku jest czynne w dni robocze w godzinach od 7.00 do 15.00.

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




§8. 1.Gtéwny Ksiegowy wykonuje swoje zadania w siedzibie Biura Zwigzku, korzysta z urzadzen
Biura Zwiazku i podlega stuzbowo Zarzadowi Zwigzku.
2. Do zakresu zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1) obstuga finansowo - ksiggowa Zwiazku, w tym zarzadzanie platnosciami na rachunku Projektow
w imieniu i na rzecz Zwiazku, na podstawie odrgbnych upowaznien Zarzadu Zwiazku,

2) prowadzenie peinej ksiegowosci Zwigzku za pomoca programu finansowo - ksiggowego oraz
naliczanie wynagrodzen w programie ptacowo - kadrowym,

3) sporzadzanie i kontrola realizacji planéw dochodéw 1 wydatkéw,

4) prowadzenie dziennika gtownego dla poszczegélnych kont syntetycznych: dzialalnosci
podstawowej i dochodéw wlasnych,

5) prowadzenie analityki dla poszczegélnych zespotéw kont,

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

7) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

8) rozliczanie sktadek ZUS (znajomosé programu Platnik oraz przesytu elektronicznego),

9) sporzadzanie deklaracji do Urzgdu Skarbowego,

10) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i analiz,

11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

12) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

13) w porozumieniu z Dyrektorem Biura i MAO przekazywanie do Instytucji Wdrazajace;j
dokumentoéw rozliczeniowych w terminach i w sposob okreslony w wytycznych,

15) zapewnienie dostepu do dokumentacji oraz zapiséw rachunkowych zwigzanych z realizacjg
Projektu oraz poddanie si¢ prowadzonym kontrolom przez Instytucj¢ Wdrazajaca, IP, 1Z, IC,
Instytucje Audytowa, Komisje Europejska, Europejski Trybunal Obrachunkowy oraz inne wiasciwe
krajowe organy kontroli.

§9. 1. Radca prawny wykonuje swoje zadania w siedzibie Biura Zwiazku, korzysta z urzadzen
Biura Zwigzku i podlega stuzbowo Zarzadowi Zwiazku.
2. Do zakresu zadan Radcy prawnego nalezy:

1) wykonywanie stalej obstugi prawnej na warunkach okreslonych odrebng umows, kodeksem
cywilnym i przepisach ustawy o radcach prawnych,

2) pomoc prawna ma na celu ochrone prawng intereséw Zwiazku i obejmuje udzielanie porad i
konsultacji prawnych, sporzadzanie opinii prawnych, zastgpstwo prawne i procesowe w sprawach
Zwiazku.

ROZDZIAL III
Organizacja Jednostki Realizujacej Projekt

§10.1. JRP zostala utworzona do realizacji projektéw Zwigzku, wchodzi w sktad Biura Zwigzku i
podlega Dyrektorowi Biura.
2. W JRP wyrdznia si¢ nastepujace stanowiska:

1) stanowisko ds. technicznych - Inzynier Koordynator,
2) stanowisko ds. technicznych - Inzynier Kontraktu,
3) stanowisko ds. zamowien publicznych,

4) stanowisko ds. rozliczen i platnosci,

5) stanowisko ds. finansowych,

6) stanowisko ds. kadr i plac,

7) MAO
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12) niezwloczne informowanie MAO o istniejacych lub przewidywanych zagrozeniach majacych
wplyw na wlasciwe wykonanie projektu oraz przedkiadanie propozycji rozwigzan,

13) dokonywanie rozliczen poszczegdlnych zadan inwestycyjnych pod wzgledem technicznym,

14) tworzenie wszystkich dokumentéw zwiazanych z realizacja Projektu, a koniecznych dla
regularnych kontroli przeprowadzanych przez instytucje i inspektorow KE, IP, 1Z, IPZ 1, IPZ 11,

§13. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. zamdéwien publicznych, w szczegdlnosci
nalezy:

1) sporzadzanie raportdw z realizacji Projektu,

2) w porozumieniu z Gléwnym Ksiggowym i MAO przekazywanie do Instytucji Wdrazajgcej
dokumentow rozliczeniowych w tym faktur w terminach i w sposéb okreslony w wytycznych
POIiS,

3) sporzadzenie dokumentéw przetargowych niezbednych do wylonienia wykonawcow
poszczegodlnych zadan zgodnie z przepisami ustawy - Prawo Zaméwien Publicznych,

4) wspélpraca z Instytucja Wdrazajaca podczas przygotowywania dokumentacji przetargowej oraz
realizacji Zadania/Kontraktu,

5) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dla udzielania zaméwien dla projektu zgodnie z
wymogami ustawy PZP, procedurami JRP oraz obowigzujagcymi wytycznymi,,

6) odpowiedzialno$¢ za przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji, dotyczacej procedury
przetargowej oraz umow,

7) wspétpraca z Wykonawcami w zakresie koordynowania dzialan promujacych i informacyjnych,
8) prowadzenie dziatan informujacych i promujacych Projekt.

§ 14. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. rozliczen oraz platnosci, w szczeg6lnosci
nalezy:

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

2) przygotowywanie niezbednych danych finansowych w celu przygotowania raportow do
Instytucji Wdrazajgcej oraz wnioskow o srodki dotacji rozwojowej,

3) terminowe przekazywanie wnioskéw o $rodki dotacji rozwojowej oraz innych Zrodet
finansowania,

4) koordynowanie i $cista wspolpraca z Gtownym Ksiggowym w zakresie zapewnienia srodkéw na
uzupelnienie wktadu wiasnego,

5) sygnalizowanie Dyrektorowi Biura zagrozenia ptynnosci finansowej projektu,

6) monitorowanie operacji finansowych na rachunku bankowym Projektu,

7) przygotowanie sprawozdan i informacji dotyczacych finansowania Projektu dla Zarzad Zwigzku,
Gmin i Spélek zaangazowanych w realizacj¢ Projektu,

8) monitorowanie poprawnosci form wnoszonych przez Wykonawcéw wadiow i zabezpieczen
nalezytego wykonania umowy,

9) monitorowanie zabezpieczen $rodkow dotacji rozwojowej oraz zaciggnigtych pozyczek,

10) monitorowanie przygotowania dokumentéw niezbednych do zawarcia umoéw pozyczek,

11) monitorowanie terminowosci wplat transz pozyczek na konto Projektu,

12) przygotowanie dokumentéw rozliczeniowych dotyczacych poniesionych wydatkow w
terminach i w sposdb okreslony w wytycznych,

13) prowadzenie ewidencji poniesionych naktadéw (dzien otrzymania, nazwa i numer Wykonawcy,
numer i data wystawienia faktury, kwota faktury),

14) monitorowanie finansowe projektu zgodnie z Harmonogramem Realizacji Projektu, Planem
finansowania Projektu oraz Planem Wystapien o srodki dotacji rozwojowe;j,

15) prawidtowe rozliczanie zadan ujetych w Umowie o dofinansowaniu Projektu zawartej
z Instytucja Wdrazajaca, zgodnie z wymogami okreslonymi w Umowie o dofinansowanie Projektu,
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14) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Biura Zwiazku i uaktualnianie go w
miar¢ potrzeby,

15) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem internetowego urzedowego biuletynu informacji
publicznej,

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen lub
upowaznien zarzadu lub poszczegdlnych jego czlonkow,

17) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja projektéw, w tym:

a) udziat w pracach zwigzanych z opracowywaniem Projektu, w tym przygotowywanie
dokumentéw niezbednych do przygotowania wniosku o dofinansowanie, informowanie
uczestnikow Zwigzku o spotkaniach, przygotowywanie materialdéw na spotkania i inne prace
zwigzane z przygotowaniem wniosku,

b) w porozumieniu z MAO sporzadzanie raportow z realizacji Projektu,

c) prowadzenie terminarza spotkan oraz sporzadzanie notatek z narad koordynacyjnych
dotyczacych realizacji Projektu,

d) prowadzenie rejestru zawartych uméw z Wykonawcami,

e) prowadzenie zestawien do celow sprawozdawczych,

f) wspotpraca z Wykonawcami w zakresie koordynowania dziatan promujacych i informacyjnych,
g) tworzenie wszystkich dokumentow zwiazanych z realizacja Projektu, a koniecznych dla
regularnych kontroli przeprowadzanych przez wlasciwe instytucje.

18) prowadzenie rejestru zawartych uméw z Wykonawcami,

19) prowadzenie zestawien do celéw sprawozdawczych,

20) prowadzenie korespondencji tematycznej,

21) obstuge pracy zarzadu oraz poszczegdlnych jego czlonkéw,

22) obstuge — sekretarsko — kancelaryjna.

§17. Do zakresu zadan MAO, w szczego6lnosci nalezy:

1) realizacja Projektow zgodnie z podpisanymi umowami o dofinansowanie i jej zalgcznikami oraz
obowigzujacymi przepisami prawa krajowego i wspélnotowego,

2) stosowanie wytycznych w wersji obowigzujacej na dzieni dokonywania odpowiedniej czynnosci
lub operacji zwigzanej z realizacja Projektow,

3) przedstawiania na zadanie Instytucji Wdrazajacej dokumentéw stuzacych monitorowaniu
postepdw realizacji Projektow,

4) W porozumieniu z Gléwnym Ksiegowym koordynowanie platnosciami na rachunku Projektow
w imieniu i na rzecz Zwiazku,

5) W porozumieniu z Gtéwnym Ksiggowym terminowe wystgpowanie do Instytucji Wdrazajacej z
wnioskami o platnos¢ przekazanie $rodkéw dotacji rozwojowej w zakresie wydatkow
kwalifikowanych, zgodnie z Umowa o Dofinansowaniu oraz Harmonogramem Realizacji Projektu,
Planem Finansowania Projektu, Planem wystapien o $rodki dotacji rozwojowe],

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

7) przygotowanie SIWZ-6w, zgodnie z przepisami prawa oraz wzorami i zaleceniami Instytucji
Wdrazajacej,

8) poddawanie si¢ kontroli Instytucji Wdrazajacej w zakresie przygotowania do przeprowadzania
postepowan o udzielenie zamoéwienia oraz umozliwienie dokonania przez Instytucj¢ Wdrazajaca
kontroli poszczeg6lnych postepowan o udzielenie zaméwienia, zgodnie z zasadami i w formach
okreslonych w wytycznych,

9) w porozumieniu z Dyrektorem Biura i Gltéwnym Ksiegowym przekazywanie do Instytucji
Wdrazajacej dokumentow rozliczeniowych w terminach i w sposéb okreslony w wytycznych,
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