UCHWALA NR 51/2020
ZARZADU ZWIAZKU ZACHODNIOPOMORSKIEJ STREFY CENTRALNEJ
z dnia 26 marca 2020r.

w sprawie utworzenia Jednostki Realizujacej Projekt dla projektu ,Gospodarka wodno-
$ciekowa na terenie Gmin Zlocieniec, Czaplinek i Drawsko Pomorskie — Natura”

Na podstawie §21 Statutu Zwigzku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej (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, z 2020r. poz. 654) zarzadza sie¢, co

nastepuje:

§1.1. Tworzy si¢ Jednostk¢ Realizujaca Projekt dla projektu pn. ,,Gospodarka wodno-scickowa na
terenie Gmin Zlocieniec, Czaplinek i Drawsko Pomorskie — Natura”, zwang dalej JRP.
2. JRP stanowi integralng czes¢ struktury organizacyjnej Zwigzku Zachodniopomorskiej Strefy
Centralnej, zwanego dalej Zwigzkiem.
3. W schemacie organizacyjnym Zwiazku, JRP stanowi niezalezng jednostke¢ podlegla
bezposrednio Zarzadowi Zwigzku.

§2.1. Struktura organizacyjna JRP uzalezniona jest przede wszystkim od zakresu rzeczowego
prowadzonych zaméwieni publicznych w ramach projektu pn. ,,Gospodarka wodno-sciekowa na
terenie Gmin Zlocieniec, Czaplinek i Drawsko Pomorskie — Natura”, kosztéw inwestycyjnych
oraz obszaru, na ktorym prowadzone sg inwestycje.

2. Przyjmuje si¢ docelowg - optymalng struktur¢ organizacyjna JRP, stanowiaca zalgcznik nr 1 do
niniejszej uchwaty.

3. Zakres czynnosci osob zatrudnionych na stanowiskach objetych struktura organizacyjna JRP,
okresla zatacznik nr 2 do niniejszej uchwaly.

§3.1. JRP bedzie zarzadzala i koordynowala realizacj¢ wszystkich kontraktow na roboty
i wszystkich kontraktéw na ustugi, w ramach projektu pod nazwg ,,Gospodarka wodno-
$cieckowa na tereniec Gmin Zlocieniec, Czaplinek i Drawsko Pomorskie — Natura”, zwanego
dalej Projektem.

2. JRP ma na celu koordynacje prac wszystkich shuzb zaangazowanych w Projekt oraz ostateczne
wdrozenie Projektu zgodnie z:
1) prawem polskim,
2) dokumentami i  wytycznymi  dotyczacymi  wdrazania i realizacji  projektow
wspolfinansowanych w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
w perspektywie 2014 - 2020,
3) statutem i przepisami Zwiazku.

3. Do zadan JRP nalezeé¢ bedzie w szczegdlnosci:

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

2) stosowanie wytycznych ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego w wersji
obowigzujacej na dzieni dokonywania odpowiedniej czynnosci lub operacji zwigzanej
z realizacja Projektu,

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

4) zarzadzanie platno$ciami na rachunku Projektu w imieniu i na rzecz Zwiazku,

5) terminowe wystepowanie do Instytucji Wdrazajacej z wnioskami o przekazanie s$rodkow



dotacji rozwojowej w zakresie wydatkow kwalifikowanych, zgodnie z Umowa
o dofinansowaniu oraz Harmonogramem Realizacji Projektu, Planem Finansowania Projektu
i Planem wystgpien o srodki dotacji rozwojowej,

6) sporzadzanie Harmonogramu Realizacji Projektu, Planu finansowania projektu, Planu
wystgpien o $rodki dotacji rozwojowej, Zestawienia wskaznikow do monitorowania Projektu
1 Opisu projektu oraz uzgadnianie ich z Instytucjg Wdrazajaca,

7) przygotowanie SIWZ-0w, zgodnie z przepisami prawa oraz wzorami i zaleceniami Instytucji
Wdrazajacej,

8) poddawanie sie  kontroli Instytucji Wdrazajgcej w  zakresie przygotowania
do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowienia oraz umozliwienie dokonania
przez Instytucje Wdrazajacg kontroli poszczegdlnych postgpowan o udzielenie zamowienia,
zgodnie z zasadami i w formach okreslonych w wytycznych POIS,

9) przekazywanie do Instytucji Wdrazajacej dokumentéw rozliczeniowych w terminach
i w sposob okreslony w wytycznych POIS,

10) organizacja narad koordynacyjnych na terenie wykonywania prac budowlanych okreslonych
Projektem,

11) zapewnienie realizacji prac budowlanych zgodnie 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 udziat w przeprowadzanych prébach rozruchowych, rozruchach i odbiorach
czesciowych i konicowych czgsci lub catosci realizowanych zadan,

14) zapewnienie dostepu do dokumentacji oraz zapisoéw rachunkowych zwigzanych z realizacja
Projektu oraz poddanie si¢ prowadzonym kontrolom przez Instytucj¢ Wdrazajaca, IP, 1Z, IC,
Instytucje Audytows, Komisje Europejskg, Europejski Trybunat Obrachunkowy oraz inne
wilasciwe krajowe organy kontroli.

§4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od dnia 1 stycznia 2020 r.

§5. Traci moc Uchwata Nr 34/2016 Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia
31 sierpnia 2016r. w sprawie utworzenia Jednostki Realizujacej Projekt dla projektu ,,Gospodarka
wodno-$ciekowa na terenie Gmin Zlocieniec, Czaplinek i Drawsko Pomorskie — Natura”, zmieniona
Uchwalg nr 45/2017 Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 9 listopada 2017r.,
Uchwala nr 9/2018 Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 20 marca 2018,
Uchwatg nr 17/2018 Zarzadu Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 27 kwietnia 2018r.
oraz Uchwala nr 26/2018 Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego z dnia 25 maja
2018r.

Zarzad Zwigzku Zachodniopomorskiej Strefy Centralne;:

1y Przewodniceey—MichatHypki- @== 00 0 s

2) Zastepca Przewodniczacego — Piotr Cwikta -

3) Czlonek Zarzadu — Arkadiusz Czerwinski -




Zalgcznik nr 1 do Uchwaly Nr 51/2020 Zarzadu Zwigzku Zachodniopomorskiej
Strefy Centralnej z dnia 26 marca 2020r.

DOCELOWA STRUTKURA ORGANIZACYJNA JRP

Stanowisko Liczba etatow
Dyrektor Biura 1
p.o. Inspektor ochrony danych osobowych -
Wydzial Finansowy
Glowny Ksiegowy 1
Zastepca Gldwnego Ksiegowego 1
Stanowisko ds. finansowych 1
Wydzial Inwestycyjno-techniczny
Kierownik Wydzialu
Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu MAO 1/2
Inzynier Koordynator
Stanowisko ds. raportowania i zamdéwien publicznych 1
Wydzial Organizacyjno-prawny
Radca Prawny 1/2

Stanowisko ds. rozliczen i ptatnosci 1
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Zalycznik nr 2 do Uchwaly Nr 51/2020 Zarzadu Zwigzku Zachodniopomorskiej
Strefy Centralnej z dnia 26 marca 2020r

Zakres czynnoSci os6b zatrudnionych na stanowiskach objetych struktura organizacyjng JRP

I

L

II.

Dyrektor

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) odpowiednie zarzadzanie administracyjne projektami realizowanymi przez Zwigzek oraz
monitorowanie ich realizacji,

2) nadzdr nad zapewnieniem ciaglosci finansowania projektow realizowanych przez Zwigzek,

3) reprezentowanie Zwiazku, jako Beneficjenta wobec innych instytucji,

4) zatwierdzanie skiadu czlonkéw komisji przetargowej,

5) podpisywanie sprawozdan finansowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci,

6) nadzor nad kompletnos$cia dokumentacji przetargowej i uméw na ushugi i roboty budowlane
zwigzane z realizacjg projektow,

7) nadzo6r 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
Zwiazku, nadzor nad prowadzonag polityka kadrowa,

10) nadzorowanie dzialan promocyjnych,

11) wykonywanie polecen Zarzadu Zwigzku,

12) nadzorowanie, kierowanie oraz koordynowanie pracami Biura Zwigzku,

13) nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz interpelacji i wnioskow delegatow
Zgromadzenia, pracownikow,

14) koordynowanie podzialu zadan Zwigzku pomigdzy poszczegélnymi komodrkami
organizacyjnymi, koordynacja zgodnosci zakresow czynnosci pracownikow,

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

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.

Glowna Ksi¢ggowa

. Do zadan Glownej Ksiggowej w szczegdlnoscei nalezy:

1) obstuga finansowo - ksiggowa placowki — prowadzenie pelnej ksiggowosci placowki
za pomocg programu finansowo ksiggowego,

2) sporzadzanie i kontrola realizacji planéw dochodéw i wydatkéw, prowadzenie dziennika
gtownego dla poszczegélnych kont syntetycznych: dzialalnoéci podstawowej i dochoddw
wlasnych, prowadzenie analityki dla poszczegolnych zespotow kont,

3) uzgadnianie kosztéw z wydatkami w terminach i na zasadach okreslonych w planach fi
—rzeczowych 1 przepisach,

4) przestrzeganie dyscypliny finanso6w publicznych,
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5) rozliczanie sktadek ZUS,

6) sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego,

7) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i analiz,

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

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

10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

11) przygotowywanie projektow aktow normatywnych dotyczacych spraw finansowych,

12) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja Projektéw Zwigzku,

13) prowadzenie zestawien do celow sprawozdawczych,

14) tworzenie wszystkich dokumentéw zwiazanych z realizacja Projektéw, a koniecznym dla
regularnych kontroli przeprowadzonych przez wilasciwe instytucje,

15) organizuje prac¢ Wydziatu Finansowego.

Zastepca Gléwnego Ksiggowego

1. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Zastepcy Glownego Ksiggowego, w szczegdlnosci
nalezy:

1) nadzér nad Projektami realizowanymi przez Zwigzek zgodnie z Umowami o dofinansowanie i
jej zalacznikami oraz obowiazujacymi przepisami prawa krajowego i wspolnotowego,

2) sprawdzanie poprawnosci faktur i rachunkow wystawionych przez Wykonawcédw pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

3) przygotowywanie niezbednych danych finansowych w celu przygotowania raportow
do Instytucji Wdrazajacej oraz wnioskoéw o $rodki dotacji rozwojowej,

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

5) koordynowanie 1 S$cista wspolpraca z Gléwnym Ksiggowym w zakresie zapewnienia
$rodkow na uzupetnienie wkladu wlasnego,

6) sygnalizowanie MAO zagrozenia ptynnosci finansowej Projektow,

7) monitorowanie operacji finansowych na rachunkach bankowych Projektow,

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

9) monitorowanie  poprawnosci  form  wnoszonych  przez =~ Wykonawcow  wadiéw
i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,

10) monitorowanie zabezpieczeni srodkéw dotacji rozwojowej oraz zaciagnigtych pozyczek,
przygotowania dokumentéw niezbednych do zawarcia uméw pozyczek, terminowosci wplat
transz pozyczek na konta Projektow,

11) przygotowanie dokumentow rozliczeniowych dotyczacych poniesionych  wydatkoéw
w terminach 1 w sposob okreslony w wytycznych,

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

13) monitorowanie finansowe Projektow zgodnie z Harmonogramami Realizacji Projektow,
Planami finansowania Projektow oraz Planami Wystgpien o $rodki dotacji rozwojowej,

14) prawidtowe rozliczanie zadan ujetych w Umowach o dofinansowaniu Projektéw zawartych z
Instytucjg Wdrazajaca, zgodnie z wymogami okreslonymi w Umowach o dofinansowanie
Projektow,

15) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z finansowym zarzadzaniem Projektami zgodnie z
przepisami zewngtrznymi i wewngtrznymi,

16) przygotowywanie polityk rachunkowosci Zwigzku dla realizowanych Projektow,

17) wystawianie not ksiegowych, polecen ksiggowania,



18) ksiegowanie wyciagow bankowych oraz operacji gospodarczych w nich zawartych,

19) opisywanie i dekretacja dokumentéw ksiggowych,

20) sprawdzanie i uzgadnianie kartotek analitycznych,

21) sporzadzanie potwierdzen sald,

22) sporzgdzanie sprawozdan w systemie Bestia,

23) przygotowanie informacji i danych o przedsigwzigciach realizowanych w wieloletniej prognozie
finansowe;j,

24) przygotowywanie porozumien w zwiazku z realizowanymi Projektami przez Zwiazek,
a podmiotami upowaznionymi,

25) sporzadzanie protokotow Uchwat Zgromadzenia i Zarzadu,

26) prowadzenie rejestru Uchwal Zgromadzenia i Zarzadu,

27) przygotowywanie w programie XML Uchwat do publikacji w Dzienniku Urzgdowym,

28) prowadzenie archiwum Zwigzku,

29) wykonywanie zadan zwiazanych z realizacjg Projektow Zwigzku,

30) wykonanie innych polecen przelozonych.

IV. Stanowisko ds. finansowych

1. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. finansowych w szczegdlnosci nalezy:

1) nadzér nad Projektami realizowanymi przez Zwigzek zgodnie z Umowami
o dofinansowanie i jej zalgcznikami oraz obowiazujacymi przepisami prawa krajowego
1 wspolnotowego,

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

3) przedstawienia na zadanie Instytucji Wdrazajacej dokumentow stuzacych monitorowaniu
postepow realizacji Projektow,

4) w porozumieniu z Gléwnym Ksiegowym nadzorowanie platnosciami na rachunkach Projektow
w imieniu i na rzecz Zwiazku,

5) terminowe naliczanie i wystgpowanie do Instytucji Wdrazajacej z wnioskiem
o platno$é, przekazanie srodkéw dotacji rozwojowej zgodnie z porozumieniami dotyczacymi
ponoszenia wydatkéw kwalifikowalnych zgodnie z Umowami o dofinansowanie oraz
Harmonogramami Realizacji Projektow, Planami finansowania Projektow, Planami wystapien o
srodki dotacji rozwojowe],

6) sporzadzanie, systematyczna i biezgca aktualizacja Harmonograméw Realizacji Projektow,
Planéw Finansowania Projektow, Planéw wystapien o srodki dotacji rozwojowej, Zestawien
wskaznikéw do monitorowania Projektow i Opiséw projektow, uzgodnienie ich z Instytucjg
Wdrazajaca oraz sporzadzanie, biezaca aktualizacja wszystkich zalgcznikéw wynikajacych z
podpisanych anekséw do Umoéw o dofinansowanie,

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

8) prawidlowe prowadzenie dokumentacji, zapewnienie dostgpu do dokumentacji oraz zapisow
rachunkowych zwigzanych z realizacja Projektow,

9) rozliczenie Projektéw unijnych Zwiazku w programie finansowo — ksiggowym,

10) ksiegowanie prowadzonych rozliczen,

11) wystawianie not ksiggowych, polecen ksiggowych,

12) ksiggowanie wyciggéw bankowych oraz operacji w nich zawartych,

13) opisywanie i dekretacja dokumentéw ksiggowych, sprawdzanie i uzgadnianie kartotek
analitycznych,

14) potwierdzanie sald,

15) sporzadzanie sprawozdan w systemie Bestia,

16) przygotowanie informacji i danych o przedsigwzigciach realizowanych w wieloletnigj
finansowe;j,




17) przygotowywanie porozumien w zwigzku z realizowanymi Projektami przez Zwigzek,
a podmiotami upowaznionymi,

18) uzgadniania z Gminami czlonkowskimi dotyczace wplaty skiadek czlonkowskich na rzecz
Zwiazku i liczby ludnosci,

19) naliczanie wynagrodzen pracownikow w systemie kadrowo-placowym,

20) rozliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen pracownikow,

21) sporzadzanie i przesylanie droga elektroniczng w programie ,,Platnik” wszelkich dokumentow
rozliczeniowych, deklaracji, raportow do ZUS dotyczacych comiesigcznego rozliczenia sktadek
spolecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikow,

22) przygotowywanie przelewéw bankowych skladek 1 naleznosci na rzecz ZUS, urzedu
Skarbowego oraz innych podmiotow,

23) prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowe] zglaszania 1 wyrejestrowywania
z ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin,

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

25) prowadzenie rejestru 1 przechowywanie akt osobowych,

26) sporzadzanie projektow umoéw o prace,

27) sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen 1 innych dokumentéw dotyczacych
zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow,

28) sporzadzanie zestawien i sprawozdan do celéw sprawozdawczych,

29) wykonywanie zadan zwiazanych z realizacjg Projektow Zwigzku,

30) wykonanie innych polecen przetozonych.

V. Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAQ)

1. Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu jest w strukturze JRP osoba odpowiedzialng za prawidlowg
realizacj¢ Projektu, w tym za odpowiednie zarzadzanie techniczne Projektem oraz monitorowanie
jego realizacji.

2. Do zadan Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu (MAQO) w szczegdlnosci nalezy:

1) realizacja Projektow zgodnie z Umowag o dofinansowanie 1 jej zalgcznikami oraz
obowigzujgcymi przepisami prawa krajowego i wspolnotowego,

2) stosowanie wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego w wersji obowigzujacej na dzien
dokonywania odpowiedniej czynno$ci lub operacji zwigzanej z realizacja Projektow,

3) przedstawianie na zadanie Instytucji Wdrazajacej dokumentéw shuzgcych monitorowaniu
postepow realizacji Projektu,

4) w porozumieniu z Glowng Ksiggowag nadzorowanie platnosciami na rachunku Projektu
w imieniu i na rzecz Zwigzku,

5) terminowe naliczanie i wystepowaniec do Instytucji Wdrazajgcej 2z  wnioskami
o platnos¢, przekazanie $srodkéw dotacji rozwojowej zgodnie z porozumieniami dotyczgcymi
ponoszenia wydatkéw kwalifikowanych, zgodnie z Umowg o Dofinansowanie oraz
Harmonogramem Realizacji Projektu, Planem Finansowania Projektow, Planem wystapien
o srodki dotacji rozwojowej,

6) sporzadzanie, systematyczna i biezgca aktualizacja Harmonograméw Realizacji Projektow,
Planow finansowania Projektow, Plandw wystapien o $rodki dotacji rozwojowej, Zestawien
wskaznikéw do monitorowania Projektow i Opisow Projektow, uzgadnianie ich z Instytucja
Wdrazajgca oraz sporzadzanie, biezaca aktualizacja wszystkich zalacznikow wynikajacych
z podpisanych aneksow do Umowy o dofinansowanie,

7) przygotowanie SIWZ-6w na potrzeby Zwiazku, zgodnie z przepisami prawa oraz wzorami
i zaleceniami Instytucji Wdrazajace;,

8) poddawanie si¢ kontroli Instytucji Wdrazajacej, umozliwienie dokonania przez Instytucje
Wdrazajgca kontroli poszczegdlnych postepowan o wudzielenie zamoéwienia, zgodnie
z zasadami 1 w formach okre§lonych w odpowiednich wytycznych, czynny udziat
w pracach w zakresie przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielanie zaméwien



publicznych zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych,

9) odpowiedzialnoé¢ za terminowe przekazywanie do Instytucji Wdrazajacej dokumentow
rozliczeniowych w terminach i w sposob okreslony w odpowiednich wytycznych

10) wspolnie z pracownikiem ds. zaméwieni publicznych przygotowywanie i przeprowadzanie
postepowan dotyczacych zamoéwien publicznych wynikajacych z terminowe; realizacji
kontraktow okreslonych w Harmonogramach Realizacji Projektow,

11) nadzér nad realizacja prac budowlanych zgodnie z warunkami kontraktowymi FIDIC
(czerwony), z polskim prawem budowlanym oraz zgodnie z Harmonogramami Realizacji
Projektow,

12) zapewnienie wlasciwego nadzoru nad realizacjg Projektow, w tym przez wspolprace
z Inzynierem Kontraktu zgodnie z postanowieniami odpowiednich Umow z Wykonawca,

13) nadzor i udziat w przeprowadzanych probach rozruchowych, rozruchach i odbiorach
czesciowych i koficowych czesei lub catosci realizowanych kontraktow,

14) prawidlowe prowadzenie dokumentacji, zapewnienie dostepu do dokumentacji oraz zapisow
rachunkowych zwiazanych z realizacja Projektow oraz poddanie si¢ prowadzonym kontrolom
przez Instytucje Wdrazajace, IP, 1Z, IC, Instytucje Audytowe, Komisje Europejska, Europejski
Trybunat Obrachunkowy oraz inne whasciwe krajowe organy kontroli,

15) odpowiedzialno$¢ nad kompletnoscia dokumentacji przetargowej i umoéw na ustugi
i roboty budowlane zwiazane z realizacja Projektow,

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

17) wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja Projektow Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza
Drawskiego,

18) wykonywanie innych polecen przetozonych.

VI. Kierownik Wydzialu Inwestycyjno-technicznego

1. Do zadaf Kierownika Wydziatu Inwestycyjno-technicznego w szczegolnosci nalezy:

1) realizacja Projektéw zgodnie z Umowa o dofinansowanie i jej zalgcznikami oraz
obowigzujacymi przepisami prawa krajowego i wspdlnotowego,

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

3) przedstawiania na Zadanie Instytucji Wdrazajacej dokumentéw stuzacych monitorowaniu
postepow realizacji Projektow,

4) w porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym nadzorowanie platnosci na rachunkach Projektow w
imieniu i na rzecz Zwigzku,

5) sporzadzanie Harmonograméw Realizacji Projektéw, Planow finansowania Projektow, Planow
wystapien o $rodki dotacji rozwojowej, Zestawien wskaznikéw do monitorowania Projektow i
Opiséw Projektéw, uzgadnianie ich z Instytucja Wdrazajacg oraz sporzadzanie i biezgca
aktualizacja wszystkich zalacznikéw wynikajacych z podpisanych uméw o dofinansowanie,

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

7) poddawanie si¢ kontroli Instytucji Wdrazajacej, umozliwienie dokonania przez Instytucje
Wdrazajaca kontroli poszczegélnych postgpowan o udzielenie zamowienia, zgodnie
z zasadami i w formach okreslonych w wytycznych, czynny udzial w pracach w zakresie
przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielanie zamowien publicznych zgodnie z
ustawg o zamowieniach publicznych,

8) odpowiedzialno$é za terminowe przekazywanie do Instytucji Wdrazajace] dokumentow
rozliczeniowych w terminach i w sposdb okreslony w wytycznych,

9) udzial w naradach koordynacyjnych na terenie wykonywania prac budowlanych /ol@es’lonych
Projektem, \



10) wspolnie z pracownikiem ds. zamoéwien publicznych przygotowywanie i przeprowadzanie
postgpowan dotyczacych zamoéwien publicznych wynikajagcych z terminowej realizacji
kontraktow okreslonych w Harmonogramach Realizacji Projektow,

11) nadzor nad realizacja prac budowlanych zgodnie z warunkami kontraktowymi FIDIC
(czerwony, zolty), z polskim prawem budowlanym oraz zgodnie z Harmonogramami Realizacji
Projektow,

12) zapewnienie wlasciwego nadzoru nad realizacjg Projektow, w tym przez wspolprace
z Inzynierem Kontraktu zgodnie z postanowieniami odpowiednich Umow z Wykonawca,

13) nadzor i1 udzial w przeprowadzanych probach rozruchowych, rozruchach i odbiorach
czgsciowych 1 koricowych czgscei lub catosci realizowanych kontraktow,

14) prawidlowe prowadzenie dokumentacji, zapewnienie dostepu do dokumentacji oraz zapis6w
rachunkowych zwiazanych z realizacjg Projektéw oraz poddanie sie prowadzonym kontrolom
przez Instytucje Wdrazajace, IP, 1Z, IC, Instytucje Audytowe, Komisje Europejska, Europejski
Trybunat Obrachunkowy oraz inne wiasciwe krajowe organy kontroli,

15) odpowiedzialnos¢ nad kompletnoscia dokumentacji przetargowej i uméw na ustugi
i roboty budowlane zwigzane z realizacja Projektow,

16) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji i procedur wdrazania Projektéw zgodnie
z Wytycznymi,

17) wykonywanie zadan zwiazanych z realizacjg Projektow Zwigzku.

18) wykonywanie innych polecen przetozonych,

19) organizuje pracg Wydzialu Inwestycyjno — technicznego.

VIIL.Inzynier Koordynator

1. Do zadaf Inzyniera Koordynatora w szczeg6lnosci nalezy:

1) realizacja Projektow zgodnie z Umowag 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 realizacja Projektow,

3) przedstawiania na zadanie Instytucji Wdrazajacej dokumentow stuzacych monitorowaniu
postepow realizacji Projektow,

4) sporzgdzanie Harmonograméw Realizacji Projektéw, Planéw finansowania Projektéw, Planow
wystgpien o srodki dotacji rozwojowej, Zestawien wskaznikéw do monitorowania Projektow
1 Opisow Projektoéw, uzgadnianie ich z Instytucjg Wdrazajgca,

5) przygotowanie SIWZ-6w na potrzeby Zwigzku, zgodnie z przepisami prawa oraz wzorami
1 zaleceniami Instytucji Wdrazajace;,

6) poddawanie si¢ kontroli Instytucji Wdrazajacej, umozliwienie dokonania przez Instytucje
Wdrazajgcg  kontroli poszczegdlnych postgpowan o udzielenie zaméwienia, zgodnie
z zasadami i w formach okreslonych w wytycznych, czynny udzial w pracach w zakresie
przygotowania i przeprowadzania postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych zgodnie
z ustawg o zamoéwieniach publicznych,

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

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

9) wspdlnie z pracownikiem ds. zaméwien publicznych przygotowywanie i przeprowadzanie
postgpowan dotyczacych zamowien publicznych wynikajacych z terminowej realizacji
kontraktéw okreslonych w Harmonogramach Realizacji Projektow,

10) nadzér nad realizacja prac budowlanych zgodnie z warunkami kontraktowymi FIDIC
(czerwony, z6tty), z polskim prawem budowlanym oraz zgodnie z Harmonogramami Realizacji
Projektow,



11) zapewnienie wlasciwego nadzoru nad realizacja Projektow, w tym przez wspolprace
z Inzynierem Kontraktu zgodnie z postanowieniami odpowiednich Umow z Wykonawca,

12) nadzér i udzial w przeprowadzanych probach rozruchowych, rozruchach i odbiorach
czesciowych i koncowych czesci lub calosei realizowanych kontraktow,

13) prawidlowe prowadzenie dokumentacji, zapewnienie dostgpu do dokumentacji oraz zapisow
rachunkowych zwigzanych z realizacjg Projektow oraz poddanie si¢ prowadzonym kontrolom
przez Instytucje Wdrazajace, IP, IZ, IC, Instytucje Audytowe, Komisje Europejska, Europejski
Trybunat Obrachunkowy oraz inne wtasciwe krajowe organy kontroli,

14) odpowiedzialno$¢ nad kompletnoscia dokumentacji przetargowej i umdéw na ushugi
i roboty budowlane zwigzane z realizacja Projektow,

15) nadz6r nad przestrzeganiem instrukcji 1 procedur wdrazania Projektéw zgodnie
z Wytycznymi,

16) wykonywanie innych polecen przelozonych.

VIII. Stanowisko ds. raportowania i zaméwien publicznych

1. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. raportowania i zamowiefi publicznych

w szczegblInoscei nalezy:

1) sporzgdzanie raportéw z realizacji Projektow,

2) sporzadzenie dokumentéw przetargowych niezbednych do wylonienia wykonawcow
poszczegolnych zadan zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamowien
Publicznych wraz z pdzniejszymi zmianami,

3) wspotpraca z Instytucja Wdrazajaca podczas przygotowywania dokumentacji przetargowej oraz
realizacji zadania/kontraktu,

4) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dla udzielenia zamdéwien dla Projektéw zgodnie
z wymogami ustawy PZP, procedurami JRP oraz obowiazujacymi wytycznymi Instytucji
Wdrazajacej,

5) odpowiedzialnos¢ za przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej procedury
przetargowej oraz umow zgodnie z obowiazujacymi przepisami wewngtrznymi i zewngtrznymi,

6) nadzor nad dziataniami informacyjnymi i promujgcymi Projekty,

7) wspolpraca z wykonawcami w zakresie koordynowania dziatan promujgcych i informacyjnych,

8) przygotowywanie niezbednych danych finansowych z zakresu zamowien publicznych na
zadanie,

9) terminowe przekazywanie wnioskow o $rodki dotacji rozwojowej oraz innych zrodel
finansowania,

10) koordynowanie i $cista wspolpraca z Gléwnym Ksiegowym w zakresie zapewnienia srodkéw
dla prowadzonych zamowien publicznych,

11) opisywanie i dekretacja dokumentow ksiegowych,

12) zamieszczanie w systemie do obstugi projektow wszelkich informacji w zakresie zamdwien
publicznych niezbgdnych do prawidlowego rozliczenia Projektu,

13) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow pracowniczych, zwolniefi lekarskich
i delegacji stuzbowych,

14) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej, wprowadzanie
do systemu kadrowego nieobecnosci pracownikow,

15) rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych przerw
w wykonywaniu pracy,

16) prowadzenie rejestru zawartych umow z wykonawcami,

17) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja Projektow Zwigzku,

18) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane osobowe dotycza i dla organu
nadzorczego,

19) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia w sprawie ochrony danych osobowych (Rfl.DO),



20) sprawdzanie zgodnosci przetwarzanych danych osobowych z przepisami prawa,
21) prowadzenie dokumentacji w zakresie wykonywanych zadan,
22) wykonanie innych polecen przetozonych.

IX. Radca Prawny

1. Do zadan Radcy Prawnego w szczegdlnosci nalezy:
1) doradztwo i udzielanie opinii prawnych pracownikom Zwiazku,
2) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych stanowionych,
3) opiniowanie umow i porozumien,
4) zwracanie uwagi na stwierdzone fakty naruszania prawa,
5) sprawowanie zastepstwa procesowego w sprawach przed organami sgdowymi
i administracyjnymi,
6) nadzorowanie spraw zwigzanych z zaskarzeniem uchwal Zgromadzenia do NSA,
7) przestrzeganie obowigzujacych w Zwiazku zasad organizacji pracy oraz dyscypliny,
8) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
9) prowadzenie dokumentacji zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej,
10) wykonywanie innych polecen przelozonych,
11) ochrong danych osobowych przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniona modyfikacjg lub
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem,
12) utrzymywanie w tajemnicy powierzonych haset dost¢pu,
13) terminowe przekazywanie do archiwum dokumentacji Zwiazku,
14) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg Projektéw Zwigzku.

X. Stanowisko ds. rozliczen i platnosci

1. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. rozliczen i platnosci w szczegdlnosci nalezy:

1) rozliczanie i kontrola Projektéow realizowanych przez Zwigzek zgodnie z Umowami
o dofinansowanie i jej zalgcznikami oraz obowiazujacymi przepisami prawa krajowego
1 wspolnotowego,

2) sprawdzanie poprawnosci faktur i rachunkéw wystawionych przez Wykonawcoéw 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 wnioskow o $rodki dotacji rozwojowej oraz innych zrodel

finansowania,
5) koordynowanie i Scista wspélpraca z Glownym Ksiggowym w zakresie finansowanym
dotyczgcym Projektow,

6) sygnalizowanie MAQO zagrozenia ptynnosci finansowej Projektow,

7) monitorowanie operacji finansowych na rachunkach bankowych Projektow,

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

9) monitorowanie zabezpieczen $rodkdéw dotacji rozwojowe] oraz zaciagnietych pozyczek,
przygotowania dokumentéw niezb¢dnych do zawarcia umow pozyczek, terminowosci wplat
transz pozyczek na konta Projektow,

10) przygotowanie dokumentow rozliczeniowych dotyczacych poniesionych wydatkow
w terminach i w sposdb okreslony w wytycznych,

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

12) monitorowanie finansowe projektow zgodnie z Harmonogramami Realizacji Projektow,
Planami finansowania Projektéw oraz Planami Wystapien o $rodki dotacji rozwojowej,



13) prawidlowe rozliczanie zadan ujetych w Umowach o dofinansowaniu Projektéw zawartych
z Instytucjg Wdrazajaca, zgodnie z wymogami okreslonymi w Umowach o dofinansowanie
Projektow,

14) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z finansowym zarzadzaniem Projektami zgodnie
Z przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi,

15) obsluga sekretarsko-kancelaryjna,

16) wykonanie innych polecen przelozonych.

X. Inspektor ochrony danych

1. Do zadan osoby pelnigcej obowiazki inspektora ochrony danych w szczegdlnosci nalezy:

1) pelnienie funkeji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane osobowe dotyczg i dla organu
nadzorczego,

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

3) sprawdzanie zgodnosci przetwarzanych danych osobowych z przepisami prawa,

4) prowadzenie dokumentacji w zakresie wykonywanych zadat.



