Zalacznik Nr 1
do Uchwaly Nr 39/2026Zarzadu Zwigzku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej
z dnia 19 stycznia 2026r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZWIAZKU ZACHODNIOPOMORSKIEJ
STREFY CENTRALNEJ

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin organizacyjny Zwigzku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla organizacj¢ Zwigzku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zwigzku — nalezy przez to rozumie¢ Zwiazek Zachodniopomorskiej Strefy Centralne;j,
2) Zwigzku ZIT — nalezy przez to rozumie¢ Zwigzek Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych,
3) uczestnikach Zwigzku ZIT — nalezy przez to rozumie¢ gminy i powiaty tworzace Zwigzek
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych,
4) PSC — nalezy przez to rozumie¢ Partnerstwo Strefy Centralnej,
5) Zarzadzie Zwiazku — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zwigzku Zachodniopomorskiej Strefy
Centralnej (kierownika jednostki)
6) Przewodniczacej Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacg Zarzadu Zwigzku
Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej,
7) Zgromadzeniu Zwiazku — nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Zwigzku
Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej,
8) Komisjach Zwiazku — nalezy przez to rozumie¢ komisje powotane przez Zgromadzenie Zwigzku
Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej,
9) MAO - nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika ds. Realizacji Projektow (Measure Authorising
Officer),
10) Projektach — nalezy przez to rozumie¢ realizowane projekty przez Zwigzek
Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej,
11) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, zespdt lub samodzielne
stanowiska pracy w Zwigzku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej,
12) Ustawie — nalezy przez to rozumien ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),
13) RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tzw. 0golne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE
L 119 z dnia 04.05.2016r.).

§3.

1. Siedziba Zwigzku miesSci si¢ w Drawsku Pomorskim przy ulicy Park Chopina 2, 78-500 Drawsko
Pomorskie.

2. Zwiazek jest czynny w dni robocze w godzinach od 7.00 do 15.00.



§4.

. Do zakresu dziatania Zwigzku nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Zwigzku:
1) zadan statutowych,
2) wspdlna z uczestnikami Zwigzku realizacja projektow.

. Do zadan Zwigzku, w szczegdlnosci nalezy:

1) nadzor nad przygotowywaniem materialow niezb¢dnych do podejmowania uchwat Zarzadu
Zwiazku 1 Zgromadzenia Zwiazku,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Zwiazku,

3) nadzor nad zapewnieniem organom Zwigzku mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

4) nadzor nad przygotowywaniem uchwalenia i wykonania budzetu Zwigzku,

5) nadzor i realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organow Zwiazku,

6) nadzor nad zapewnieniem warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Zgromadzenia
Zwiazku, Zarzadu Zwiazku oraz posiedzen Komisji Zwigzku,

7) nadzor nad wykonywaniem prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowaniem, rozdziatem, przekazywaniem i wysytaniem korespondencji,
b) prowadzeniem wewnetrznego obiegu akt,
Cc) przechowywaniem akt,
d) przekazywaniem akt do archiwow,

8) nadzorowaniem i kontrolag pracy nad realizacja projektow w ramach zawartych umow
partnerstwa lub porozumien.

§5.

. Komorki organizacyjne Zwiazku dziataja wedle swojej wlasciwosci okreslonej w Regulaminie.
W przypadku pojawienia si¢ zadan nie przyporzadkowanych w Regulaminie do konkretnej
komorki organizacyjnej, realizacj¢ ich Przewodniczaca Zarzadu powierza komorce
organizacyjnej realizujgcej zadania najbardziej do nich zblizone.

. Komorki organizacyjne Zwiazku oraz ich pracownicy dziataja wytacznie w obszarze swojej
wlasciwosci, na podstawie i w granicach prawa.

§6.

. Przy zatatwianiu spraw Zwigzek stosuje przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2025 r. poz. 1691), chyba ze przepisy szczegolne
stanowig inaczej.

. Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Zwiagzku okre§la instrukcja
kancelaryjna ustalona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011r. nr 14 poz. 67
z poézn. zm.).

. Przebieg czynno$ci urzedowych, innych niz wymienione w ust. 1 1 2, regulowany jest
Regulaminem oraz uchwatami Zarzadu Zwiazku lub zarzadzeniami Przewodniczacej Zarzadu.



§7.
. Zwiazek jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

. Czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Zwigzku wykonuje Przewodniczaca
Zarzadu na podstawie upowaznienia udzielonego przez Zarzad Zwigzku.

. Prawa 1 obowiazki Przewodniczacej Zarzadu jako kierownika zaktadu pracy oraz prawa
1 obowigzki jego pracownikow okreslaja przepisy odpowiednio prawa pracy i ustawy oraz
Regulaminu pracy w Zwiazku.

. W przypadku nieobecnosci Przewodniczacej Zarzadu jej prawa i obowigzki, w zakresie
ustalonym odpowiednio Statutem oraz Regulaminem, przejmuje Zastepca Przewodniczacej
Zarzadu.

. Zarzad Zwiazku moze okresli¢ zastepstwa w poszczegélnych sprawach w tresci udzielonych
pelnomocnictw lub upowaznien.

. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Przewodniczacej Zarzadu, zwigzane z nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Zgromadzenia Zwigzku na podstawie
art. 9 ustawy.

§8.

. W Zwiazku zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:

1) wyboru,

2) powolania,

3) umowy o pracg.

. Okreslone przez Przewodniczacg Zarzadu czynno$ci moga by¢ wykonywane na podstawie
umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

. Dobor kadry pracowniczej] w Zwigzku odbywa si¢ w drodze otwartego 1 konkurencyjnego
naboru, ktory ma na celu wylonienie najlepsze; kandydatury, z wyjatkiem przeniesienia
pracownika samorzgdowego do pracy w innej jednostce na podstawie art. 22 ustawy.

. Nabor, o ktorym mowa w ust. 3, prowadzony jest w trybie 1 na zasadach okre§lonych w
odrebnych przepisach.

Rozdzial 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZWIAZKU

§9.

. W strukturze organizacyjnej Zwigzku wystepuja nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydziat Finansowy,

2) Zespot do spraw Zamowien Publicznych,

3) Samodzielne stanowiska pracy.

. Strukture organizacyjng Zwigzku wraz z podlegtoscig sluzbowa przedstawia zalgcznik do
Regulaminu.

. Zarzadowi Zwiazku podlegaja bezposrednio:

1) Glowna Ksiggowa,

2) Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAOQ),

3) Inzynier Koordynator,

4) Radca Prawny,

5) p.o. Inspektor ochrony danych.

. Gloéwnej Ksiegowej podlega bezposrednio Wydzial Finansowy, sktadajacy si¢ z nastepujacych
stanowisk pracy:

1) Zast¢pca Glownej Ksiggowej,



2) Stanowisko ds. organizacyjnych i kadr.

. Zespot do spraw Zamoéwien Publicznych jest wyodrebniong wieloosobowa komorka
organizacyjng, sktadajaca si¢ z nastepujacych samodzielnych stanowisk pracy:

1) Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO),

2) Inzynier Koordynator.

. W celu realizacji okreslonych zadan w Zwigzku moga by¢ powotywane komisje i zespoly
robocze.

§10.

. Zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikow Zwigzku sg sporzadzane przez przetozonych
ktorym bezposrednio podlegaja, a nastepnie zatwierdzane przez Przewodniczaca Zarzadu.

. Zakresy czynno$ci po potwierdzeniu ich przyjecia przez pracownikéw wlasnorecznym
podpisem, podlegaja wlaczeniu do akt osobowych pracownikow.

§11.

. Przewodniczaca Zarzadu odpowiada za prawidlowe wykonywanie czynno$ci w ramach
udzielonych przez Zarzad upowaznien.

. Przewodniczaca Zarzadu kieruje Zwigzkiem przy pomocy Glownej Ksiegowej oraz
pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy w sposéb okreslony w
ustawie, Statucie i Regulaminie.

. Gtéwna Ksiggowa sprawuje powierzone jej funkcje nadzorcze oraz wykonuje zadania
wyznaczone przez Przewodniczaca Zarzadu, zapewniajac ich kompleksowa realizacje.

. Przewodniczaca Zarzadu moze wskaza¢ na czas okreslony lub czas nieokreslony osoby
upowaznione do realizacji spraw lub koordynacji okreslonych zadan.

. Zgodnie z zasadg delegowania kompetencji, za terminowg 1 sprawng realizacj¢ zadan stuzbowo
odpowiada pracownik, ktoremu powierzono dane zadanie oraz jego bezposredni przetozony.

Rozdzial 111
ZAKRESY ZADAN

§12.

. Glowna Ksiggowa wykonuje czynnosci i realizuje zadania Zwiazku, okreslone w udzielonych jej

upowaznieniach, a takze w zakresie wynikajacym z przepisow prawa, Statutu, uchwat

Zgromadzenia Zwigzku 1 Zarzadu Zwiazku, postanowien Regulaminu oraz zarzadzen i polecen

Przewodniczacej Zarzadu.

. Gléwna Ksiggowa petni funkcj¢ kierownika Wydzialu Finansowego.

. Do zakresu zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy:

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

2) sporzadzanie i kontrola realizacji planéw dochodéw i wydatkow, prowadzenie dziennika
glownego dla poszczegoélnych kont syntetycznych: dziatalnosci podstawowej i dochodow
wlasnych, prowadzenie analityki dla poszczego6lnych zespotéw kont,

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

4) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
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;j,

9) nadzor nad dokumentacja finansowa, wysytka uchwat Zgromadzenia w wersji elektronicznej i

papierowej do wlasciwych organdéw, publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego,

10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

11) przygotowywanie projektow aktow normatywnych dotyczacych spraw finansowych,

12) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja Projektow Zwiazku,

13) prowadzenie zestawien do celow sprawozdawczych,

14) tworzenie wszystkich dokumentow zwigzanych z realizacja Projektow, a koniecznym dla
regularnych kontroli przeprowadzonych przez wiasciwe instytucje,

15) organizacja pracy Wydziatu Finansowego,

16) przygotowywanie polityk rachunkowosci Zwigzku dla realizowanych projektow,

17) wystawianie not ksiggowych, polecen ksiggowania,

18) ksiggowanie wyciggdéw bankowych oraz operacji gospodarczych w nich zawartych,

19) opisywanie i dekretacja dokumentow ksiggowych,

20) sprawdzanie i uzgadnianie kartotek analitycznych,

21) sporzadzanie potwierdzen sald,

22) sporzadzanie sprawozdan w systemie Bestia,

23) przygotowanie informacji i danych o przedsiewzigciach realizowanych w wieloletniej
prognozie finansowej,

24) wykonanie innych polecen Zarzadu,

25) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja programéw Polski Lad i Partnerstwo Strefy
Centralnej.

§13.
1. Osoba zatrudniona na stanowisku Zastgpcy Gtownej Ksiggowej wykonuje swoje zadania

w ramach Wydziatu Finansowego.

2. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Zastepcy Glownej Ksiggowej, w szczegdlnosci
nalezy:

1) rozliczanie i kontrola projektow realizowanych przez Zwiazek zgodnie z Umowa
o dofinansowanie 1 jej zalacznikami oraz obowigzujagcymi przepisami prawa krajowego
1 wspolnotowego,

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

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

4) terminowe przekazywanie wnioskow o $rodki dotacji rozwojowej oraz innych zrodet
finansowania,

5) koordynowanie i $cista wspélpraca z Gléwnym Ksiegowym w zakresie finansowanym
dotyczacym projektow,

6) sygnalizowanie MAO zagrozenia ptynnosci finansowej Projektow,

7) monitorowanie operacji finansowych na rachunku bankowym Projektow,

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

9) monitorowanie zabezpieczen $rodkow dotacji rozwojowej oraz zaciggni¢tych pozyczek,
przygotowania dokumentéw niezbednych do zawarcia umoéw pozyczek, terminowosci wplat
transz pozyczek na konta Projektow,

10) przygotowanie dokumentow rozliczeniowych dotyczacych poniesionych wydatkoéw
w terminach i w sposob okreslony w wytycznych,
11) prowadzenie ewidencji poniesionych naktadow (dzien otrzymania, nazwa 1 numer



Wykonawcy, numer i data wystawienia faktury, kwota faktury),

12) monitorowanie finansowe Projektow zgodnie z Harmonogramami Realizacji Projektow,
Planami finansowania Projektow oraz Planami Wystapien o $rodki dotacji rozwojowe;j,

13) prawidtowe rozliczanie zadan ujetych w Umowie o dofinansowaniu Projektow zawartych z
Instytucja Wdrazajaca, zgodnie z wymogami okreslonymi w Umowie o dofinansowanie
Projektow,

14) terminowe naliczanie 1 wystgpowanie w programie SL do Instytucji Wdrazajacej
z wnioskiem o platno$¢, przekazanie $rodkow dotacji rozwojowej zgodnie
z porozumieniami dotyczacymi ponoszenia wydatkow kwalifikowanych zgodnie
z Umowg o dofinansowanie oraz Harmonogramem Realizacji Projektu, Planem finansowania
projektu, Planem wystapien o srodki dotacji rozwojowe;j,

15) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z finansowym zarzadzaniem Projektami zgodnie z
przepisami zewng¢trznymi i wewngtrznymi,

16) udziat w przygotowaniu informacji i danych o przedsigwzigciach realizowanych w
wieloletniej prognozie finansowej,

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

18) sporzadzanie zestawien i sprawozdan do celow sprawozdawczych,

19) sporzadzanie, systematyczna i biezgca aktualizacja Harmonogramu Realizacji Projektu, Planu
finansowania Projektu, Planu wystgpien o $rodki dotacji rozwojowej, zestawienia
wskaznikow do monitorowania projektu i opisu projektu, uzgodnienie ich z Instytucja
Wdrazajacg oraz sporzadzanie, biezaca aktualizacja wszystkich zatacznikow wynikajacych z
podpisanych aneksow do umowy o dofinansowanie,

20) rozliczenie Projektu unijnego Zwigzku w programie finansowo-ksiegowym,

21) ksiggowanie prowadzonych rozliczen,

22) wykonanie innych polecen przetozonych,

23) opisywanie i dekretacja dokumentow ksiegowych,

24) ksiggowanie wyciagdw bankowych i innych dokumentow,

25) wystawianie not i polecen ksiegowych,

26) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja programow Polski Lad i Partnerstwo Strefy
Centralnegj,

27) wykonywanie wszystkich obowigzkéw z zakresu gospodarki finansowej i rachunkowos$ci w
zastepstwie Glownej Ksiggowej w przypadku jej nieobecnosci, w tym kontrasygnowanie
czynnos$ci prawnych mogacych powodowa¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych Zwigzku
zgodnie z planem finansowym Zwiazku, zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.

§14.
1. Osoba zatrudniona na stanowisku ds. organizacyjnych i kadr wykonuje swoje zadania
w ramach Wydziatu Finansowego.
2. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. organizacyjnych i kadr, w szczegdlnosci nalezy:
1) nadzoér nad dziataniami informacyjnymi i promujacymi realizowane Projekty,
2) wspotpraca z wykonawcami w zakresie koordynowania dziatan promujacych i
informacyjnych,
3) obstuga sekretarsko-kancelaryjna,
4) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich i delegacji
stuzbowych,
5) kontrola wpisow na liscie obecnosci i w ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych,
6) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej, wprowadzanie
do systemu kadrowego nieobecnosci pracownikow,
7) rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy,
8) prowadzenie rejestru zawartych umoéw z wykonawcami,



9) prowadzenie ewidencji obowiazkowych badan lekarskich i kontrola ich aktualno$ci

10) prowadzenie rejestru i przechowywanie akt osobowych,

11) sporzadzanie projektow umow o prace,

12) sporzadzanie, wydawanie §wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentoéw dotyczacych
zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow,

13) sporzadzanie protokotdéw z sesji Zgromadzenia, Zarzadu i Komisji,

14) prowadzenie  dokumentacji  ubezpieczeniowej, zglaszania 1  wyrejestrowywania
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkow ich rodzin, sporzadzanie
1 przesylanie droga elektroniczng w programie ,,Platnik” wszelkich dokumentéw rozlicze-
niowych, deklaracji, raportow do ZUS dotyczacych comiesigcznego rozliczenia sktadek spo-
tecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikdw,

15) rozliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen pracownikow,

16) naliczanie wynagrodzen pracownikow w systemie kadrowo-placowym,

17) sporzadzanie protokotow, przygotowywanie projektow Uchwat Zgromadzenia i Zarzadu,

18) prowadzenie rejestru Uchwat Zgromadzenia i Zarzadu,

19) przygotowywanie w programie XML Uchwat i wysytanie do publikacji w Dzienniku Urzg-
dowym,

20) prowadzenie archiwum Zwigzku,

21) wykonanie innych polecen przetozonych,

22) biezace prowadzenie strony Zwigzku Zachodniopomorskiej Strefy Centralnej oraz BIP,

23) organizacja i nadzor nad przebiegiem posiedzen Zarzadu i sesji Zgromadzenia Zwigzku,

24) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg programow Polski Lad i Partnerstwo Strefy
Centralnej.

§15.

. Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO) wykonuje swoje zadania na samodzielnym
stanowisku pracy w ramach Zespotu do spraw Zamoéowien Publicznych.

. Do zadan Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu (MAO) w szczegolnosci nalezy:

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

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

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

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

5) poddawanie si¢ kontroli Instytucji Wdrazajacej, umozliwienie dokonania przez Instytucje
Wdrazajaca kontroli poszczegdlnych postepowan o udzielenie zamowienia, zgodnie
z zasadami 1 w formach okre§lonych w odpowiednich wytycznych, czynny udziat
w pracach w zakresie przygotowania i przeprowadzania postgpowan o udzielanie zamdéwien
publicznych zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych,

6) udziat w naradach koordynacyjnych na terenie wykonywania prac budowlanych okreslonych
projektem,

7) nadz6r nad realizacja prac budowlanych zgodnie z warunkami kontraktowymi FIDIC
(czerwony, z6lty), z polskim prawem budowlanym oraz zgodnie z Harmonogramem
Realizacji Projektow,

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

9) nadzor i udziat w przeprowadzanych probach rozruchowych, rozruchach i odbiorach
czesciowych i koncowych czesci lub catosci realizowanych kontraktow,

10) prawidtowe prowadzenie dokumentacji, zapewnienie dostepu do dokumentacji oraz zapisow

rachunkowych zwigzanych z realizacja Projektdow oraz poddanie si¢ prowadzonym



kontrolom przez Instytucje Wdrazajace, IP, 1Z, IC, Instytucje Audytowe, Komisje
Europejska, Europejski Trybunal Obrachunkowy oraz inne wilasciwe krajowe organy
kontroli,

11) odpowiedzialno$¢ nad kompletno$cia dokumentacji przetargowej i umow na ustugi
I roboty budowlane zwigzane z realizacja Projektow,

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

13) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg Projektoéw Zwigzku,

14) odpowiedzialnos$¢ za przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej procedury
przetargowej oraz uméw  zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wewnetrznymi 1
zewngtrznymi,

15) przygotowywanie i przeprowadzaniec postepowan dotyczacych zamowien publicznych
wynikajacych z terminowej realizacji kontraktow okreslonych w Harmonogramach
Realizacji Projektow, w tym sporzadzanie dokumentow przetargowych niezbednych do
wylonienia wykonawcdéw poszczegdlnych zadan zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29
stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (ustawa ,,PZP”),

16) sprawozdawczo$¢ roczna z zamowien publicznych, przygotowywanie i prowadzenie
dokumentacji dla udzielenia zaméwien dla projektow zgodnie z wymogami ustawy PZP,
procedurami JRP oraz obowigzujacymi przepisami prawa krajowego i wspdlnotowego.

17) wykonywanie innych polecen przetozonych,

18) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja programow Polski Lad i Partnerstwo Strefy
Centralnej.

§16.
1. Inzynier Koordynator wykonuje swoje zadania na samodzielnym stanowisku pracy w ramach
Zespotu do spraw Zamowien Publicznych.
2. Do zadan Inzyniera Koordynatora, w szczegdlno$ci nalezy:

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

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

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

4) udziat w przygotowaniu SIWZ-6w, zgodnie z przepisami prawa oraz wzorami i zaleceniami
Instytucji Wdrazajacej,

5) poddawanie si¢ kontroli Instytucji Wdrazajacej w zakresie przygotowania do
przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienia oraz umozliwienie dokonania przez
Instytucj¢ Wdrazajaca kontroli poszczegdlnych postepowan o udzielenie zamoéwienia,
zgodnie z zasadami i w formach okreslonych w wytycznych,

6) przekazywanie do Instytucji Wdrazajacej dokumentéw sprawozdawczych w terminach i
sposob okreslony w wytycznych,

7) odpowiedzialno$¢ nad kompletnosciag dokumentacji przetargowej i umoéw na ustugi
i roboty budowlane zwigzane z realizacja Projektu,

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

9) nadzor nad realizacjg prac budowlanych zgodnie z warunkami kontraktowymi FIDIC
(czerwony, z6tty), z polskim prawem budowlanym oraz zgodnie z Harmonogramem
Realizacji Projektow,

10) zapewnienie wiasciwego nadzoru nad realizacja Projektow, w tym przez wspotprace

Z Inzynierem Kontraktu zgodnie z postanowieniami odpowiednich Uméw z Wykonawca,

11) nadzér i udzial w przeprowadzanych probach rozruchowych, rozruchach i odbiorach



czesciowych i koncowych czgséci lub catosci realizowanych kontraktow,

12) prawidtowe prowadzenie dokumentacji, zapewnienie dostepu do dokumentacji oraz zapisow
rachunkowych zwigzanych z realizacja Projektow oraz poddanie si¢ prowadzonym
kontrolom przez Instytucje Wdrazajace, IP, 1Z, IC, Instytucje Audytowe, Komisje
Europejska, Europejski Trybunal Obrachunkowy oraz inne wlasciwe krajowe organy

kontroli,
13) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji 1 procedur wdrazania Projektow zgodnie
z Wytycznymi,

14) odpowiedzialno$¢ za przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej procedury
przetargowej oraz uméw  zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wewnetrznymi 1
zewngtrznymi,

15) przygotowywanie i przeprowadzaniec postepowan dotyczacych zamowien publicznych
wynikajacych z terminowej realizacji kontraktow okreslonych w Harmonogramach
Realizacji Projektow, w tym sporzadzanie dokumentow przetargowych niezbednych do
wylonienia wykonawcdéw poszczegdlnych zadan zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29
stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (ustawa ,,PZP”),

16) sprawozdawczo$¢ roczna z zamdwien publicznych, przygotowywanie i prowadzenie
dokumentacji dla udzielenia zamowien dla projektow zgodnie z wymogami ustawy PZP,
procedurami JRP oraz obowigzujacymi przepisami prawa krajowego i wspdlnotowego,

17) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja Projektow Zwigzku,

18) wykonywanie innych polecen przetozonych,

19) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja programéw Polski Lad i Partnerstwo Strefy
Centralnej.

§17.

1. Radca Prawny stanowi samodzielne stanowisko pracy.
2. Do zakresu zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) doradztwo i udzielanie opinii prawnych pracownikom Zwiazku,
2) opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych stanowio-
nych,
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 uchwat Zgromadzenia do NSA,
7) przestrzeganie obowigzujacych w Zwigzku zasad organizacji pracy oraz dyscypliny,
8) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
9) prowadzenie dokumentacji zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej,
10) wykonywanie innych polecen przetozonych,
11) ochrong danych osobowych przed niepowotanym dost¢pem, nieuzasadniong modyfikacja
lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem,
12) utrzymywanie w tajemnicy powierzonych haset dostepu,
13) terminowe przekazywanie do archiwum dokumentacji Zwiazku,
14) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja Projektow Zwigzku,
15) wykonywanie polecen Zarzadu,
16) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja programow Polski Lad i Partnerstwo Strefy
Centralnej.
§18.

Do zadan osoby pelnigcej obowiagzki Inspektora ochrony danych nalezy w szczego6lnosci:

1) pemienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych 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 zadan.

Rozdzial IV
ZALATWIANIE SPRAW 1 UDZIELANIE INFORMACJI

§19.
. Pracownicy Zwigzku przyjmuja interesantow w dniach i godzinach pracy Zwiazku.
. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych pracownicy Zwiagzku stosuja przepisy Kodeksu
postepowania administracyjnego, instrukcj¢ kancelaryjng oraz inne przepisy proceduralne, a
ponadto wlasciwe przepisy prawa materialnego.
. Pracownicy Zwiazku zglaszaja przelozonym oraz Przewodniczacej Zarzadu sytuacje
nieterminowego rozpoznania spraw lub zagrozenia nieterminowo$cig, w tym przypadki
bezczynnosci lub przewlektosci. Kierownicy komorek organizacyjnych podejmuja przede
wszystkim dziatania majce na celu usuwanie organizacyjnych, technicznych lub zarzadczych
wyzwan zglaszanych przez pracownikow celem promowania odpowiedzialnej postawy wsrod
pracownikow w zakresie raportowania braku mozliwos$ci rozpoznania spraw w terminie.
. Informacji o dziatalnosci Zwigzku udzielaja:
1) Przewodniczaca Zarzadu lub osoba przez nig upowazniona,
2) pozostali Cztonkowie Zarzadu.

Rozdzial V

ORGANIZACJA KONTROLI

§20.

Dziatalno$¢ merytoryczna komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych podlega kontroli
zewngetrzne] wykonywanej przez uprawnione organy, instytucje i urzedy. oraz kontroli zarzadczej,
w tym kontroli wewng¢trznej, realizowanej w trybie kontroli funkcjonalne;.

§21.

. Funkcjonowanie adekwatnej oraz skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej zapewnia
Przewodniczaca Zarzadu.

. Dokumentacje¢ systemu kontroli zarzadczej stanowig regulaminy oraz instrukcje ustalajace
wewnetrzne procedury obowigzujace w tym zakresie, a takze dokumenty okreslajace zakresy
obowigzkow, uprawnien i1 odpowiedzialnosci pracownikéw Zwigzku oraz inne dokumenty
wewnetrzne.

. Elementami systemu kontroli zarzadczej sa czynnosci kontrolne obejmujace:

1) samokontrole,

2) kontrol¢ funkcjonalna.

. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Zwigzku bez wzgledu na
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

. Wewnetrzna kontrole funkcjonalng prowadzi Przewodniczaca Zarzadu oraz pracownicy Zwigzku
sprawujacy funkcje kierownicze.



Rozdzial VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§22.
Interpretowanie przepisOw Regulaminu oraz udzielanie wyjasnien zwigzanych z tym wyjasnien
nalezy do Przewodniczacej Zarzadu.
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