Zatacznik do Uchwaty Nr XIV/13/2016
Zgromadzenia Zwiazku Gmin Dorzecza Wistoki

z dnia 09.11.2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA ZWIAZKU GMIN
DORZECZA WISLOKI W JASLE

Spis tresci:
Rozdziat I - Postanowienia ogdlne
Rozdziat II - Organizacja Pionu Organizacyjnego
Rozdziat III - Organizacja Zespotu Finansowo-Ksiggowego
Rozdziat IV - Organizacja Jednostki Realizujacej Projekty
Rozdziat V - Postanowienia koncowe

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okre$la strukture organizacyjng i zasady
dziatania Biura Zwigzku Gmin Dorzecza Wistoki.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

Zwiazku — nalezy przez to rozumie¢ Zwiazek Gmin Dorzecza Wistoki

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Zwigzku

Zgromadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Zwigzku

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zwigzku

Gminach — nalezy przez to rozumie¢ gminy - cztonkow Zwigzku

Przewodniczacym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczgcego Zarzadu Zwigzku

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika, Gtéwnego ksiggowego Zwigzku

Budzecie — nalezy przez to rozumie¢ budzet Zwigzku

Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zwigzku

Podmioty upowaznione — nalezy przez to rozumie¢ uczestnikow (Beneficjentow) lub Partnerow
upowaznionych do ponoszenia wydatkoéw w ramach poszczegolnych Projektow

MAO/Kierownik JRP — nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu (Measure
Authorising Officer) dla projektow, w ktorych wymaga si¢ powotania MAQO/dla pozostatych
projektow

Jednostkach organizacyjnych Biura Zwigzku — nalezy przez to rozumie¢ Pion Organizacyjny,
Zespot Finansowo-Ksiggowy oraz Jednostke Realizujacg Projekty

§3
Jednostki organizacyjne Biura Zwigzku dziataja na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa,
Statutu i wydanych w oparciu o niego uchwat i zarzadzen oraz niniejszego Regulaminu.
Przewodniczacy zawiera umowy o pracg z pracownikami wszystkich jednostek organizacyjnych
Biura Zwigzku i wykonuje wobec nich uprawnienia i obowiazki pracodawcy przewidziane w
prawie pracy.
W miar¢ potrzeby Przewodniczacy powoluje kierownikow Zespotow.
W strukturze organizacyjnej Biura Zwigzku mogg dziata¢ rowniez samodzielne stanowiska pracy
powotywane przez Przewodniczacego.
Strukturg wewnetrzng Zespotow zatwierdza Przewodniczacy.



ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA
PIONU ORGANIZACYJNEGO

§4
Pion Organizacyjny jest jednostka pomocniczg Zarzadu, wykonuje tez obstluge Zgromadzenia
Zwiazku 1 jego komisji.

§5
W sktad Pionu Organizacyjnego wchodza:
1) Zespot ds. Organizacyjnych (BO)
2) Zespo6t ds. Przygotowania i Realizacji Projektow (BP)

§6
Do kompetencji Dyrektora Pionu Organizacyjnego nalezy organizowanie, kierowanie i nadzorowanie
pracy Biura Zwiazku oraz pracy Pionu Organizacyjnego, w szczegdlnosci w zakresie:
1) terminowosci i rzetelnosci zatatwiania spraw,
2) dyscypliny pracy podlegltych pracownikow,
3) okreslania zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy w Zespotach BO i BP,
4) nadzoru nad przygotowaniem niezbednych dokumentow i materiatow,
5) wystepowanie do Przewodniczgcego z wnioskami organizacyjnymi i personalnymi,
6) koordynacji pracy w Pionie Organizacyjnym,
7) wykonywania innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu.

§7
Do zadan Zespotu ds. Organizacyjnych (BO) nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu i kancelarii Biura Zwigzku,
2) prowadzenie zbioru dokumentacji Biura Zwigzku, w tym rejestru uchwal Zgromadzenia,
Zarzadu, rejestru umow Zwiazku,
3) przekazywanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Podkarpackiego,
4) prowadzenie postgpowan w sprawie zmian Statutu Zwigzku,
5) archiwizowanie dokumentow,
6) prowadzenie spraw kadrowych, w szczego6lnosci:
a) prowadzenie dokumentacji kadrowe;j,
b) prowadzenie spraw BHP,
¢) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,
d) prowadzenie listy obecnosci,
e) organizowanie szkolen pracownikow,
f) sprawozdawczosc,
7) obshuga administracyjno-gospodarcza posiedzen organéw Zwigzku, w tym sporzadzanie
protokotow;
8) prowadzenie spraw gospodarczych Biura Zwigzku, w tym:
a) wynajmu, konserwacji i utrzymania w czystoS$ci pomieszczen,
b)zakupu i konserwacji sprzetu 1 wyposazenia,
c) zaopatrzenia.
9) prowadzenie Archiwum Zakladowego,
10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Pionu Organizacyjnego.

§8
Do zadan Zespotu ds. Przygotowania i Realizacji Projektow (BP) nalezy:
1) programowanie i koordynacja wspolnych dziatan Gmin Zwigzku, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie zalozen programowo - realizacyjnych dotyczacych przedsigwzigé
Zwigzku, w tym dotyczacych gospodarki wodno-$ciekowej, gospodarki odpadami,
odnawialnych Zrodet energii, turystyki, edukacji ekologicznej

b) gromadzenie i przetwarzanie danych z Gmin Zwigzku,



2)

3)

Do

prowadzenie prac przygotowawczych do planowanych przedsiewzig¢ Zwigzku, w szczegdlnosci:
a) wykonywanie niezbe¢dnych analiz, studiow wykonalnosci,

b) aplikowanie o $rodki pomocowe,

realizacja projektow podejmowanych przez Zwigzek.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA ZESPOLU FINANSOWO-KSIEGOWEGO

§9

zadan Skarbnika Zwigzku nalezy wykonywanie czynno$ci przewidzianych ustawg o finansach

publicznych, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

przygotowywanie projektu budzetu, wieloletniej prognozy finansowej, uchwat finansowych
oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

kierowanie Zespotem Finansowo-Ksiggowym (ZFK),

dekretowanie 1 prowadzenie ksiegowosci w zakresie dochodow i wydatkow,

sporzadzanie sprawozdan, bilanséw oraz informacji z wykonania budzetu,

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiegowych,

zatwierdzanie do wyptaty faktur, rachunkoéw, list,

wykonywanie przelewow bankowych i zatwierdzanie,

prowadzenie ksiggowosci w zakresie ewidencji srodkow trwatych,

prowadzenie ksigg $rodkéw trwatych, srodkdéw trwatych w uzytkowaniu, drukow Scistego
zarachowania,

10) rozliczanie inwentaryzacji,
11) wykonywania innych zadan zleconych przez Przewodniczgcego Zarzadu i Dyrektora Pionu

Organizacyjnego.

§10

Do zadan Zespotu Finansowo-Ksiggowego (ZFK) nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

ksiggowanie dokumentow finansowo-ksiggowych budzetu i projektow realizowanych przez
Zwiazek,

prowadzenie ewidencji wydatkow strukturalnych,

sporzadzanie sprawozdan,

naliczanie wynagrodzen pracownikow,

naliczanie i rozliczanie pochodnych od wynagrodzen,

rejestrowanie, wyrejestrowywanie i rozliczanie pracownikow w ZUS,

dostosowywanie systemu wynagrodzen do aktualnych wymogoéw prawnych,

przygotowywanie i realizacja systemu $wiadczen dodatkowych,

sporzadzanie deklaracji VAT ,

10) wystawianie faktur i prowadzenie rejestru sprzedazy,
11) archiwizowanie dokumentow,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Zwigzku.

1.

2.

ROZDZIAL 1V
ORGANIZACJA JEDNOSTKI REALIZUJACEJ PROJEKTY

§11
Jednostka Realizujgca Projekty (JRP) zostala utworzona do realizacji projektow
wspotfinansowanych ze §rodkow zewngtrznych.
Praca JRP kieruje MAO/Kierownik JRP.

§ 12

W sktad JRP wchodzg nastepujace Zespoty:

1)
2)

Zespot Techniczny (ZT)
Zespot Ekonomiczny (ZE)



3) Zespot Administracyjno-Prawny (ZAP).

§13
1. Do zadan MAO/Kierownika JRP nalezy prawidlowa realizacja Projektow.
2. MAO/Kierownik JRP odpowiada za odpowiednie zarzadzanie administracyjne, finansowe i
techniczne Projektami oraz monitorowanie ich realizacji.

§ 14

Do kompetencji MAO/Kierownika JRP nalezy organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy JRP,

a w szczegolnosci:

1) parafowanie wszystkich dokumentéw powstatych w JRP,

2) przestrzeganie instrukcji i procedur wdrazania Projektow zgodnie z wytycznymi,

3) organizowanie, kierowanie, koordynowanie i nadzér nad pracami JRP,

4) bezposredni nadzor nad prawidlowa realizacjg zadan zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

5) nadzor nad przygotowaniem i realizacja umoéw, w tym poprawnoscig form wnoszonych przez
Wykonawcow wadiow i1 zabezpieczen nalezytego wykonania umow,

6) nadzor nad sporzadzaniem i zatwierdzaniem sprawozdan i raportow z przebiegu i realizacji
Projektow,

7) nadzér nad przygotowaniem niezbednych materialéw i analiz,

8) zapewnienie mozliwosci prowadzenia rachunkowos$ci Projektow zgodnie z wytycznymi,

9) niezwloczne informowanie Zarzadu o istniejagcych lub przewidywanych zagrozeniach majacych
wplyw na wiasciwe wykonanie Projektéw oraz przedktadanie propozycji rozwigzan,

10) organizowanie i udzial w spotkaniach w toku realizacji Projektow,

11) zapewnienie wgladu do dokumentacji Projektow upowaznionym instytucjom,

12) nadzor nad sporzgdzaniem raportow z realizacji Projektow,

13) wystepowanie z wnioskami organizacyjnymi i personalnymi dotyczacymi pracownikow JRP
do Przewodniczacego Zarzadu,

14) wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Zarzad Zwiazku.

§15
Do zadan Zastepcy MAO/Zastepcy Kierownika JRP nalezy sprawowanie funkcji zastepczych,
w przypadku nieobecnosci MAO/Kierownika JRP, w zakresiec obowigzkéw i odpowiedzialno$ci
MAO/Kierownika JRP.

§16

Do zadan Zespotu Technicznego nalezy:

1) realizacja zadan wynikajgcych z wnioskéw i uméw o dofinansowanie poszczegdlnych Projektow
w zakresie obstugi technicznej,

2) wspolpraca z pracownikami Zespotow ZE, ZAP oraz Podmiotami upowaznionymi
1 Wykonawcami, w celu prawidtowej realizacji Projektow,

3) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia dla
wskazanych zadan,

4) opracowanie Opisu przedmiotu zaméwienia dla wskazanych zadan,

5) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych zwiazanych z poszczegdlnymi Projektami,

6) sprawowanie nadzoru nad prawidtowg realizacja zadan,

7) weryfikacja czgéci technicznych dokumentacji przetargowych,

8) prowadzenie spraw terenowo-prawnych w porozumieniu z przedstawicielami Podmiotow
upowaznionych,

9) wspolpraca z Wykonawcami w celu zapewnienia prawidtowego monitoringu technicznego
Projektow,

10) zatwierdzanie sporzadzonych przez ~Wykonawce raportdw  w zakresie rzeczowego
zaawansowania realizacji Projektow,

11) opracowanie i aktualizacja Harmonogramu Realizacji Projektow, Harmonogramu uzyskania
pozwolen na budowe Iub decyzji o zezwoleniu na realizacje¢ inwestycji, Opisu Projektu,



12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)

20)
21)
22)
23)
24)

Zestawienie wskaznikow do monitorowania Projektow zgodnie z wymogami Instytucji
Posredniczacej 1 Zarzadzajacej,

sporzadzanie raportow i sprawozdan oraz przygotowywanie niezbednych danych do raportéw
i sprawozdan w czgéci technicznej przygotowywanych przez Zespot Ekonomiczny w zakresie
rzeczowego zaawansowania realizacji inwestycji,

przygotowywanie niezb¢dnych danych rzeczowo-finansowych w celu przygotowania wnioskow
o platnosci posrednie oraz koncowe przez Zespot Ekonomiczny,

przygotowywanie, realizacja i rozliczanie inwestycji w zakresie spraw terenowo-prawnych przy
udziale Podmiotéw upowaznionych,

sprawdzanie i zatwierdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym,

udziat w odbiorach czg$ciowych, koncowych i gwarancyjnych zadan realizowanych w ramach
Projektow w okresie trwato$ci poszczegdlnych Projektow,

dokonywanie rozliczen poszczegolnych zadan inwestycyjnych pod wzgledem technicznym,
udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji Projektow,

niezwloczne zglaszanie MAO/Kierownikowi JRP wszelkich uchybien i zagrozen dotyczacych
realizacji inwestycji,

przygotowywanie korespondencji tematycznej,

monitorowanie realizacji umow w sprawie zamowien publicznych pod wzglgdem technicznym,
zatatwianie skarg i wnioskoOw w zakresie prowadzonych spraw,

archiwizowanie dokumentow,

wykonywanie innych zadan zleconych przez MAO/Kierownika JRP.

§17

Do zadan Zespotu Ekonomicznego nalezy w szczegdlno$ci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

realizacja zadan wynikajacych z wnioskow i umow o dofinansowanie poszczego6lnych Projektow
w zakresie obstugi finansowo-ksiggowe;j,

wspolpraca z pracownikami Zespotow ZT, ZAP oraz Podmiotami upowaznionymi
1 Wykonawcami, w celu prawidtowej realizacji Projektow,

opracowanie Opisu przedmiotu zamoéwienia dla wskazanych zadan,

uczestniczenie w pracach komisji przetargowych zwiazanych z poszczegdlnymi Projektami,
prawidtowe rozliczanie zadan w ramach poszczegdlnych Projektow,

monitorowanie finansowe Projektéw zgodnie z Harmonogramem Realizacji Projektow,
Harmonogramu uzyskania pozwolen na budowe lub decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji, Opisem Projektu, Zestawieniem wskaznikéw do monitorowania Projektow,
przygotowywanie 1 aktualizacja Planu finansowania projektow, Planu wystapien o $rodki dotacji
celowej 1 platnosci / Planu wystapien o s$rodki platnosci, Zestawienia wskaznikéw do
monitorowania Projektow zgodnie z wymogami Instytucji Posredniczacych i Zarzadzajacych,
Scista wspolpraca z instytucjami w zakresie kontroli finansowej Projektow,

sprawdzanie poprawnosci faktur i rachunkéw, wystawionych przez Wykonawcow na odpowiedni
Podmiot upowazniony, pod wzgledem rachunkowym i pod wzgledem zgodno$ci z umowami,
sporzadzanie polecen przekazania srodkow na rachunki Wykonawcow,

opracowywanie danych w zakresie monitoringu finansowego,

koordynowanie i S$cista wspolpraca ze Skarbnikami/Ksiggowym Podmiotu upowaznionego
w zakresie zapewnienia $rodkéw na uzupelnienie wkladu wlasnego przez kazdy Podmiot
upowazniony,

niezwloczne zgtaszanie MAO/Kierownikowi JRP zagrozenia ptynnosci finansowej projektow,
prowadzenie zestawien do celdéw sprawozdawczych,

sporzadzanie raportéw: okresowych, potrocznych, rocznych i ad hoc,

monitorowanie operacji finansowych na rachunkach bankowych Projektow,

monitorowanie poprawnosci form wnoszonych przez Wykonawcow wadiow 1 zabezpieczen
nalezytego wykonania umowy,

monitorowanie zabezpieczen srodkow pomocowych oraz zaciagnigtych pozyczek, ustanowionych
przez Podmioty upowaznione,

wskazanie Podmiotom upowaznionym termindw zlozenia wnioskow o pozyczki platnicze
1 inwestycyjne zgodnie z Planem Ptatnosci,



20)
21)

22)
23)
24)
25)
26)

27)
28)

29)

30)
31)

monitorowanie przygotowania dokumentéw niezbednych do zawarcia uméw pozyczek
ptatniczych i inwestycyjnych przez Podmioty upowaznione,

monitorowanie terminowosci wplat transz pozyczek uzyskanych przez Podmioty upowaznione na
konto Projektow,

terminowe przygotowywanie wnioskow o przekazanie srodkdéw platnosci,

przygotowywanie dokumentéw na potrzeby audytéw finansowych zewngtrznych,
przechowywanie dokumentdéw dotyczacych audytéw finansowych,

przygotowywanie wnioskéw o wyplate ptatnosci posredniej 1 koncowe;j,

monitorowanie realizacji zawartych uméw w sprawie zamowien publicznych pod wzgledem
finansowym,

prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw,

szacowanie wszelkich dodatkowych kosztéw niekwalifikowanych 1 pozaprojektowych
niezb¢dnych do poniesienia przez Podmioty upowaznione i wzywanie ich do zaplaty
w odpowiednim terminie,

przekazywanie dokumentow finansowych dotyczacych Zadania wlasciwemu Podmiotowi
upowaznionemu, ktory prowadzi rachunkowo$¢ dotyczaca Zadania przez wilasciwa komorke
ksiegowa w Urzedzie Gminy/Spoice,

archiwizacja dokumentow,

wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez MAO/Kierownika JRP.

§18

Do zadan Zespotu Administracyjno-Prawnego nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)
21)

realizacja zadan wynikajacych z wnioskow i umow o dofinansowanie poszczego6lnych Projektow
w zakresie obstugi prawnej, administracyjnej i organizacyjnej,

wspolpraca z pracownikami Zespotdow ZT, ZE oraz Podmiotami upowaznionymi i
Wykonawcami, w celu prawidlowej realizacji Projektow,

opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ) dla wskazanych zadan,
w czg§ci formalno-prawnej (warunki udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego, instrukcja dla wykonawcdow, projekt umowy),

weryfikacja SIWZ dla zadan w cze$ci formalno-prawne;j,

nadzor nad przestrzeganiem procedur przetargowych,

opracowanie SIWZ dla zadan z zakresu dziatan promujacych i informacyjnych,

uczestniczenie w pracach komisji przetargowych zwiazanych z poszczegdlnymi Projektami,
przygotowywanie analiz, opinii prawnych, uchwal, zarzadzen itp. zwigzanych z Projektami
i prowadzenie ich zbioru,

przygotowanie umoéw oraz weryfikacja dokumentow niezbednych do podpisania umow,
w szczegolnosci: zabezpieczen nalezytego wykonania uméw, gwaranciji itp.,

prowadzenie rejestru umow zwigzanych z Projektami,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz sprawozdawczos¢ w zakresie zamowien
publicznych,

wspotpraca z Wykonawcami w zakresie koordynowania dziatan promujacych i informacyjnych,
wspolpraca z Wykonawcami w zakresie obslugi administracyjno-prawnej oraz monitorowanie
realizacji umow w sprawie zamowien publicznych,

przygotowywanie pism wymagajacych interpretacji przepisow prawnych,

organizowanie i obstuga kontroli prowadzonych przez instytucje nadzorujace,

wydawanie wykonawcom Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia,

przyjmowanie odwotan i innych dokumentéw w ramach prowadzonych postgpowan z zakresu
zamoOwien publicznych,

realizacja zadan promocyjno informacyjnych w ramach Projektow i innych dziatan informacyjno
promocyjnych,

nadawanie i wysytanie korespondencji wychodzacej z JRP za posrednictwem kancelarii Biura,
archiwizacja dokumentoéw zwigzanych z Projektami,

wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez MAO/Kierownika JRP.



ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§19
Zarzadzenia Przewodniczacego Zarzadu reguluja obieg dokumentdéw, w tym finansowo -

ksiegowych oraz kontrole wewngtrzna.
Strukture organizacyjna Biura Zwigzku w uje¢ciu graficznym obrazuje Zatacznik do niniejszego

Regulaminu.



Zakacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Biura Zwiazku Gmin Dorzecza Wistoki

STRUKTURA ORGANIZACYJINA BIURA ZWIAZKU GMIN DORZECZA WISLOKI

JEDNOSTKA REALIZUJACA

PROJEKTY - JRP

ZGROMADZENIE ZWIAZKU

PEENOMOCNIK DS. REALIZACIJI
PROJEKTOW / KIEROWNIK JRP

ZASTEPCA PELNOMOCNIKA DS.
REALIZACIJI PROJEKTOW / ZASTEPCA

ZARZAD ZWIAZKU

SKARBNIK ZWIAZKU

ZESPOL
FINANSOWO-KSIEGOWY

PION ORGANIZACYINY

DYREKTOR PIONU
ORGANIZACYJNEGO

KIEROWNIKA JRP
ZESPOL ZESPOL ZESPOL
TECHNICZNY EKONOMICZNY ADMINISTRACYINO-

PRAWNY

ZESPOL

DS. ORGANIZACYJNYCH

ZESPOL
DS. PRZY GOTOWANIA
I REALIZACJI PROJEKTOW




