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Rozdziat I
Postanowienia ogodine.

1. Biuro Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego, zwane dalej ,Biurem” dziata na podstawie
Statutu Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego przyjetego uchwatami poszczegdlnych Gmin
wchodzacych w sktad Zwigzku, wpisanego do rejestru zwigzkéw miedzygminnych
pod pozycjg 114 z dnia 14 kwietnia 1994 r.

2. Regulamin Organizacyjny Biura zwany dalej ,Regulaminem” okres$la organizacje
wewnetrzng oraz zasady jego funkcjonowania Biura ZGRP.

3. Schemat organizacyjny Biura stanowiacy integralng czes$¢ niniejszego Regulaminu
okresla zatacznik Nr 1.

4, Biuro jest bezposrednio podporzadkowane Przewodniczacemu Zarzadu Zwigzku.
5. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o :
1) ,Biurze” - nalezy przez to rozumieé Biuro Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego;
2) ,ZGRP” - nalezy przez to rozumiec¢ Zwigzek Gmin Regionu Ptockiego;
3) ,Zarzadzie” - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zwigzku Gmin Regionu Plockiego;

4) ,Przewodniczacym Zarzadu” - nalezy przez to rozumieé¢ Przewodniczgcego
Zarzadu Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego;

5) ,Zgromadzeniu” - nalezy przez to rozumie¢ Zgromadzenie Zwigzku Gmin Regionu
Ptockiego;

6) ,komodrce organizacyjnej”- nalezy przez to rozumie¢ odpowiedni dziat Biura; badz
jednoosobowe lub wieloosobowe stanowiska pracy Biura ZGRP,

7) ,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zwigzku Gmin
Regionu Ptockiego;

8) ,Budzecie”- nalezy przez to rozumiec¢ budzet Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego

9) ,SZJ” - nalezy przez to rozumieé¢ System Zarzadzania Jakoscig w Zwigzku Gmin
Regionu Ptockiego;

10) ,Upowaznieniu” - nalezy przez to rozumie¢ pisemne upowaznienie podpisane
przez osobe uprawniong do jego wydania.

11), Zatwierdzeniu, - nalezy przez to rozumiec¢ akceptowanie do realizacji ;

12),Podpisywaniu” - nalezy przez to rozumiec¢ usankcjonowanie ,uprawomocnienie
nadanie czemus$ mocy prawnej uczynienia czegos

13),Obowigzujacych przepisach prawa” - nalezy przez to rozumiec przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego, akty wewnetrzne, a w szczegdlnosci instrukcje
obiegu dokumentow, instrukcje kancelaryjna, wewnetrzne akty normatywne.

6. Podstawowymi zadaniami Biura sq:
- Przygotowywanie materiatow dla Zarzadu, Zgromadzenia Zwigzku, Komisji
Rewizyjnej Zwigzku i Komisji Zwigzku

- Obstuga biezaca, techniczna i organizacyjna cztonkédw Zwigzku;

— Prowadzenie gospodarki finansowej Zwigzku;
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— Przygotowanie materiatbw do sporzadzenia rocznego planu finansowo -
rzeczowego /budzetu/ Zwigzku;

— Utatwienie wspdtpracy i przeptywu informacji miedzy Gminami - czionkami
Zwigzku;
- Przygotowywanie materiatdbw oraz sporzadzanie analiz i sprawozdan

z funkcjonowania Zwigzku;
- Gromadzenie niezbednej dokumentacji z zakresu funkcjonowania Zwigzku;

- Organizowanie szkolen dla Gmin w zakresie potrzeb zgtaszanych przez Cztonkdéw
Zwigzku;

- Przygotowywanie wnioskdéw o uzyskanie dotacji i pozyczek na zadania realizowane
przez Zwigzek;

- Inicjowanie dziatan z zakresu promocji gospodarczej Cztonkéw Zwigzku;

- Wspbdtuczestniczenie w tworzeniu Programu Zwigzku oraz pomoc Gminom
w tworzeniu Systemu Selektywnej Zbidrki Odpadéw Komunalnych;

- Inicjowanie i organizowanie dziatan z zakresu edukacji ekologicznej
spoteczenstwa;

- Inicjowanie i organizowanie rdéznego rodzaju przedsiewzie¢ na rzecz Zwigzku
w tym przedsiewzie¢ proekologicznych;

— Wykonywanie uchwat Zgromadzenia Zwigzku i Zarzgdu Zwigzku;

- Przygotowanie, prowadzenie projektéw wspoifinansowanych Srodkami
pomocowymi w tym $rodkami Unii Europejskiej,

- Wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego i Zarzad Zwiazku.

Przepisy organizacyjne ZGRP.

Zarzad wykonuje uchwaty Zgromadzenia Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego;

Kierownikiem zaktadu pracy w stosunku do wszystkich pracownikéw Biura jest
Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku.;

Biuro w sposdb ciggty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

W Biurze Zwigzku Gmin Regionu Plockiego stosuje sie system zarzadzania jakoscig
zgodny z normg PN-EN ISO 9001:2009.

W sktad Biura wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

Dyrektor Biura ZGRP /D/

Radca Prawny /RP/

Dziat Finansowo - Ksiegowy /DFK/
Glowny Ksiegowy /GK/

Dziat Projektow Szkoleniowych /DPS/
Dziat Projektow Dedykowanych /DPD/
Dziat Dziatalnosci Programowej /DP/
Specjalista Administracyjny Biura /SAB/
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Poszczegdlnymi dziatami czy stanowiskami pracy kieruje bezposrednio Dyrektor Biura
Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego, ktdrego powotuje i odwotuje na wniosek
Przewodniczacego Zarzadu Zarzad Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego.

Dyrektor Biura podlega bezposrednio Przewodniczagcemu Zarzadu.

Dyrektor Biura jest bezposrednim przetozonym  wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Biurze.

Zarzad ZGRP i Przewodniczacy Zarzagdu moze upowazni¢ Dyrektora Biura do
reprezentowania Zwigzku na zewnatrz w zakresie przez siebie ustalonym.

Zarzad Zwigzku moze upowazni¢ Dyrektora Biura do wykonywania innych uprawnien
zgodnych ze Statutem ZGRP.

Dyrektor Biura posiada uprawnienia uzyskiwania informacji niezbednych do
wykonywania zadan Zwigzku od Gmin - cztonkéw ZGRP .

Dyrektor Biura w celu realizacji zadan Zwigzku zobowigzany jest do $cistej
wspotpracy z Gminami — Cztonkami Zwigzku.

Gtéwnego Ksiegowego Zwigzku powotuje i odwotuje Zarzad ZGRP na wniosek
Przewodniczacego Zarzadu.

.Biuro prowadzi dziatalno$¢ Zwigzku na podstawie rocznego planu finansowo -

rzeczowego /budzetu/ Zwigzku zatwierdzonego Uchwatg Walnego Zgromadzenia.
Gospodarka finansowa Zwigzku prowadzona jest w oparciu o:

- Ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym / tekst jednolity/Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz.
1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r.
Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz.
1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr
180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z
2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21,
poz.113.

- Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. z 2009 r. Nr 157
poz. 1240 z pozniejszymi zmianami Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 i 1241, z
2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr
238, poz. 1578, Nr 257, poz. 1726./;

- Ustawe o pracownikach samorzadowych / Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458 z
pozniejszymi zmianami Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 157, poz.
1241, z 2010 r. Nr 229, poz. 1494, z 2011r. Nr 134, poz. 777./;

- Statut ZGRP;

. Stosownych przesunie¢ pomiedzy poszczegdlnymi paragrafami rocznego planu

finansowo - rzeczowego Zwigzku dokonuje Zarzad na podstawie podjetych uchwat,
chyba ze przepisy szczegdtowe lub Statut ZGRP stanowig inaczej.

. Zmniejszenie lub zwiekszenie dochodéw w przyjetym planie finansowo - rzeczowym

/budzecie/ Zwigzku nastepuje uchwatg Zgromadzenia Zwigzku.

. Biuro Zwigzku odpowiada za wtasciwe ewidencjonowanie majatku Zwiazku.
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19. Dyrektor Biura posiada uprawnienia do szczegdtowego opracowania zakresu
prowadzenia rachunkowosci, urzadzen ksiegowych i zZrédtowej dokumentacji
ksiegowe]j oraz opracowania planu kont.

Przepisy proceduralne.

1. Dyrektor Biura wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania
Biura ZGRP. Przewodniczacy Zarzgdu moze powierzy¢ Dyrektorowi prowadzenie
spraw Biura w szerszym zakresie.

2. Dyrektor Biura wykonuje swoje zadania w zakresie i w formie okreslonej
w regulaminie, zarzadzeniach Przewodniczacego Zarzadu oraz pozostatych
uregulowaniach wewnetrznych.

3. Dyrektor Biura kieruje Biurem poprzez wydawanie zarzadzen, decyzji, polecen i pism
ogolnych oraz za pomoca procedur i instrukcji SZJ oraz procedur kontroli zarzadczej;

4. Dyrektor Biura wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
wszystkich pozostatych pracownikéw Biura.

5. Biezacq dziatalno$¢ finansowaq Biura organizuje i nadzoruje Gtéwny Ksiegowy i w tym
zakresie uczestniczy w tworzeniu programow rozwoju Biura.

6. Kazdy pracownik Biura podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktéorym odpowiada za ich prawidtowe
wykonanie.

7. Pracownik, ktory otrzymat polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, winien to
polecenie wykonaé¢ powiadamiajac o tym, w miare mozliwosci jeszcze przed jego
wykonaniem, swego bezposredniego przetozonego.

8. W przypadku otrzymania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami
pracownik moze zada¢ potwierdzenia tego stanu na pismie.

9. Z czynnosci zwigzanych z przekazywaniem i obejmowaniem nowego stanowiska
pracy nalezy sporzadzi¢ protokdt zdawczo - odbiorczy podpisany przez obie strony -
pracownika i bezposredniego przetozonego.

10. Z chwilg objecia danego stanowiska pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢
za powierzone mu obowigzki i mienie.

11. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora Biura zastepuje go pracownik, ktory
posiada pisemne upowaznienie Przewodniczacego Zarzadu do zastepowania
Dyrektora Biura.

12. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownika zastepuje go osoba wskazana na
wniosku urlopowym lub w inny sposéb w tym w karcie stanowiska pracy.

13.0soba wyznaczona na zastepstwo wykonuje wszystkie obowigzki regulaminowe
osoby zastepowanej, z wyjatkiem czynnosci, dla ktérych wymagane jest odrebne
upowaznienie lub pethomocnictwo.

14.Z czynnosci zwigzanych z przekazywaniem i obejmowaniem stanowiska pracy na
czas zastepstwa jak rowniez po zakonczeniu zastepstwa nalezy sporzadzi¢ protokot
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zdawczo - odbiorczy podpisany przez obie strony - pracownika przejmujacego
i odbierajacego zastepstwo.

Pracownik Biura winien powstrzymac¢ sie od dziatalnosci konkurencyjnej ze szkodg
dla ZGRP.

Zakres szczegdétowy czynnosci pracownika ustala na pismie Dyrektor Biura na
podstawie zadan wynikajacych z postanowien niniejszego regulaminu w karcie
stanowiska pracy.

Dyrektor Biura moze zleci¢ okresowe wykonywanie czynnosci przypisanych danemu
stanowisku pracy innemu stanowisku pracy.

System wynagradzania pracownikdw opiera sie na obowigzujacych zasadach
wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

Szczegdtowy tryb i zakres kontroli wewnetrznej oraz zasady obiegu dokumentéw
okresla Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych.

Tryb i zakres czynnosci kancelaryjnych okresla Instrukcja Kancelaryjna.
W Biurze stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt.

Dyrektor Biura moze w drodze zarzadzenia, rozbudowac rzeczowy wykaz akt,
o ktébrym mowa w niniejszym regulaminie w ramach istniejgcych symboli
z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

Status prawny pracownikéw Biura okresla ustawa o pracownikach samorzadowych
oraz inne przepisy prawa.

Rozktad czasu pracy pracownikow Biura Zwigzku Gmin Regionu Plockiego jest
nastepujacy:

- W poniedziatki, wtorki, Srody, czwartki: od 7:45 do 16:00;

- W piatki: od 7:45 do 14:45.

Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.
Zatatwianie spraw spotecznych, osobistych i innych nie zwigzanych 2z pracg
zawodowg powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy.

Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracy 15 - minutowa przerwa.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownikowi
przystuguje na jego pisemny wniosek, w tym samym wymiarze czas wolny od pracy.

Udzielenie czasu wolhego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku
pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpozniej do konca okresu
rozliczeniowego, w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowaé obnizenia wynagrodzenia
naleznego pracownikowi za petny miesieczny wymiar czasu pracy.

W przypadkach okreslonych wyzej pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych.

Na prace w godzinach nadliczbowych pracownik musi uzyskac¢ pisemng akceptacje
bezposredniego przetozonego;

Regulamin organizacyjny Biura ZGRP w Plocku — 2011 r.
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. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu

wypoczynkowego;

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktéorym pracownik uzyskat do niego prawo;

Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku o urlop po
uzyskaniu akceptacji Dyrektora Biura.

Szczegotowe zasady udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu okresla wtasciwe rozporzadzenie.

Kierownictwo Biura stanowi - Dyrektor Biura .

Kierownictwo i podlegte mu komorki organizacyjne wykonujg przydzielone im
zadania z zakresu procesu zarzadzania, administrowania oraz realizacji programu
dziatania Biura jak i realizowania Swiadczonych przez Biuro ustug, a w szczegdlnosci
w zakresie opracowywania koncepcji, przygotowywania dokumentacji, planowania,
koordynowania, administrowania, nadzoru kontroli , wytwarzania i realizacji ustug.

Komoérki organizacyjne Biura, to te komorki ktére biorg bezposredni udziat
w dziatalnosci podstawowej Biura.

Zakresy dziatania, obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ komoérek
organizacyjnych wynikaja z ustalonych niniejszym Regulaminem zakreséw
dziatania i odpowiedzialnosci komodrek oraz wynikajg szczegdtowo z tresci kart
stanowisk pracy.
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Rozdziat 11
Ogolne zasady kierowania i zarzadzania.

Ogodlne zasady kierowania i zarzadzania.

Kierownictwo Biura oraz wszyscy pracownicy, ktérym powierzono kierowanie okreslonym
wycinkiem dziatalnosci Biura sprawujg funkcje :

= planowania,

= organizowania,

= podejmowania decyzji,

» koordynowania,

= kontroli wewnetrznej.

Organizowanie, kierowanie i zarzadzanie ,Biurem” odbywa sie z zastosowaniem
nastepujacych zasad:

1. Zasady jednoosobowej odpowiedzialnosci.

Obowigzujgce zasady jednoosobowego kierownictwa przy zachowaniu hierarchii
kierownikow réznych szczebli rozumiec nalezy jako aparat delegowania uprawnien, ktory
polega na przekazywaniu przez zarzadzajacego wyzszego szczebla niektérych swych
uprawnien, odpowiedzialnosci i obowigzkdéw zarzadzajacemu nizszego szczebla.

Delegujacy czes¢ swych uprawnien i obowigzkdw zwierzchnik nie moze jednak uwolnic sie
od odpowiedzialnosci za catkowite wykonanie zadan oraz dziatalno$¢ podlegtej komérki
organizacyjnej, pozostaje on nadal odpowiedzialnym przed swoim bezposrednim
przetozonym za wtasciwe dziatanie na powierzonym odcinku.

2. Zasady zachowania drogi stuzbowej.
Zasada ta odnosi sie wylacznie do obowigzkow, nakazow, zakazow i decyzji z jednej
strony oraz raportow i meldunkéw wykonawczych z drugiej strony.

Wszystkie obowigzki, polecenia, nakazy, zakazy i decyzje przekazywane sg od kierownika
wyzszego szczebla poprzez kierownikéw szczebli nizszych do bezposrednich
wykonawcéw, czyli ,z géry na d&t” w porzadku hierarchicznym. Wszystkie raporty
i meldunki wykonawcow przekazywane sg w porzadku odwrotnym do poprzedniego.

Zasada drogi stuzbowej nie odnosi sie do wymiany informacji , spostrzezen, konsultacji,
itp., ktére realizowane sg w ptaszczyznach poziomych miedzy poszczegdlnymi komodrkami
organizacyjnymi roznych dziatdbw w ramach wzajemnej wspodtpracy, ktéra powinna
funkcjonowac na wszystkich szczeblach porzadku hierarchicznego.

3. Zasady kierowania.

= Planowanie

polega na badaniu, formutowaniu tendencji i kierunkdw racjonalnego rozwoju
organizacji pracy Biura ZGRP oraz formutowaniu zadan realizacyjnych.

Plan programowo - finansowy obejmuje zespdt prac w czasie ktorych na podstawie
wytycznych zadan planowych, opracowuje sie plan obejmujacy catg dziatalno$¢ Biura.

Plan taczy elementy programowe i finansowe nie pomijajac  spraw socjalno-
bytowych $cisle z nimi powigzanych.

= Organizowanie
polega na badaniu, klasyfikowaniu i ustalaniu typowych metod oraz okreslaniu
typowych warunkéow do uzyskania wymaganej i wzrastajacej wydajnosci pracy,
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efektywnego i ekonomicznego wytwarzania, dziatalnosci w Biurze przy uwzglednieniu
aspektoéw technicznych, a szczegodlnie technologicznych  wigzacych sie organicznie
z problematyka techniczng, organizacyjng i ekonomiczna.

= Kontrola

wewnetrzna - polega na podejmowaniu dziatan majacych na celu przeprowadzenie
wstepnych czynnosci zmierzajacych do zapobiegania niepozgdanym lub  nielegalnym
dziataniom, a nastepnie przeprowadzaniu biezgcych czynnosci zmierzajacych do
stwierdzenia prawidlowosci wykonania i zgodnosci z ustalonymi wzorcami, normami,
przepisami itp. oraz wysuwaniu wnioskéw dla przysztej dziatalnosci oraz podejmowaniu
nastepnie czynnosci sprawdzajacej przedsiewziecia i operacje juz zrealizowane oraz
odzwierciedlajacych je dokumentéw.

= Wspéidziatanie

Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sg do Scistej wspotpracy  oraz
uzgadniania kierunku dziatania w przypadku wykonywania zadan wymagajacych
wspotdziatania roéznych komoérek oraz wzajemnego udzielania sobie informacji i opinii
niezbednych do prawidtowej realizacji przypisanych zadan.

= Koordynacja

Koordynowanie polega na harmonizowaniu i dysponowaniu w czasie, przestrzeni
i sposobie dziatania wszystkich elementdow okreslonego celu.

Koordynacje robocza przy =zatatwianiu spraw wymagajacych wspodtdziatania wiekszej
iloéci komodrek organizacyjnych prowadzi ta komodrka, ktora jest merytorycznie
odpowiedzialna za zatatwienie danego problemu ( komédrka wiodgca).

4. Zakres statych uprawnien
1. Dyrektor Biura planuje, organizuje, koordynuje i zarzadza kompleksowo
dziatalnoscig Biura.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Biura zastepstwo ogodlne sprawuje wyznaczony
pracownik Biura.

3. Dyrektor moze wyznacza¢ osoby o odpowiednich kwalifikacjach do samodzielnego
prowadzenia wewnetrznej korespondencji w okreslonych sprawach i zastepowania
w tych sprawach w czasie jego nieobecnosci. Pracownik taki powinien by¢
wyposazony W pieczatke zawierajacq w swej tresci stwierdzenie, ze dziata on
Zz upowaznienia, imie i nazwisko oraz tytut stuzbowy dziatajagcego (podpisujacego).

5. Zasady Funkcjonowania.

1. Wszystkie pisma oraz dokumenty wychodzace na zewnagtrz podpisywane sg
jednoosobowo przez Przewodniczacego Zarzadu lub Dyrektora Biura z wyjgtkiem
pism i dokumentéw, ktore z mocy innych przepisbw wymagajg podpisu dwoch
upowaznionych oséb.

2. Podpisu Przewodniczacego Zgromadzenia i Sekretarza Zgromadzenia wymagajq
uchwaty Zgromadzenia, a uchwaty Zarzadu wszystkich obecnych przy podejmowaniu
uchwaty Cztonkow Zarzadu.

3. Podpisu Przewodniczacego Zarzadu wymagajq ponadto:

zarzadzenie, regulamin, decyzje w sprawach zasadniczego znaczenia;
umowy cywilno — prawne /dwéch upowaznionych osoéb/;

- sprawozdania budzetowe i finansowe z wykonania budzetu do RIO;
wszystkie pisma o zasadniczej tresci do jednostek zewnetrznych;

- wnioski o uzyskanie dotacji;

pisma o tresci stanowigcej do Gmin - Cztonkdéw Zwigzku;
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- korespondencja dotyczaca odwotan, skarg i wnioskow;
- odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
- inne pisma zastrzezone do osobistego podpisu.

Bilans z wykonania budzetu, podpisujg wszyscy czionkowie Zarzadu.

4,

4,

6.

7.

Podpisu Dyrektora Biura wymagajaq:

sprawozdania do WUS, ZUS;

pisma do jednostek zewnetrznych w ramach udzielonych kompetencji przez

Przewodniczacego Zarzadu;

- pisma informacyjne, dokumentacyjne, organizacyjne i inne do Gmin - Cztonkdéw
Zwigzku;

— akceptacja regulaminéw wewnetrznych w tym wynikajacych ze stosowania ustawy
o0 pracownikach samorzgdowych;

- whnioski 0 uzyskanie dotacji z funduszy celowych w tym z Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

— polecenia krajowych wyjazdéw stuzbowych dla pracownikéw Zwigzku Gmin
Regionu Ptockiego;

— whnioski urlopowe podlegtych mu pracownikéw;

— upowaznienia pracownikow do podpisywania korespondencji w Scisle okreslonym
zakresie;

— pisma i dokumenty w zakresie udzielonego upowaznienia oraz zastrzezonych dla
siebie w sprawach wynikajacych z podziatu zadan, kompetencji i nadzoru nad
poszczegollnymi dziatami Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego;

— decyzje i pisma w indywidualnych sprawach pracowniczych;

— umowy w ramach udzielonych upowaznien oraz umowy z Powiatowym oraz
Miejskim Urzedem Pracy;

— zarzadzenia i decyzje w sprawach biezacej dziatalnosci Biura Zwigzku Gmin

Regionu Ptockiego;

- inne stosownie do udzielonych kompetencji i wynikajace z zakresu dziatalnosci

Zwigzku.

Przewodniczacy Zarzadu moze upowazni¢ Dyrektora Biura do podpisywania
korespondencji dotyczacej spraw pozostajagcych w jego kompetencji z wyjatkiem
spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Przewodniczacego Zarzadu i Zarzadu.

. Przewodniczacy Zarzadu moze udzieli¢ Dyrektorowi Biura jednorazowego

upowaznienia do  podpisywania decyzji z adnotacja ,z upowaznienia
Przewodniczacego” w razie jego nieobecnosci w stosunku do spraw przynaleznych
Przewodniczacemu Zarzadu Zwigzku z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu
dwéch upowaznionych oséb.

Wszystkie osoby zobowigzane sg do wspdtpracy miedzy sobg, udzielenia pomocy
w przypadku pilnej potrzeby oraz do uzgodnienia stanowiska przed podjeciem
ostatecznej decyzji przez Przewodniczacego Zarzadu i Dyrektora Biura.

Pracownicy Biura zobowigzani sa do szczegdtowej znajomosci przepiséw prawnych
z zakresu swego dziatania, przestrzegania przepiséw BHP, przeciwpozarowych oraz
dbatosci o powierzone mienie.

.Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone pracownikowi mienie do zwrotu

lub wyliczenia sie.

.Pracownicy Biura potwierdzajg zaznajomienie sie z Regulaminem Organizacyjnym

Biura wtasnorecznym podpisem.

10. Miejscem pracy pracownikéw Biura Zwigzku jest siedziba Biura.
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6.
1.

10.

11.

12.

13.

14.

Organizacja systemu kontroli.

Kontrola zarzadcza to dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
Biura zgodnie z prawem, efektywnie, oszczednie i terminowo.

.Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, ze:

1) dziatania sq zgodne z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi;
2) dziatania sg skuteczne, efektywne i gospodarne;

3) sprawozdania sq wiarygodne i rzetelne;

4) zasoby sg chronione;

5) zasady etycznego postepowania sg przestrzegane i promowane;

6) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny;

7) ryzyka sqg identyfikowane i poddawane analizie.

. Za funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Biurze, na ktéry skiada sie

w szczegolnosci: struktura organizacyjna, regulaminy, procedury, instrukcje i inne
uregulowania wewnetrzne, odpowiedzialny jest Zarzad Zwigzku Gmin Regionu
Ptockiego, ktdrego wspiera w tym zakresie Dyrektor Biura.

. Za realizacje celéw kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest Dyrektor Biura.

. Podstawowe wymagania kontroli zarzadczej okreslajg standardy kontroli zarzadczej dla

sektora finanséw publicznych, ktére stanowig wytyczne do tworzenia i doskonalenia
systemu kontroli zarzadczej w Biurze.

. Podstawq uzyskania zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej sq czynnosci:

1) samokontroli;
2) kontroli funkcjonalnej;
3) kontroli instytucjonalnej.

Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych
w toku wykonywania zadan. Polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej
pracy przez pracownikdw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki
wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz pracownikéw, ktérzy maja obowigzek sprawowania
kontroli funkcjonalnej.

. Kontrola funkcjonalna odbywa sie poprzez osobiste zapoznawanie sie, podpisywanie,

dekretowanie lub parafowanie opracowywanych decyzji, rozstrzygnieé, informaciji,
analiz i innych dokumentéw stuzbowych oraz narady i spotkania.

Zarzad sprawuje osobiscie kontrole funkcjonalng wobec Dyrektora Biura.

Dyrektor Biura sprawuje kontrole funkcjonalng w stosunku do podlegtych
pracownikéw i systemu zarzadzania Biurem, w zakresie wtasciwosci rzeczowej
Regulaminu organizacyjnego Biura.

Wewnetrzna kontrola instytucjonalna realizowana jest przez Dyrektora Biura wobec
wszystkich pracownikéw Biura.

Zewnetrzna kontrola instytucjonalna, w zakresie przyznanych przez Zgromadzenie
Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego upowaznien, przeprowadzana jest przez Zarzad
ZGRP.

Zakres zadan kontrolnych pracownikdw komdérek organizacyjnych okreslajq ich
zakresy czynnosci oraz odpowiednie upowaznienia.
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15. Po zakonczeniu kontroli nalezy sporzadzi¢ dokumenty pokontrolne (protokot,
sprawozdanie, informacje).

16. Dokumenty pokontrolne przekazywane sg niezwlocznie po zakonczeniu kontroli
Zarzgdowi Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego.

17. Zasady przeprowadzania kontroli, w tym plany kontroli poszczegdlnych komorek
organizacyjnych mogga by¢ uregulowane w odrebnej procedurze.

18. Ksigzka kontroli zewnetrznych Biura znajduje sie w Sekretariacie Biura.

19. Dokumentacja z kontroli Biura prowadzonych przez podmioty zewnetrzne (protokoty,
wystgpienia, zalecenia, wyjasnienia itp.) przechowywana jest przez Specjaliste
Administracyjnego Biura /SAB/.

7. Wydawanie zarzadzen i polecen.

1.Do wydawania wewnetrznych aktow normatywnych Biura upowazniony jest wytgcznie
Dyrektor Biura.

2.Koordynatorzy dziatdbw nie maja uprawnien do wydawania wigzacych polecen
stuzbowych koordynatorom i pracownikom innych dziatow.

8. Zaciaganie zobowigzan w imieniu Biura.

Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu ,Biura” upowazniony jest Dyrektor na
zasadach okreslonych w Statucie i pisemnym upowaznieniu, a przypadkach okreslonych
odpowiednimi przepisami Dyrektor i Gtdwny Ksiegowy.

9. Przekazywanie Informaciji.

1. Informacji w sprawach podstawowych z zakresu dziatania Biura jako catosci udziela
Dyrektor Biura.

2. Pracownicy majgq prawo udzielania informacji z zakresu przydzielonych im spraw
do zatatwienia , a o udzielonych informacjach informujg przetozonego.

3. Przekaz informacji winien by¢ zgodny z zasadq ,z géry do dotu i z dotu w gore” wg
hierarchii ustanowionej schematem organizacyjnym. Przetozony wyzszego szczebla
moze wydac polecenie podwtadnemu nizszego szczebla.
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i ,Rozdzial I,II
CZESC SZCZEGOLOWA.

DYREKTOR BIURA ZGRP /D/

Dyrektor ,Biura” zarzadza catoksztattem dziatalnosci Biura dziatajac na podstawie
przepisow prawa, Statutu oraz zasad organizacyjnych zawartych w niniejszym
Regulaminie Organizacyjnym oraz na podstawie udzielonych mu pelnomocnictw
i upowaznien. Dziatajac zgodnie z przepisami prawa podejmuje decyzje samodzielnie
i ponosi za nie petng odpowiedzialnos¢ we wszystkich dziedzinach dziatalnosci
Biura.

Dyrektor Biura odpowiada za:

» wytyczanie kierunkéw rozwoju Biura;

» koordynacje prac dziatéw;

= sprawy finansowe, kadrowe, ptacowe, organizacyjno - prawne i pracownicze;

» opracowanie procedur prowadzenia, kontroli i monitoringu zadan w zakresie
projektéw zgtaszanych do dofinansowania z funduszy pomocowych Unii Europejskiej
oraz ich aktualizacje, zgodnie z zapisami wifasciwych dla danego programu
dokumentéw programowych i proceduralnych;

= opracowanie procedur prowadzenia, kontroli i monitoringu zadan;

= opracowywanie oraz realizacje planéw finansowych;

= dysponowanie S$rodkami finansowymi Biura w  zakresie otrzymanego
pethomocnictwa;

= kontrole wewnetrzng;

» reprezentowanie Biura na zewnatrz, w tym wystepowanie przed sgdami
i ustanawianie petnomocnikdw procesowych.

Dyrektor Biura realizuje swoje zadania poprzez:
= komorki organizacyjne podlegte bezposrednio Dyrektorowi

Dyrektor Biura osobiscie i przez podlegle mu komorki organizacyjne realizuje
nastepujace zadania:
= prowadzi kontrole wewnetrzng wszystkich realizowanych proceséw gospodarczych
pod katem zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami prawa i zarzadzeniami,
= organizuje obstuge prawng biura ,
= prowadzi nadzér merytoryczny nad podlegtymi zadaniami ,
= organizuje catoksztatt zagadnien zwigzanych z zawieraniem oraz rozwigzywaniem
uméw w tym umow o prace,
* organizuje prowadzenie spraw finansowych, ksiegowych, osobowych,
szkoleniowych, socjalnych i administracyjnych,
= administruje i realizuje catoksztatt zadan wynikajacych z eksploatacji sprzetu
komputerowego i systemu informatycznego .

Komoérki organizacyjne podlegte bezposrednio Dyrektorowi Biura :

Radca Prawny /RP/

Dziat Finansowo - Ksiegowy /DFK/
Gtowny Ksiegowy /GK/

Dziat Projektow Szkoleniowych /DPS/
Dziat Projektow Dedykowanych /DPD/
Dziat Dziatalnosci Programowej /DP/
Specjalista Administracyjny Biura /SAB/
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Do podstawowych obowiazkéw Dyrektora Biura nalezy:

1. wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych komoérek
organizacyjnych, w zakresie ustalonym przez Przewodniczacego Zarzadu Zwigzku
Gmin Regionu Plockiego;

2. biezace informowanie Zarzadu Zwigzku Gmin Regionu Plockiego o zaistniatych
zagrozeniach w realizacji zadan;

3. nadzér nad majatkiem Biura Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego powierzonym
podlegtym komérkom organizacyjnym Biura;

4. wspoétudziat w przygotowaniu postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego;

5. wykonywanie innych zadan powierzonych przez Zarzad oraz Przewodniczacego
Zarzadu w formie upowaznienia badz zarzadzenia;

6. zapewnienie wtasciwej organizacji i koordynacji pracy Biura w celu jego sprawnego
funkcjonowania, w tym nadzér nad zabezpieczeniem logistycznym;

7. zapewnienie prawidlowej realizacji zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu
i regulaminéw wewnetrznych poszczegdlnych komérek organizacyjnych;

8. przedktadanie Zarzgadowi wnioskdéw w zakresie zmian w Regulaminie;

9. realizacja uchwat Zgromadzenia Zwigzku i Zarzadu Zwigzku;

10. kierowanie pracg pracownikédw Biura i nadzér nad prawidlowa realizacjg prac
prowadzonych przez Biuro;

11.inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ i zadan ujetych w Statucie Zwigzku;

12. $cista wspétpraca w realizacji zadan Zwigzku z Gminami — cztonkami Zwigzku;

13. wspotdziatanie z Samorzadem Powiatowym, Sejmikiem Wojewddztwa Mazowieckiego,
Urzedem Wojewddzkim, Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz innymi instytucjami;

14. ustalenie szczegotowego zakresu prowadzenia rachunkowosci oraz planu kont;

15. przygotowanie Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych i zasad
obiegu dokumentéw;

16. ustalanie Instrukcji Kancelaryjnej Biura;

17. ustalanie zasad przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania jej wynikow;

18. ustalanie Instrukcji Kasowej;

19. przygotowanie materiatdw zwigzanych ze Statutem Zwigzku, Regulaminem
Organizacyjnym Biura Zwigzku;

20. przygotowanie materiatéw do opracowania Regulaminu wynagradzania pracownikow
Biura;

21.sporzadzanie analiz i przygotowanie materiatéw dla potrzeb Zgromadzenia, Zarzadu
i Komisji Rewizyjnej Zwigzku;

22.wnioskowanie w sprawach pracowniczych do Przewodniczacego Zarzadu;

23.wnioskowanie w sprawach funkcjonowania Biura do Zarzadu Zwigzku;
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24,
25,
26.

27.

28.
29.

udziat w pracach Zgromadzenia i Zarzadu bez prawa gtosu;
reprezentowanie Zwigzku w ramach udzielonych upowaznien;

podejmowanie decyzji w indywidualnych sprawach pracowniczych zwigzanych
z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych;

wyznaczanie wiodacego pracownika w przypadku zatatwienia sprawy przez wiecej niz
jednego pracownika;

rozdzielanie korespondencji do zatatwiania przez podlegtych mu pracownikéw;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu.

Dyrektor Zwiazku Gmin Regionu Plockiego peini funkcje Peinomocnika ds.

Zarzadzania Jakoscia.

Jako Petnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscig jest odpowiedzialny za:

1.

Nadzor nad aktualnoscig, kompletnoscia i zgodnoscia z normg ISO 9001
dokumentacji systemowej;

Zapewnienie dostepnosci dokumentacji systemowej;

Organizacje i nadzorowanie wdrazania, utrzymywania i doskonalenia systemu
zarzadzania jakoscig poprzez wspétprace i nadzér nad dziatalnoscig Koordynatora ds.
ISO;

Nadzér nad wdrazaniem zdefiniowanych dziatan korygujacych i zapobiegawczych
oraz przechowywanie zapiséw swiadczacych o powyzszym;

Analizowanie wynikdw monitorowania proceséw oraz proponowanie ulepszen w SZJ;
Przygotowywanie materiatdw na przeglady SZJ;

Planowanie $rodkéw potrzebnych na utrzymanie i doskonalenie ISO i przedktadanie
ww. materiatu wg kompetencji;

Okreslenie potrzeb szkoleniowych zwigzanych ze spetnieniem wymagan ISO 9001;

Nadzorowanie monitorowania zadowolenia klientéw i proponowanie na tej podstawie
ulepszen w dziataniu oraz wprowadzanie nowych standardéw pracy;

10. Przedstawianie Zarzadowi materiatdw zwigzanych z funkcjonowaniem Biura

w ramach przyjetego systemu zarzadzania oraz jego potrzeb zwigzanych
z utrzymaniem i doskonaleniem systemu;

11. Monitorowanie biezacej realizacji celow zdefiniowanych w Polityce Jakosci;

12. Wspétpraca z zewnetrznymi jednostkami certyfikujgcymi i konsultacyjnymi (ustalanie

zasad organizacji wspotpracy przy wdrazaniu, wspotpraca przy organizacji audytow
zewnetrznych itp.). Dyrektor Biura rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy
komorkami organizacyjnymi, powstate w zwigzku ze stosowaniem Regulaminu.
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W przypadku koniecznosci wykonania zadan nie ujetych w Regulaminie Dyrektor Biura
wskazuje wiasciwg merytorycznie komorke organizacyjng do wykonania tych zadan, do
czasu uzupetnienia Regulaminu w tym zakresie.

Dyrektor Biura zobowigzany jest do prowadzenia gospodarki finansowej w ramach
posiadanych srodkéw, kierujac sie zasadami efektywnosci ich wykorzystania.

Dyrektor Biura dziata na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa,
zgodnie ze Statutem oraz regulaminami wewnetrznymi Biura. Jest organem
wykonawczym i kieruje jego dziatalnoscia .

1. Dyrektor Biura podejmuje decyzje samodzielnie i za te decyzje ponosi petng
odpowiedzialnosé.

2. Dyrektor Biura podejmuje decyzje nie zastrzezone w Statucie oraz przepisach prawa
dla innych organéow

3. Dyrektor Biura odpowiada za dziatania wtasne jak i podlegtych mu komdérek
organizacyjnych na zasadach opisanych niniejszym regulaminem, statutem i ogdlnie
obowigzujacych przepiséw prawa.

Dyrektor Biura jest upowazniony do:

1. sktadania i przyjmowania os$wiadczen woli w imieniu Biura, w szczegdlnosci
w zakresie spraw majatkowych Biura i zawierania uméw w ramach posiadanych
uprawnien i petnomocnictw,

2. Dysponowania $srodkami finansowymi Biura w zakresie otrzymanego Petnomocnictwa,

3. Udzielania informacji gminom zrzeszonym w ZGRP oraz innym instytucjom
w sprawach podstawowych z zakresu dziatania Biura , w zakresie jego kompetencji
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do akceptacji Przewodniczacego Zarzadu, Zarzadu,
Przewodniczgacego Zgromadzenia i Zgromadzenia - zgodnie z Rozdziatem II ust. 5
pkt. 4,

4, Do wydawania wewnetrznych aktéw normatywnych Biura,

5. Do wydawania podlegtym pracownikom polecen i instrukcji dotyczacych
wykonywania zadan przypisanych danej komorce organizacyjnej w zakresie jej
dziatania, obowigzkéw i odpowiedzialnosci,

6. Kontroli i monitoringu zadan realizowanych przez Biuro Zwigzku,

7. Wykonywania funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych komérek
organizacyjnych, w zakresie ustalonym przez Przewodniczacego Zarzadu ZGRP,

8. Kierowania pracg pracownikéw Biura ,

9. Podpisywania polecen krajowych wyjazdow stuzbowych dla pracownikéw Biura;
10. Udzielania urlopéw pracownikom Biura;

11. Kierowania na kursy i szkolenia pracownikéw Biura;

12. Podejmowania czynnosci wynikajacych z upowaznien Zarzadu oraz Przewodniczgcego
Zarzadu;

13. Zatwierdzania do uzytkowania dokumentacji SZJ w Biurze;
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14. Podejmowania decyzji, podpisywania pism w indywidualnych sprawach
pracowniczych zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych oraz zawierania
umow o ksztatcenie z pracownikami Biura;

15. Zawierania umow o realizacje praktyk uczniowskich i studenckich w Biurze,
zawieranie umow w ramach udzielonych upowaznien w tym uméw z Powiatowym
oraz Miejskim Urzedem Pracy.

Jako Petnomocnik ds. Zarzadzania jakoscia jest upowazniony do:

1. Akceptowania propozycji zmian w dokumentacji systemowej;

2. Wprowadzania zmian w dokumentacji systemu;

3. Zatwierdzania dokumentacji systemowej

RADCA PRAWNY /RP/

Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna komoérek organizacyjnych
Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego, przez co rozumie sie opiniowanie na wniosek
obstugiwanych komoérek tworzonych przez nie dokumentow i podejmowanych dziatan
oraz redagowanie wewnetrznych aktow normatywnych oraz projektéw uchwat, umodw,
porozumien - pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa oraz nalezytym
zabezpieczeniem interesu Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego zgodnie z postanowieniami
ustawy o radcach prawnych /Dz. U. z 6 lipca 1982 r. Nr 19 poz. 145 z pdzn. zm./.

Do podstawowych obowiazkéw Radcy prawnego nalezy:

Obstuga prawna Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego w pelnym zakresie stosownie do
przepisdow Ustawy o radcach prawnych /Dz. U. z 6 lipca 1982 r. Nr 19 poz. 145 z pozn.
zm./ a w szczegolnosci:

1. opiniowanie projektow aktéw prawnych,

2. opiniowanie projektéw uchwat, umdw, porozumien,

3. wydawanie opinii prawnych dot. spraw pracowniczych,

4. wystepowanie w charakterze petnomocnika Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego

w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami

orzekajacymi,

5. uczestnictwo w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana Iub
rozwigzanie stosunku prawnego,

6. opiniowanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych,

7. opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umoéw, porozumien, oswiadczen
woli — w tym z zakresu prawa pracy,

8. opiniowanie regulamindw,

9. opiniowanie zarzadzen Przewodniczacego Zarzadu oraz Dyrektora Biura Zwigzku
Gmin Regionu Ptockiego,
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10.opiniowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia w udzielanych
zamoéwieniach publicznych pod wzgledem formalno — prawnym,

11.nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego,

12.udziat w posiedzeniach Zgromadzenia oraz Zarzadu Zwigzku Gmin Regionu
Ptockiego,

13.inne zadania zlecone przez Dyrektora, Iub przedstawicieli Zarzadu Iub
Zgromadzenia ZGRP na podstawie udzielonego upowaznienia badz petnomocnictwa.

Radca Prawny uprawniony jest do:

1. Reprezentowania w charakterze petnomocnika Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego
w postepowaniach sadowych, administracyjnych oraz przed innymi organami
orzekajacymi,

2. Udziatu w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego,

3. Nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci ZGRP.

Kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego Dziat Finansowo - Ksiegowy realizuje kompleks
prac zwigzanych z rachunkowoscig, ksiegowoscig i sprawozdawczoscia ZGRP w oparciu
0 obowigzujqce przepisy.

Do zakresu dziatania dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy prowadzenie rachunkowosci
jednostki, wykonywanie dyspozycji S$rodkami pienieznymi, wykonywanie wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci  dokumentow  dotyczacych  operacji  gospodarczych
i finansowych.

Na czele Dziatu Finansowo - Ksiegowego stoi Gtowny Ksiegowy.

Zadaniem Dziatu Finansowo - Ksiegowego jest:

e opracowywanie projektow plandw finansowych;

e prowadzenie biezacych rozliczen z bankiem w zakresie finansowania Zaktadu;
e prowadzenie kasy;

e dokonywanie rozliczen ptacowych, ubezpieczen oraz rozliczen podatkowych;
e prowadzenie ubezpieczen rzeczowych;

e opracowywanie okresowych sprawozdan finansowych oraz analiz;

e organizowanie i prowadzenie rachunkowosci zaktadu;

e opracowywanie instrukcji obiegu dokumentacji ksiegowej, planu kont, zasad
rachunkowosci, instrukcji kasowej i innych regulacji wewnetrznych zwigzanych
z prowadzeniem rachunkowosci oraz nadzér nad ich wykonywaniem;

e ksiegowanie operacji gospodarczych oraz sporzadzanie miesiecznych obrotow i sald;

¢ dokonywanie prawidtowych i terminowych rozliczen finansowych;

e prowadzenie kartotek zarobkowych pracownikéw oraz sporzadzanie list ptac.
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Do podstawowych obowiazkéw Gldwnego Ksiegowego / GK / nalezy:

1.

Realizacja zadan i obowigzkdéw okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym / tekst jednolity tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z
2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr
172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337,
z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180,
poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z
2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21,
poz.113./, ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. z
2009 r. Nr 157 poz. 1240 z p6zniejszymi zmianami Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240 i 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr
152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578, Nr 257, poz. 1726./ oraz w rozporzgdzeniach
wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych a dotyczacych spraw
finansowych;

Wiasciwe przygotowanie danych do sporzadzania rocznego planu finansowo -
rzeczowego /budzetu/ oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej Zwigzku;

Przygotowanie Informacji o przebiegu wykonania budzetu za I pétrocze oraz
informacji o ksztattowaniu sie Wieloletniej Prognozy Finansowej Zwigzku;

Przygotowanie projektu budzetu, jego korekt i sprawozdawczosci budzetowej
i finansowej;

Prowadzenie biezacych analiz wykonania budzetu Zwigzku, nadzér nad jego
wykonaniem oraz sygnalizowanie ewentualnych nieprawidtowosci;

Prowadzenie biezacej kontroli dochoddéw i wydatkéw zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowo - rzeczowym /budzetem/;

Prowadzenie ewidencji majatku Zwigzku;

Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosc¢ i rzetelnos¢ dokumentéw,

Powadzenie biezgcej kontroli dokumentéw pod wzgledem finansowo - ksiegowym
oraz Kontroli wewnetrznej zgodnie z zatwierdzonym regulaminem;

10.Terminowe i prawidtowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

11.

12.

Przygotowywanie wieloletniej prognozy finansowej;

Parafowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta w sprawach
dotyczacych zobowigzan finansowych;

13.Terminowe i prawidtowe odprowadzanie podatkéw i skladek ZUS oraz

14.

sporzgdzanie comiesiecznych dokumentow o zarobkach pracownikéw;

Sktadanie kontrasygnaty przy czynnosciach prawnych mogacych spowodowacd
powstanie zobowigzan pienieznych Zwigzku;
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15.Terminowe $cigganie naleznosci i regulowanie zobowigzan;

16.Przygotowanie materiatbw w celu opracowania szczegdtowego zakresu
prowadzenia rachunkowosci oraz planu kont;

17.Przygotowanie materiatdw w celu opracowania regulaminu kontroli wewnetrznej
i zasad obiegu dokumentoéw;

18.Przygotowanie materiatdbw w celu opracowania Zasad przeprowadzania
inwentaryzacji i rozliczenie jej wykonania;

19.Przygotowanie materiatdw w celu opracowania Instrukcji kasowej;
20.Nadz6r nad pracg stanowiska ds. kasowych;

21.Wtasciwe prowadzenie, zgodnie z przepisami dokumentacji finansowej Zwigzku
i jej gromadzenie;

22.Udziat w pracach Zarzadu, Zgromadzenia bez prawa gtosu;

23.Wspdtpraca miedzy komorkami, udzielenie pomocy w przypadku pilnej potrzeby
oraz do uzgodnienia stanowiska przed podjeciem ostatecznej decyzji przez
Przewodniczacego Zarzadu i Dyrektora Biura,

24.Szczegdtowa znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu swego dziatania,
przestrzegania przepisow BHP, przeciwpozarowych oraz dbatosci o powierzone
mienie.

25.Przestrzeganie normatywnych aktéw wewnetrznych Biura ZGRP,

26.Przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie powierzonych zadan oraz
udziat w pracach komisji przetargowej,

27.Gromadzenie materiatdw merytoryczno-informacyjnych dotyczacych zamoéwien
publicznych,

28.Biezace przygotowanie sprawozdan i informacji dla Zarzadu i Cztonkéw Zwigzku
oraz na strone internetowa ZGRP z realizacji programow i zadan,

29.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu
i Dyrektora Biura.

Glowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje ww. zadan,

a w szczegolnosci za:

1. prowadzenie rachunkowosci i finanséw zgodnie z Ustawami: z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosci /Dz. U. Nr 121,p0z.591 z p6z. zm. / oraz ustawy o
finansach publicznych i ustawy Ordynacja Podatkowa.

2. terminowaq i poprawng sprawozdawczosé,

3. za szkody materialne zaistniate w wyniku zaniedban w realizacji zadan
a w szczegolnoséci za szkody bedace wynikiem naruszenia przepisow prawa
i postanowien Statutu,

4. za realizacje postanowien wynikajacych z przepiséw o zakazie konkurencji.

Przed Dyrektorem ZGRP i Zarzadem za:
1. catoksztatt spraw zwigzanych ww. zakresem obowigzkéw, a w szczegdlnosci:
sprawne, terminowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie zadan
i obowigzkdéw stuzbowych, w tym sprawozdan i rozliczen,

20 Regulamin organizacyjny Biura ZGRP w Plocku — 2011 r.



PLOCKIEGO

ZWIAZEK

GMIN Bielsk, Bodzanow, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wista, Drobin, Gabin, Lack, Mata
REGIONU Wie$, Nowy Duninéw, Ptock, Radzanowo, Stupno, Stara Biala, Starozreby, Wyszogréod

merytoryczne przygotowanie umodw, zlecen, SIWZ w zakresie powierzonych zadan

szkody majatkowe powstate w wyniku zaniedban obowigzkéow stuzbowych,
naruszenia przepiséw prawa i postanowien statutu Zwigzku,

przekroczenia swoich uprawniein oraz braku nalezytego nadzoru i wiasciwej
kontroli prowadzonych zadan,

szkody powstate na skutek niewtasciwego, niezgodnego z przeznaczeniem
uzytkowania powierzonego mienia.

W celu realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiegowy jest upowazniony do:

1. Dysponowania $rodkami finansowymi Biura w zakresie ustalonym w stosownych
przepisach,

2. Kontroli dochodéw i wydatkéow pod wzgledem zgodnosci z planem finansowo-
rzeczowym (budzetem),

3. Kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno-ksiegowym, kontroli wewnetrznej
zgodnie z regulaminem,

4. Kontroli kasy Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego,

5. Zadania od komdrek organizacyjnych Biura udzielenia w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak rdéwniez udostepnienia do wgladu
dokumentéw i wyliczen bedacych zréodtem tych informacji i wyjasnien;

6. Koordynacji pracy podlegtej mu bezposrednio komérki organizacyjnej,

7. Kontroli i monitoringu, kontroli wewnetrznej, zadan realizowanych przez podlegtg mu
komorke organizacyjng,

8. Reprezentowania Biura na zewnatrz w ramach udzielonego mu upowaznienia badz
petnomocnictwa,

9. Wprowadzania danych, ich korekt w systemach: finansowo - ksiegowym (AGEMA -
FK), ZUS (Ptatnik), RIO (Bestia), sprawozdawczosci GUS oraz innych wymaganych
odrebnymi przepisami,

10. Wydawania podleglym pracownikom polecen i instrukcji dotyczgacych wykonywania
zadan przypisanych danej komorce organizacyjnej w zakresie jej dziatania,
obowigzkdéw i odpowiedzialnosci,

11. Wykonywania funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych komorek
organizacyjnych, w zakresie ustalonym przez Dyrektora Biura ZGRP,

12. Wyrazania opinii, na wniosek Dyrektora, o osobach zatrudnianych na stanowisku
Finansowo- ksiegowym, na podstawie ofert ztozonych w postepowaniu naboru;

13. Wnioskowania do Zarzadu Zwigzku o skierowanie sprawy do wiasciwych organdw
w przypadku naruszenia dyscypliny budzetowej,

14. Wymagania od swojego bezposredniego przetozonego Scistego okreslenia zakresu
uprawnien i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku oraz przediozenia
w odpowiednim  terminie planowanych zadan rocznych, kwartalnych
i miesiecznych,
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16.

17.

18.

19.

20.

. Sktadania wyjasnien w  sprawach, za  ktére jest odpowiedzialnym,

a w przypadku ewentualnych uchybien, przekroczern  przystuguje mu prawo
ztozenia wyjasnien przed rozstrzygnieciem sprawy i ostateczng decyzjq
przetozonego wyzszego stopnia,

Podejmowania decyzji w sprawach wchodzacych w zakres jego dziatania, przy
czym w uzasadnionych przypadkach podjecie decyzji powinno by¢é poprzedzone
przeprowadzeniem konsultacji z innymi zainteresowanymi pracownikami, komérkami
organizacyjnymi ZGRP,

Potwierdzania otrzymanych dokumentéw ,za zgodnosé z oryginatem” na pieczeci
imiennej z wyjatkiem tych zastrzezonych przepisami prawa lub innymi regulacjami,

Dostepu do danych osobowych i informacji niejawnych w zakresie niezbednym do
realizacji powierzonych zadan,

Inne uprawnienia wynikajace z: z przepisébw prawa, upowaznienia Dyrektora oraz
Zarzadu Zwigzku

Pracownicy majq prawo udzielania informacji z zakresu przydzielonych im spraw
do zatatwienia, a o udzielonych informacjach informujq przetozonego.

Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku Inspektor Finansowy /IFK/

nalezy:

1. Przyjmowanie dokumentéw podlegajacych ewidencji ksiegowej;

2. Wstepna kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym,

3. Przekazanie dokumentéw ksiegowych do opisu merytorycznego,

4. Wstepna kontrola opisu merytorycznego dokumentu ksiegowego pod wzgledem
zgodnosci z , Instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych”

5. Monitorowanie wptat i wyptat ptatnosci na/z kont bankowych obstugujacych Zwigzek
Gmin Regionu Ptockiego oraz dokonywanie okresowych analiz;

6. Prawidlowe prowadzenie dokumentacji ksiegowej Zwigzku;

7. Przestrzeganie normatywnych aktéw wewnetrznych Biura ZGRP, a w szczegdlnosci
~Instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych”;

8. Przygotowywanie przelewdw na ptatnosci bezgotowkowe za towary i ustugi niezbedne
do realizacji zadan Zwiazku;

9. Przygotowywanie dokumentéw (not) obcigzajacych jednostki wspoéffinansujace
dziatalno$¢ Zwigzku do wysokosci zatozonego udziatu w finansowaniu na podstawie
danych otrzymanych z komérki odpowiedzialnej merytorycznie za realizacje zadania;

10. Sporzadzanie zestawien i sprawozdan finansowych dotyczacych dziatalnosci Zwigzku;

11. Przygotowanie i gromadzenie dokumentacji z zakresu ptac;

12. Witasciwe sporzadzanie list ptac pracownikow;

22 Regulamin organizacyjny Biura ZGRP w Plocku — 2011 r.



ZWIAZEK

GMIN Bielsk, Bodzanow, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wista, Drobin, Gabin, Lack, Mata

oy Wie$, Nowy Duninéw, Ptock, Radzanowo, Stupno, Stara Biala, Starozreby, Wyszogréod

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Wspotpraca z bankiem w zakresie obstugi Zwigzku, tworzenia lokat, itp.;

Kwalifikowanie wydatkow z podziatem na $rodki wiasne i $rodki z udziatem funduszy
zewnetrznych w ramach powierzonych obowigzkoéw;

Wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi poprzez przekazywanie informacji
finansowych w zakresie niezbednym do przygotowania sprawozdan stanowiskowych
oraz rozliczen programow i projektow;

Wspodlpraca przy sporzadzaniu, terminowo i rzetelnie, sprawozdan finansowych
dotyczacych realizacji zadan Zwigzku Gmin, wskazanych przez Dyrektora Biura,
zgodnie ze stosownymi wymogami oraz w sposOb umozliwiajacy przekazywanie
rzetelnych informacji ekonomicznych;

Sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢, sprawozdan i innych zestawien finansowych
dotyczacych projektéw finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych wskazanych przez
Dyrektora Biura ZGRP ,

Przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie powierzonych zadan oraz
udziat w pracach komisji przetargowej,

Gromadzenie materiatdw merytoryczno-informacyjnych dotyczacych zamodwien
publicznych,

Biezgce przygotowanie sprawozdan i informacji dla Zarzadu i Cztonkéw Zwigzku oraz
na strone internetowg ZGRP z realizacji programoéw i zadan,

Przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska - zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

Wykonywanie innych czynnosci zaleconych przez Dyrektora Biura i Gtéwna Ksiegowa.

W zakresie wykonywania obowigzkdw kasjera nalezy:

1.

7.

Prawidlowe prowadzenie spraw dotyczacych wptat gotédwkowych, wyptat
wynagrodzen, wyptat naleznosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji w tym zakresie.

Prawidtowe prowadzenie raportu kasowego.

Przestrzeganie instrukcji kasowej.

Witasciwe zabezpieczenie srodkdéw pienieznych.

Wystawianie dokumentéw KP i KW

Przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska - zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

Wykonywanie innych czynnosci zaleconych przez Dyrektora Biura i Gtéwna Ksiegowa.

Ponosi_odpowiedzialno$¢ za realizacje ww. zadan, a w szczeqdlnosci za:

1.

prowadzenie rachunkowosci i finanséw zgodnie z Ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994
roku o rachunkowosci / Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, Nr 157, poz. 1241, Nr
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4,

165, poz. 1316, z 2010 r. Nr 47, poz. 278, z 2011 r. Nr 102, poz. 585/ oraz ustawy o
finansach publicznych i ustawy Ordynacja Podatkowa.

terminowg i poprawng sprawozdawczosé,

za szkody materialne zaistniate w wyniku zaniedban w realizacji zadan
a w szczegdllnosci za szkody bedace wynikiem naruszenia przepiséw prawa
i postanowien Statutu,

za realizacje postanowien wynikajacych z przepiséw o zakazie konkurencji.

Przed Dyrektorem ZGRP i swoim bezposrednim przetozonym za:

1.

w

catoksztatt spraw zwigzanych ww. zakresem obowigzkéw, a w szczegdlnosci:
sprawne, terminowe, zgodne z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie zadan
i obowigzkdw stuzbowych, w tym sprawozdan i rozliczen,

merytoryczne przygotowanie uméw, zlecen, SIWZ w zakresie powierzonych zadan ,

szkody majatkowe powstate w wyniku zaniedban obowigzkéw stuzbowych,
naruszenia przepiséw prawa i postanowien statutu Zwigzku,

przekroczenia swoich uprawnien oraz braku nalezytego nadzoru i wiasciwej
kontroli prowadzonych zadan,

szkody powstate na skutek niewtasciwego, niezgodnego z przeznaczeniem
uzytkowania powierzonego mienia.

celu realizacji__swoich zadan Inspektor ds. finansowo - ksiegowych

upowazniony jest do:

1. Odbiér oryginatéw faktur oraz potwierdzanie ich otrzymania,
2. Pobierania gotéwki z banku,
3. Prowadzeni kontaktéw z bankiem,
4, Wystawiania dokumentéw ksiegowych: not ksiegowych, not korygujacych, KP, KW
itp.
5. Podpisywania not ksiegowych i not korygujacych na pieczeci imiennej;
6. Dostepu do systemu bankowosci elektronicznej w zakresie:
— przygotowywania ptatnosci przelewow bezgotéwkowych za towary i ustugi,
- monitorowania wpfat i wypfat ptatnosci na/z kont bankowych,
— przygotowywania polecenia ptatnosci w zakresie wyptaty gotéwki w kasie
banku (zasilenie kasy ZGRP),
— monitorowania prowizji i optat bankowych;
7. Inne uprawnienia wynikajace z: przepisdw prawa, upowaznienia Dyrektora oraz
Zarzadu Zwigzku i Gtéwnego Ksiegowego
8. Wymagania od swojego bezposredniego przetozonego Scistego okreslenia zakresu
uprawnien i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku oraz przedtozenia
w odpowiednim  terminie planowanych zadan rocznych, kwartalnych
i miesiecznych,
24 Regulamin organizacyjny Biura ZGRP w Plocku — 2011 r.



ZWIAZEK

GMIN Bielsk, Bodzanow, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wista, Drobin, Gabin, Lack, Mata

- FEclony Wie$, Nowy Duninéw, Ptock, Radzanowo, Stupno, Stara Biala, Starozreby, Wyszogréod

9. Sktadania wyjasnien w  sprawach, za  ktore jest odpowiedzialnym,
a w przypadku ewentualnych uchybien, przekroczen przystuguje mu  prawo
ztozenia wyjasnien przed rozstrzygnieciem sprawy i ostateczng decyzjq

przetozonego wyzszego stopnia,

10. Podejmowania decyzji w sprawach wchodzacych w zakres jego dziatania, przy
czym w uzasadnionych przypadkach podjecie decyzji powinno by¢ poprzedzone
przeprowadzeniem konsultacji z innymi zainteresowanymi pracownikami, komadrkami
organizacyjnymi ZGRP.

11. Dokonywania biezacej kontroli i monitoringu nad realizacjg umow i zlecen firmom
i osobom fizycznym,

12. Reprezentowania Biura, jako przedstawiciel Biura Zwigzku Gmin, na zewnatrz
w ramach udzielonego mu upowaznienia badz petnomocnictwa,

13. Potwierdzania otrzymanych dokumentéw ,za zgodno$¢ z oryginatem” na pieczeci
imiennej z wyjatkiem tych zastrzezonych przepisami prawa lub innymi regulacjami,

14. Dostepu do danych osobowych i informacji niejawnych w zakresie niezbednym do
realizacji powierzonych zadan,

15.Inne uprawnienia wynikajgce z: z przepisOw prawa, upowaznienia Dyrektora oraz
Zarzadu Zwiagzku

16.Pracownicy majg prawo udzielania informacji z zakresu przydzielonych im spraw
do zatatwienia, a o udzielonych informacjach informujg przetozonego

DZIAL PROJEKTOW SZKOLENIOWYCH /DPS/

Dziat Projektow Szkoleniowych poprzez wieloosobowe stanowisko pracy realizuje:

Zadania w obszarze szkolen, doksztatcania, podnoszenia kwalifikacji i kapitatu
ludzkiego w tym zwigzane z ubieganiem sie Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego i Gmin
Cztonkéw Zwigzku Gmin Regionu Plockiego lub jednostek organizacyjnych tych Gmin
o fundusze pomocowe Unii Europejskiej, fundusze organizacji miedzynarodowych,
fundusze pozostajgce w dyspozycji Rzadu Rzeczpospolitej Polskiej lub agend i instytucji
wedtug zasad okre$lonych we wilasciwych dokumentach programowych oraz
proceduralnych, dotyczacych programéw wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych
w tych obszarach a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie i przekazywanie wiasciwym branzowo komoérkom organizacyjnym
Zwigzku Gmin Regionu Plockiego oraz Gminnym jednostkom organizacyjnym
informacji o zmianach w dokumentach programowych i proceduralnych dotyczacych
programéw wspoétfinansowanych ze $rodkéw pomocowych, dotyczacych mozliwosci
finansowania zadan ZGRP lub zadan wtasnych Gmin,

2) monitorowanie informacji i zwigzanych z nimi dokumentéw dotyczacych programoéw
wspoitfinansowanych ze $rodkédw pomocowych oraz zmian we wifasciwych
dokumentach programowych i proceduralnych, dostepnych dla sektora publicznego
oraz sektora prywatnego oraz przygotowywanie i przekazywanie informacji
Zarzadowi ZGRP i zainteresowanym Gminom ,

3) sporzadzanie i przekazywanie Zarzadowi ZGRP i Cztonkom ZGRP informacji, wraz
z opinig o mozliwosci ubiegania sie o srodki pomocowe dla wskazanych projektow na
realizacje zadan wtasnych ZGRP lub Gmin Cztonkéw ZGRP ,
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4) przygotowywanie na zlecenie Zgromadzenia ZGRP, Zarzadu ZGRP wnioskow
aplikacyjnych dla projektow pomocowych zgodnie, z zasadami okreslonymi we
witasciwych dla danego programu dokumentach programowych i proceduralnych,

5) przygotowywanie zatgcznikédw niezbednych do ztozenia wniosku aplikacyjnego
zgodnie z zasadami okreslonymi we witasciwych dla danego programu dokumentach
programowych i proceduralnych,

6) sporzadzanie koncepcji, studidw wykonalnosci i biznesplanéw niezbednych do
ztozenia wniosku aplikacyjnego oraz zlecanie w trybie ustawy Prawo zamowien
publicznych czesci branzowych wskazanych opracowan,

7) organizowanie, wykonywanie, prowadzenie, wykonywanie,  monitorowanie,
rozliczanie, raportowanie wiasciwym instytucjg - zgodnie z procedurami wtasciwymi
dla danego programu projektow, dla ktérych uzyskano dofinansowanie ze $Srodkow
pomocowych ,

8) opracowywanie procedur dla prowadzenia projektow kwalifikujacych sie do
dofinansowania, ich identyfikacji, przygotowania, wdrazania oraz kontroli
i monitoringu zgodnie z zapisami wifasciwych dokumentéw programowych
i proceduralnych,

9) opiniowanie wraz z formutowaniem wnioskow i wytycznych Strategii Rozwoju ZGRP
oraz Budzetu ZGRP, Wieloletniego Planu Inwestycyjnego ZGRP w tym w zakresie
planowanych zmian w w/w dokumentach w zakresie mozliwosci pozyskania funduszy
pomocowych ,

10)opiniowanie wraz z formutowaniem wnioskow i wytycznych dokumentéw
planistycznych i strategicznych w zakresie zgodnos$ci z zapisami krajowych
dokumentéw programowych umozliwiajgcych wykorzystanie $srodkéw pomocowych ,

11)wspodtpraca z instytucjami zarzadzajacymi, wdrazajacymi oraz posredniczacymi
w realizacji programoéw finansowanych ze s$rodkéw pomocowych na poziomie
regionalnym, krajowym oraz miedzynarodowym wiasciwymi dla danego programu
badz realizowanego projektu,

12)prowadzenie baz danych dotyczacych aktéw prawnych zwigzanych z prowadzonymi
programami lub projektami,

13)prowadzenie bazy danych w zakresie aktow prawnych Rzeczypospolitej Polskiej
dostosowujacych prawo polskie do wymogow Unii Europejskiej w obszarze dziatania
dziatu,

Zadania Zwigzane z dziatalnoscig organizacyjno - administracyjng dziatu w strukturze
biura ZGRP:

1) zabezpiecza prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych 2z prowadzonymi
programami lub projektami szkoleniowymi ,

2) zapewnia organizowanie szkolen i organizacje kurséw,

3) przygotowywanie pod podpis bezposredniego przetozonego lub Dyrektora Biura
jego dokumentéw zwianych z prowadzonym projektem lub programem zarzadzen,

4) przygotowywanie stosownych materiatdbw na posiedzenia statutowych organoéw
ZGRP w zakresie zakresu dziatania Dziatu,

5) kontrola terminowej realizacji postanowien i uchwat organéw ZGRP,

6) nadzorowanie pracy sprzetu informatycznego pod katem jego wykorzystania
zgodne z przeznaczeniem w zakresie dziatania Dziatu,
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7) wspotpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Biura ZGRP w zakresie
swoich kompetencji.

KORDYNATOR PROJEKTOW SZKOLENIOWYCH /KPS/

Upowaznienia, obowiazki i odpowiedzialnosc¢ .

Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku Koordynatora Projektéw

Szkoleniowych /KPS/ nalezy:

1.

2.

3.

Organizowania i koordynowania pracy w podlegtej mu komorce organizacyjnej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, regulaminami, wytycznymi na poziomie
nowoczesnej organizacji pracy, doskonalenia zasad pracy, wdrazania postepu
organizacyjno - technicznego oraz kierowania i kontrolowania catoksztattu zagadnien
powierzonego odcinka pracy.

Szczegotowego opracowania zadan planowych wyznaczonych do wykonania podlegtej
komérce organizacyjnej i przydzielania ich poszczegdlnym stanowiskom pracy.

Prowadzenia niezbednej dokumentacji w zakresie:
¢ ewidencji pracy,
e oOcen,
e sprawozdawczosci,
e opracowan i korespondencji,
e prowadzonych projektdow czy programow.

4. Opracowania i aktualizowania zakreséw czynnosci podlegtych pracownikdw, opinii
i ocen.
5. Nadzoru i kontroli nad:
e realizacjg zadan powierzonych podlegtej jednostce organizacyjnej,
e prawidtowym wykonaniem zadan,
e zabezpieczeniem prawidtowego i terminowego wykonania zarzadzen, polecen
oraz obowigzujgcych przepiséw i innych decyzji,
e przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego,
e przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz zasad BHP i Ppoz. (min. witasciwe
zabezpieczenie pomieszczen biurowych itp. przed zniszczeniem, kradziezg
i pozarem),
e wilasciwym gospodarowaniem sktadnikami majatkowymi w podlegtej komodrce
organizacyjnej,
¢ prawidlowym prowadzeniem ewidencji osobowej pracownikdw podlegtej komorki
organizacyjnej oraz opracowywanie rocznych planéw urlopowych pracownikdw,
e Scistym przestrzeganiem tajemnicy  stuzbowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
6. Wspodtdziatania w organizowaniu szkolen zawodowych w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikow.
7. Sledzenia i stosowania postepu w dziedzinie zawodowego dziatania oraz
podejmowania dziatan majacych na celu osiagniecie lepszych  wynikow
w dziatalnosci danej komorki organizacyjnej.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Niezwtocznego zgtaszania bezposredniemu przetozonemu o  zaistniatych
wypadkach przy pracy i powstatych awariach oraz naduzyciach na szkode ZGRP
przyczynach ich zaistnienia.

Umozliwienia przeprowadzenia kontroli podlegtej komérki organizacyjnej przez
przetozonego wyzszego stopnia, wzglednie osoby upowaznionej do
przeprowadzenia kontroli.

Przeprowadzania sukcesywnych wstepnych kontroli funkcjonalnych na swoim
odcinku dziatalnosci.

Opracowania i aktualizowania instrukcji dotyczacej zakresu swojej dziatalnosci
oraz obiegu dokumentéw, a takze sprawowania nadzoru nad prawidlowym
obiegiem dokumentéw i terminowym ich przekazywaniem.

Stwarzania atmosfery wspotpracy w podporzgdkowanym zespole pracownikéw
oraz dbatosci o wiasciwe stosunki miedzyludzkie.

Obiektywnej oceny dziatalnosci podlegtych pracownikow =z punktu widzenia
sumiennos$ci wykonywanych zadan, ich zaangazowania w pracy, przydatnosci
zawodowej i stopnia przygotowania zawodowego.

Zabezpieczenia i utrzymania w nalezytym stanie podlegtych komodrce
organizacyjnej obiektéw wraz z przynaleznym sprzetem i  wyposazeniem.

Wspétpracy z organizacjami dziatajacymi w ramach kierowanej komérki
organizacyjnej.

Prowadzenia eksploatacji urzadzen zgodnie z zasadami techniki, przepisami
eksploatacji oraz ramowymi i szczegbtowymi instrukcjami eksploatacji oraz
instrukcjami BHP i Ppoz.

Kierowania czynnosciami oséb obstugujacych urzadzenia oraz wykonujacych prace.

Planowania i nadzorowanie ruchu urzadzen z uwzglednieniem operatywnych
polecen zwierzchnika  bezposredniego przetozonego.

Wiasciwego gospodarowanie sktadnikami majatkowymi (Srodki trwate, materiaty,
czesci zamienne itp.).

Tworzenia warunkéw umozliwiajgcych wykonanie zleconych pracownikom zadan
poprzez zabezpieczenie odpowiedniego sprzetu, materiatdw, udzielania niezbednej
pomocy do wykonania prac.

Zagwarantowania bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy wykluczajacych
zagrozenie dla zdrowia i zycia ludzkiego ze wzgledu na specyfike wykonywanych
zadan.

Dokonywanie rozliczen programowych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
programami, regulaminami, dokumentami programowymi i umowami zawartymi
w celu realizacji danego projektu szkoleniowego tak po stronie instytucji
zarzadzajqcej projektem jak i po stronie wykonawcéw projektéw

Opracowywanie wnioskdéw o uzyskanie dotacji na realizacje zadan Zwigzku.

Sporzadzanie rozliczen z wykonania i wykorzystania dotacji zgodnie z zawartymi
umowami.
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ZWIAZEK

GMIN Bielsk, Bodzanow, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wista, Drobin, Gabin, Lack, Mata

oy Wie$, Nowy Duninéw, Ptock, Radzanowo, Stupno, Stara Biala, Starozreby, Wyszogréod

25. Wspotpraca miedzy komodrkami, udzielenie pomocy w przypadku pilnej potrzeby oraz
do uzgodnienia stanowiska przed podjeciem ostatecznej decyzji przez
Przewodniczacego Zarzadu i Dyrektora Biura,

26.Szczegbtowa znajomos¢é  przepiséw  prawnych z zakresu swego dziatania,
przestrzegania przepisbw BHP, przeciwpozarowych oraz dbatosci o powierzone
mienie.

27.Przestrzeganie normatywnych aktéw wewnetrznych Biura ZGRP,

28. Kwalifikowanie wydatkéw z podziatem na $rodki wiasne i srodki z udziatem funduszy
zewnetrznych,

29. Przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie powierzonych zadan oraz
udziat w pracach komisji przetargowej,

30.Gromadzenie materiatdbw merytoryczno-informacyjnych dotyczacych zamoéwien
publicznych,

31.Biezgce przygotowanie sprawozdan i informacji dla Zarzadu i Cztonkéw Zwigzku oraz
na strone internetowa ZGRP z realizacji programoéw i zadan,

32.Przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska - zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

33. Wykonywanie innych czynnosci zaleconych przez Dyrektora Biura.

34. Zbieranie informacji, monitorowanie oraz ocena funkcjonowania szkolen;

35. Nadzér nad procesem osiggania wskaznikéw efektywnosci procesu szkolen i studiow
podyplomowych oraz odpowiednie raportowanie i zgtaszanie zagrozen.

Ponosi_odpowiedzialnos¢:

Przed Dyrektorem ZGRP za:

e catoksztalt spraw zwigzanych ww. zakresem obowigzkéw, a w szczegdlnosci:
sprawne, terminowe, zgodne z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie zadan
i obowigzkdéw stuzbowych, w tym sprawozdan i rozliczen,

e merytoryczne przygotowanie uméw, zlecen, SIWZ w zakresie powierzonych zadan ,

e szkody majatkowe powstate w wyniku zaniedban obowigzkdéw stuzbowych, naruszenia
przepisOw prawa i postanowien statutu Zwiazku,

e przekroczenia swoich uprawnien oraz braku nalezytego nadzoru i witasciwej
kontroli w swojej komdrce organizacyjnej,

e szkody powstate na skutek niewtasciwego, niezgodnego z przeznaczeniem
uzytkowania powierzonego mienia.za sprawne, terminowe, zgodne =z
obowigzujacymi przepisami wykonywanie zadan .

Ponowi odpowiedzialno$¢ prawng zgodnie z zasadami okreslonymi obowigzujacymi
przepisami prawa w tym za realizacje postanowien wynikajacych z przepiséw o zakazie
konkurencji

* nadzoruje przestrzeganie przepisow, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepiséw przeciwpozarowych oraz przeciwdziata ich tamaniu,

= organizuje i koordynuje przedsiewziecia majgce na celu zapobieganie zagrozeniom
zycia, zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy, jak réwniez kontroluje wykonanie tych zadan oraz przestrzeganie
przepisow BHP,
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ZWIAZEK

GMIN Bielsk, Bodzanow, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wista, Drobin, Gabin, Lack, Mata
REGIONU Wie$, Nowy Duninéw, Ptock, Radzanowo, Stupno, Stara Biala, Starozreby, Wyszogréod

szkoli zatoge w zakresie: profilaktyki ppoz., stosowania sprzetu ppoz., oraz
zachowania sie w przypadku zaistnienia pozaru,

egzekwuje od pracownikdédw przestrzegania ustalonego porzadku, wykonywania
obowigzkdéw, przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepisow bhp i ppoz.
obowigzujacych w Biurze.

W_celu realizacji powierzonych zadan Koordynator Projektéw Szkoleniowych
jest upowazniony do:

1. Koordynacji pracy podlegtych mu bezposrednio pracownikéw,

2. Kontroli i monitoringu, kontroli wewnetrznej, zadan realizowanych przez podlegtych
mu pracownikow,

3. Reprezentowania Biura, jako przedstawiciel Biura Zwigzku Gmin, na zewnatrz
w ramach udzielonego mu upowaznienia badz petnomocnictwa,

4. Do wydawania podlegtym pracownikom polecen i instrukcji dotyczacych
wykonywania zadan przypisanych danej komorce organizacyjnej w zakresie jej
dziatania, obowigzkéw i odpowiedzialnosci,

5. Wykonywania funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych pracownikoéw,
w zakresie ustalonym przez Dyrektora Biura ZGRP,

6. Wymagania od swojego bezposredniego przetozonego Scistego okreslenia zakresu
uprawnien i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku oraz przediozenia
w odpowiednim  terminie planowanych zadan rocznych, kwartalnych
i miesiecznych.

7. Oceny kandydatow na pracownikéw do podlegtej mu komorki organizacyjnej,
odnosnie ich przydatnosci i wymaganych kwalifikacji.

8. Wystepowania z wnioskami w przedmiocie przyznawania nagréd, zaszeregowania,
przeszeregowania, przeniesien lub zwolnien podlegtych pracownikéw oraz
przyznawania lub pozbawiania ich premii.

9. Whnioskowania o0 zastosowanie kar porzadkowych i dyscyplinarnych wobec
podlegtych pracownikéw zgodnie z Kodeksem Pracy i innymi aktami normatywnymi.

10. Opiniowania wnioskéw i wystgpien podlegtych pracownikdéw zwracajacych sie do
przetozonych wyzszego stopnia.

11. Wymagania od przetozonego, aby wszelkie polecenia i decyzje dotyczace
podlegtych pracownikow byly przekazywane za jego posrednictwem.

12.Sktadania wyjasnien w sprawach, za ktore jest odpowiedzialnym, a w przypadku
ewentualnych uchybien, przekroczen przystuguje mu prawo ztozenia wyjasnien
przed rozstrzygnieciem sprawy i ostateczng decyzjg przetozonego wyzszego stopnia.

13. Podejmowania decyzji w sprawach wchodzacych w zakres jego dziatania, przy
czym w uzasadnionych przypadkach podjecie decyzji powinno by¢ poprzedzone
przeprowadzeniem konsultacji z innymi zainteresowanymi pracownikami, komérkami
organizacyjnymi ZGRP.

14. Wydawania polecen i instrukcji dotyczacych wykonywania zadan przez podlegtych
pracownikow.
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ZWIAZEK

GMIN Bielsk, Bodzanow, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wista, Drobin, Gabin, Lack, Mata

- FEclony Wie$, Nowy Duninéw, Ptock, Radzanowo, Stupno, Stara Biala, Starozreby, Wyszogréod

15. Dokonywania biezacego nadzoru nad realizacjq zadan przez podlegtych pracownikéw
z jednoczesnym prawem uchylenia podjetych przez nich dziatan.

16. Dokonywania biezgcej kontroli i monitoringu nad realizacjg umoéw i zlecen firmom
i osobom fizycznym,

17. Potwierdzania otrzymanych dokumentéw ,za zgodnos$¢ z oryginatem” na pieczeci
imiennej z wyjatkiem tych zastrzezonych przepisami prawa lub innymi regulacjami,

18. Dostepu do danych osobowych i informacji niejawnych w zakresie niezbednym do
realizacji powierzonych zadan,

19.Inne uprawnienia wynikajgce: z przepisOw prawa, upowaznienia Dyrektora oraz
Zarzadu Zwigzku,

20. Udzielania informacji z zakresu przydzielonych im spraw do zatatwienia,
a o udzielonych informacjach informujq przetozonego

21.Podpisywania korespondencji z zakresu swojego dziatania z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do decyzji przetozonego wyzszego stopnia.

22.0dbior oryginatéw faktur oraz potwierdzanie ich otrzymania

SECJALISTA DS. ROZLICZEN /SPS/

Do podstawowych obowigzkéw na stanowisku Specjalisty ds. rozliczen w dziale projektéow
szkoleniowych nalezy wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowa
i rozliczaniem Projektu a w szczegdlnosci:

1. Sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ projektu;

2. Monitorowanie wptat i wyptat ptatnosci na/z konta bankowego obstugujgcego Projekt
oraz dokonywanie okresowych analiz;

3. Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych realizacji
Projektu zgodnie z wymogami Instytucji Finansujacej i Instytucji Posredniczacej oraz
w sposob umozliwiajacy przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

4. Przyjmowanie dokumentéw podlegajacych ewidencji ksiegowej;

5. Sprawdzanie czy zobowigzanie wynikajace z operacji mieszczg sie w planie
finansowym Projektu;

6. Prawidlowe prowadzenie dokumentacji ksiegowej Projektu

7. Przygotowywanie przelewdow na ptatnosci bezgotéwkowe za towary i ustugi niezbedne
do realizacji Projektu;

8. Przygotowywanie dokumentéw (not) obcigzajacych jednostki wspétfinansujgce Projekt
do wysokosci zatozonego udziatu w finansowaniu;

9. Bezposrednia wspotpraca z jednostkami uczestniczacymi/nadzorujacymi/
finansujacymi Projekt - udzielanie informacji dotyczacych wysokosci planu ptatnosci;

10. Sporzadzanie innych zestawien i sprawozdan finansowych dotyczacych Projektu;
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GMIN Bielsk, Bodzanow, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wista, Drobin, Gabin, Lack, Mata

oy Wie$, Nowy Duninéw, Ptock, Radzanowo, Stupno, Stara Biala, Starozreby, Wyszogréod

11. Dokonywanie rozliczen programowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
programami, regulaminami, dokumentami programowymi i umowami zawartymi
w celu realizacji danego projektu szkoleniowego tak po stronie instytucji zarzadzajacej
projektem jak i po stronie wykonawcéw projektow

12. Opracowywanie wnioskow o uzyskanie dotacji na realizacje zadan Zwigzku.

13. Sporzadzanie rozliczen z wykonania i wykorzystania dotacji zgodnie z zawartymi
umowami.

14. Przygotowywanie materiatbw do przeprowadzania przetargdbw wynikajacych
z realizacji programéw i zadan Zwigzku w zakresie powierzonych obowigzkow.

15. Wysytanie za pomoca Internetu ogtoszen o rozpoczeciu i wyniku postepowan do
Biuletynu Zamoéwien Publicznych.

16. Gromadzenie materiatdow merytoryczno - informacyjnych dotyczacych zamoéwien
publicznych.

17. Wspotpraca miedzy komoérkami, udzielenie pomocy w przypadku pilnej potrzeby oraz
do uzgodnienia stanowiska przed podjeciem ostatecznej decyzji przez
Przewodniczacego Zarzadu i Dyrektora Biura,

18. Szczegbtowa znajomos¢é przepiséw prawnych z zakresu swego dziatania,
przestrzegania przepiséw BHP, przeciwpozarowych oraz dbatosci o powierzone mienie.

19. Przestrzeganie normatywnych aktéw wewnetrznych Biura ZGRP,

20. Kwalifikowanie wydatkéw z podziatem na sSrodki wtasne i $rodki z udziatem
funduszy zewnetrznych,

21. Przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie powierzonych zadan oraz
udziat w pracach komisji przetargowej,

22.Gromadzenie materiatdw merytoryczno-informacyjnych dotyczacych zamdwien
publicznych,

23. Biezgce przygotowanie sprawozdan i informacji dla Zarzadu i Cztonkéw Zwigzku
oraz na strone internetowa ZGRP z realizacji programow i zadan,

24. Przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska - zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

25. Wykonywanie innych czynnosci zaleconych przez bezposredniego przetozonego lub
Dyrektora Biura.

26. Biezace przygotowywanie informacji dla Zarzadu i cztonkdw Zwigzku z realizacji
programow;

27. Wspdtpraca z Koordynatorem w zakresie potrzeb wynikajacych z biezacej realizacji
programow;

28. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Biura i Koordynatora.

Ponosi odpowiedzialnos¢:

Przed Dyrektorem ZGRP i swoim bezposrednim przetozonym za:
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ZWIAZEK

GMIN Bielsk, Bodzanow, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wista, Drobin, Gabin, Lack, Mata

oy Wie$, Nowy Duninéw, Ptock, Radzanowo, Stupno, Stara Biala, Starozreby, Wyszogréod

1. catoksztatt spraw zwigzanych ww. zakresem obowigzkéw, a w szczegdlnosci:
sprawne, terminowe, zgodne z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie zadan
i obowigzkdw stuzbowych, w tym sprawozdan i rozliczen,

2. merytoryczne przygotowanie umoéw, zlecen, SIWZ w zakresie powierzonych zadan ,

3. szkody majatkowe powstate w wyniku =zaniedban obowigzkéw stuzbowych,
naruszenia przepiséw prawa i postanowien statutu Zwigzku,

4. przekroczenia swoich uprawnien oraz braku nalezytego nadzoru i wiasciwej
kontroli prowadzonych zadan,

v

szkody powstate na skutek niewtasciwego, niezgodnego z przeznaczeniem
uzytkowania powierzonego mienia.

W celu realizacji powierzonych zadan Specjalista ds. rozliczen upowazniony jest
do:

1. Odbioru oryginatéw faktur oraz potwierdzanie ich otrzymania,
2. Pobierania gotéwki z banku,
3. Wystawiania dokumentéw ksiegowych: not ksiegowych, KP, KW itp.

4. Dostepu do danych osobowych i informacji niejawnych w zakresie niezbednym do
realizacji powierzonych zadan,

5. Dostepu do systemu bankowosci elektronicznej w zakresie odrebnego upowaznienia
w celu:

przygotowywania ptatnosci przelewéw bezgotowkowych za towary i ustugi,
- monitorowania wptat i wyptat ptatnosci na/z kont bankowych,

przygotowywania polecenia ptatnosci w zakresie wyptaty gotowki w kasie banku
(zasilenie kasy ZGRP),

— monitorowania prowizji i optat bankowych;

6. Potwierdzania otrzymanych dokumentéw ,za zgodnos$¢ z oryginatem” na pieczeci
imiennej z wyjatkiem tych zastrzezonych przepisami prawa lub innymi regulacjami,

7. Wymagania od swojego bezposredniego przetozonego Scistego okreslenia zakresu
uprawnien i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku oraz przediozenia
w odpowiednim  terminie planowanych zadan rocznych, kwartalnych
i miesiecznych,

8. Sktadania wyjasnien w  sprawach, za  ktore jest odpowiedzialnym,
a w przypadku ewentualnych uchybien, przekroczen przystuguje mu prawo
ztozenia wyjasnien przed rozstrzygnieciem sprawy i ostateczng decyzja

przetozonego wyzszego stopnia,

9. Podejmowania decyzji w sprawach wchodzacych w zakres jego dziatania, przy
czym w uzasadnionych przypadkach podjecie decyzji powinno by¢ poprzedzone
przeprowadzeniem konsultacji z innymi zainteresowanymi pracownikami, komdrkami
organizacyjnymi ZGRP.

10. Dokonywania biezacej kontroli i monitoringu nad realizacjqg umdw i zlecen firmom
i osobom fizycznym,
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GMIN Bielsk, Bodzanow, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wista, Drobin, Gabin, Lack, Mata

- FEclony Wie$, Nowy Duninéw, Ptock, Radzanowo, Stupno, Stara Biala, Starozreby, Wyszogréod

11.

12

13.

Reprezentowania Biura, jako przedstawiciel Biura Zwigzku Gmin, na zewnatrz
w ramach udzielonego mu upowaznienia badz petnomocnictwa,

.Udzielania informacji z zakresu przydzielonych im spraw do zalatwienia,
a o udzielonych informacjach informujq przetozonego,

Inne uprawnienia wynikajace z: z przepiséw prawa, upowaznienia Dyrektora oraz
Zarzadu Zwigzku i Gtdwnego Ksiegowego

SPECJALISTA DS.SZKOLEN /SPZ/

Do

podstawowych obowigzkéw na stanowisku Specjalisty ds. szkolea w dziale

projektéw szkoleniowych nalezy:

1.

10.

11.

12.

Przygotowywanie dokumentédw do instytucji wspierajacych dziatanie Zwigzku
w zakresie programoéw oraz podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania S$rodkéw
pomocowych z zakresu dziatania dziatu projektow szkoleniowych;

Opracowywanie programow szkoleniowych i bezposrednia realizacja czynnosci
zwianych z realizacjq programéw i projektow aplikowanych przez ZGRP lub Gminy
Cztonkow ZGRP;

Merytoryczna i formalna realizacja projektu lub programu szkoleniowego zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie programami, regulaminami, dokumentami
programowymi i umowami zawartymi w celu realizacji danego projektu szkoleniowego
tak po stronie instytucji zarzadzajacej projektem jak i po stronie wykonawcow
projektéw;

Gromadzenie i sprawdzanie dokumentacji z zakresu s$rodkéw pomocowych na
realizacje zadan oraz przesytanie stosownych informacji do Gmin;

Pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o dostepnych programach pomocowych
(europejskich i innych) oraz procedurach ich uzyskiwania, stuzacych realizacji zadan
Zwigzku i rozwojowi lokalnemu;

Opracowywanie wnioskow o uzyskanie dotacji na realizacje zadan Zwigzku;

Sporzadzanie rozliczen z wykonania i wykorzystania dotacji zgodnie z zawartymi
umowami;

Wspdtpraca miedzy komdrkami, udzielenie pomocy w przypadku pilnej potrzeby oraz
do uzgodnienia stanowiska przed podjeciem ostatecznej decyzji przez
Przewodniczacego Zarzadu i Dyrektora Biura,

Szczegbétowa znajomosé  przepisbw  prawnych z zakresu swego dziatania,
przestrzegania przepisbw BHP, przeciwpozarowych oraz dbatosci o powierzone
mienie.

Przestrzeganie normatywnych aktéw wewnetrznych Biura ZGRP,

Kwalifikowanie wydatkow z podziatem na $rodki wiasne i $rodki z udziatem funduszy
zewnetrznych,

Przygotowywanie materiatbw do przeprowadzania przetargdbw wynikajacych
z realizacji programéw i zadan Zwigzku w zakresie powierzonych obowigzkow;
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GMIN Bielsk, Bodzanow, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wista, Drobin, Gabin, Lack, Mata

oy Wie$, Nowy Duninéw, Ptock, Radzanowo, Stupno, Stara Biala, Starozreby, Wyszogréod

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Wysytanie za pomocg Internetu ogtoszen o rozpoczeciu i wyniku postepowan do
Biuletynu Zaméwien Publicznych;

Gromadzenie materiatdbw merytoryczno - informacyjnych dotyczacych zamdéwien
publicznych;

Biezace przygotowywanie informacji dla Zarzadu i czlonkédw Zwigzku z realizacji
programéw;

Wspodltpraca z Koordynatorem w zakresie potrzeb wynikajacych z biezacej realizacji
programoéw i projektow;

Przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska - zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

Wykonywanie innych czynnosci zaleconych przez bezposredniego przetozonego lub
Dyrektora Biura.
Zbieranie informacji, monitorowanie oraz ocena funkcjonowania szkolen;

Nadzor nad procesem osiggania wskaznikdéw efektywnosci procesu szkolen i studiow
podyplomowych oraz odpowiednie raportowanie i zgtaszanie zagrozen

Ponosi_odpowiedzialnos¢:

Przed Dyrektorem ZGRP i swoim bezposrednim przetozonym za:

1.

catoksztatt spraw zwigzanych ww. zakresem obowigzkow, a w szczegdlnosci:
sprawne, terminowe, zgodne z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie zadan
i obowigzkdéw stuzbowych, w tym sprawozdan i rozliczen,

merytoryczne przygotowanie umoéw, zlecen, SIWZ w zakresie powierzonych zadan ,

poprawno$¢ danych wprowadzonych do bazy danych osobowych uczestnikow
szkolen,

szkody majatkowe powstate w wyniku zaniedban obowigzkéw stuzbowych,
naruszenia przepiséw prawa i postanowien statutu Zwigzku,

przekroczenia swoich uprawnien oraz braku nalezytego nadzoru i wiasciwej
kontroli prowadzonych zadan,

szkody powstate na skutek niewtasciwego, niezgodnego z przeznaczeniem
uzytkowania powierzonego mienia.

W realizacji powierzonych zadan Specjalista ds. szkolen jest upowazniony do:

1. Udziatu w szkoleniach prowadzonych przez Wykonawce,

2. Wnioskowania do Koordynatora o skierowanie sprawy do wtasciwych organow
w przypadku naruszenia warunkéw umowy, przepiséw prawa.

3. Wymagania od swojego bezposredniego przetozonego $cistego okreslenia zakresu
uprawnien i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku oraz przedtozenia
w odpowiednim  terminie planowanych zadan rocznych, kwartalnych
i miesiecznych,
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4. Sktadania wyjasnien w  sprawach, za  ktére jest odpowiedzialnym,
a w przypadku ewentualnych uchybien, przekroczen przystuguje mu prawo
ztozenia wyjasnien przed rozstrzygnieciem sprawy i ostateczng decyzjq

przetozonego wyzszego stopnia,

5. Podejmowania decyzji w sprawach wchodzacych w zakres jego dziatania, przy
czym w uzasadnionych przypadkach podjecie decyzji powinno by¢ poprzedzone
przeprowadzeniem konsultacji z innymi zainteresowanymi pracownikami, komdrkami
organizacyjnymi ZGRP.

6. Dokonywania biezacej kontroli i monitoringu nad realizacjg umoéw i zlecen firmom
i osobom fizycznym,

7. Reprezentowania Biura, jako przedstawiciel Biura Zwigzku Gmin, na zewnatrz
w ramach udzielonego mu upowaznienia badz petnomocnictwa,

8. Potwierdzania otrzymanych dokumentéw ,za zgodnos$¢ z oryginatem” na pieczeci
imiennej z wyjatkiem tych zastrzezonych przepisami prawa lub innymi regulacjami,

9. Dostepu do danych osobowych i informacji niejawnych w zakresie niezbednym do
realizacji powierzonych zadan,

10.Inne uprawnienia wynikajace z: z przepisOw prawa, upowaznienia Dyrektora oraz
Zarzadu Zwigzku,

11.Pracownicy majg prawo udzielania informacji z zakresu przydzielonych im spraw
do zatatwienia, a o udzielonych informacjach informujg przetozonego.

DZIAL RPOJEKTOW DEDYKOWANYCH /DPD/

Dziat Projektow Dedykowanych poprzez wieloosobowe stanowisko pracy realizuje:

Zadania w obszarze inwestycji, wykonywania zadan wilasnych ZGRP, zadan
wiasnych cztonkéw ZGRP, dedykowanych potrzebom spotecznosci lokalnych
ZGRP lub Gmin cztonkéw ZGRP w tym zwigzane z ubieganiem sie Zwigzku Gmin
Regionu Plockiego i Gmin Cztonkdéw Zwigzku Gmin Regionu Plockiego lub jednostek
organizacyjnych tych Gmin o fundusze pomocowe Unii Europejskiej, fundusze organizacji
miedzynarodowych, fundusze pozostajace w dyspozycji Rzadu Rzeczpospolitej Polskiej
lub agend i instytucji wediug zasad okreslonych we wiasciwych dokumentach
programowych oraz proceduralnych, dotyczacych programoéw wspotfinansowanych ze
$rodkéw pomocowych w tych obszarach a w szczegolnosci:

1) sporzadzanie i przekazywanie wifasciwym branzowo komdrkom organizacyjnym
Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego oraz Gminnym jednostkom organizacyjnym
informacji o zmianach w dokumentach programowych i proceduralnych dotyczacych
programéw wspétfinansowanych ze srodkéw pomocowych, dotyczgacych mozliwosci
finansowania zadan ZGRP lub zadan wtasnych Gmin,

2) monitorowanie informacji i zwigzanych z nimi dokumentéw dotyczacych programoéw
wspotfinansowanych ze $rodkdw pomocowych oraz zmian we wiasciwych
dokumentach programowych i proceduralnych, dostepnych dla sektora publicznego
oraz sektora prywatnego oraz przygotowywanie i przekazywanie informacji
Zarzadowi ZGRP i zainteresowanym Gminom ,

3) sporzadzanie i przekazywanie Zarzadowi ZGRP i Cztonkom ZGRP informacji, wraz
z opinig o mozliwosci ubiegania sie o $rodki pomocowe dla wskazanych projektéow na
realizacje zadan wtasnych ZGRP lub Gmin Cztonkéw ZGRP ,
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4) przygotowywanie na zlecenie Zgromadzenia ZGRP, Zarzadu ZGRP whnioskow
aplikacyjnych dla projektow pomocowych zgodnie, z zasadami okreslonymi we
wiasciwych dla danego programu dokumentach programowych i proceduralnych,

5) przygotowywanie zatgcznikédw niezbednych do ztozenia wniosku aplikacyjnego
zgodnie z zasadami okreslonymi we witasciwych dla danego programu dokumentach
programowych i proceduralnych,

6) sporzadzanie koncepcji, studiow wykonalnosci i biznesplanéw niezbednych do
ztozenia wniosku aplikacyjnego oraz zlecanie w trybie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych czesci branzowych wskazanych opracowan,

7) organizowanie, @ wykonywanie, prowadzenie, wykonywanie,  monitorowanie,
rozliczanie, raportowanie wifasciwym instytucjg - zgodnie z procedurami wfasciwymi
dla danego programu projektow, dla ktérych uzyskano dofinansowanie ze $rodkéw
pomocowych ,

8) opracowywanie procedur dla prowadzenia projektow kwalifikujacych sie do
dofinansowania, ich identyfikacji, przygotowania, wdrazania oraz kontroli
i monitoringu zgodnie z zapisami wifasciwych dokumentéw programowych
i proceduralnych,

9) opiniowanie wraz z formutowaniem wnioskow i wytycznych Strategii Rozwoju ZGRP
oraz Budzetu ZGRP, Wieloletniego Planu Inwestycyjnego ZGRP w tym w zakresie
planowanych zmian w w/w dokumentach w zakresie mozliwosci pozyskania funduszy
pomocowych ,

10)opiniowanie wraz z formutowaniem wnioskdédw i wytycznych dokumentéw
planistycznych i strategicznych w zakresie zgodnosci z zapisami krajowych
dokumentéw programowych umozliwiajgcych wykorzystanie srodkéw pomocowych ,

11)wspodtpraca z instytucjami zarzadzajacymi, wdrazajacymi oraz posredniczacymi
w realizacji programoéw finansowanych ze s$rodkéw pomocowych na poziomie

regionalnym, krajowym oraz miedzynarodowym wiasciwymi dla danego programu
badz realizowanego projektu,

12)prowadzenie baz danych dotyczacych aktéw prawnych zwigzanych z prowadzonymi
programami lub projektami,

13)prowadzenie bazy danych w zakresie aktéw prawnych Rzeczypospolitej Polskiej
dostosowujacych prawo polskie do wymogdéw Unii Europejskiej w obszarze dziatania
dziatu,

Zadania Zwigzane z dziatalnoscig organizacyjno — administracyjng dziatu w strukturze
biura ZGRP:

1) zabezpiecza prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prowadzonymi
programami lub projektami szkoleniowymi ,

2) zapewnia organizowanie szkolen i organizacje kurséw,

3) przygotowywanie pod podpis bezposredniego przetozonego lub Dyrektora Biura jego
dokumentdédw zwianych z prowadzonym projektem lub programem zarzadzen,

4) przygotowywanie stosownych materiatdow na posiedzenia statutowych organéw ZGRP
w zakresie zakresu dziatania Dziatu,

5) kontrola terminowej realizacji postanowien i uchwat organéw ZGRP,

6) nadzorowanie pracy sprzetu informatycznego pod katem jego wykorzystania zgodne
z przeznaczeniem w zakresie dziatania Dziatu,

7) wspdtpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Biura ZGRP w zakresie swoich
kompetencji.
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KORDYNATOR PROJEKTOW DEDYKOWANYCH /KPD/
Upowaznienia, obowiazki i odpowiedzialnosc¢.

Obowiazki:

1. Organizowania i koordynowania pracy w podlegtej mu komorce organizacyjnej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, regulaminami, wytycznymi na
poziomie nowoczesnej organizacji pracy, doskonalenia zasad pracy, wdrazania
postepu organizacyjno - technicznego oraz kierowania i kontrolowania catoksztattu
zagadnien powierzonego odcinka pracy.

2. Szczegbétowego opracowania zadan planowych wyznaczonych do wykonania
podlegtej komodrce organizacyjnej i przydzielania ich poszczegélnym stanowiskom
pracy.

3. Prowadzenia niezbednej dokumentacji w zakresie:

ewidencji pracy,

ocen ,

sprawozdawczosci,

opracowan i korespondencji.
prowadzonych projektéw czy programow

4. Opracowania i aktualizowania zakreséw czynnosci podlegtych pracownikdéw, opinii
i ocen.

5. Nadzoru i kontroli nad:
e realizacjg zadan powierzonych podleglej jednostce organizacyjnej,

e prawidtowym wykonaniem zadan,

e zabezpieczeniem prawidtowego i terminowego wykonania zarzadzen,
polecen oraz obowigzujgcych przepiséw i innych decyzji,

e przestrzeganiem Zaktadowego Regulaminu Pracy,

e przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz zasad BHP i Ppoz. (min. witasciwe

zabezpieczenie pomieszczen biurowych itp. przed zniszczeniem, kradziezg
i pozarem),

e wilasciwym gospodarowaniem sktadnikami majatkowymi w podlegtej komérce
organizacyjnej,

¢ prawidlowym prowadzeniem ewidencji osobowej pracownikéw podlegtej komorki
organizacyjnej oraz opracowywanie rocznych planéw urlopowych pracownikow,

e Scistym przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

6. Wspdtdziatania w  organizowaniu szkolen zawodowych w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikéw.

7. Sledzenia i stosowania postepu w dziedzinie zawodowego dziatania oraz
podejmowania dziatan majacych na celu osiggniecie lepszych  wynikdéw
w dziatalnosci danej komoérki organizacyjnej.

8. Niezwiocznego zgtaszania  bezposredniemu  przetozonemu o  zaistniatych
wypadkach przy pracy i powstatych awariach oraz naduzyciach na szkode ZGRP
przyczynach ich zaistnienia.
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10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Umozliwienia przeprowadzenia kontroli podlegtej komdérki organizacyjnej przez
przetozonego wyzszego stopnia, wzglednie osoby upowaznionej do
przeprowadzenia kontroli.

Przeprowadzania sukcesywnych wstepnych kontroli funkcjonalnych na swoim
odcinku dziatalnosci.

Opracowania i aktualizowania instrukcji dotyczacej zakresu swojej dziatalnosci
oraz obiegu dokumentdéw, a takze sprawowania nadzoru nad prawidtowym
obiegiem dokumentéw i terminowym ich przekazywaniem.

.Stwarzania atmosfery wspotpracy w podporzgdkowanym zespole pracownikéw

oraz dbatosci o wtasciwe stosunki miedzyludzkie.

Obiektywnej oceny dziatalnosci podlegtych pracownikéw z  punktu widzenia
sumiennosci wykonywanych zadan, ich zaangazowania w pracy, przydatnosci
zawodowej i stopnia przygotowania zawodowego.

Zabezpieczenia i utrzymania w nalezytym stanie podlegltych komdérce
organizacyjnej obiektow wraz z przynaleznym sprzetem i wyposazeniem.
Wspdtpracy z organizacjami dziatajgcymi w ramach kierowanej komorki
organizacyjnej.

Prowadzenia eksploatacji urzadzen zgodnie z zasadami techniki, przepisami
eksploatacji oraz ramowymi i szczegdtowymi instrukcjami eksploatacji oraz

instrukcjami BHP i Ppoz..

. Kierowania czynnosciami osdb obstugujacych urzadzenia oraz wykonujacych prace.

Planowania i nadzorowanie ruchu urzadzen z uwzglednieniem operatywnych
polecen zwierzchnika bezposredniego przetozonego,

Wiasciwego gospodarowanie sktadnikami majatkowymi (Srodki trwate, materiaty,
czesci zamienne itp.).

Tworzenia warunkéw umozliwiajacych wykonanie zleconych pracownikom zadan
poprzez zabezpieczenie odpowiedniego sprzetu, materiatdow, udzielania niezbednej
pomocy do wykonania prac,

Zagwarantowania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy wykluczajgcych
zagrozenie dla zdrowia i zycia ludzkiego ze wzgledu na specyfike wykonywanych
zadan,

Wspdtpraca miedzy komdrkami, udzielenie pomocy w przypadku pilnej potrzeby oraz

do uzgodnienia stanowiska przed podjeciem ostatecznej decyzji przez
Przewodniczacego Zarzadu i Dyrektora Biura,

Szczegbétowa znajomosé  przepisbw  prawnych z zakresu swego dziatania,
przestrzegania przepisow BHP, przeciwpozarowych oraz dbatosci o powierzone
mienie.

Przestrzeganie normatywnych aktéw wewnetrznych Biura ZGRP,

Kwalifikowanie wydatkow z podziatem na $rodki wiasne i $rodki z udziatem funduszy
zewnetrznych,
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26. Przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie powierzonych zadan oraz
udziat w pracach komisji przetargowej,

27.Gromadzenie materiatdw merytoryczno-informacyjnych dotyczacych zamoéwien
publicznych,

28. Biezace przygotowanie sprawozdan i informacji dla Zarzadu i Cztonkow Zwigzku oraz
na strone internetowa ZGRP z realizacji programoéw i zadan,

29. Utrzymanie rezultatéw i wskaznikow projektow zrealizowanych przez Zwigzek Gmin
Regionu Plockiego zgodnie ze stosownymi klauzulami umoéw o dofinansowanie
projektéw ze srodkdéw zewnetrznych;

30. Przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska - zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

31. Wykonywanie innych czynnosci zaleconych przez Dyrektora Biura.

Ponosi_odpowiedzialnosé:

- Przed Dyrektorem ZGRP za:

e catoksztatt spraw zwigzanych ww. zakresem obowigzkéw, a w szczegdlnosci:
sprawne, terminowe, zgodne z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie zadan
i obowigzkdéw stuzbowych, w tym sprawozdan i rozliczen,

e merytoryczne przygotowanie umoéw, zlecen, SIWZ w zakresie powierzonych zadan ,

e szkody majatkowe powstate w wyniku zaniedban obowigzkéw stuzbowych, naruszenia
przepisOw prawa i postanowien statutu Zwiazku,

e przekroczenia swoich uprawnien oraz braku nalezytego nadzoru i witasciwej
kontroli prowadzonych zadan,

e szkody powstate na skutek niewtasciwego, niezgodnego =z przeznaczeniem
uzytkowania powierzonego mienia.

Ponosi odpowiedzialno$¢ prawng zgodnie z zasadami okreslonymi obowigzujgcymi

przepisami prawa za realizacje postanowien wynikajacych z przepisow o zakazie

konkurencji :

= nadzoruje przestrzeganie przepisow, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych oraz przeciwdziata ich famaniu,

= organizuje i koordynuje przedsiewziecia majace na celu zapobieganie zagrozeniom
zycia, zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy,
jak réwniez kontroluje wykonanie tych zadan oraz przestrzeganie przepiséw BHP,

= szkoli zatoge w zakresie :profilaktyki ppoz., stosowania sprzetu ppoz., oraz
zachowania sie w przypadku zaistnienia pozaru,

= egzekwuje od pracownikow przestrzegania ustalonego porzadku, wykonywania
obowigzkdw, przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepisow bhp i ppoz.
obowigzujacych w Biurze.

Pracownik na stanowisku Koordynatora Projektéw Dedykowanych
upowazniony jest do:

1. Wymagania od swojego bezposredniego przetozonego Scistego okreslenia zakresu
uprawnien i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku oraz przedtozenia
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w odpowiednim terminie planowanych zadan rocznych, kwartalnych
i miesiecznych.

2. Oceny kandydatow na pracownikow do podlegtej mu komorki organizacyjnej,
odnosnie ich przydatnosci i wymaganych kwalifikacji.

3. Wystepowania z wnioskami w przedmiocie przyznawania nagrod,
zaszeregowania, przeszeregowania, przeniesien lub zwolnien podlegtych
pracownikéw oraz przyznawania lub pozbawiania ich premii.

4. Wnioskowania o zastosowanie kar porzadkowych i dyscyplinarnych wobec
podlegtych pracownikéw zgodnie z Kodeksem Pracy i innymi aktami
normatywnymi.

5. Opiniowania wnioskéw i wystgpien podlegtych pracownikdédw zwracajacych sie do
przetozonych wyzszego stopnia.

6. Wymagania od przetozonego, aby wszelkie polecenia i decyzje dotyczace
podlegtych pracownikéw byly przekazywane za jego posrednictwem.

7. Sktadania wyjasnien w  sprawach, za ktére  jest odpowiedzialnym,
a w przypadku ewentualnych uchybien, przekroczen przystuguje mu  prawo
ztozenia wyjasnien przed rozstrzygnieciem sprawy i ostateczng decyzjq
przetozonego wyzszego stopnia.

8. Podejmowania decyzji w sprawach wchodzacych w zakres jego dziatania, przy czym
w  uzasadnionych przypadkach podjecie  decyzji powinno by¢ poprzedzone
przeprowadzeniem konsultacji z innymi zainteresowanymi pracownikami, komdrkami
organizacyjnymi ZGRP.

9. Wydawania polecen i instrukcji dotyczacych wykonywania zadan przez podlegtych
pracownikow.

10. Dokonywania biezgcego nadzoru nad realizacjg zadan przez podlegtych pracownikéw
z jednoczesnym prawem uchylenia podjetych przez nich dziatan.

11. Dokonywania biezacej kontroli i monitoringu nad realizacja umoéw i zlecen firmom
i osobom fizycznym,

12. Podpisywania korespondencji z zakresu swojego dziatania z  wyjatkiem spraw
zastrzezonych do decyzji przetozonego wyzszego stopnia .

13. Reprezentowania Biura, jako przedstawiciel Biura Zwigzku Gmin, na zewnatrz
w ramach udzielonego mu upowaznienia badz petnomocnictwa,

14. Potwierdzania otrzymanych dokumentéow ,za zgodno$¢ z oryginatem” na pieczeci
imiennej z wyjatkiem tych zastrzezonych przepisami prawa lub innymi regulacjami,
15. Dostepu do danych osobowych i informacji niejawnych w zakresie niezbednym do

realizacji powierzonych zadan,

16.Inne uprawnienia wynikajace z: z przepiséw prawa, upowaznienia Dyrektora oraz
Zarzadu Zwigzku,

17.Pracownicy majgq prawo udzielania informacji z zakresu przydzielonych im spraw
do zatatwienia, a o udzielonych informacjach informujg przetozonego
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SPECJALISTA DZIALAN PROJEKTOWYCH /SDP/

Do podstawowych obowiazkéw na wieloosobowym stanowisku Specjalisty
dziatan projektowych w dziale projektéw dedykowanych nalezy:

1. Wspdtpraca miedzy komédrkami, udzielenie pomocy w przypadku pilnej potrzeby oraz
do uzgodnienia stanowiska przed podjeciem ostatecznej decyzji przez
Przewodniczacego Zarzadu i Dyrektora Biura,

2. Szczegdétowa znajomos$¢ przepisbw  prawnych z zakresu swego dziatania,
przestrzegania przepisbw BHP, przeciwpozarowych oraz dbatosci o powierzone
mienie.

3. Przestrzeganie normatywnych aktéw wewnetrznych Biura ZGRP,

4, Kwalifikowanie wydatkow z podziatem na sSrodki wtasne i srodki z udziatem funduszy
zewnetrznych,

5. Przygotowywanie dokumentéw do instytucji wspierajacych dziatanie Zwigzku
w zakresie programow oraz podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania S$rodkoéow
pomocowych z zakresu dziatania dziatu projektéw dedykowanych.

6. Bezposrednia realizacja czynnosci zwianych z realizacja programéw i projektéw
aplikowanych przez ZGRP lub Gminy Cztonkéw ZGRP.

7. Dokonywanie rozliczen programowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
programami, regulaminami, dokumentami programowymi i umowami zawartymi
w celu realizacji danego projektu dedykowanego tak po stronie instytuciji
zarzadzajqcej projektem jak i po stronie wykonawcéw projektow.

8. Gromadzenie i sprawdzanie dokumentacji z zakresu $rodkéw pomocowych na
realizacje zadan oraz przesytanie stosownych informacji do Gmin.

9. Pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o dostepnych programach pomocowych
(europejskich i innych) oraz procedurach ich uzyskiwania, stuzacych realizacji zadan
Zwiazku i rozwojowi lokalnemu.

10. Opracowywanie wnioskéw o uzyskanie dotacji na realizacje zadan Zwigzku.

11.Sporzadzanie rozliczen z wykonania i wykorzystania dotacji zgodnie z zawartymi
umowami.

12. Przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie powierzonych zadan oraz
udziat w pracach komisji przetargowej,

13. Wysytlanie za pomocag Internetu ogtoszen o rozpoczeciu i wyniku postepowan do
Biuletynu Zamowien Publicznych.

14.Gromadzenie materiatdbw merytoryczno-informacyjnych dotyczacych zamowien
publicznych,

15. Biezgce przygotowanie sprawozdan i informacji dla Zarzadu i Cztonkdéw Zwigzku oraz
na strone internetowa ZGRP z realizacji programow i zadan,

16. Wspotpraca z Koordynatorem w zakresie potrzeb wynikajacych z biezacej realizacji
programoéw.

17.Przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska - zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

18. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Biura i Koordynatora.
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Ponosi_odpowiedzialnosc¢:

Przed Dyrektorem ZGRP i swoim bezposrednim przetozonym za:
1. catoksztatt spraw zwigzanych ww. zakresem obowigzkdéw, a w szczegdlnosci:
sprawne, terminowe, zgodne z obowigzujgcymi przepisami wykonywanie zadan

i obowigzkdw stuzbowych, w tym sprawozdan i rozliczen,

2. merytoryczne przygotowanie umoéw, zlecen, SIWZ w zakresie powierzonych
zadan,

3. szkody majatkowe powstate w wyniku zaniedban obowigzkéw stuzbowych,
naruszenia przepiséw prawa i postanowien statutu Zwigzku,

4. przekroczenia swoich uprawnien oraz braku nalezytego nadzoru i wtasciwej
kontroli prowadzonych zadan,

5. szkody powstate na skutek niewtasciwego, niezgodnego z przeznaczeniem
uzytkowania powierzonego mienia.

W_ celu realizacji powierzonych zadan Specjalista dziatan projektowych
upowazniony jest do:

1. Odbidru oryginatéw faktur oraz potwierdzanie ich otrzymania,
2. Pobierania gotéwki z banku,
3. Wystawiania dokumentéw ksiegowych: not ksiegowych, KP, KW itp.

4. Dostepu do danych osobowych i informacji niejawnych w zakresie niezbednym do
realizacji powierzonych zadan,

5. Dostepu do systemu bankowosci elektronicznej w zakresie odrebnego upowaznienia:
6. Przygotowywania pfatnosci przelewdw bezgotéwkowych za towary i ustugi,
7. Monitorowania wptat i wyptat ptatnosci na/z kont bankowych,

8. Przygotowywania polecenia ptatnosci w zakresie wyptaty gotowki w kasie banku
(zasilenie kasy ZGRP),

9. Monitorowania prowizji i optat bankowych;

10. Potwierdzania otrzymanych dokumentow ,za zgodnos$¢ z oryginatem” na pieczeci
imiennej z wyjatkiem tych zastrzezonych przepisami prawa lub innymi regulacjami,

11. Wymagania od swojego bezposredniego przetozonego $cistego okreslenia zakresu
uprawnien i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku oraz przedtozenia
w odpowiednim terminie planowanych zadan rocznych, kwartalnych
i miesiecznych,

12.Sktadania wyjasnien w  sprawach, za  ktére jest odpowiedzialnym,
a w przypadku ewentualnych uchybien, przekroczen  przystuguje mu  prawo
ztozenia wyjasnien przed rozstrzygnieciem sprawy i ostateczng decyzjq

przetozonego wyzszego stopnia,
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13. Podejmowania decyzji w sprawach wchodzacych w zakres jego dziatania, przy czym
w uzasadnionych przypadkach podjecie decyzji powinno by¢ poprzedzone
przeprowadzeniem konsultacji z innymi zainteresowanymi pracownikami, komorkami
organizacyjnymi ZGRP.

14. Dokonywania biezacej kontroli i monitoringu nad realizacja umoéw i zleceh firmom
i osobom fizycznym,

15. Reprezentowania Biura, jako przedstawiciel Biura Zwigzku Gmin, na zewnatrz
w ramach udzielonego mu upowaznienia badz petnomocnictwa,

16. Udzielania informacji z zakresu przydzielonych im spraw do zatatwienia,
a o udzielonych informacjach informujg przetozonego

17.Inne uprawnienia wynikajace: z przepisdw prawa, upowaznienia Dyrektora oraz
Zarzadu Zwigzku i Gtdwnego Ksiegowego.

DZIAL DZIALALNOSCI PROGRAMOWEJ /DP/

Do zakresu dziatania Dziatu Dziatalnos$ci Programowej / DP / nalezy koordynacja prac
zwigzanych z dziatalnoscia programowg ZGRP w tym min gospodarkga odpadami i
edukacjg ekologiczng oraz koordynacja prac zwigzanych z realizacjqg programoéw
pomocowych w tym zakresie , dbanie o zgodne z prawem i terminowe rozliczanie
przekazanych dotacji, nadzér nad terminowym regulowaniem zobowigzan wobec
kontrahentéw wewnetrznych, a takze administrowanie dokumentacjq dziatalnosci
programowej i statutowej ZGRP.

Dziat Dziatalnosci Programowej poprzez wieloosobowe stanowisko pracy realizuje:

Zadania w obszarze dziatalnosci programowej i statutowej ZGRP, wykonywania
zadan wiasnych ZGRP, zadan wiasnych cztonkéw ZGRP, dedykowanych
potrzebom spotecznosci lokalnych ZGRP lub Gmin czitonkéw ZGRP w tym
zwigzane z ubieganiem sie Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego i Gmin Cztonkéw Zwigzku
Gmin Regionu Ptockiego lub jednostek organizacyjnych tych Gmin o fundusze pomocowe
Unii Europejskiej, fundusze organizacji miedzynarodowych, fundusze pozostajace
w dyspozycji Rzadu Rzeczpospolitej Polskiej lub agend i instytucji wedtug zasad
okreslonych we wtasciwych dokumentach programowych oraz proceduralnych,
dotyczacych programow wspétfinansowanych ze srodkéw pomocowych w tych obszarach
a w szczegolnosci:

1) sporzadzanie i przekazywanie witasciwym branzowo komdrkom organizacyjnym
Zwigzku Gmin Regionu Plockiego oraz Gminnym jednostkom organizacyjnym
informacji o zmianach w dokumentach programowych i proceduralnych dotyczacych
programéw wspoétfinansowanych ze srodkéw pomocowych, dotyczacych mozliwosci
finansowania zadan ZGRP lub zadan wtasnych Gmin,

2) monitorowanie informacji i zwigzanych z nimi dokumentéw dotyczacych programoéw
wspotfinansowanych ze $rodkdw pomocowych oraz zmian we wiasciwych
dokumentach programowych i proceduralnych, dostepnych dla sektora publicznego
oraz sektora prywatnego oraz przygotowywanie i przekazywanie informacji
Zarzadowi ZGRP i zainteresowanym Gminom ,

3) sporzadzanie i przekazywanie Zarzadowi ZGRP i Cztonkom ZGRP informacji, wraz
z opinig o mozliwosci ubiegania sie o srodki pomocowe dla wskazanych projektéw na
realizacje zadan wtasnych ZGRP lub Gmin Cztonkow ZGRP ,
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4) przygotowywanie na zlecenie Zgromadzenia ZGRP, Zarzadu ZGRP whnioskow
aplikacyjnych dla projektow pomocowych zgodnie, z zasadami okreslonymi we
wtasciwych dla danego programu dokumentach programowych i proceduralnych,

5) przygotowywanie zatacznikdw niezbednych do ztozenia wniosku aplikacyjnego
zgodnie z zasadami okreslonymi we witasciwych dla danego programu dokumentach
programowych i proceduralnych,

6) sporzadzanie koncepcji, studidw wykonalnosci i biznesplanéw niezbednych do
ztozenia wniosku aplikacyjnego oraz zlecanie w trybie ustawy Prawo zaméwien
publicznych czesci branzowych wskazanych opracowan,

7) organizowanie, wykonywanie, prowadzenie, wykonywanie, = monitorowanie,
rozliczanie, raportowanie wiasciwym instytucjg - zgodnie z procedurami wiasciwymi
dla danego programu projektéw, dla ktérych uzyskano dofinansowanie ze sSrodkéw
pomocowych ,

8) opracowywanie procedur dla prowadzenia projektow kwalifikujacych sie do
dofinansowania, ich identyfikacji, przygotowania, wdrazania oraz kontroli
i monitoringu zgodnie z zapisami wfasciwych dokumentéw programowych
i proceduralnych,

9) opiniowanie wraz z formutowaniem wnioskow i wytycznych Strategii Rozwoju ZGRP
oraz Budzetu ZGRP, Wieloletniej Prognozy Finansowej ZGRP w tym w zakresie
planowanych zmian w w/w dokumentach w zakresie mozliwosci pozyskania funduszy

pomocowych,
10)opiniowanie wraz z formutowaniem wnioskow i wytycznych dokumentéw
planistycznych i strategicznych w zakresie zgodnos$ci z zapisami krajowych

dokumentéw programowych umozliwiajgcych wykorzystanie srodkéw pomocowych,

11)wspodtpraca z instytucjami zarzadzajacymi, wdrazajacymi oraz posredniczacymi
w realizacji programéw finansowanych ze $rodkow pomocowych na poziomie
regionalnym, krajowym oraz miedzynarodowym wiasciwymi dla danego programu
badz realizowanego projektu,

12)prowadzenie baz danych dotyczacych aktéw prawnych zwigzanych z prowadzonymi
programami lub projektami,

13)prowadzenie bazy danych w zakresie aktéw prawnych Rzeczypospolitej Polskiej
dostosowujacych prawo polskie do wymogow Unii Europejskiej w obszarze dziatania
dziatu.

Zadania Zwigzane z dziatalnoscig organizacyjno - administracyjng dziatu w strukturze
biura ZGRP:

1) zabezpiecza prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prowadzonymi
programami lub projektami ,

2) opiniowanie wraz z formulowaniem wnioskéw i wytycznych dokumentéw
planistycznych i strategicznych w zakresie zgodnos$ci z =zapisami krajowych
dokumentéw programowych umozliwiajagcych wykorzystanie srodkéw pomocowych ,

3) wspdtpraca z instytucjami zarzadzajacymi, wdrazajacymi oraz posredniczacymi
w realizacji programéw finansowanych ze $rodkéw pomocowych na poziomie
regionalnym, krajowym oraz miedzynarodowym,
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4)

5)

6)

7)

przygotowywanie pod podpis bezposredniego przetozonego lub Dyrektora Biura jego
dokumentdéw zwianych z prowadzonym projektem lub programem zarzadzen,

przygotowywanie stosownych materiatow na posiedzenia statutowych organéw ZGRP
w zakresie zakresu dziatania Dziatu,

kontrola terminowej realizacji postanowien i uchwat organéw ZGRP ,

nadzorowanie pracy sprzetu informatycznego pod katem jego wykorzystania zgodne
Z przeznaczeniem w zakresie dziatania Dziatu.

KORDYNATOR DZIALAN PROGRAMOWYCH /DPK/

Uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialnosc¢ .

Pracownik na stanowisku Koordynatora Dziatan Programowych /DPK/

upowazniony jest do :

1.

Wymagania od swojego bezposredniego przetozonego Scistego okreslenia zakresu
uprawnien i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku oraz przediozenia
w odpowiednim  terminie planowanych zadan rocznych, kwartalnych
i miesiecznych.

Oceny kandydatow na pracownikow do podlegtej mu komorki organizacyjnej,
odnosnie ich przydatnosci i wymaganych kwalifikacji .

Wystepowania z  wnioskami w  przedmiocie  przyznawania nagréd,
zaszeregowania, przeszeregowania, przeniesien lub zwolnien podlegtych
pracownikéw oraz przyznawania lub pozbawiania ich premii.

Whnioskowania o zastosowanie kar porzadkowych i dyscyplinarnych wobec
podlegtych pracownikéw zgodnie z Kodeksem Pracy i innymi aktami
normatywnymi.

Opiniowania wnioskdéw i wystgpien podlegtych pracownikéw zwracajacych sie do
przetozonych wyzszego stopnia.

Wymagania od przetozonego, aby wszelkie polecenia i decyzje dotyczace
podlegtych pracownikdw byly  przekazywane za jego posrednictwem.

Sktadania wyjasnien w  sprawach, za  ktére jest odpowiedzialnym,
a w przypadku ewentualnych uchybien, przekroczern przystuguje mu prawo
ztozenia wyjasnien przed rozstrzygnieciem sprawy i ostateczng decyzjq
przetozonego wyzszego stopnia.

Podejmowania decyzji w sprawach wchodzacych w zakres jego dziatania, przy
czym w uzasadnionych przypadkach podjecie decyzji powinno by¢ poprzedzone
przeprowadzeniem konsultacji Z innymi zainteresowanymi pracownikami,
komédrkami organizacyjnymi ZGRP .

Wydawania polecen i instrukcji dotyczacych wykonywania zadan przez podlegtych
pracownikow.
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10. Dokonywania biezacego nadzoru nad realizacjq zadan przez podlegtych pracownikow

z jednoczesnym prawem uchylenia podjetych przez nich dziatan.

11. Podpisywania korespondencji z zakresu swojego dziatania z wyjatkiem spraw

zastrzezonych do decyzji przetozonego wyzszego stopnia.

Obowiagzki :

1.

8.

9.

Wspétpraca miedzy komédrkami, udzielenie pomocy w przypadku pilnej potrzeby oraz
do uzgodnienia stanowiska przed podjeciem ostatecznej decyzji przez
Przewodniczacego Zarzadu i Dyrektora Biura,

Szczegdtowa znajomosS¢ przepisow prawnych z zakresu swego dziafania,
przestrzegania przepisbw BHP, przeciwpozarowych oraz dbatoSci o powierzone
mienie.

Przestrzeganie normatywnych aktéw wewnetrznych Biura ZGRP,

Kwalifikowanie wydatkédw z podziatem na $rodki wtasne i $rodki z udziatem funduszy
zewnetrznych,

Organizowania i koordynowania pracy w podlegtej mu komoérce organizacyjnej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, regulaminami, wytycznymi na
poziomie nowoczesnej organizacji pracy, doskonalenia zasad pracy, wdrazania
postepu organizacyjno- technicznego oraz kierowania i kontrolowania catoksztattu
zagadnien powierzonego odcinka pracy.

Szczegdétowego opracowania zadan planowych wyznaczonych do wykonania
podlegtej kombdrce organizacyjnej i przydzielania ich poszczegdlnym stanowiskom
pracy.

Prowadzenia niezbednej dokumentacji w zakresie:

ewidencji pracy,

ocen ,

sprawozdawczosci,

opracowan i korespondencji,
prowadzonych projektow czy programoéw.

Opracowania i aktualizowania zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw, opinii

i ocen.

Nadzoru i kontroli nad:

e realizacja zadan powierzonych podlegtej jednostce organizacyjnej,

e prawidtowym wykonaniem zadan,

e zabezpieczeniem prawidtowego i terminowego wykonania zarzadzen,
polecen oraz obowigzujgcych przepiséw i innych decyzji,

e przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego Biura,

e przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz zasad BHP i Ppoz. (min. wiasciwe
zabezpieczenie pomieszczen biurowych itp. przed zniszczeniem, kradziezg
i pozarem),

e wilasciwym gospodarowaniem sktadnikami majatkowymi w podlegtej komérce
organizacyjnej,

e prawidlowym prowadzeniem ewidencji osobowej pracownikdéw podlegtej komorki
organizacyjnej oraz opracowywanie rocznych planéw urlopowych pracownikow,

e Scistym przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Wspotdziatania w  organizowaniu szkolen zawodowych w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych podlegtych pracownikéw.

Sledzenia i stosowania postepu w dziedzinie zawodowego dziatania oraz
podejmowania dziatan majacych na celu osiggniecie lepszych  wynikdow
w dziatalnosci danej komorki organizacyjnej.

Niezwtocznego zgtaszania  bezposredniemu  przetozonemu o  zaistniatych
wypadkach przy pracy i powstatych awariach oraz naduzyciach na szkode ZGRP
i przyczynach ich zaistnienia.

Umozliwienia przeprowadzenia kontroli podlegtej komodrki organizacyjnej przez
przetozonego wyzszego stopnia, wzglednie osoby upowaznionej do
przeprowadzenia kontroli.

Przeprowadzania sukcesywnych wstepnych kontroli funkcjonalnych na swoim
odcinku dziatalnosci.

Ustalenia w porozumieniu z bezposrednim przetozonym swojego zastepcy na czas
nieobecnosci w pracy.

Opracowania i aktualizowania instrukcji  dotyczacej zakresu  swojej
dziatalnosci oraz obiegu dokumentéw, a takze  sprawowania  nadzoru

nad prawidlowym obiegiem dokumentéw i terminowym ich przekazywaniem.

Stwarzania atmosfery wspdtpracy w podporzadkowanym zespole pracownikow
oraz dbatosci o wiasciwe stosunki miedzyludzkie.
Obiektywnej oceny dziatalnosci podlegtych pracownikéw z  punktu widzenia

sumiennosci wykonywanych zadan, ich zaangazowania w pracy, przydatnosci
zawodowej i stopnia przygotowania zawodowego.

Zabezpieczenia i utrzymania w nalezytym stanie podlegltych komodrce
organizacyjnej obiektéw wraz z przynaleznym sprzetem i  wyposazeniem.
Wspétpracy z organizacjami dziatajacymi w ramach kierowanej komorki
organizacyjnej.

Prowadzenia eksploatacji urzadzen zgodnie z zasadami techniki, przepisami
eksploatacji oraz ramowymi i szczegdtowymi instrukcjami eksploatacji oraz
instrukcjami BHP i Ppoz.

Kierowania czynnosciami osdb obstugujacych urzadzenia oraz wykonujgcych prace,

Planowania i nadzorowania ruchu urzadzen z uwzglednieniem operatywnych polecen
zwierzchnika  bezposredniego przetozonego,

Wtasciwego gospodarowanie sktadnikami majatkowymi ($Srodki trwate, materiaty,
czesci zamienne itp.)

Tworzenia warunkéw umozliwiajacych wykonanie zleconych pracownikom zadan
poprzez zabezpieczenie odpowiedniego sprzetu, materiatéw, udzielania niezbednej
pomocy do wykonania prac,

Zagwarantowania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy wykluczajacych
zagrozenie dla zdrowia i zycia ludzkiego ze wzgledu na specyfike wykonywanych
zadan.

Przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie powierzonych zadan oraz
udziat w pracach komisji przetargowej,

Gromadzenie materiatdbw merytoryczno-informacyjnych dotyczacych zamodwien
publicznych,

Biezace przygotowanie sprawozdan i informacji dla Zarzadu i Cztonkédw Zwigzku oraz
na strone internetowa ZGRP z realizacji programow i zadan,

Utrzymanie rezultatow i wskaznikdw projektéw zrealizowanych przez Zwigzek Gmin
Regionu Plockiego zgodnie ze stosownymi klauzulami uméw o dofinansowanie
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31.

32.

projektow ze srodkéw zewnetrznych;

Przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska - zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Biura.

Ponosi_odpowiedzialnosé.

Przed Dyrektorem ZGRP za:

1.

catoksztatt spraw zwigzanych ww. zakresem obowigzkéw, a w szczegdlnosci:
sprawne, terminowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie zadan
i obowigzkdéw stuzbowych, w tym sprawozdan i rozliczen,

merytoryczne przygotowanie umoéw, zlecen, SIWZ w zakresie powierzonych zadan ,

szkody majatkowe powstate w wyniku zaniedban obowigzkow stuzbowych, naruszenia
przepiséw prawa i postanowien statutu Zwigzku,

przekroczenia swoich uprawnien oraz braku nalezytego nadzoru i wiasciwej kontroli
prowadzonych zadan,

szkody powstate na skutek niewtasciwego, niezgodnego z przeznaczeniem
uzytkowania powierzonego mienia.

Ponosi odpowiedzialno$¢ prawng zgodnie z zasadami okreslonymi obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Pracownik na stanowisku Koordynatora Dziatan Programowych / DPK/

upowazniony jest do :

1.

2.

Koordynacji pracy podlegtych mu bezposrednio pracownikdw,

Kontroli i monitoringu, kontroli wewnetrznej, zadan realizowanych przez podlegtych
mu pracownikéw,

Reprezentowania Biura, jako przedstawiciel Biura Zwigzku Gmin, na zewnatrz
w ramach udzielonego mu upowaznienia badz petnomocnictwa,

Do wydawania podlegtym pracownikom polecen i instrukcji dotyczacych
wykonywania zadan przypisanych danej komorce organizacyjnej w zakresie jej
dziatania, obowigzkéw i odpowiedzialnosci,

Wykonywania funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych pracownikéw,
w zakresie ustalonym przez Dyrektora Biura ZGRP,

Wymagania od swojego bezposredniego przetozonego Scistego okreslenia zakresu
uprawnien i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku oraz przediozenia
w odpowiednim  terminie planowanych zadan rocznych, kwartalnych
i miesiecznych.

Oceny kandydatéw na pracownikow do podlegtej mu komérki organizacyjnej,
odnosnie ich przydatnosci i wymaganych kwalifikacji.

Wystepowania z wnioskami w przedmiocie przyznawania nagrdd, zaszeregowania,
przeszeregowania, przeniesien lub zwolnien podlegtych pracownikédw oraz
przyznawania lub pozbawiania ich premii.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

Whnioskowania o0 zastosowanie kar porzadkowych i dyscyplinarnych wobec
podlegtych pracownikow zgodnie z Kodeksem Pracy i innymi aktami normatywnymi.

Opiniowania wnioskdéw i wystgpien podlegtych pracownikéw zwracajacych sie do
przetozonych wyzszego stopnia.

Wymagania od przetozonego, aby wszelkie polecenia i decyzje dotyczace
podlegtych pracownikédw byly przekazywane za jego posrednictwem.

Sktadania wyjasnien w sprawach, za ktore jest odpowiedzialnym, a w przypadku
ewentualnych uchybien, przekroczen przystuguje mu prawo ztozenia wyjasnien
przed rozstrzygnieciem sprawy i ostateczng decyzjg przetozonego wyzszego stopnia.

Podejmowania decyzji w sprawach wchodzacych w zakres jego dziatania, przy
czym w uzasadnionych przypadkach podjecie decyzji powinno by¢ poprzedzone
przeprowadzeniem konsultacji Z innymi zainteresowanymi pracownikami,
komérkami organizacyjnymi ZGRP.

Wydawania polecen i instrukcji dotyczacych wykonywania zadan przez podlegtych
pracownikow.

Dokonywania biezgacego nadzoru nad realizacjq zadan przez podlegtych pracownikéw
z jednoczesnym prawem uchylenia podjetych przez nich dziatan.

Dokonywania biezgcej kontroli i monitoringu nad realizacjg umoéw i zlecen firmom
i osobom fizycznym,

Potwierdzania otrzymanych dokumentéw ,za zgodnos$é z oryginatem” na pieczeci
imiennej z wyjatkiem tych zastrzezonych przepisami prawa lub innymi regulacjami,

Dostepu do danych osobowych i informacji niejawnych w zakresie niezbednym do
realizacji powierzonych zadan,

Inne uprawnienia wynikajace z: z przepiséw prawa, upowaznienia Dyrektora oraz
Zarzadu Zwigzku

Udzielania informacji z zakresu przydzielonych im spraw do zatatwienia,
a o udzielonych informacjach informujg przetozonego

Podpisywania korespondencji z zakresu swojego dziatania z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do decyzji przetozonego wyzszego stopnia.

. Odbiér oryginatéw faktur oraz potwierdzanie ich otrzymania

SPECJALISTA DZIALAN PROGRAMOWYCH /DPS/

Do

podstawowych obowiazkéw na _ stanowisku Specjalisty _Dzialan

Programowych / DPS / nalezy:

1. Prowadzenie ewidencji majatku Zwigzku pozostajagcego w réznych formach we
wtadaniu Gmin - Cztonkow Zwigzku.

2. Biezace przygotowywanie i gromadzenie umow majatku Zwigzku Gmin w zakresie
programu zbiérki odpadéw komunalnych.

3. Organizowanie selektywnej zbidrki i segregacji odpadéw komunalnych.

4. Przyjmowanie informacji o wytworzonych odpadach oraz o sposobie gospodarowania
wytworzonymi odpadami.
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5. Gromadzenie dokumentacji z zakresu srodkdéw pomocowych na realizacje zadan oraz
przesytanie stosownych informacji do Gmin.

6. Gromadzenie innej dokumentacji technicznej zwigzanej z gospodarkg odpadami.

7. Prowadzenie i wdrazanie kolejnych etapéw programu selektywnej zbidrki odpadéw
komunalnych.

8. Utrzymywanie statych kontaktédw z Gminami realizujgcymi program selektywnej
zbidrki odpadéw w celu wspierania ich dziatan w procesie realizacji programu.

9. Przygotowywanie dokumentéw do instytucji wspierajacych dziatanie Zwigzku
w zakresie Programu oraz podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania Srodkow
pomocowych.

10. Wiasciwe i terminowe przygotowanie wnioskow o uzyskanie dotacji na realizacje
zadan Zwigzku.

11. Witasciwe i terminowe sporzadzanie rozliczen z wykonania i wykorzystania dotacji
zgodnie z zawartymi umowami.

12. Przygotowywanie materiatdw do przeprowadzania przetargow wynikajacych
z realizacji Programu i zadan Zwigzku w zakresie powierzonych obowigzkéw oraz
udziat w Komisjach Przetargowych.

13. Wysytanie za pomocg Internetu ogtoszen o rozpoczeciu i wyniku postepowan do
Biuletynu Zamowien Publicznych.

14. Gromadzenie materiatdbw merytoryczno - informacyjnych dotyczacych zamowien
publicznych.

15. Biezace przygotowanie sprawozdan i informacji dla Zarzadu i Cztonkéw Zwigzku oraz
na strone internetowa ZGRP z realizacji programéw i zadan,

16. Prowadzenie ewidencji i $ledzenie prawidtowosci dokonywanych opréznien
pojemnikow i konteneréw zgodnie z zawartymi umowami.

17.0rganizowanie szkolen dla Gmin w zakresie potrzeb zgtaszanych przez cztonkéw
Zwigzku.

18. Przygotowywanie materiatéw w zakresie promocji gospodarczej Gmin - Cztonkow
Zwiazku.

19. Przygotowywanie i prowadzenie programu edukacji ekologicznej spoteczenstwa.
20. Prowadzenie edukacji ekologicznej wsrdéd dzieci i mtodziezy.

21. Wspotpraca ze szkotami w zakresie realizacji zadan w zakresie ekologii.
22.Popularyzowanie i wspieranie programow wychowawczych, ekologicznych.

23.Propagowanie konkurséw samorzadowych i innych oraz imprez kulturalnych
zwigzanych z ochrong $rodowiska.

24.Zbieranie potrzeb Gmin - Czlonkdéw Zwigzku w zakresie opracowania ekspertyz
i analiz.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Przygotowanie i organizowanie przedsiewziec¢ i imprez kulturalnych, oswiatowych, na
zlecenie Gmin - Cztonkdéw Zwigzku.

Przygotowanie  materiatow i tematéw innych dziatan proekologicznych
podejmowanych przez Zwigzek.

Wspoditpraca z Koordynatorem w zakresie potrzeb wynikajgcych z biezacej realizacji
programu.

Wspodtpraca miedzy komoérkami, udzielenie pomocy w przypadku pilnej potrzeby oraz
do uzgodnienia stanowiska przed podjeciem ostatecznej decyzji przez
Przewodniczacego Zarzadu i Dyrektora Biura,

Szczegotowa znajomos$¢é  przepisow  prawnych z zakresu swego dziatania,
przestrzegania przepisbw BHP, przeciwpozarowych oraz dbatosci o powierzone
mienie.

Przestrzeganie normatywnych aktéw wewnetrznych Biura ZGRP,

Kwalifikowanie wydatkow z podziatem na srodki wtasne i srodki z udziatem funduszy
zewnetrznych,

Przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska - zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

Wykonywanie innych czynnosci zaleconych przez bezposredniego przetozonego lub
Dyrektora Biura.

Ponosi_odpowiedzialnos¢:

Przed Dyrektorem ZGRP i swoim bezposrednim przetozonym za:

1.

catoksztatt spraw zwigzanych ww. zakresem obowigzkéw, a w szczegdlnosci:
sprawne, terminowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie zadan
i obowigzkdéw stuzbowych, w tym sprawozdan i rozliczen,

merytoryczne przygotowanie umoéw, zlecen, SIWZ w zakresie powierzonych zadan ,

szkody majatkowe powstate w wyniku zaniedban obowigzkéow stuzbowych,
naruszenia przepiséw prawa i postanowien statutu Zwigzku,

przekroczenia swoich uprawnien oraz braku nalezytego nadzoru i wtasciwej
kontroli prowadzonych zadan,

szkody powstate na skutek niewtasciwego, niezgodnego z przeznaczeniem
uzytkowania powierzonego mienia.

Pracownik na stanowisku na stanowisku Specjalisty Dziatan Programowych

DPS / upowazniony jest do :

1.

Wymagania od swojego bezposredniego przetozonego Scistego okreslenia zakresu
uprawnien i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku oraz przedtozenia
w odpowiednim  terminie planowanych zadan rocznych, kwartalnych
i miesiecznych,

2. Sktadania wyjasnien w  sprawach, za  ktdére jest odpowiedzialnym,
a w przypadku ewentualnych uchybien, przekroczern  przystuguje mu  prawo
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ztozenia wyjasnien przed rozstrzygnieciem sprawy i ostateczng decyzjq
przetozonego wyzszego stopnia,

3. Podejmowania decyzji w sprawach wchodzacych w zakres jego dziatania, przy
czym w uzasadnionych przypadkach podjecie decyzji powinno by¢ poprzedzone
przeprowadzeniem konsultacji z innymi zainteresowanymi pracownikami, komadrkami
organizacyjnymi ZGRP.

4. Dokonywania biezacej kontroli i monitoringu nad realizacjqg umoéw i zlecen firmom
i osobom fizycznym,

5. Reprezentowania Biura, jako przedstawiciel Biura Zwigzku Gmin, na zewnatrz
w ramach udzielonego mu upowaznienia badz petnomocnictwa,

6. Potwierdzania otrzymanych dokumentéw ,za zgodno$¢ z oryginatem” na pieczeci
imiennej z wyjatkiem tych zastrzezonych przepisami prawa lub innymi regulacjami,

7. Dostepu do danych osobowych i informacji niejawnych w zakresie niezbednym do
realizacji powierzonych zadan,

8. Inne uprawnienia wynikajace z: z przepisow prawa, upowaznienia Dyrektora oraz
Zarzadu Zwigzku

9. Udzielania informacji z zakresu przydzielonych im spraw do zatatwienia,
a o udzielonych informacjach informujq przetozonego.

SPECJALISTA ADMINISTRACYIJNY BIURA /SAB/

Do podstawowych obowiazkéw na stanowisku Specjalisty Administracyjnego
Biura /SAB/ nalezy:

w zakresie organizacii i administraciji:

1. Prowadzenie sekretariatu Biura Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego oraz kancelarii;

2. Przygotowywanie materiatow informacyjnych dotyczacych dziatalnosci Zwigzku oraz
przygotowywanie i wysytanie korespondencji do Gmin we wspotpracy z Dyrektorem
Biura.

3. Prowadzenie rejestru kontroli oraz udzielanie terminowej odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne.

4. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw, zamodwien publicznych, ewidencji
wyposazenia Biura, polecen wyjazdow stuzbowych, uméw, ewidencji uchwat
Zgromadzenia, Zarzadu oraz zarzadzen Przewodniczacego Zarzadu i Dyrektora Biura.

5. Przygotowanie materiatdw oraz projektow uchwat na posiedzenie Zgromadzenia,
Zarzadu i Komisji Rewizyjnej Zwigzku.

6. Wykonywanie prac zwigzanych z techniczng obstuga posiedzen Zgromadzenia,
Zarzadu, Komisji Rewizyjnej w tym protokotowanie posiedzen oraz wykonywanie
prac zwigzanych z przygotowywaniem uroczystosci okolicznosciowych.

7. Przygotowanie materiatdbw w sprawie Statutu Zwigzku, Regulaminu Organizacyjnego
Biura, Instrukcji kancelaryjnej.
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8. Prowadzenie i gromadzenie dokumentacji zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna.

9. Nadzér nad przestrzeganiem w Biurze przepisow Instrukcji Kancelaryjnej
i Rzeczowego Wykazu Akt.

10. Rozliczanie kosztdw dziatalnosci Biura.
11. Realizowanie zakupdw biezacych na podstawie zgtaszanego zapotrzebowania
12. Wiasciwe zabezpieczenie Biura pod wzgledem pozarowym i przed wtamaniem.

13. Zlecanie biezacych napraw wyposazenia Biura i utrzymywanie go w nalezytej
sprawnosci na podstawie zgtoszen komadrek organizacyjnych.

14. Wykonywanie czynnosci przewidzianych dla stuzby BHP.

15. Praca w Komisjach Przetargowych zgodnie z Regulaminem Pracy Komisji
Przetargowych.

16. Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej oraz obstuga strony
internetowej Zwigzku.

w zakresie kadr i zatrudnienia:

1. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw.

3. Wiasciwe realizowanie urlopédw wypoczynkowych przez pracownikdéw.

4, Realizowanie badan lekarskich wstepnych i okresowych przez pracownikéw.

5. Wspétdziatanie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie kontroli
prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich.

6. Prowadzenie dokumentacji z zakresu: potwierdzenia bytnosci pracownikow
w pracy, delegacji stuzbowych, czasu pracy, wykorzystywania urlopow.

7. Prowadzenie zagadnien z zakresu spraw tajnych oraz ochrony danych osobowych.

w zakresie spraw gospodarczych nalezy:

1. Zarzadzanie lokalami biurowymi uzytkowanymi przez Zwigzek Gmin Regionu
Ptockiego.

2. Zgtaszanie potrzeb przeprowadzenia remontow.

3. Gospodarka srodkami rzeczowymi bedacymi w dyspozycji Biura.
4. Prowadzenie archiwum i biblioteki.

5. Organizacja pracy w zakresie utrzymania porzadku i czystosci.

w _zakresie pozostatych:
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1. Wspdipraca miedzy komoérkami, udzielenie pomocy w przypadku pilnej potrzeby oraz
do uzgodnienia stanowiska przed podjeciem ostatecznej decyzji przez
Przewodniczacego Zarzadu i Dyrektora Biura,

2. Szczegbétowa znajomos¢é przepiséw prawnych z zakresu swego dziatania,
przestrzegania przepisbw BHP, przeciwpozarowych oraz dbatosci o powierzone
mienie.

3. Przestrzeganie normatywnych aktéw wewnetrznych Biura ZGRP,

4. Kwalifikowanie wydatkow z podziatem na $rodki wtasne i $rodki z udziatem funduszy
zewnetrznych,

5. Przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie powierzonych zadan oraz
udziat w pracach komisji przetargowej,

6. Gromadzenie materiatdbw merytoryczno-informacyjnych dotyczacych zamoéwien
publicznych,

7. Biezace przygotowanie sprawozdan i informacji dla Zarzadu i Cztonkéw Zwigzku oraz
na strone internetowa ZGRP z realizacji programoéw i zadan,

8. Przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska - zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

9. Wykonywanie innych czynnosci zaleconych przez Dyrektora Biura.

Ponosi_odpowiedzialnosé:

Przed Dyrektorem ZGRP za:
1. catoksztalt spraw zwigzanych ww. zakresem obowigzkéw, a w szczegdlnosci:
sprawne, terminowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie zadan
i obowigzkdéw stuzbowych, w tym sprawozdan i rozliczen,

2. merytoryczne przygotowanie umow, zlecen, SIWZ w zakresie powierzonych
zadan,

3. szkody majatkowe powstate w wyniku zaniedban obowigzkéow stuzbowych,
naruszenia przepiséw prawa i postanowien statutu Zwigzku,

4, przekroczenia swoich uprawnien oraz braku nalezytego nadzoru i wtasciwej
kontroli prowadzonych zadan,

5. szkody powstate na skutek niewtasciwego, niezgodnego z przeznaczeniem
uzytkowania powierzonego mienia.

Pracownik na stanowisku na wieloosobowym stanowisku Specijalisty

Administracyjnego Biura /SAB/ upowazniony jest do:

1. Wymagania od swojego bezposredniego przetozonego Scistego okreslenia zakresu
uprawnien i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku oraz przedtozenia
w odpowiednim  terminie planowanych zadan rocznych, kwartalnych
i miesiecznych,

2. Sktadania wyjasnien w  sprawach, za  ktére jest odpowiedzialnym,
a w przypadku ewentualnych uchybien, przekroczen przystuguje mu prawo
ztozenia wyjasnien przed rozstrzygnieciem sprawy i ostateczng decyzjq

przetozonego wyzszego stopnia,

55 Regulamin organizacyjny Biura ZGRP w Plocku — 2011 r.



PLOCKIEGO

ZWIAZEK

GMIN Bielsk, Bodzanow, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wista, Drobin, Gabin, Lack, Mata
REGIONU Wie$, Nowy Duninéw, Ptock, Radzanowo, Stupno, Stara Biala, Starozreby, Wyszogréod

10.

11.

12.

13.

14.

Podejmowania decyzji w sprawach wchodzacych w zakres jego dziatania, przy
czym w uzasadnionych przypadkach podjecie decyzji powinno by¢ poprzedzone
przeprowadzeniem konsultacji z innymi zainteresowanymi pracownikami, komorkami
organizacyjnymi ZGRP.

Dokonywania biezacej kontroli i monitoringu nad realizacja umoéw i zleceh firmom
i osobom fizycznym,

Reprezentowania Biura, jako przedstawiciel Biura Zwigzku Gmin, na zewnatrz
w ramach udzielonego mu upowaznienia badz petnomocnictwa,

Potwierdzania otrzymanych dokumentéw ,za zgodnosé z oryginatem” na pieczeci
imiennej z wyjatkiem tych zastrzezonych przepisami prawa lub innymi regulacjami,

Dostepu do danych osobowych i informacji niejawnych w zakresie niezbednym do
realizacji powierzonych zadan,

Inne uprawnienia wynikajace z: z przepisdw prawa, upowaznienia Dyrektora oraz
Zarzadu Zwigzku

Udzielania informacji z zakresu przydzielonych im spraw do zatatwienia,
a o udzielonych informacjach informujg przetozonego

Uprawnienie do zbierania oswiadczen wynikajacych z przepiséw prawa.
Odbidr oryginatéw faktur oraz potwierdzanie ich otrzymania,
Pobierania gotowki z banku,

Prowadzenia kontaktow z bankiem,

Wysytanie pracownikéw na badania wstepne i okresowe

Specjalista Administracyjny Biura Zwigzku Gmin Regionu Plockiego petni
funkcje Koordynatora ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Koordynator ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig jest odpowiedzialny za:

1. wdrozenie dokumentéw systemowych w urzedach gmin,

2. zapewnienie mozliwosci wypetniania zadan przez auditoréw wewnetrznych
i zewnetrznych,

3. wdrozenie dziatan korygujacych lub zapobiegawczych, w przypadku stwierdzenia
rzeczywistych lub potencjalnych niezgodnosci w urzedach gmin,

4, inicjowanie opracowywania nowych dokumentéw systemowych, ktére bedag
normowac dziatania dotychczas pominiete,

5. prowadzenie zapisow wymaganych przez norme i przechowywanie ich zgodnie
z ustaleniami,

6. szkolenie podlegtych pracownikéw w zakresie dokumentacji systemowej podczas
szkolen wewnetrznych,

7. kontrolowanie aktualnosci dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje pracownikow,

8. zgtaszanie potrzeb szkoleniowych,
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PLOCKIEGO

9. adaptacje nowo zatrudnionych pracownikéw w zakresie dokumentacji systemowej
10. nadzorowanie aktualnosci obowigzujacej dokumentacji SZJ i jej kompletnosci,

11. prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie zapiséw wymaganych przez przyjetg
norme

12. wspotuczestnictwo w auditach wewnetrznych i zewnetrznych gmin,
13. zalecanie dziatan korygujacych lub zapobiegawczych w danej gminie,

14. wnioskowanie o wprowadzenie zmian w obowigzujacej dokumentacji systemowej.
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ZWIAZEK

GMIN Bielsk, Bodzanow, Brudzen Duzy, Bulkowo, Czerwinsk nad Wista, Drobin, Gabin, Lack, Mata

- FEclony Wie$, Nowy Duninéw, Ptock, Radzanowo, Stupno, Stara Biala, Starozreby, Wyszogréod

Rozdziat IV
Postanowienia Koncowe.

1. Poza czynnosciami okreslonymi niniejszym regulaminem do obowigzkéw wszystkich
pracownikéw Biura ZGRP nalezy w szczegdlnosci:

1) Wyczerpujace, terminowe i zgodne z interesem spotecznym i obowigzujacymi
przepisami zatatwianie przychodzacych spraw.

2) Wykonywanie kontroli pod wzgledem formalno - rachunkowym i merytorycznym.

3) Sporzadzanie aktualnych plandéw pracy, sprawozdan, analiz i ocen wykonania
zadan.

4) Biezgce informowanie bezposredniego przetozonego i Przewodniczacego Zarzadu
o wystepujacych nieprawidtowosciach w realizacji zadan.

5) Prowadzenie spisu zatatwianych spraw i przekazywanie materiatéw do
archiwizowania.

6) Promowanie Zwigzku Gmin Regionu Ptockiego oraz instytucji dofinansowujacych
realizowane projekty i programy zgodnie z szczegdtowymi wytycznymi.

7) Inicjowanie nowatorskich metod pracy oraz nowych rozwigzan.

8) Zgtaszanie wnioskow dotyczgacych usprawnienia pracy.

9) Postrzeganie zasad tajemnicy stuzbowej oraz przepisow o ochronie danych
osobowych.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym majg
zastosowanie ogélne przepisy prawa w tym: Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz Uchwaty i decyzje Zgromadzenia oraz
Zarzadu Zwigzku ZGRP.

3. Wszelkie kwestie sporne dotyczace interpretacji postanowienia Regulaminu
Organizacyjnego rozstrzyga Przewodniczacy Zarzadu ZGRP.

4. Integralng czescig Regulaminu jest schemat organizacyjny Biura okreslajacy Strukture
organizacyjng Biura Zwigzku Gmin Regionu Plockiego stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

5. Rozwinieciem niniejszego Regulaminu sa Karty stanowiskowe pracy wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu

6. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania
od dnia 9 wrzesnia 2011 r.
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