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Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1.

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej „regulaminem” określa zasady funkcjonowania Biura Związku Gmin Regionu Kutnowskiego zwanego dalej „Biurem” lub „Biurem Związku”. 

2. Związek Gmin Regionu Kutnowskiego zwany dalej „Związkiem Gmin” realizuje zadania określone Statutem Związku oraz Uchwałami Zgromadzenia i Zarządu Związku Gmin.

3. Strukturę Związku Gmin przedstawia Rozdział III.

4. Kierownikiem Biura Związku jest Przewodniczący zarządu zwany dalej „Przewodniczącym” lub „pracodawcą” określając zakresy obowiązków i kompetencji jego pracowników.

5.  Zastępca Kierownika Biura Związku – Kierownik Wydziału Wdrażania Projektów  zastępuje Kierownika Biura podczas jego nieobecności  oraz kieruje sprawami związanymi ze składaniem  wniosków  do funduszy unijnych (w tym ZPORR) a także  obsługą realizacji projektów inwestycyjnych i zleconych przez Zarząd Związku dofinansowanych ze środków zewnętrznych.

Rozdział II

Organizacja biura

§ 2.

1. Biuro Związku Gmin Regionu Kutnowskiego mieści się w Kutnie przy ul. Podrzecznej 3.Biuro pracuje w godz. 7.30- 15.30

2. Wydział Wdrażania Projektów  Biura Związku mieści się w Kutnie przy ul . Wojska Polskiego 10 a pok. nr 8.Wydział pracuje w godz.7.00- 15.00.

Kierownik Wydziału w porozumieniu z Przewodniczącym Zarządu- Kierownikiem Biura może ustalić inne godziny pracy pracowników pracujących w ramach umów – zleceń.
3. W Biurze przewidziano  stanowiska:

a. Przewodniczącego Zarządu

b. Zastępca Kierownika Biura Związku

c. Główna Księgowa Związku 

d. Koordynatora ds. ekologii 

e. Koordynator ds. kadrowych i organizacyjnych

f. Informatyka

g. Radcy Prawnego

h. Pracownika biurowego - referenta.

Dla potrzeb wdrożenia i obsługi  Projektów, Wydział Wdrażania Projektów, w skład którego wchodzą następujące stanowiska pracy :

- Koordynatora ds. obsługi realizacji rzeczowej projektów 

- Referent ds. księgowych
Dla potrzeb promocji i monitorowania realizowanych Projektów w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego, zgodnie z Planem Promocji i Planem Monitorowania, czynności do wykonania zawarte w tych Planach można zlecić ,w ramach umów zleceń, osobom posiadającym stosowną wiedzę i uprawnienia gwarantujące właściwe wykonania zleconych czynności.
Plan Promocji i Plan Monitorowania dla każdego realizowanego Projektu będzie przyjmowany przez Zarząd oddzielną uchwałą.
     4. Stanowiska: Przewodniczącego Zarządu - Kierownika Biura, Zastępcy Kierownika Biura - Kierownika Wydziału Wdrażania Projektów, Głównej Księgowej Związku,  Radcy Prawnego, Koordynatora ds. ekologii, Koordynatora ds. kadrowych i organizacyjnych, Pracownika biurowego- referenta są stanowiskami samodzielnymi i podlegają bezpośrednio Przewodniczącemu Zarządu- Kierownikowi Biura.

5. Zastępcy Kierownika Biura - Kierownikowi Wydziału Wdrażania Projektów  podlegają służbowo: koordynator ds. obsługi realizacji rzeczowej projektów referent ds. księgowych – w zakresie działań dotyczących realizacji projektów.

W przypadku wykonywania prac związanych z promocją i monitorowaniem realizowanych Projektów nadzór nad jakością, terminowością i zakresem zleconych prac wykonuje również Kierownik Wydziału Wdrażania Projektów.
6. Obsługa   prawna  i  finansowa Biura,   oraz usługi informatyczne realizowane są przez osoby fizyczne lub prawne na podstawie odrębnych umów zawartych przez Zarząd, w których zawarty jest  wzajemny zakres obowiązków i uprawnień oraz czynności .
7. Ilość etatów oraz liczbę pracowników zatrudnionych na umowy- zlecenia określi Zarząd Związku odrębną uchwałą

Rozdział III

Zakres działania i kompetencji 

Przewodniczącego Zarządu oraz pracowników Biura Związku Gmin

§ 3.

Przewodniczący Zarządu – Kierownik Biura

Zakres obowiązków Przewodniczącego określa Statut Związku.

§ 4.

Zastępca Kierownika Biura- Kierownik Wydziału Wdrażania Projektów 
Do obowiązków Zastępcy Kierownika Biura -  Kierownika Wydziału Wdrażania Projektów  należy zastępowanie Kierownika Biura podczas jego nieobecności, a ponadto :

1. Organizowanie przygotowywania, opracowywania i składania wniosków wraz z wymaganymi załącznikami do programów krajowych i programów unijnych,

2. Organizowanie współpracy pomiędzy gminami- uczestnikami Projektów , a Biurem ZGRK w celu prawidłowego ich wykonania ,

3. Organizowanie  monitorowania realizacji projektów, które uzyskały dofinansowanie  oraz obsługi tych projektów, a w szczególności :

a. opracowywanie i aktualizowanie harmonogramów realizacji rzeczowej i finansowej,

b. przygotowywanie i przedkładanie do zatwierdzenia Zarządowi ZGRK dokumentów związanych z przetargami i zatwierdzaniem wyników przetargów ,

c. wnioskowanie do Zarządu Związku o zlecania czynności koniecznych do realizacji projektów ,

d. nadzór nad przygotowaniem wymaganej sprawozdawczości

§ 5.
Koordynator ds.  ekologii

Do stanowiska koordynatora ds. ekologii należy , w szczególności :

1. koordynacja całości zagadnień dotyczących realizacji „Programu edukacji ekologicznej na obszarze ZGRK”,

2. działania związane z pozyskiwaniem środków finansowych z zewnętrznych źródeł finansowania na realizację „Programu edukacji ekologicznej”,

3. inicjowanie, opracowywanie i obsługa programów dotyczących ochrony środowiska

4. prowadzenie sprawozdawczości w zakresie ochrony środowiska,
5. bieżąca obsługa biura Związku,

6. przygotowywanie materiałów na Zarząd i Zgromadzenia Związku,

7. protokołowanie posiedzeń Zarządów, zgromadzeń, zebrań Związku Gmin,

8. sporządzanie notatek służbowych ze spotkań.

§ 6

Stanowisko ds. obsługi kadrowej i organizacyjnej

Do stanowiska ds. obsługi kadrowej i organizacyjnej biura Związku należy w szczególności :

· bieżąca obsługa biura obejmująca sprawy organizacyjne,

· przygotowywanie materiałów na Zarząd i Zgromadzenie Związku,

· protokołowanie posiedzeń Zarządu i Zgromadzenia, zebrań

· sporządzanie notatek służbowych ze spotkań,

· prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej /przyjmowanie, wysyłanie i ewidencjonowanie pism/,

· przygotowanie programów wizyt zagranicznych oraz koordynowanie kontaktów z partnerami zagranicznymi

· prowadzenie spraw kadrowych pracowników Związku,

· gromadzenie i przetwarzanie informacji o Związku Gmin,

· pomoc merytoryczna zagadnień dotyczących ochrony środowiska,

· przetwarzanie danych osobowych.

§ 61

Stanowisko informatyka

Do stanowiska informatyka w biurze ZGRK należy w szczególności :

· administracja systemami informatycznymi /w tym zarządzanie siecią lokalną/;

· nadzór nad sprzętem komputerowym;

· zarządzanie zasobami informatycznymi biura ZGRK;

· aktualizacja strony internetowej Związku Gmin oraz baz danych Biuletynu Informacji Publicznej;

· ochrona danych, tworzenie kopii bezpieczeństwa danych komputerowych;

· Sporządzanie wniosków o pozyskanie dotacji w wersji elektronicznej
§ 62

Stanowisko pracownika biurowego – referenta      

Do stanowiska pracownika biurowego - referenta w biurze ZGRK należy w szczególności :

· koordynacja zagadnień dotyczących realizacji „Programu edukacji ekologicznej na obszarze ZGRK”,

· bieżąca obsługa biura Związku,

· protokołowanie posiedzeń Zarządów, zgromadzeń, zebrań Związku Gmin,

· sporządzanie notatek służbowych ze spotkań.

· Wykonywanie czynności przypisanych do stanowiska informatyka w przypadku nieobecności pracownika wykonującego to stanowisko lub w sytuacji kiedy okresowo pracownik taki nie jest w Biurze zatrudniony.
§ 7

Stanowisko koordynatora ds. obsługi realizacji rzeczowej projektów

Do stanowiska koordynatora należy w szczególności :

· koordynacja realizacji inwestycji składających się na projekty

· obsługa biurowa organizowanych postępowań przetargowych

· uczestnictwo w komisjach przetargowych, w przypadku powołania w skład komisji

· przygotowywanie wymaganych sprawozdań  związanych z realizacją projektu i terminowe ich przekazywanie

§ 8

                              Stanowisko referenta ds. księgowych
Do stanowiska referenta należy w szczególności:

· koordynacja realizacji finansowej inwestycji składających się na projekty

· przygotowywanie faktur i rachunków do płatności oraz opracowywanie wniosków o płatność i harmonogramów finansowych do BGK i UW
· przygotowywanie wymaganych sprawozdań związanych z realizacją projektu i terminowe ich składanie

· wykonywanie innych zadań koniecznych przy realizacji projektów

§ 10

Stanowisko Radcy Prawnego

Do stanowiska Radcy Prawnego należy w szczególności :

1.obsługa prawna Biura

2.sporządzanie informacji i opinii prawnych

Rozdział IV

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 11.

1. Decyzje i pisma wychodzące z biura podpisuje Przewodniczący Związku.

2. Przewodniczący może upoważnić pracowników do podpisywania korespondencji dotyczącej spraw pozostających w ich kompetencji z wyjątkiem spraw zastrzeżonych do osobistej akceptacji Przewodniczącego.

3. Przewodniczący Zarządu może jednorazowo upoważnić do podpisywania decyzji, pism z adnotacją: „ z upoważnienia Przewodniczącego” w razie jego nieobecności lub udzielić stałego pełnomocnictwa do podpisywania spraw w  swoim imieniu określając zakres udzielonego pełnomocnictwa.

4. Zasady podpisywania decyzji, postanowień, rozstrzygnięć,  informacji i pism podejmowanych w zakresie obsługi i realizacji projektów dofinansowywanych ze środków krajowych i unijnych oraz obieg dokumentów w tym zakresie ustali Przewodniczący Zarządu Związku- Kierownik Biura oddzielnymi zarządzeniami.

5. Upoważnienia do podpisywania postanowień, informacji i pism w procedurach dotyczących zamówień publicznych w imieniu ZGRK jako zamawiającego udzielane będą przez Zarząd na mocy innych uchwał.
