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Regulamin Biura Zintegrowane Inwestycje Terytorialne
Obszaru Funkcjonalnego Stawna

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Biura Zintegrowane Inwestycje Terytorialne Obszaru Funkcjonalnego Stawna
(zwany dalej Regulaminem) okresla szczegdtowy zakres zadan i kompetencji Biura (zwanego
dalej Biurem ZIT), jego strukture oraz zasady funkcjonowania, w tym zakres zadan jego
pracownikéw.

§2

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

— Regulamin - Regulamin Biura Zintegrowane Inwestycje Terytorialne Obszaru
Funkcjonalnego Stawna;

— Biuro ZIT — Biuro Zwigzku Zintegrowane Inwestycje Terytorialne Obszaru Funkcjonalnego
Stawna;

— Porozumienie — Porozumienia zawartego w dniu 03.03.2023 r. w sprawie powotania
Zwigzku ZIT i zasad wspotpracy jednostek samorzadu terytorialnego Obszaru
Funkcjonalnego Stawna, stuzgcych realizacji zadan w ramach Zintegrowanych Inwestyciji
Terytorialnych;

— Porozumienie Terytorialne — umowa podpisana miedzy Zarzgdem Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego, petnigcym funkcje Instytucji Zarzadzajacej programem
regionalnym Fundusze Europejskie dla Pomorza Zachodniego na lata 2021-2027 a
Zwigzkiem ZIT OF Stawna w celu uzgodnienia zasad i zakresu wsparcia realizacji strategii
ZIT w ramach FEPZ 2021-2027 oraz wzmochienia powigzan i wspoétpracy pomiedzy
jednostkami samorzadu terytorialnego tworzgcymi Partnerstwo JST oraz partnerami
spotecznymi, gospodarczymi i organizacjami spoteczeristwa obywatelskiego w celu
rownomiernego rozwoju catego obszaru Partnerstwa JST.

— Strategia ZIT OF Stawna — Strategia Zintegrowane Inwestycje Terytorialne Obszaru
Funkcjonalnego Stawna;

— Cztonek Porozumienia — jednostka samorzadu terytorialnego, ktéra jest Cztonkiem
Zwigzku ZIT OF Stawna,

— Komitet Sterujacy — organ uchwatodawczy Zwigzku ZIT OF Stawna, sktadajacy sie z oséb
petnigcych funkcje organdéw wykonawczych cztonkdw Zwigzku ZIT, po jednym
przedstawicielu kazdej ze stron: Burmistrz Miasta Stawna, Burmistrz Miasta Dartowa,
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Starosta Powiatu Stawienskiego, Wdéjt Gminy Stawno, Wéjt Gminy Dartowo, Wéjt Gminy
Postomino, Wéjt Gminy Malechowo;

— Lider Zwigzku ZIT — organ wykonawczy Zwigzku ZIT OF Stawna, Cztonek Zwigzku ZIT,
ktoremu zostata powierzona rola Lidera Zwigzku ZIT;

— Grupa Robocza — ciato wspierajace Lidera Zwigzku ZIT OF Sfawna merytorycznie w
procesie przygotowania Strategii ZIT, jej aktualizacji oraz wdrazania, sktad Grupy
Roboczej, bedace reprezentantami Cztonkéw Zwigzku ZIT ds. Strategii ZIT OF Stawna,
uchwala Komitet Sterujacy;

— Koordynator Gminny/ Powiatowy — przedstawiciel Cztonka ZIT OF Stawna, wyznaczony
przez osobe petnigca funkcje organu wykonawczego kazdego z Cztonkdéw Zwigzku ZIT,
koordynujgcy wdrazanie Strategii ZIT OF Stawna w danej JST, moze wchodzi¢ w sktad
Grupy Robocze;j.

— Instytucja Zarzadzajgca programem regionalnym - Zarzgd Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego, petnigcy funkcje Instytucja Zarzgdzajgca programem
regionalnym Fundusze Europejskie dla Pomorza Zachodniego na lata 2021-2027 (FEPZ
2021-2027)

§3

1. Biuro ZIT utworzone zostato na mocy Porozumienia.

2. Biuro ZIT realizuje cele i zadania wynikajgce z Porozumienia, zapewnia petng obstuge
administracyjng, finansowa i organizacyjng Zwigzku ZIT, a takze inicjuje i prowadzi
dziatania stuzace realizacji jego celdw.

3. Biuro ZIT realizuje zadania na podstawie stosownych aktéw prawa oraz decyzji Lidera
Zwigzku ZIT, uchwat Komitetu Sterujgcego i niniejszego Regulaminu.

4. Biuro ZIT tworzone jest w drodze Zarzgdzenia Burmistrza Miasta Dartowo.

5. Biuro ZIT funkcjonuje w strukturach Lidera Zwigzku ZIT, tj. Urzedu Miejskiego w Dartowie.

6. Siedziba Biura ZIT znajduje sie w budynku Urzedu Miejskiego w Dartowie, Plac Tadeusza
Kosciuszki 9, 76-150 Dartowo.

7. W zakresie funkcjonowania i realizacji zadan Biuro ZIT stosuje regulaminy wewnetrzne,
zasady, wytyczne obowigzujgce w Urzedzie Miejskim w Dartowie (m.in. regulamin
organizacyjny, instrukcje kancelaryjng, regulamin wynagrodzen, polityke bezpieczenstwa,
przepisy bhp, inne w obszarze dziatalnosci biura).

8. Pracodawcg dla zatrudnionych pracownikéw Biura ZIT jest Burmistrz Miasta Dartowo.

9. Pracownikom Biura ZIT przystuguje wynagrodzenie lub dodatek specjalny, prefinansowany
przez Gmine Miasto Dartowo, a nastepnie refundowany na podstawie §10 Porozumienia
zawartego w dniu 03.03.2023 r. w sprawie powotania Zwigzku ZIT i zasad wspodtpracy
jednostek samorzadu terytorialnego Obszaru Funkcjonalnego Stawna, stuzgcego realizacji
zadan w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych.
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10. Biuro ZIT powotuje sie na okres niezbedny do przygotowania Zwigzku ZIT OF Stawno
do podpisania Porozumienia Terytorialnego zawartego pomiedzy Zarzagdem Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego, petnigcym funkcje Instytucji Zarzadzajacej programem
regionalnym Fundusze Europejskie dla Pomorza Zachodniego na lata 2021-2027, a
przedstawicielami Zwigzku ZIT OF Stawna oraz w trakcie jego obowigzywania.

ROZDZIAL 11
Organizacja, zasady funkcjonowania i zadania ogdlne Biura ZIT

§4

Do zadan Biura ZIT nalezy realizacja postanowien wynikajacych Porozumienia z 03.03.2023 .

w sprawie powotania Zwigzku ZIT i zasad wspotpracy jednostek samorzadu terytorialnego

Obszaru Funkcjonalnego Stawna, stuzgcego realizacji zadan w ramach Zintegrowanych

Inwestycji Terytorialnych w perspektywie finansowej UE 2021 — 2027, w szczegdlnosci:

1. Obstuga procesu podpisania Porozumienia Terytorialnego miedzy Zwigzkiem ZIT OF
Stawna a Zarzgdem Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, petnigcym funkcje Instytucji
Zarzadzajacej programem regionalnym Fundusze Europejskie dla Pomorza Zachodniego
na lata 2021-2027, w szczegdlnosci w zakresie wsparcia:

— Zwigzku ZIT w przygotowaniu i przedtozeniu Liderowi Zwigzku ZIT projektu Strategii
ZIT OF Stawna do formalnego przyjecia dokumentu, wiacznie z uzyskaniem
pozytywnej opinii Komitetu Sterujgcego przed uchwaleniem Strategii ZIT OF Stawna
przez Lidera;

— Lidera Zwigzku ZIT w przekazaniu Strategii ZIT OF Stawna do Instytucji Zarzadzajacej
programem regionalnym FEPZ 2021-2027 w celu zaopiniowania dokumentu zgodnie z
ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze
Srodkdow europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 oraz w przygotowaniu
kompletu dokumentéw;

— Zwigzku ZIT OF Stawna w przygotowaniu dokumentacji potrzebnej do podpisania
Porozumienia Terytorialnego miedzy Zwigzkiem ZIT OF Stawna a Zarzgdem
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego i realizacji innych niezbednych zadan w tym
obszarze.

2. Obstuga administracyjno-organizacyjna Zwigzku ZIT w procesie wdrazania Strategii ZIT
OF Stawna, w szczegdélnosci:

— obstuga administracyjno-organizacyjna Lidera Zwigzku ZIT;

— obstuga administracyjno-organizacyjna Komitetu Sterujgcego;

—  obstuga administracyjno-organizacyjna Zespotu Doradczego Partneréw spoteczno-

gospodarczych Zwigzku ZIT OF Stawna;
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— zapewnienie efektywnego systemu komunikacji wewnatrz Zwigzku ZIT OF Stawna;

— tworzenie odpowiedniej dokumentacji (w tym przygotowywanie wzoréw
dokumentéw), gromadzenie jej i archiwizowanie;

— przetwarzanie danych osobowych z zapewnieniem bezpieczeristwa i poufnosci
danych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

— monitorowanie i informowanie Partneréw o zmianach w prawie majgcych wptyw
na realizacje Strategii ZIT oraz naborach wnioskéw na przedsiewziecia projektowe;

— poszukiwanie zrédet finansowania przedsiewzie¢ zawartych w Strategii ZIT OF
Stawna;

— organizowanie wewnetrznych spotkan struktur Zwigzku ZIT i z podmiotami
zewnetrznymi, tj. spotkania informacyjne, konsultacyjne i inne oraz szkolen z
zakresu wdrazania strategii ZIT OF Stawna oraz Zwigzku ZIT OF Stawna;

— prowadzenia dziatan informacyjno-promocyjnych o dziataniach Zwigzku ZIT OF
Stawna i realizowanej Strategii ZIT OF Stawna.

3. Monitoring realizacji Strategii ZIT OF Stawna, przy wspdtpracy z Koordynatorami
Gminnymi i Powiatowym, innymi osobami lub strukturami uczestniczagcymi w procesie
wdrazania Strategii ZIT OF Stawna, w tym monitoring stanu przygotowania i realizacji
przedsiewzie¢ projektowych zawartych w Strategii ZIT OF Stawna.

4. Wspieranie cztonkédw Zwigzku ZIT, stosowanie do potrzeb, we wdrazaniu Strategii ZIT OF
Stawna, w szczegdlnosci w zwigzku z realizacjg przedsiewzie¢ projektowych m.in. poprzez
kreowanie i formalizacje rekomendacji na potrzeby poszczegdlnych Partnerdw;
koordynacje i monitoring dziatan naprawczych w przypadku koniecznosci ich wdrozenia
na rzecz realizacji danego projektu w ramach zaakceptowanego przez Instytucje
Zarzadzajgcg planu naprawczego; wspotprace z Koordynatorami Gminnymi i
Powiatowym.

5. Sprawozdawczos$¢ dla Cztonkédw Zwigzku ZIT i Instytucji Zarzadzajgcej programem
regionalnym FEPZ 2021-2027, w tym opracowanie i przekazywanie sprawozdan z
przebiegu procesu przygotowania do realizacji przedsiewzieé projektowych zawartych w
Strategii ZIT OF Stawna oraz sprawozdan z realizacji przedsiewzie¢ projektowych
zawartych w ZIT OF Stawna w cyklu kwartalnym i rocznym.

6. Koordynacja i obstuga administracyjno — organizacyjna procesu ewaluacji Strategii ZIT OF
Stawna, wsparcie prac Komitetu Sterujgcego, Lidera Zwigzku ZIT, Koordynatorow
Gminnych i Powiatowego oraz innych struktur zaangazowanych w proces.

7. Koordynacja i obstuga administracyjno — organizacyjna procesu aktualizacji Strategii ZIT
OF Stawna, wsparcie prac Komitetu Sterujgcego, Lidera Zwigzku ZIT, Koordynatoréw
Gminnych i Powiatowego oraz innych struktur zaangazowanych w proces.

8. Opracowanie projektu budzetu Biura ZIT i przekazanie go cztonkom Zwigzku ZIT zgodnie

z Porozumieniem.
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9. Prowadzenie dziatan na rzecz wzmocnienia powigzan i wspétpracy pomiedzy
jednostkami samorzadu terytorialnego tworzgcymi Zwigzek ZIT OF Stawna oraz
Partnerami spotecznymi, gospodarczymi i organizacjami spoteczefstwa obywatelskiego
w celu réwnomiernego rozwoju catego obszaru ZIT OF Stawna.

10. Wspoétpraca z Instytucjg Zarzadzajgcg programem regionalnym, w tym prowadzenie
komunikacji, obstuga korespondencji zwigzanej z realizacjg Porozumienia.

11. Wspébtpraca z interesariuszami w zwigzku z realizacjg Porozumienia.

§5

Struktura Biura ZIT OF Stawna:

1. Prace Biura ZIT nadzoruje Burmistrz Miasta Dartowo.

2. Pracami Biura ZIT kieruje Dyrektor Biura ZIT.

3. Biuro ZIT funkcjonuje na w ramach istniejgcej struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego
w Dartowie opisanej w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Darfowie.

4. Struktura Biura ZIT bazuje na 3 stanowiskach:

—  Dyrektor Biura ZIT;
— Specjalista ds. Strategii ZIT OF Stawna;
—  Specjalista ds. administracyjnych.

5. Pracownikami Biura ZIT s3 wyznaczeni przez Burmistrza Miasta Dartowo pracownicy
Urzedu Miejskiego w Dartowie w liczbie 3-4 oséb, podlegajacy bezposrednio Burmistrzowi
Miasta Dartowo.

6. Zadania realizowane na danym stanowisku w Biurze ZIT stanowig dodatkowy zakres, w
stosunku do zakresu czynnosci pracownika, ktéremu powierzono okreslone zadania w
ramach Biura ZIT.

7. Schemat organizacyjny Biura ZIT stanowi Zatgcznik do Regulaminu.

ROZDZIAL 1l
Zadania na stanowiskach pracy w Biurze ZIT OF Stawna

§6

Opis zadan na stanowisku Dyrektor Biura ZIT OF Stawna:

1. Zarzadzanie Biurem ZIT, w tym kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy
pracownikéw Biura ZIT.

2. Zarzadzanie catoscig dziatan zwigzanych z przyjeciem Strategii ZIT OF Stawna oraz jej
wdrozeniem, w szczegdlnosci w zakresie:

— zorganizowania pracy Biura ZIT, systemu komunikacji wewnatrz Biura ZIT i w Zwigzku ZIT
OF Stawna;

—  przygotowania i przyjecia projektu Strategii ZIT OF Stawna;
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—  przyjecia Strategii ZIT OF Stawna;

— realizacji procedury opiniowania Strategii ZIT OF Stawna przez Instytucje Zarzadzajaca
programem regionalnym;

— realizacji podpisania Porozumienia Terytorialnego;

— realizacji wdrazania Strategii ZIT OF Stawna, w tym monitoringu, ewaluacji,
sprawozdawczosci w procesie implementacji Strategii ZIT OF Stawna;

— realizacji procesu aktualizacji Strategii ZIT OF Stawna;

— komunikacji i wspodtpracy Biura ZIT z pracownikami, przedstawicielami samorzadéw
wchodzgcych w sktad Zwigzku ZIT;

—  komunikacji i wspétpracy z Instytucjg Zarzgdzajgca programem regionalnym;

—  komunikacji i wspétpracy z innymi interesariuszami.

§7

Opis zadan na stanowisku Specjalista ds. Strategii ZIT OF Stawna:

1. Realizacja zadan powierzonych przez Burmistrza Miasta Dartowo i Dyrektora Biura ZIT OF
Stawna.

2. Koordynacja i wspétpraca z pracownikami (w tym z Koordynatorami Gminnymi i
Powiatowym), przedstawicielami samorzadéw wchodzgcymi w sktad Zwigzku ZIT OF
Stawna w zakresie przygotowania i wdrazania Strategii ZIT OF Stawna, w szczegdlnosci:

— przygotowania projektu Strategii ZIT OF Stawna i przyjecia dokumentu Strategii ZIT przez
Lidera Zwigzku ZIT;

— podpisania Porozumienia Terytorialnego;

— monitoringu realizacji Strategii ZIT OF Stawna, w tym przedsiewzieé projektowych;

—  sprawozdawczosci dotyczacej przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ projektowych
zawartych w Strategii ZIT OF Stawna;

— ewaluacji realizacji Strategii ZIT OF Stawna;

— aktualizacji Strategii ZIT OF Stawna;

—  koordynacji przeprowadzania konsultacji spotecznych i innych dziatan niezbednych do
realizacji Strategii ZIT OF Stawna.

3. Komunikacja i wspoétpraca z pracownikami Biura ZIT i z pracownikami, przedstawicielami
samorzgdoéw wchodzacych w sktad Zwigzku ZIT.

Komunikacja i wspotpraca z Instytucjg Zarzadzajacg programem regionalnym.

5. Komunikacja i wspotpraca z innymi interesariuszami.

§8

Opis zadan na stanowisku Specjalista ds. administracyjnych:
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1. Realizacja zadan powierzonych przez Burmistrza Miasta Dartowo i Dyrektora Biura ZIT
OF Stawna.

2. Obstuga administracyjno - organizacyjna Zwigzku ZIT OF Stawna, w szczegdlnosci:

— obstuga administracyjno — organizacyjna Lidera Zwigzku ZIT OF Stawna;

— obstuga administracyjno - organizacyjna Komitetu Sterujgcego ZIT OF Stawna, tym
opracowanie plandw pracy, porzadkoéw posiedzen i protokotéw, zawiadamianie cztonkdw
0 miejscu i terminie posiedzen, gromadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzang z ww.
posiedzeniami;

— koordynacja i przygotowanie spotkan informacyjnych i konsultacyjnych Cztonkéw Zwigzku
ZIT;

— obstuga administracyjno - organizacyjna Zespotu Doradczego Partneréw spoteczno —
gospodarczych ZIT OF Stawna, w tym opracowanie planéw pracy, porzadkéw posiedzen i
protokotéw, zawiadamianie cztonkdw o miejscu i terminie posiedzen, przygotowywanie
wzoréw dokumentdéw, gromadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzang z ww.
posiedzeniami;

— biezaca kontrola spraw zwigzanych z budzetem Biura ZIT OF Stawna;

— gromadzenie i udostepnianie informacji Cztonkom Zwigzku ZIT w zakresie dziatalnosci
Zwigzku ZIT OF Stawna i realizacji Strategii ZIT OF Stawna;

— wsparcie administracyjno — organizacyjne procesu konsultacji spotecznych niezbednych
do realizacji dziatan Strategii ZIT OF Stawna;

— prowadzenie dziatain promocyjnych Zwigzku ZIT OF Stawna;

— wspieranie dziatan Specjalisty ds. Strategii ZIT OF Stawna w zakresie przez niego

wskazanym.
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Zatacznik 1. Schemat organizacyjny Biura ZIT

Schemat przedstawia strukture organizacyjng Biura ZIT OF Stawna w otoczeniu, ze
wskazaniem gtéwnym podmiotéw majacych wptyw na realizacje Strategii ZIT OF Stawna

[ e e e e e e e e e e e = |
I __________________________________________ =
Komitet Sterujacy Cztonkowie
Zwigzku ZIT OF Zwigzku ZIT OF
Stawna

Burmistrz Miasta Dartowo

Specjalista ds. Strategii ZIT OF
Stawna

Dyrektor Biura ZIT

Specjalista ds. administracyjnych

Grupa Robocza Koordynatorzy Gminni i Koordynator Powiatowy

Branzowe Zespoty
Koordynacyjne

Zespot Doradezy |1Z FEPZ 2021-2027 Interesariusze

Zwiazku ZIT OF Stawna
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