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REGULAMIN BIURA STOWARZYSZENIA AGLOMERACJA OPOLSKA

§1.

Regulamin Biura Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska, zwanego dalej ,Biurem”, okreéla szczegotowy
zakres zadari i kompetencji Biura, jego strukture oraz zasady funkcjonowania. Reguluje réwniei
zasady wykonywania pracy przez pracownikow Biura i ich wynagradzania.

1.

10.

§2.

Biuro zapewnia peitng obstuge administracyjng, finansowa i organizacyjng organéw
Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska, zwanego dalej ,Stowarzyszeniem”, a takze inicjuje
i prowadzi dziatania stuzace realizacji jego celow.

Biuro wykonuje zadania zwigzane z funkcjonowaniem Stowarzyszenia jako Instytuci
Posredniczacej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Opolskiego 2014-2020
(IP RPO WO 2014-2020) — Zwigzku Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (Zwiazku ZIT).
Zadania, o ktérych mowa w ust. 2 wykonywane s3 na podstawie porozumienia zawartego
z Zarzadem Wojewddztwa Opolskiego w sprawie przekazania zadar z zakresu realizacji
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT) w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Opolskiego 2014-2020 (RPO WO 2014-2020).

§3.

Zadania Biura o charakterze ogélnym

Przygotowanie materiatéw informacyjnych oraz projektéw planéw i sprawozdan dla Walnego
Zebrania, Zarzadu i Komisji Rewizyjnej Stowarzyszenia.

Opracowanie projektéw zmian Statutu i innych aktéw normatywnych Stowarzyszenia.
Obstuga posiedzeri Walnego Zebrania, Zarzadu i Komisji Rewizyjnej Stowarzyszenia.
Realizacja w powierzonym zakresie uchwat i innych decyzji organéw Stowarzyszenia, jak
réwniez prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia.

Prowadzenie rejestru uchwat organéw Stowarzyszenia.

Prowadzenie spraw cztonkowskich, w tym rejestru cztonkéw, gromadzenie innych
dokumentéw zwigzanych z cztonkostwem, a takie utrzymywanie biezgcych kontaktéw
z cztonkami zwyczajnymi, wspierajgcymi i honorowymi.

Gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia.
Podejmowanie inicjatyw dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie niezastrzezonym
dla organéw Stowarzyszenia.

Realizacja projektéw dofinansowanych ze srodkéw krajowych i migdzynarodowych, majacych
na celu rozwdj Stowarzyszenia i wspieranie inicjatyw jego cztonkdw.

Wspétdziatanie z administracja samorzadows, rzadowa, organizacjami pozarzadowymi
i innymi podmiotami w realizacji zadari Stowarzyszenia.



11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

Wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych w zakresie okreslonym obowigzujacymi
przepisami prawa.

Udzielanie wyjasniedn organom kontrolnym, przedktadanie wymaganych dokumentéw
i innych materiatéw, a takze wykonywanie zaleceri pokontrolnych.

Wykonywanie zadar powierzonych Stowarzyszeniu Aglomeracja Opolska jako IP RPO WO
2014-2020.

Przeprowadzenie postepowari z zakresu zamowieri publicznych.

Przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan
Stowarzyszenia.

Prowadzenie rejestréw i ewidencji zwigzanych z realizowanymi zadaniami.

Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami.

§4.

Zadania Biura o charakterze szczegétowym

I. Zespdtds. ZIT 2014-2020

Realizacja zadari wskazanych w Porozumieniu w sprawie przekazania zadan z zakresu realizacji

Zinteg

rowanych Inwestycji Terytorialnych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014-2020 (RPO WO 2014-2020) do czasu wygasniecia wszelkich
zobowigzan wynikajacych z jego postanowien, w tym w szczegblnosci:

1.

Przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej na jej prosbe wszelkich materiatéw, opracowan,
wyjasnieri oraz informacji niezbednych do prawidiowej realizacji i zamknigcia RPO WO 2014-
2020 w zakresie zadan powierzonych SAO jako IP ZIT.

. Monitoring realizacji wskaznikéw postepu osiggania celéw posrednich i korfcowych

ustanowionych dla osi priorytetowych RPO WO 2014-2020 w zakresie realizacji zadar IP RPO
WO 2014-2020.

Monitorowanie i sprawozdawczo$¢ w ramach RPO WO 2014-2020 zgodnie ze wzorem i na
zasadach okreélonych przez Instytucje Zarzadzajgca.

. Wspétpraca z IZ RPO WO 2014-2020 w procesie ewaluacji RPO WO 2014-2020.
. Wspétpraca przy opracowaniu dokumentéw niezbednych do wdrazania i zamknigcia RPO WO

2014-2020, w tym gléwnie instrukeji wykonawczych i ich zmian oraz innych dokumentéw
wskazanych przez IZ RPO WO 2014-2020.

. Prowadzenie dziatari informacyjnych i promocyjnych.
. Wspétpraca z IZ RPO WO 2014-2020 na kazdym etapie procesu zmierzajacego do oceny oraz

zamkniecia i podsumowania procedur wyboru propozycji projektéw do dofinansowania
prowadzonych w ramach dziatari | poddziatari wdrazanych bezposrednio przez SAO jako IP ZIT.

. Wprowadzenie skutecznych i proporcjonalnych Srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych,

uwzgledniajac stwierdzone rodzaje ryzyka, a takie przeciwdziatanie przypadkom konfliktu
intereséw wystepujacych w ramach zadan realizowanych przez SAQ jako IP ZIT.
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9. Zapewnienie warunkéw do sprawnego przeprowadzenia i udziat w czynnoéciach kontrolnych
prowadzonych przez upowaznione instytucje systemu wdrazania, w zakresie RPO WO 2014-
2020.

10.Udzielanie organom kontrolnym wszelkich niezbednych informacji na temat ogloszonych
i planowanych konkurséw, sposobu przygotowania dokumentacji projektowej oraz wytycznych
i przepiséw obowigzujacych wnioskodawcéw w trakcie ogtoszonych i planowanych konkurséw.

11.Przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadar realizowanych przez SAO jako IP ZIT,
zgodnie z art. 140 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 1303/2013
z dnia 17 grudnia 2013 r.

12.Realizacja innych zadari, niezbednych do prawidtowego zamkniecia i rozliczenia RPO WO 2014-
2020 w zakresie zadan realizowanych przez SAOQ jako IP ZIT.

Il. Dziat Rozwoju i Wspétpracy

1. Prowadzenie zadar zwigzanych z instrumentem Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych 2021
— 2027, w tym inicjowanie i koordynacja projektéw zintegrowanych w ramach programu
regionalnego i innych dostepnych Zrédet dofinansowania.

2. Analiza dostegpnych Zrédet finansowania zadar statutowych Stowarzyszenia oraz pozyskiwanie
dofinansowania na realizacje projektéw rozwojowych.

3. Inicjowanie, realizacja i koordynacja projektéw rozwojowych.

4. Opracowanie dokumentdéw strategicznych, programowych, ekspertyz, analiz niezbednych do
realizacji celéw statutowych Stowarzyszenia i wspierajacych jego rozwd;j.

5. Realizacja zadan wynikajacych z dokumentéw strategicznych Aglomeracji Opolskiej w zakresie
powierzonym przez cztonkéw SAO.

6. Monitorowanie wdrazania dokumentéw strategicznych Aglomeracji Opolskiej.

7. Sieciowanie wspéipracy i budowanie partnerstw na rzecz zréwnowazonego rozwoju obszaru
Aglomeracji Opolskiej.

8. Prowadzenie dziafalnoici edukacyjnej i informacyjnej dla wszystkich mieszkaricéw Aglomeracji
Opolskiej w obszarach zgodnych z celami statutowymi Stowarzyszenia.

9. Realizacja zadar zwigzanych z promowaniem dziatalnoéci Stowarzyszenia Aglomeracja Opolska.

10.Rozwijanie wspdtpracy z cztonkami Aglomeracji Opolskiej w celu dalszego rozwoju spoteczno —
gospodarczego Aglomeracji Opolskiej.

11.0rganizowanie procesu wymiany informacji, wiedzy i doswiadczeri dotyczacych dziatalnosci
Stowarzyszenia oraz polityki rozwoju, w tym m.in. organizacja konferencji, seminariéw i wizyt
studyjnych.

12.Gromadzenie, przetwarzanie, analiza danych statystycznych na potrzeby realizacji zadan
statutowych.

13.Prowadzenie spraw z zakresu udzielania zaméwieri publicznych.

14.Wspdtpraca z miejskimi obszarami funkcjonalnymi, jednostkami samorzadu terytorialnego
i innymi instytucjami w zakresie realizacji polityki spéjnosci.

15.Nawigzywanie wspdltpracy z samorzadami gospodarczymi oraz instytucjami otoczenia biznesu
w celu dalszego rozwoju gospodarczego Aglomeracji Opolskiej.

16.Prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej i doradztwa dla cztonkéw Stowarzyszenia Aglomeracja
Opolska oraz podmiotéw zewnetrznych.
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IIl. Dziat Obstugi Finansowo-Administracyjnej (DOFA)

3.1 Zadania z zakresu obstugi finansowej Stowarzyszenia:

Obstuga finansowa Stowarzyszenia prowadzona jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w zakresie rachunkowoéci, finanséw publicznych i zamowieri publicznych. Do zadan dziatu obstugi
finansowej Stowarzyszenia nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z rachunkowoscig, planowaniem,
sprawozdawczoscig i analiza ekonomiczng.

1.

7.
8.
9.

10.
1.
12.

Poprawne i zgodne z obowigzujacymi przepisami prowadzenie ksiag rachunkowych, oraz
ewidencji ksiegowej w oparciu o obowigzujaca w Stowarzyszeniu Polityke Rachunkowosci
i Zaktadowy Plan Kont,

Obstuga bankowa Stowarzyszenia,

Opracowywanie planu finansowego wspdinie z dziatami merytorycznymi oraz czuwanie nad
prawidtows jego realizacja,

Kontrolowanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym, jak réwniez
pod wzgledem zgodnoéci i prawidtowosci udokumentowania operacji gospodarczych,
Przestrzeganie dyscypliny finansowej w zakresie rozliczen za dostawy, roboty iustugi -
windykacja naleznosci i przestrzeganie terminowego regulowania zobowiazari,

Sporzadzanie list ptac i dokonywanie rozliczeri zwigzanych z naliczaniem i odprowadzaniem
podatku od wynagrodzen, skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy
oraz innych potracen,

Rozliczanie $wiadczenr pienieznych z ubezpieczenia spotecznego,

Prowadzenie kart ewidencji wynagrodzen pracownikdw w formie elektronicznej,

Rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowych,

Ewidencja Srodkéw trwatych,

Sporzadzanie rocznych sprawozdari finansowych wg obowigzujacych przepisdw,
Opracowywanie analiz ekonomicznych oraz informacji i wnioskéw dotyczacych statutowej
dziatalnosci stowarzyszenia.

Dopuszcza sie mozliwo$é prowadzenia ksigg rachunkowych i spraw kadrowo-ptacowych przez podmiot
zewnetrzny, na podstawie odrebnej umowy. Dziat finansowo-administracyjny sprawuje nadzér nad
prawidtowoscig prowadzenia tych spraw.

w

Moo B

3.2 Zadania z zakresu obstugi administracyjnej Stowarzyszenia:

Rejestracja pism wplywajacych i wychodzacych, gromadzenie i przechowywanie materiatéw
i dokumentaciji.

Zakup materiatow | wyposaienia niezbednego do funkcjonowania Biura.

Przygotowywanie projektéw uméw i zlecen wynikajacych z biezacych potrzeb funkcjonowania
Stowarzyszenia.

Prowadzenie na biezaco kontroli eksploatacji majatku Biura.

Udziat w opracowaniu projektu planu zakupéw inwestycyjnych i eksploatacyjnych Biura.
Zabezpieczenie wlasciwego stanu sanitarno-higienicznego oraz przeciwpozarowego Biura.
Nadzér i kontrola nad wiaéciwg gospodarka energig elektryczna, cieplng, chlodnicza, wodg
oraz ich zuzyciem zgodnie z przeznaczeniem.

Obstuga administracyjna wyjazddw stuzbowych pracownikéw Biura Stowarzyszenia.

—
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9. Wspdipraca w rozwoju oraz utrzymaniu strony internetowej.

10. Administrowanie serwerem, siecig informatyczng i telekomunikacyjna, domenami, kontami
poczty elektronicznej, ustugy faxserwer.

11. Nadzér i wdrazanie rozwigzan informatycznych w zakresie realizowanych zadan Biura.

12. Wspétudziat w przeprowadzeniu postepowar z zakresu zaméwien publicznych.

§5.
Inne postanowienia

Integralng czedcig niniejszego Regulaminu sa:

1. Schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1,

2. Regulamin pracy stanowiacy zatacznik nr 2,

3. Regulamin wynagradzania stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
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