Uchwata Zarzadu
Stowarzyszenia , Lokalna Grupa Dziatania — Wokoét tysej Gory”
nr 05/V/2016 z dnia 16 maja 2016 r.
w sprawie zmian w Szczegétowym podziale zadan pracownikéw biura
Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania — Wokét tysej Gory”

§1
Zarzad Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania — Wokoét tysej Gory” z siedzibg w Bielinach, ul.
Partyzantow 3, 26-004 Bieliny, wpisanym do Rejestru KRS prowadzonego przez Sad Rejonowy w
Kiecach pod nr 0000252759, NIP 657-269-35-04, REGON 260081103 dokonuje niniejszym zmian
Regulaminu Biura Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania — Wokdt tysej Gory” w sposéb
nastepujacy:

1. Usuwa sie w pozycji lll. pkt 11, ktérego tres¢ brzmiata:
»,Organizacja pracy podlegtych pracownikéw”
2. Usuwa sie w pozycji IV. pkt 4, ktérego tres¢ brzmiata:
»,Organizacja pracy podlegtych pracownikéw”
3. Dodaje sie w pozycji |. pkt od 28 do 38, ktdrych tres¢ brzmi:
,28. Bezptatnego $wiadczenia ustug doradczych, szkoleniowych i informacyjnych w zakresie:
a) przygotowania wnioskow o przyznanie pomocy na operacje realizujgce cele LSR,
b) realizowania powierzonych lub wybranych operacji realizujgcych cele LSR,
c) przygotowania sprawozdan z realizacji powierzonych grantéw lub operacji realizujgcych
cele LSR,
d) przygotowania wnioskow o ptatnos¢ na operacje realizujace cele LSR,
e) przygotowania, realizacji i rozliczenia wnioskoéw sktadanych przez ustugobiorcow do
instytucji innych niz Stowarzyszenie;
29. Realizacja dziatarh wynikajacych z planu komunikacjj,
30. Realizacja dziatari w zakresie animacji i aktywizacji w ramach kosztéw bieiacych i
\ aktywizacji,
31. Prowadzenie szkolen, spotkarn informacyjnych i innych wydarzen wynikajacych z zakresu
obowigzkow,
32. Prowadzenie dokumentacji potwierdzajacej realizacje oraz jakos$¢ ustug doradczych,
szkolen i spotkan, o ktdrych mowa powyzej,
33. Monitoring zadan zwigzanych z prowadzeniem ustug doradczych, szkoleniowych,
informacyjnych,
34. Opracowywania materiatéw informacyjnych, szkoleniowych wykorzystywanych w trakcie
$wiadczenia ustug doradczych, szkoleniowych, informacyjnych,
35. Ustugi, mogg by¢ swiadczone:
a) osobiscie,
b) telefonicznie,
c) mailowo,
d) z wykorzystaniem innych powszechnych w uzyciu narzedzi komunikacji elektronicznej;



36. Swiadczone ustugi doradcze dokumentowane s3 Karta doradcza, ktdra w szczegéInosci

zawiera informacje identyfikujace:

a) ustugobiorce,

b) zakres,

c) termin,

d) miejsce,

e) sposdb swiadczenia,

f) jakos¢ swiadczonej ustugi doradczej,
g) ostateczny rezultat;

37. Integralng czescig Karty doradczej stanowi:

a) korespondencja mailowa powstata w trakcie swiadczonej ustugi doradczej,
b) ankiety badajace jakosc i efektywnosc¢ ustugi doradczej;

38. Swiadczone ustugi szkoleniowe i informacyjne dokumentowane sa w szczegélnosci:

a) listg obecnosci,

b) kartami zgtoszeniowymi,

c) wydrukami prezentacji przygotowanych i przekazanych uczestnikom $wiadczonej
ustugi,

d) ankietami oceniajgcymi jakos$¢ i sposob prowadzenia ustugi,

e) zdjeciami.”

Dodaje sie w pozycji lll. pkt od 17 do 27, ktérych tres¢ brzmi:

,17. Bezptatnego $wiadczenia ustug doradczych, szkoleniowych i informacyjnych w zakresie:

18.
19.

20.

..

22.

23,

24.

a) przygotowania wnioskdw o przyznanie pomocy na operacje realizujace cele LSR,

b) realizowania powierzonych lub wybranych operacji realizujgcych cele LSR,

c) przygotowania sprawozdan z realizacji powierzonych grantéw lub operacji
realizujgcych cele LSR,

d) przygotowania wnioskow o ptatnosc na operacje realizujace cele LSR,

e) przygotowania, realizacji i rozliczenia wnioskow sktadanych przez ustugobiorcéw do
instytucji innych niz Stowarzyszenie;

Realizacja dziatan wynikajacych z planu komunikacji,

Realizacja dziatan w zakresie animacji i aktywizacji w ramach kosztéw biezacych i

aktywizacji,

Prowadzenie szkolen, spotkar informacyjnych i innych wydarzeri wynikajacych z zakresu

obowigzkow,

Prowadzenie dokumentacji potwierdzajgcej realizacje oraz jakos¢ ustug doradczych,

szkolen i spotkan, o ktérych mowa powyiej,

Monitoring zadan zwigzanych z prowadzeniem ustug doradczych, szkoleniowych,

informacyjnych,

Opracowywania materiatéw informacyjnych, szkoleniowych wykorzystywanych w trakcie

$wiadczenia ustug doradczych, szkoleniowych, informacyjnych,

Ustugi, moga by¢ swiadczone:

a) osobiscie,

b) telefonicznie,

c) mailowo,
d) z wykorzystaniem innych powszechnych w uzyciu narzedzi komunikacji elektronicznej;



25. Swiadczone ustugi doradcze dokumentowane s3 Karta doradcza, ktéra w szczeg6lnosci
zawiera informacje identyfikujace:
a) ustugobiorce,
b) zakres,
c) termin,
d) miejsce,
e) sposob swiadczenia,
f) jakosc¢ swiadczonej ustugi doradczej,
h) ostateczny rezultat;
26. Integralng czescig Karty doradczej stanowi:
a) korespondencja mailowa powstata w trakcie Swiadczonej ustugi doradczej,
b) ankiety badajgce jakosc i efektywnos¢ ustugi doradczej;
27. Swiadczone ustugi szkoleniowe i informacyjne dokumentowane sa w szczegélnosci:
a) lista obecnosci,
b) kartami zgtoszeniowymi,
c) wydrukami prezentacji przygotowanych i przekazanych uczestnikom sSwiadczonej
ustugi,
d) ankietami oceniajgcymi jakos$¢ i sposob prowadzenia ustugi,
f) zdjeciami.”
5. Dodaje sie w pozycji IV. pkt od 17 do 27, ktérych tres¢ brzmi:
»17. Bezptatnego $wiadczenia ustug doradczych, szkoleniowych i informacyjnych w zakresie:
a) przygotowania wnioskdw o przyznanie pomocy na operacje realizujace cele LSR,
b) realizowania powierzonych lub wybranych operacji realizujacych cele LSR,
c) przygotowania sprawozdan z realizacji powierzonych grantéw lub operagji
realizujgcych cele LSR,
d) przygotowania wnioskdw o ptatnosc na operacje realizujace cele LSR,
e) przygotowania, realizacji i rozliczenia wnioskéw sktadanych przez ustugobiorcow do
instytucji innych niz Stowarzyszenie;
18. Realizacja dziatain wynikajacych z planu komunikaciji,
19. Realizacja dziatari w zakresie animacji i aktywizacji w ramach kosztow biezacych i
aktywizacji,
20. Prowadzenie szkolen, spotkar informacyjnych i innych wydarzen wynikajacych z zakresu
obowigzkow,
21. Prowadzenie dokumentacji potwierdzajgcej realizacje oraz jako$¢ ustug doradczych,
szkolen i spotkan, o ktdrych mowa powyzej,
22. Monitoring zadari zwigzanych z prowadzeniem ustug doradczych, szkoleniowych,
informacyjnych,
23. Opracowywania materiatow informacyjnych, szkoleniowych wykorzystywanych
w trakcie $wiadczenia ustug doradczych, szkoleniowych, informacyjnych,
24. Ustugi, mogg by¢ swiadczone:
a) osobiscie,
b) telefonicznie,
c) mailowo,
d) z wykorzystaniem innych powszechnych w uzyciu narzedzi komunikacji elektronicznej;
25. Swiadczone ustugi doradcze dokumentowane sa Kartg doradcza, ktora w szczegdlnosci

zawiera informacje identyfikujace:



a) ustugobiorce,
b) zakres,
c) termin,
d) miejsce,
e) sposdb swiadczenia,
f) jakosc swiadczonej ustugi doradczej,
i) ostateczny rezultat;
26. Integralng czescig Karty doradczej stanowi:
a) korespondencja mailowa powstata w trakcie swiadczonej ustugi doradczej,
b) ankiety badajgce jakosc i efektywnos¢ ustugi doradczej;
27. Swiadczone ustugi szkoleniowe i informacyjne dokumentowane sa w szczeg6lnosci:
a) listg obecnosci,
b) kartami zgtoszeniowymi,
c) wydrukami prezentacji przygotowanych i przekazanych uczestnikom sSwiadczonej
ustugi,
d) ankietami oceniajgcymi jako$¢ i sposéb prowadzenia ustugi,
g) zdjeciami.”
6. Dodaje sie pozycje XII, ktorej tresé brzmi:
~Wymagania przy zatrudnianiu pracownikow na wyziej wymienione stanowiska zostaty
opisane w zataczniku nr 5 do Regulaminu Biura.”

§2

1. W zwigzku z usunieciem i dodaniem punktéw w Szczegétowym podziale zadan pracownikow
biura Stowarzyszenia , Lokalna Grupa Dziatania — Wokét tysej Gory” dalsza numeracja ulega
uporzgdkowaniu.

2. Pozostate postanowienia Szczegétowym podziale zadan pracownikéw biura Stowarzyszenia
»Lokalna Grupa Dziatania — Wokoét tysej Gory” nie ulegaja zmianie.

3. Przyjmuje sie jednoczesnie jednolity tekst Szczegdtowego podziatu zadan pracownikéw biura
Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania — Wokot Lysej Gory” stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszej Uchwaty.

§3

Wykonanie niniejszej Uchwaty powierza sie Zarzadowi.

§4

Niniejsza Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Sekretarz Zebrania: Przewodniczacy:
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Zatacznik nr 1

do uchwaty Zarzadu Stowarzyszenia

,Lokalna Grupa Dziatania — Wokot ysej Gory”
nr 05/V/2016 z dnia 16 maja 2016 .

TEKST JEDNOLITY

Szczeg6towy podziat zadan pracownikow biura
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania - Wokét tysej Gory”

I. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidfowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia - w

ramach posiadanych uprawnien i nie zastrzezonych do kompetencji innych organéw Stowarzyszenia

- oraz Biurem i nalezytg realizacjg nastepujacych zadan:

1L,

VoA W

wiogal 3 m

11,
12,
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.
22,
23,
24,

Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzadu Stowarzyszenia oraz Rady,
Realizacja zadar okreslonych przez Zarzad w Statucie Stowarzyszenia i Regulaminie,
Prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia,

Gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia;,
Przygotowywanie materialdw na Walne Zebranie Cztonkéw, zebrania Zarzadu
Stowarzyszenia oraz Rady,

Opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

Obstuga Walnego Zebrania Cztonkow,

Sporzadzanie protokotéw z Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu oraz zebran Rady,
Prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzadu oraz Rady,

. Sporzadzanie odpiséw uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i wydawanie ich uprawnionym

organom,

Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

Obstuga Zarzadu oraz Rady,

Prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzadu oraz Rady,
Opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdarn merytorycznych i finansowych,
Nadzér nad prowadzeniem korespondenciji,

Udziat w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z
dziatalnoscig Stowarzyszenia,

Utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami wspierajacymi i honorowymi Stowarzyszenia,
Nadzorowanie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,

Sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy,

Opracowanie i wdrazanie Planu komunikacji z lokalng spotecznoscia,

Zapewnienie sprawnego przebiegu wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju,

Przygotowywanie kart operacji,

Gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji,

Monitorowanie i ewaluacja realizowanych dziatan,



25.
26.

27
28.

29,

30.

31.

32.

33,

34,

35,

36.

37.

38.

Koordynowanie i wykonywanie prac zwigzanych z wdrazaniem operacji wtasnych,

Przygotowywanie niezbednych dokumentéw koniecznych do sprawnej realizacji i wdrazania

Lokalnej Strategii Rozwoju,

Przygotowywanie dokumentacji do przekazywania wtasciwym instytucjom,

Bezptatnego $wiadczenia ustug doradczych, szkoleniowych i informacyjnych w zakresie:

a) przygotowania wnioskdw o przyznanie pomocy na operacje realizujgce cele LSR,

b) realizowania powierzonych lub wybranych operacji realizujgcych cele LSR,

c) przygotowania sprawozdan z realizacji powierzonych grantow lub operacji realizujgcych
cele LSR,

d) przygotowania wnioskdw o ptatnos¢ na operacje realizujgce cele LSR,

e) przygotowania, realizacji i rozliczenia wnioskéw sktadanych przez ustugobiorcéw do
instytucji innych niz Stowarzyszenie;

Realizacja dziatan wynikajacych z planu komunikacji,

Realizacja dziatan w zakresie animacji i aktywizacji w ramach kosztéw biezacych i aktywizacji,

Prowadzenie szkolen, spotkan informacyjnych i innych wydarzen wynikajacych z zakresu

obowigzkow,

Prowadzenie dokumentacji potwierdzajacej realizacje oraz jakos¢ ustug doradczych, szkoler

i spotkan, o ktérych mowa powyzej,

Monitoring zadar zwiagzanych z prowadzeniem ustug doradczych, szkoleniowych,

informacyjnych,

Opracowywania materiatéw informacyjnych, szkoleniowych wykorzystywanych w trakcie

$wiadczenia ustug doradczych, szkoleniowych, informacyjnych,

Ustugi, mogg by¢ swiadczone:

a) osobiscie,

b) telefonicznie,

c) mailowo,

d) z wykorzystaniem innych powszechnych w uzyciu narzedzi komunikacji elektronicznej;

Swiadczone ustugi doradcze dokumentowane sa Karta doradcza, ktéra w szczegolnosci

zawiera informacje identyfikujace:

a) ustugobiorce,

b) zakres,

c) termin,

d) miejsce,

e) sposdb swiadczenia,

f) jakos¢ swiadczonej ustugi doradczej,

g) ostateczny rezultat;

Integralng czescia Karty doradczej stanowi:

a) korespondencja mailowa powstata w trakcie $wiadczonej ustugi doradczej,

b) ankiety badajace jakos¢ i efektywnos¢ ustugi doradczej;

Swiadczone ustugi szkoleniowe i informacyjne dokumentowane sg w szczego6lnosci:

a) lista obecnosci,

b) kartami zgtoszeniowymi,

c¢) wydrukami prezentacji przygotowanych i przekazanych uczestnikom $wiadczonej ustugi,



d) ankietami oceniajacymi jako$¢ i sposéb prowadzenia ustugi,
e) zdjeciami.

Il. Ksiegowy/a jest odpowiedzialny za prawidtowe i biezace prowadzenie ksiggowosci oraz
sprawozdawczosci finansowej, terminowe dokonywanie rozliczeri finansowych zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, i nalezytq realizacja nastgpujacych zadan:

1.
2.
3.

©© N o

11

12
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22,
23,
24,
25.
26.
27,
28.
29,

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

Wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych ustalonych przez Gtowny Urzad Statystyczny,
Tworzenie warunkéw dla przestrzegania $cistej dyscypliny finansowej i budzetowe;
Stowarzyszenia,

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksiag rachunkowych,
sprawozdan finansowych oraz srodkdw pienieznych,

Biezace, prawidtowe prowadzenie ksiegowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji
pracy i techniki przetwarzania danych,

Rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,

Analiza dokumentow finansowych,

Sporzadzanie obowiazujacych dowoddw ksiegowych, kasowych i magazynowych,
Dokonywanie zamkniecia rocznego ksigg oraz sporzadzanie wymaganych zasadami
rachunkowosci sprawozdan finansowych w tym GUS,

. Sporzadzanie w obowigzujagcym terminie deklaracji i wykazéw dla celéw organow

podatkowych i ZUS,

Udostepnianie ksigg oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione organy kontrolne,

Prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych i wyposazenia,

Prowadzenie kartotek wynagrodzen,

Sporzadzanie list ptac,

Regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb prawnych i fizycznych,

Prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkéw trwatych,

Wyptata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,

Regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowiazan,

Odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptat zasitkéw chorobowych,

Wyplata wynagrodzeri osobowych i honorariéw, sporzadzanie sprawozdar dotyczacych
zatrudnienia i funduszu ptac,

Wystawianie rachunkoéw,

Prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkéw zwyczajnych i wspierajacych,

Prowadzenie rachunku bankowego,

Opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,

Czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,
Whnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu budzetowym,
Realizowanie wydatkéw w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztow podrozy,
Prowadzenie kasy gotéwkowe]j zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
Prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa,



30. Prawidtowe zabezpieczenie $rodkéw finansowych i pozostatych sktadnikéw majatkowych,
31. Sporzadzanie pism, wnioskéw, wyliczen i podan zwigzanych z dziatalnoscia finansowo-
ksiegowa Stowarzyszenia.

Koordynator Lokalnej Strategii Rozwoju jest zobowigzany do realizacji nastepujacych zadan:

1. Koordynacji i udziale w pracach zwigzanych z przygotowaniem projektu Lokalnej Strategii
Rozwoju oraz zmian w LSR,

2. Monitorowania przepiséw i obowigzkéw LGD wynikajacych z przepiséw prawa zwigzanych z
przygotowaniem oraz wdrazaniem Lokalnej Strategii Rozwoju,

3. Koordynowania i wykonywania prac zwigzanych z przygotowaniem LGD do ztozenia wniosku
o wybdr LSR do realizacji,

4. Przygotowywania i sprawnego przeprowadzenia procedur wyboru operacji,

5. Przygotowywania kart operacji i innych niezbednych dokumentéw potrzebnych do
przeprowadzenia procedur wyboru operacji, ich gromadzenia i archiwizacji,

6. Przygotowywania dokumentacji do przekazywania wtasciwym instytucjom,

7. Przygotowywania sprawozdan dla Zarzadu ze stopnia wdrozenia LSR zgodnie z zasadami
okreslonymi w LSR,

8. Monitoring wskaznikéw realizacji wdrazanej LSR,

9. Ewaluacja sposobu i efektow wdrazania LSR,

10. Realizowania powierzonego projektu zgodnie z: podpisang umowa, budzetem i
harmonogramem projektu,

11. Pozyskiwania $rodkéw finansowych niezbgdnych do realizacji przygotowywanych projektow,

12. Przygotowywania sprawozdan merytorycznych i finansowych z powierzonych projektow
oraz innej dokumentacji i pism zwigzanych z projektem,

13. Zabezpieczenia: powierzonego mienia, ochrony przetwarzanych danych osobowych,
dokumentacji projektowej,

14. Przygotowywania czastkowych sprawozdan merytorycznych i finansowych z powierzonych
projektow dla Zarzadu i Dyrektora biura,

15. Gromadzenia i archiwizowania dokumentacji z procedur wyboru operacji,

16. Wystepowania z wnioskiem o wszczecie postgpowart zwigzanych z wyborem
najkorzystniejszych ofert na wykonanie ustug wynikajacych w szczegélnosci z realizowanych
projektow.

17. Bezptatnego $wiadczenia ustug doradczych, szkoleniowych i informacyjnych w zakresie:

a) przygotowania wnioskéw o przyznanie pomocy na operacje realizujace cele LSR,

b) realizowania powierzonych lub wybranych operacji realizujacych cele LSR,

c) przygotowania sprawozdan z realizacji powierzonych grantéw lub operacji realizujacych
cele LSR,

d) przygotowania wnioskow o ptatnos¢ na operacje realizujace cele LSR,

e) przygotowania, realizacji i rozliczenia wnioskéw sktadanych przez ustugobiorcow do
instytucji innych niz Stowarzyszenie;

18. Realizacja dziatari wynikajacych z planu komunikacji,

19. Realizacja dziatar w zakresie animacji i aktywizacji w ramach kosztéw biezacych i aktywizacji,



20.

21.

22,

23.

24,

25.

28,

27.

Prowadzenie szkolen, spotkan informacyjnych i innych wydarzern wynikajacych z zakresu
obowigzkow,

Prowadzenie dokumentacji potwierdzajacej realizacje oraz jako$¢ ustug doradczych, szkolen
i spotkan, o ktérych mowa powyzej,

Monitoring zadan zwiazanych z prowadzeniem ustug doradczych, szkoleniowych,
informacyjnych,

Opracowywania materiatéw informacyjnych, szkoleniowych wykorzystywanych w trakcie
$wiadczenia ustug doradczych, szkoleniowych, informacyjnych,

Ustugi, moga by¢ swiadczone:

a) osobiscie,

b) telefonicznie,

c) mailowo,

d) z wykorzystaniem innych powszechnych w uzyciu narzedzi komunikacji elektronicznej;
Swiadczone ustugi doradcze dokumentowane sg Karta doradcza, ktéra w szczegélnosci
zawiera informacje identyfikujace:

a) ustugobiorce,

b) zakres,

c) termin,

d) miejsce,

e) sposob swiadczenia,

f) jakos¢ swiadczonej ustugi doradczej,

jlostateczny rezultat;

Integralng czescig Karty doradczej stanowi:

a) korespondencja mailowa powstata w trakcie swiadczonej ustugi doradczej,

b) ankiety badajace jako$¢ i efektywnos¢ ustugi doradczej;

Swiadczone ustugi szkoleniowe i informacyjne dokumentowane sg w szczegdInosci:

a) listg obecnosci,

b) kartami zgtoszeniowymi,

c¢) wydrukami prezentacji przygotowanych i przekazanych uczestnikom $wiadczonej ustugi,
d) ankietami oceniajgcymi jako$¢ i sposdb prowadzenia ustugi,

f) zdjeciami.

IV.Koordynator projektéw wspétpracy jest zobowigzany do realizacji nastgpujacych zadan:

1.
2.
3.

Monitoring wskaznikow realizacji powierzonych projektéw,

Ewaluacja sposobu i efektéw wdrazania powierzonych projektow,

Realizacja powierzonych projektow zgodnie z: podpisang umowa, budzetem i
harmonogramem projektu,

Pozyskiwania $rodkéw finansowych niezbednych do realizacji przygotowywanych projektow,
Przygotowywania sprawozdani merytorycznych i finansowych z powierzonych projektow
oraz innych dokumentéw i pism zwigzanych z powierzonymi projektami,

Zabezpieczenia: powierzonego mienia, ochrony przetwarzanych danych osobowych,
dokumentacji projektowej,



10.

11.

12,
13.

14.

15.

16.

17,

18.

19.

20.

21,

22.

23,

24,

25.

Przygotowywania czastkowych sprawozdan merytorycznych i finansowych z powierzonych

projektow dla Zarzadu i Dyrektora biura,

Gromadzenia i archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacja powierzonych projektow

wspotpracy,

Kontakty z partnerami projektow wspotpracy,

Bezposrednia kontrole realizacji celéw i wskaznikéw niezbednych do osiggniecia podczas

realizacji projektow wspotpracy,

Monitorowania przepiséw i obowigzkéw LGD wynikajacych z przepisow prawa zwigzanych z

przygotowaniem oraz wdrazaniem projektow wspotpracy,

Koordynowania i wykonywania prac zwigzanych z wdrazaniem projektow wspétpracy,

Przygotowywania i sprawnego przeprowadzenia procedur niezbednych do realizacji

projektow wspotpracy,

Przygotowywania sprawozdan dla Zarzadu ze stopnia wdrozenia projektow wspotpracy

zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

Realizacja dziatari promocyjno-informacyjnych w zakresie powierzonych projektow,

Wystepowania z wnioskiem o0 wszczecie postgpowan zwigzanych z wyborem

najkorzystniejszych ofert na wykonanie ustug wynikajacych w szczegdlnosci z realizowanych

projektow.

Bezptatnego $wiadczenia ustug doradczych, szkoleniowych i informacyjnych w zakresie:

a) przygotowania wnioskéw o przyznanie pomocy na operacje realizujace cele LSR,

b) realizowania powierzonych lub wybranych operacji realizujacych cele LSR,

c) przygotowania sprawozdar z realizacji powierzonych grantéw lub operacji realizujacych
cele LSR,

d) przygotowania wnioskdw o ptatnosé na operacje realizujgce cele LSR,

e) przygotowania, realizacji i rozliczenia wnioskéw skfadanych przez ustugobiorcow do
instytucji innych niz Stowarzyszenie;

Realizacja dziatari wynikajacych z planu komunikacji,

Realizacja dziatar w zakresie animaciji i aktywizacji w ramach kosztéw biezacych i aktywizacji,

Prowadzenie szkolen, spotkar informacyjnych i innych wydarzer wynikajacych z zakresu

obowigzkow,

Prowadzenie dokumentacji potwierdzajacej realizacje oraz jakos¢ ustug doradczych, szkoler

i spotkan, o ktérych mowa powyzej,

Monitoring zadai zwigzanych z prowadzeniem ustug doradczych, szkoleniowych,

informacyjnych,

Opracowywania materiatéw informacyjnych, szkoleniowych wykorzystywanych w trakcie

$wiadczenia ustug doradczych, szkoleniowych, informacyjnych,

Ustugi, moga byc¢ swiadczone:

a) osobiscie,

b) telefonicznie,

c) mailowo,

d) z wykorzystaniem innych powszechnych w uzyciu narzedzi komunikacji elektronicznej;

Swiadczone ustugi doradcze dokumentowane sg Karta doradcza, ktéra w szczegolnosci

zawiera informacje identyfikujace:



26.

27.

a) ustugobiorce,

b) zakres,

c) termin,

d) miejsce,

e) sposob swiadczenia,

f) jakos¢ swiadczonej ustugi doradczej,

g) ostateczny rezultat;

Integralng czescia Karty doradczej stanowi:

a) korespondencja mailowa powstata w trakcie swiadczonej ustugi doradczej,

b) ankiety badajace jakos$c¢ i efektywnos$¢ ustugi doradczej;

Swiadczone ustugi szkoleniowe i informacyjne dokumentowane sa w szczegélnosci:
a) lista obecnosci,

b) kartami zgtoszeniowymi,

¢) wydrukami prezentacji przygotowanych i przekazanych uczestnikom $wiadczonej ustugi,
d) ankietami oceniajgcymi jako$¢ i sposéb prowadzenia ustugi,

e) zdjeciami.

IV. Koordynator projektéw wspétpracy jest zobowiazany do realizacji nastgpujacych zadar:

1.
2.
3.

10.

11.

12.
13

14.

15,

Monitoring wskaznikéw realizacji powierzonych projektow,

Ewaluacja sposobu i efektéw wdrazania powierzonych projektow,

Realizacja powierzonych projektéw zgodnie z: podpisana umowa, budzetem i
harmonogramem projektu,

Pozyskiwania $rodkéw finansowych niezbednych do realizacji przygotowywanych projektow,
Przygotowywania sprawozdan merytorycznych i finansowych z powierzonych projektow
oraz innych dokumentéw i pism zwigzanych z powierzonymi projektami,

Zabezpieczenia: powierzonego mienia, ochrony przetwarzanych danych osobowych,
dokumentacji projektowe;j,

Przygotowywania czastkowych sprawozdar merytorycznych i finansowych z powierzonych
projektéw dla Zarzadu i Dyrektora biura,

Gromadzenia i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja powierzonych projektéw
wspotpracy,

Kontakty z partnerami projektéw wspétpracy,

Bezpoérednia kontrole realizacji celow i wskaznikow niezbednych do osiagnigcia podczas
realizacji projektéw wspotpracy,

Monitorowania przepiséw i obowiazkéw LGD wynikajacych z przepisow prawa zwigzanych z
przygotowaniem oraz wdrazaniem projektéw wspotpracy,

Koordynowania i wykonywania prac zwigzanych z wdrazaniem projektow wspotpracy,
Przygotowywania i sprawnego przeprowadzenia procedur niezbednych do realizacji
projektow wspétpracy,

Przygotowywania sprawozdar dla Zarzadu ze stopnia wdrozenia projektow wspotpracy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

Realizacja dziatan promocyjno-informacyjnych w zakresie powierzonych projektow,



16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23,

24.

25.

26.

27.

Wystepowania z wnioskiem o wszczecie postepowan zwigzanych z wyborem

najkorzystniejszych ofert na wykonanie ustug wynikajacych w szczeg6lnosci z realizowanych

projektéw.

Bezptatnego swiadczenia ustug doradczych, szkoleniowych i informacyjnych w zakresie:

a) przygotowania wnioskéw o przyznanie pomocy na operacje realizujgce cele LSR,

b) realizowania powierzonych lub wybranych operacji realizujgcych cele LSR,

c) przygotowania sprawozdar z realizacji powierzonych grantéw lub operacji realizujacych
cele LSR,

d) przygotowania wnioskdw o ptatnosé na operacje realizujace cele LSR,

e) przygotowania, realizacji i rozliczenia wnioskéw sktadanych przez ustugobiorcéw do
instytucji innych niz Stowarzyszenie;

Realizacja dziatan wynikajgcych z planu komunikacji,

Realizacja dziatar w zakresie animacji i aktywizacji w ramach kosztow biezacych i aktywizacji,

Prowadzenie szkolen, spotkan informacyjnych i innych wydarze wynikajgcych z zakresu

obowigzkow,

Prowadzenie dokumentacji potwierdzajacej realizacje oraz jakos¢ ustug doradczych, szkoler

i spotkan, o ktérych mowa powyzej,

Monitoring zadan zwiazanych z prowadzeniem ustug doradczych, szkoleniowych,

informacyjnych,

Opracowywania materiatéw informacyjnych, szkoleniowych wykorzystywanych w trakcie

$wiadczenia ustug doradczych, szkoleniowych, informacyjnych,

Ustugi, moga by¢ swiadczone:

a) osobiscie,

b) telefonicznie,

c) mailowo,

d) z wykorzystaniem innych powszechnych w uzyciu narzedzi komunikacji elektronicznej;

Swiadczone ustugi doradcze dokumentowane sa Karta doradcza, ktéra w szczegolnosci

zawiera informacje identyfikujace:

a) ustugobiorce,

b) zakres,

c) termin,

d) miejsce,

e) sposob swiadczenia,

f) jakos$c swiadczonej ustugi doradczej,

g) ostateczny rezultat;

Integralng czescig Karty doradczej stanowi:

a) korespondencja mailowa powstata w trakcie $wiadczonej ustugi doradczej,

b) ankiety badajace jakosé i efektywnos¢ ustugi doradczej;

Swiadczone ustugi szkoleniowe i informacyjne dokumentowane sa w szczegdlnosci:

a) listg obecnosci,

b) kartami zgtoszeniowymi,

¢) wydrukami prezentacji przygotowanych i przekazanych uczestnikom $wiadczonej ustugi,

d) ankietami oceniajacymi jako$¢ i sposéb prowadzenia ustugi,

e) zdjeciami.



V. Starszy specjalista ds. przygotowania projektéw jest zobowiazany do realizacji nastepujacych
zadan:

1. Prowadzenia statego monitoringu dostepnych Zrédet finansowania i zapotrzebowania na
projekty,

2. Przygotowania wnioskow o dofinansowanie projektow i przedsiewzigc,
Przygotowania i gromadzenia niezbednych zatacznikéw do podpisania umowy o
dofinansowanie,

4. Pomoc przy realizacji i rozliczaniu finansowym oraz sprawozdawczosci projektow,

5. Koordynacja dziatar zwigzanych z zachowaniem trwatosci projektu X,

6. Pomoc ksiegowej/emu w gromadzeniu dokumentacji ksiggowej Stowarzyszenia
zawiazanej z pozyskanymi dofinansowaniami,

7. Realizowania powierzonych projektéw zgodnie z: podpisang umowa, budietem i
harmonogramem projektu,

8. Pozyskiwania $rodkéw finansowych niezbednych do realizacji przygotowywanych
projektow,

9. Przygotowywania sprawozdan merytorycznych i finansowych z powierzonych projektow
oraz innych dokumentéw i pism zwigzanych z powierzonymi projektami,

10. Zabezpieczenia: powierzonego mienia, ochrony przetwarzanych danych osobowych,
dokumentacji projektowej,

11. Przygotowywania czastkowych sprawozdan merytorycznych i finansowych z
powierzonych projektéw dla Zarzadu i Dyrektora biura,

12. Gromadzenia i archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacja powierzonych
projektow,

13. Bezposrednia kontrole realizacji celéw i wskaznikow niezbednych do osiagnigcia podczas
realizacji projektow,

14. Monitorowania przepiséw i obowigzkéw LGD wynikajacych z przepisow prawa
zwigzanych z przygotowaniem oraz wdrazaniem projektéw,

15. Koordynowania i wykonywania prac zwigzanych z wdrazaniem projektow,

16. Przygotowywania i sprawnego przeprowadzenia procedur niezbednych do realizacji
projektow,

17. Przygotowywania sprawozdan dla Zarzadu ze stopnia wdrozenia projektéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

18. Realizacja dziatari promocyjno-informacyjnych w zakresie powierzonych projektow,

19. Wystepowanie z wnioskiem o wszczecie postgpowan zwigzanych z wyborem
najkorzystniejszych ofert na wykonanie ustug wynikajagcych w szczegdlnosci z
realizowanych projektow.

VI. Koordynator ds. doradztwa, animacji, wspotpracy i aktywizacji jest zobowigzany do realizacji
nastepujacych zadan:
1. Bezptatnego $wiadczenia ustug doradczych, szkoleniowych i informacyjnych w zakresie:
a) przygotowania wnioskéw o przyznanie pomocy na operacje realizujace cele LSR,
b) realizowania powierzonych lub wybranych operacji realizujacych cele LSR,



c) przygotowania sprawozdan z realizacji powierzonych grantéw lub operacji realizujgcych
cele LSR,
d) przygotowania wnioskdw o ptatnosé¢ na operacje realizujgce cele LSR,
e) przygotowania, realizacji i rozliczenia wnioskéw sktadanych przez ustugobiorcow do
instytucji innych niz Stowarzyszenie;
Realizacja dziatann wynikajacych z planu komunikacji,
Realizacja dziatan w zakresie animacji i aktywizacji w ramach kosztéw biezgcych i aktywizacji,
Prowadzenie szkolen, spotkar informacyjnych i innych wydarzern wynikajacych z zakresu
obowiazkdw,
5. Prowadzenie dokumentacji potwierdzajacej realizacje oraz jakos¢ ustug doradczych, szkoler
i spotkan, o ktérych mowa powyzej,
6. Monitoring zadan zwigzanych z prowadzeniem ustug doradczych, szkoleniowych,
informacyjnych,
7. Opracowywania materiatow informacyjnych, szkoleniowych wykorzystywanych w trakcie
Swiadczenia ustug doradczych, szkoleniowych, informacyjnych,
8. Ustugi, moga by¢ swiadczone:
a) osobiscie,
b) telefonicznie,
c) mailowo,
d) z wykorzystaniem innych powszechnych w uzyciu narzedzi komunikacji elektronicznej;
9. Swiadczone ustugi doradcze dokumentowane s3 Karta doradcza, ktéra w szczegdlnosci
zawiera informacje identyfikujgce:
a) ustugobiorce,
b) zakres,
c) termin,
d) miejsce,
e) sposob $wiadczenia,
f) jakosc swiadczonej ustugi doradczej,
g) ostateczny rezultat;
10. Integralng czescig Karty doradczej stanowi:
a) korespondencja mailowa powstata w trakcie swiadczonej ustugi doradczej,
b) ankiety badajace jakos¢ i efektywnos¢ ustugi doradczej;
11. Swiadczone ustugi szkoleniowe i informacyjne dokumentowane sa w szczegélnosci:
a) lista obecnosci,
b) kartami zgtoszeniowymi,
c) wydrukami prezentacji przygotowanych i przekazanych uczestnikom swiadczonej ustugi,
d) ankietami oceniajacymi jakos¢ i sposob prowadzenia ustugi,
e) zdjeciami.

VIl. Koordynator IT odpowiada za realizacje prac biura LGD w zakresie IT. Do jego obowigzkéw
nalezy:
1. Nadzorowanie nad bezpieczenstwem systemoéw IT i odpowiedzialnos¢ za ciggtosc ich
dziatania,
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Administrowanie systemami ERP,

Administrowanie systemami teleinformatycznymi,

Administrowanie siecig LAN i WAN,

Administrowanie techniczne i merytoryczne vortalu LOCI,

Obstuga tresci LCOI, obstuga i nadzér nad uzytkownikami LCOI,

Zbieranie, dokumentowanie oraz analizowanie potrzeb informatycznych pracownikéw LGD,
Nadzorowanie nad zapewnieniem bezpieczeristwa systemow informatycznych i danych,
Nadzorowanie ochrony danych osobowych i informacji poufnych,

Wspétudziat w tworzeniu i kontrola nad realizacja budzetu w obszarze IT,

Zarzadzanie szkoleniami z zakresu systemdw IT dla pracownikéw biura.

VIII. Specjalista ds. Marketingu i Rozwoju LCOI Region Swietokrzyski jest zobowigzany do realizacji
nastepujacych zadan:

1

Lo R

10.

11.
12.
13.

14,
15,

16.
17.

18.
19.

Prowadzenia Biura LCOI Region Swietokrzyski,

Petnienia dyzuréw w Biurze LCOI Region w Bielinach,

Prowadzenia ewidencji i archiwizacji dokumentacji Biura,

Prowadzenia kalendarza wydarzen Biura oraz rejestru spraw Biura,

Sporzadzania miesiecznych planéw pracy Biura oraz przygotowywanie sprawozdan z ich
wykonania,

Prowadzenia i aktualizowania informacji teleadresowych niezbednych do pracy w biurze
LCOI Region,

Biezacego sprawdzania poczty elektronicznej kierowanej na oficjalng skrzynkg internetowa
Biura,

Pozyskiwania wolontariuszy oraz organizowanie im pracy — zgodnie z wymogami i
harmonogramem projektu,

Prowadzenia i aktualizacji strony www.wokollysejgory.pl oraz skutecznego informowania

spotecznosci lokalnej gmin objetych dziataniem LGD WG w zakresie dotyczacym projektu,
Uczestniczenia w szkoleniach, spotkaniach i konferencjach zwigzanych z dziatalnoscig Biura
LCOI Region Swietokrzyski — monitorowania szkoleri wewnetrznych i zewngtrznych oraz
spotkan i konferencji dla pracownikéw Biura,

Zaopatrywania Biura w niezbedne materiaty biurowe,

Koordynowania prac Biur LCOI Region,

Monitorowania osiagniecia i realizacji wskaznikéw projektu ,Lokalne Centra Obstugi
Inwestora — Eastern European Gateway”,

Obstuga inwestoréw krajowych i zagranicznych,

Udostepniania i dostarczanie aktualnych informacji gospodarczych o regionie, a takze
prawnych w zakresie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej zainteresowanym inwestorom,
Organizowania i uczestnictwa w spotkaniach z inwestorami,

Przygotowywania i prowadzenia prezentacji projektu LCOI Eastern European Gateway za
pomoca narzedzi dostepnych w ramach projektu,

Wykonywania opracowan, analiz i mini biznes-planéw dla potencjalnych inwestorow,
Sporzadzania uméw z partnerami — wg wzoru ,LCOl = Umowa Region” oraz prowadzenia
rejestru przyje¢ interesantéw (kart ustug) oraz w/w umoéw (porozumieri z partnerami),



20.

21.
22.

23,

24,

25.

26.

27

Utrzymywania kontaktéw z inwestorami, doradztwa w zakresie zatatwiania wszelkich spraw i
formalnosci zgtaszanych przez inwestoréw oraz monitorowanie na ich rzecz przebiegu
procesu inwestycyjnego,

Scista wspoétpraca z koordynatorem vortalu,

Realizacja programu marketingowego projektu LCOl na terenie wojewodztwa
$wietokrzyskiego i na obszarze objetym projektem oraz prowadzenie dziatah w zakresie
public relations w celu efektywniejszego pozyskiwania inwestorow,

Pozyskiwania i weryfikacja partneréw zewngtrznych LCOI w zakresie okre$lonym w projekcie
oraz gromadzenie danych i tworzenie ofert na potrzeby partneréw wg. standardow ,LCOI -
oferta/kategoryzacja”,

Aktualizacja, administracja i archiwizacja bazy danych ofert inwestycyjnych,

Inicjowania kontaktéw pomiedzy przedsigbiorcami, osobami fizycznymi, podmiotami, itp.,
wspierajgcymi rozwdj gospodarczy w regionie z potencjalnymi inwestorami,

Znajomodci i stosowania przepiséw dotyczacych promocji projektéw dofinansowywanych ze
érodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach PO Rozwdj Polski
wschodniej,

Penetracji zagranicznych rynkéw w celu poszukiwania i pozyskiwania inwestorow,

IX Koordynator projektu X odpowiedzialny jest za zarzadzanie i rozliczanie powierzonego projektu

realizowanego przez Stowarzyszenie. Do jego zadan nalezy:

1-

2.
3.
4

Koordynacja dziatari i nadzor nad catoscia realizacji projektu,

Kontakty z Instytucjq Posredniczaca,

Odpowiedzialno$¢ za jako$¢ wsparcia udzielanego w ramach projektu,

Planowanie i nadzér nad organizowaniem naboru beneficjentéw w oparciu o jak najbardziej
efektywne wykorzystanie srodkéw finansowych,

Kontrola dokumentacji zwigzanej z projektem,

Przygotowywanie sprawozdan merytorycznych i finansowych z powierzonego projektu oraz
innej niezbednej dokumentacji,

Przygotowywanie sprawozdan dla Zarzadu i Dyrektora Biura ze zrealizowanych
powierzonych zadan.

X. Asystent Koordynatora projektu X jest odpowiedzialny za wspdtpracg z koordynatorem
oraz specjalista ds. obstugi finansowo-ksiggowej w zakresie wykonywania czynnosci zwigzanych

z realizacja projektu X, prawidtowego przeptywu informacji i dokumentacji projektowej. Do jego

zadan nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3.
4

6.

Realizacja dziatan projektu oraz jego finansowym rozliczaniu,

Kontakty z uczestnikami projektu,

Organizacja technicznej zadan,

Prowadzenie dziatari informacyjno-promocyjnych w odniesieniu do realizowanego projektu
zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi,

Realizacja dziatari majacych na celu monitoring i ewaluacje projektu w zakresie wskazanym
przez koordynatora,

Prowadzenie i archiwizacja dokumentacji projektu.

XI. Specjalista ds. obstugi finansowo-ksiegowej projektu X odpowiada za obstuge ksiegowo -

finansowa projektu. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:



Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji ksiggowo-finansowej projektu,
Prowadzenie spraw finansowo-kadrowych projektu,

Kontakty z ZUS, US i innymi instytucjami,

Prowadzenie ewidencji ksiegowej projektu,

Prowadzenie dokumentacji finansowej i rozliczen finansowych,

Biezace ksiegowanie,

Ho® o g s

Sporzadzanie okresowych analiz i sprawozdar ksiegowych.

XIl. Wymagania przy zatrudnianiu pracownikéw na wyzej wymienione stanowiska zostaty opisane w
zatgczniku nr 5 do Regulaminu Biura.




