Zatacznik nr 1 do Regulaminu Biura Stowarzyszenia Perty Mazowsza - Lokalnej Grupy Dziatania przyjety uchwata nr
7/4/2024 Zarzadu Stowarzyszenia Perty Mazowsza — Lokalnej Grupy Dziatania w dniu 25.04.2024 r.

Opisy stanowisk precyzujace podzial obowiazkéw i zakres odpowiedzialnosci pracownikow
biura LGD.

Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastepujaco:
1) Kierownik Biurg;

2) Ksiggowy Biura;

3) Specjalista ds. funduszy unijnych oraz wspolpracy;

4) Specjalista ds. organizacji naboréw wnioskow, promocji i informacji.

1. Kierownik biura
Kierownik Biura zatrudniony jest przez Zarzad Stowarzyszenia Perly Mazowsza — Lokalna Grupa
Dzialania 1 z upowaznienia Zarzagdu moze reprezentowa¢ Stowarzyszenie na zewnatrz w granicach
umocowania. Na wniosek Kierownika Biura, Zarzad zatrudnia pozostatych pracownikow.
Kierownik Biura sprawuje piecz¢ nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania oraz speilnia swoje obowigzki ze staranno$cig wymagang w obrocie gospodarczo-
finansowym przy S$cistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien Statutu
Stowarzyszenia, uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia 1 uchwat Zarzadu.
Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia - W
ramach posiadanych uprawnien 1 nie zastrzezonych do kompetencji innych organow
Stowarzyszenia - oraz Biurem i nalezyta realizacja nast¢pujacych zadan:

1.  koordynowanie pracy Biura LGD,
nadzér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektéw w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju,
zapewnienie wysokiej jakosci obstugi beneficjentow,
koordynacja dotyczaca realizacji budzetu LGD,

koordynacja dotyczaca realizacji LSR,
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doradztwo dla mieszkancow i potencjalnych beneficjentéw nt. funkcjonowania LGD oraz
mozliwosci dofinansowania operacji w ramach srodkoéw unijnych,
7. pozyskiwanie srodkéw zewngetrznych na realizacje projektow spojnych z LSR,
8.  nadzodr nad obstugg wnioskow,
9.  nadzoér nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,

10. realizacja procesow ewaluacji LSR,



11.

12.

13.

14.
15.

prowadzenie dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow

Biura, wspohluczestniczenie w systemie szkolen,

nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych

sposobu przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,

organizowanie i realizacja wspotpracy z JST oraz organizacjami pozarzadowymi z obszaru

LGD,

wspolpraca z przedstawicielami defaworyzowanych grup spotecznych z obszaru LGD,

wspoélpraca z przedsigbiorstwami na rzecz rozwoju gospodarczego LGD oraz wsparcia i

pomocy defaworyzowanych grup spotecznych obszaru LGD,

organizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z animacja spoleczna, organizacja wydarzen
edukacyjnych, kulturalnych, sportowych dotyczacych aktywizacji 1 integracji spotecznej
obszaru LGD,
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23.
24.

25.
26.
217.
28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.

nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

zapewnienie sprawnego przeptywu informacji pomi¢dzy Biurem i wladzami LGD,
realizowanie innych zadan zleconych przez Zarzad LGD,

wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw 1 Zarzadu Stowarzyszenia,
zglaszanie Przewodniczacemu Rady potrzeby zwotania Zebrania Rady,

gromadzenie 1 udostepnianie informacji 1 dokumentacji z zakresu dziatalnosci

Stowarzyszenia,

zamawiane ekspertyz i opinii specjalistycznych,

przygotowywanie materialtow na Walne Zebranie Czlonkéw 1 zebranie Zarzadu

Stowarzyszenia,

opracowywanie projektow zmian w wewnetrznych aktach prawnych Stowarzyszenia,
obstuga Walnego Zebrania Cztonkow,
prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu,

sporzadzanie odpiséw uchwat Walnego Zebrania Czionkdéw 1 wydawanie ich uprawnionym

organom,

prowadzenie dokumentacji czlonkowskiej,

obstuga Zarzadu,

prowadzenie rejestru uchwat organéw Stowarzyszenia,

opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych,
prowadzenie korespondencji Stowarzyszenia,

udzial w r6znego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z

dziatalno$cig Stowarzyszenia,



35. utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia,
36. sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego

konserwacji lub naprawy.

2. Ksiegowy biura
Ksiegowy podlega stuzbowo Kierownikowi Biura i jest zobowigzany do prowadzenia ksiggowos$ci
Stowarzyszenia, wedtug zasad okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej i
rachunkowosci, ponoszac petng odpowiedzialno$¢ w tym zakresie. Ksiggowy wykonuje zadania
okreslone ponizej oraz inne zlecone dodatkowo przez Kierownika Biura badZ Prezesa Zarzadu.
Ksiggowy Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe i biezace prowadzenie ksiggowosci oraz
sprawozdawczosci finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, i nalezyta realizacja nast¢pujacych zadan:
1. prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,
2.wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych ustalonych przez Glowny Urzad Statystyczny
(GUS),
3.tworzenie warunkow dla przestrzegania Scistej dyscypliny finansowej 1 budzetowe;j
Stowarzyszenia,
4.nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksigg rachunkowych,
sprawozdan finansowych oraz srodkow pienig¢znych,
5.biezace, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy
i techniki przetwarzania danych,
6. rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,
7.analiza dokumentéw finansowych,
8. sporzadzanie obowiazujacych dowodow ksiegowych, kasowych i magazynowych,
9.dokonywanie zamknigcia rocznego ksigg oraz sporzadzanie wymaganych zasadami
rachunkowosci sprawozdan finansowych w tym GUS,
10. sporzadzanie w obowigzujagcym terminie deklaracji 1 wykazéw dla celow organow
podatkowych i1 Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (ZUS),
11. udostepnianie ksigg oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione organa kontrolne,
12. prowadzenie ewidencji srodkow trwalych 1 wyposazenia,
13. prowadzenie kartotek wynagrodzen,
14. sporzadzanie list ptac,

15. regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0so6b prawnych i fizycznych,



16. prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkow trwatych,

17. wyptata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,

18. regulowanie platnosci wynikajacych ze zobowigzan,

19. odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i1 wyplat zasitkow chorobowych,

20. wyptata wynagrodzen osobowych i1 honoraridéw, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych
zatrudnienia 1 funduszu plac,

21. wystawianie rachunkow,

22. prowadzenie dokumentacji skladek czlonkéw zwyczajnych 1 wspierajacych,

23. opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,

24. zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu Stowarzyszenia,

25. wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu budzetowym,

26. realizowanie wydatkow w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztow podrézy,

27. prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentow zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

28. prawidtowe zabezpieczenie srodkéw finansowych i pozostatych sktadnikow majatkowych,

29. sporzadzanie pism, wnioskéw 1 podan zwigzanych z dziatalno$cig finansowo-ksiggowa

Stowarzyszenia.

3. Specjalista ds. funduszy unijnych oraz wspélpracy

Specjalista ds. funduszy unijnych oraz wspolpracy jest odpowiedzialny za kompleksowg obstuge

potencjalnych beneficjentow w zakresie programéw dotacyjnych Unii  Europejskiej (UE),

przygotowanie projektéw w ramach funduszy UE oraz realizacj¢ i rozliczenie procesu dotacyjnego

projektow, a takze odpowiedzialny jest za:

1.
2.

obshuge projektodawcow,

obstuge zwigzang z naborem wnioskéw skladanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii
Rozwoju Stowarzyszenia LGD,

organizacj¢ pracy Rady Stowarzyszenia oceniajacej operacje,

przygotowanie 1 sktadanie wnioskow o pomoc finansowg na funkcjonowanie LGD i realizacje
przedsiewzie¢ okreslonych w LSR,

przygotowanie 1 skladanie wnioskow o platnos¢, przygotowywanie odpowiednich
sprawozdan, monitorowanie podpisywania i realizacji uméw, przygotowanie sprawozdan z
realizacji LSR dla Zarzadu,

koordynowanie projektéw wspotpracy,

sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw zwigzanych z realizacjg projektow,



8. przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z warunkami
umow o pomoc,
9. poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia oraz ich
prowadzenie i rozliczenie,
10. realizacje projektow Stowarzyszenia,
11. przygotowanie i prezentacj¢ informacji na temat operacji,
12. prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkéw 1 mozliwosci otrzymania
dofinansowania,
13. realizowanie innych zadan zleconych przez Zarzad LGD, w tym m.in.:
a) prowadzenie dzialan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem
LGD, realizacja LSR oraz dziatalnoscig LGD,
b) przygotowywanie udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno-kulturalnych 1 innych wydarzeniach mogacych pomédc w promocji LGD,
C) wspoltpraca z mediami — w tym organizowanie konferencji prasowych,
d) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych LGD,
e) obstuga imprez wewng¢trznych — spotkan, narad, przyjec¢ delegacji i gosci LGD,
f) koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR,
g) inicjowanie i prowadzenie dzialan zwigzanych ze wspotpraca migdzyregionalng i
miedzynarodowa,
h) realizacja projektow Stowarzyszenia, w szczegOlnoSci w zakresie organizacyjno-
promocyjnym,

I) monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej,

4. Specjalista ds. organizacji naborow, promocji i informacji
Specjalista ds. organizacji nabordw, promocji i informacji jest odpowiedzialny za promocj¢ i
informacj¢ na temat realizowanych naboréw oraz Stowarzyszenia oraz za nawigzywanie
wspoOlpracy miedzynarodowej i migdzyregionalnej, a takze za:
nadzor nad realizacjg strategii promocyjnej dotyczacej organizacji naborow,
przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat naborow,
wspoélpraca z mediami,

1

2

3

4. prowadzenie promocji Stowarzyszenia,

5. organizowanie spotkan i konferencji w tym spotkan informacyjnych dotyczacych naborow,
6

redagowanie notatek prasowych, biuletynu informacyjnego LGD nt. naboréw,



10.

11.

zarzadzanie treScig merytoryczng materialdw promocyjnych i informacyjnych dotyczacych
naborow,

redagowanie strony internetowej Stowarzyszenia,

biezace informowanie potencjalnych beneficjentéow o realizacji LSR, naborach, zasadach
naborow, zasadach oceny operacji,

obstuga klientéw (mieszkancow) udzielanie odpowiedzi 1 wyjasnien, przyjmowanie
wnioskow i sktadanych postulatéw przez mieszkancow dotyczace wdrazania LSR,

przygotowanie prezentacji i zestawien.



