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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

Zakresy czynnosci pracownikow Biura
Lokalnej Grupy Dzialania Zalew Zegrzynski

1. DYREKTOR BIURA

ZAKRES CZYNNOSCI
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11)
12)
13)

14)
15)

16)

17)
18)
19)
20)

21)

Kierowanie pracami Biura Stowarzyszenia,

Tworzenie rocznych planéw pracy Biura i nadzoér nad ich realizacja,

Planowanie biezacej pracy Biura (krotkoterminowe) i zlecanie zadar,

Opracowywanie budzetu Stowarzyszenia i nadz6r nad jego realizacja,

Tworzenie rocznych sprawozdan z pracy Stowarzyszenia dla Zarzadu,

Wspélpraca z bankami

Obstuga prac Zarzadu LGD, Rady, Walnych Zebran Czlonkéw oraz funkcjonowania
Stowarzyszenia,

Przygotowywanie, we wspoélpracy z czlonkami Zarzadu, miejsca, terminu i porzadku
posiedzen Zarzadu oraz WZ Czlonkéw,

Udzial w posiedzeniach Zarzadu,

Przygotowywanie, we wspélpracy z czlonkami Zarzadu, projektow uchwat Zarzadu i
Walnych Zebran Czlonkéw Stowarzyszenia

Przygotowywanie, we wspélpracy z czlonkami Zarzadu, innych dokumentéw
Stowarzyszenia (plany pracy, sprawozdania itp.),

Ustalanie miejsca, terminu i porzadku posiedzenia Rady (wspolnie z Przewodniczacym
Rady),

Przygotowywanie materialow i dokumentéw zwigzanych z porzadkiem posiedzenia
Rady, w tym wnioskow, ktére beda rozpatrywane podczas posiedzenia

Obstuga posiedzenn WZC, Zarzadu,

Przygotowywanie materialéw promocyjnych Stowarzyszenia oraz nadzér nad ich
dystrybucja,

Kierowanie pracami zwigzanymi z lokalna strategia rozwoju oraz terminowe
sporzadzanie i skladanie wnioskéw do Samorzadu Wojewddztwa dotyczacych
funkcjonowania Stowarzyszenia.

Kontakty wewnetrzne i zewnetrzne (z czlonkami LGD oraz mieszkaricami i partnerami
z obszaru LGD),

Przyjmowanie informacji oraz wnioskéw od cztonkéw i lokalnych partneréw LGD
i przekazywanie ich Zarzadowi,

Opracowywanie, we wspélpracy z czlonkami Zarzadu, odpowiedzi na pisma i wnioski
czlonkéw i lokalnych partneréw LGD,

Informowanie czlonkéw Stowarzyszenia o spotkaniach i dziataniach merytorycznych
LG,

Informowanie mieszkanicow obszaru LGD o celach i zasadach realizowanych
programoéw, dziataniach merytorycznych LGD i ich rezultatach,




22) Monitorowanie prasy i internetu pod katem konkurséw grantowych mogacych by¢
przedmiotem zainteresowania LGD, jego czlonkéw - instytucji, organizacji, firm i os6b
fizycznych,

23) Promocja konkurséw na dofinansowanie operacji w ramach LSR,

24) Obsluga organizacyjna i techniczna konkurséw na dofinansowanie operacji w ramach
LSR,

25) Pomoc i doradztwo partnerom lokalnym w opracowywaniu wnioskéw o dotacje,

26) Przygotowanie wraz z koordynatorem projektow wspoétpracy LGD oraz wspoétudziat w
ich realizacij,

27) Przygotowanie i udzial w realizacji projektéw dotyczacych nabywania umiejetnosci
i aktywizacji.

28) Obstuga finansowa dzialari Stowarzyszenia.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1) Prawidlowe funkcjonowanie Biura oraz realizacje zadari Stowarzyszenia zgodnie z
udzielonymi pelnomocnictwami w oparciu o uchwaly Zarzadu, Walnego Zebrania
Czlonkéw Stowarzyszenia, Statut i wszystkie regulaminy.

2) Prawidlowe i terminowe zalatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci i
obowiazkow.

3) Odpowiedzialnoé¢ za jako$¢ wykonywanych zadan stosowanie do posiadanych
uprawnien w zakresie doboru srodkow i warunkow dziatania.

4) Biezace zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami i instrukcjami
dotyczacymi prowadzonych spraw.

5) Odpowiedzialnos¢ za stan i sposéb wykorzystania powierzonego majatku
Stowarzyszenia, stosownie do bedacych w dyspozycji $rodkéw materialnych,
finansowych, organizacyjnych.

6) Przestrzeganie przepisow powszechnie obowigzujacych, aktéw wewnetrznych i
procedur dzialania.

7) Przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ.

8) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.



2. GEOWNY KSIEGOWY
ZAKRES CZYNNOSCI
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,
2) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz srodkéw pienieznych,
3) biezace, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji
pracy i techniki przetwarzania danych,
4) rejestrowanie operacji gospodarczo - finansowych,
5) analizowanie dokumentéw finansowych,
6) sporzadzanie w obowiazujacym terminie deklaracji i wykazéw dla celow organéw
podatkowych i ZUS,
7) udostepnianie ksiag oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione organy kontrolne,
8) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,
9) prowadzenie kartotek wynagrodzer,
10) sporzadzanie list plac,
11) regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb prawnych i fizycznych,
12) regulowanie platnosci wynikajacych ze zobowiazan,
13) odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS,
14) wyplacanie wynagrodzen osobowych i honorariow oraz sporzadzanie sprawozdan
dotyczacych zatrudnienia i funduszu plac,
15) rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych,
16) sporzadzanie pism, wnioskéw i podatt zwiazanych z dzialalnoscia finansowo -
ksiegowa Stowarzyszenia,
17) przygotowywanie wnioskéw o platnos¢,
18) monitorowanie wydatkéw stowarzyszenia zwiazanych z realizacja LSR,
19) finansowe rozliczanie projektéw wiasnych LGD i grantowych
20) doradztwo w zakresie wdrazanych programéw, pomoc beneficjentom podczas
rozliczania projektow;
21) wspétpracowanie przy sporzadzaniu budzetéw wnioskéw o dofinansowanie, inne prace
zlecone przez Dyrektora Biura.
ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
1) Prowadzenie pelnej obstugi finansowo-ksiegowej Stowarzyszenia wedlug zasad
okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej i rachunkowosci
(Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci) oraz wszystkich spraw zwigzanych z
placami.
2) Prawidlowe i terminowe zalatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci i
obowigzkow.
3) Prawidlowe stosowanie obowiazujacych przepisow prawa przy zalatwianiu
powierzonych spraw.
4) Biezace zaznajamianie sie z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami i instrukcjami
dotyczacymi prowadzonych spraw.
5) Przestrzeganie przepiséw zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia.
6) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.
7) Gromadzenie i przechowywanie dokumentéw zwiazanych z wykonywanymi
zadaniami.



3. SPECJALISTA DS. ADMINISTRAC]I I AKTYWIZAC]I
ZAKRES CZYNNOSCI

1) Prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Dyrektora Biura,

2) Prowadzenie ksiggi kancelaryjnej obiegu dokumentéw oraz pism przychodzacych
i wychodzacych;

3) Przygotowywanie w zakresie zleconym przez Dyrektora Biura materialow oraz
projektow uchwat na posiedzenia WZC, Zarzadu, Komisji Rewizyjnej;

4) Organizacja posiedzen Zarzadu, Walnego Zebrania Cztonkéw, Komisji Rewizyjnej;

5) Prowadzenie ewidencji uchwat WZC, Zarzadu, Komisji Rewizyjnej;

6) Prowadzenie biezacej dokumentacji LGD i jej archiwizacja;

7) Dokumentowanie oraz archiwizowanie dokumentacji fotograficznej dziatari LGD w
formie uporzadkowanych chronologicznie i tematycznie katalogow zdje¢;

8) Prowadzenie rejestru czlonkéw Stowarzyszenia wraz z tworzeniem i prowadzeniem
baz adresowych (w formie elektronicznej i papierowej);

9) Prowadzenie zagadnien z zakresu ochrony danych osobowych;

10) Przygotowanie i udzial w realizacji projektéw dotyczacych nabywania umiejetnosci
i aktywizacji lokalnych spolecznosci, w tym festiwali, targéw, wyjazdow studyjnych,
szkolen dla potencjalnych beneficjentéw;

11) Organizacja szkolen wlasnych LGD wynikajacych z planu szkolery;

12) Pomoc podczas organizacji wydarzen promocyjnych;

13) Pomoc organizacyjna i merytoryczna podczas przygotowania i realizacji projektéw
wspolpracy;

14) Udzielanie konsultacji potencjalnym beneficjentom w  zakresie wdrazanych
programow;

15) Pomoc innym pracownikom w zakresie wykonywanych przez nich czynnosci.

16) Wspotpraca z pozostalymi stanowiskami dla jak najlepszej realizacji zadan
statutowych

17) Wykonywanie innych czynnosci nie wymienionych w niniejszym zakresie, a
majacych wplyw na utrzymanie pozytywnego wizerunku firmy czy podyktowanych
potrzeba chwili, w tym prowadzenie sekretariatu

18) Inne zadania zlecone przez Prezesa Zarzadu i Dyrektora Biura.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Przygotowywanie, organizacja dzialan aktywizacyjnych lokalnej spotecznosci;

Obstuga administracyjno-organizacyjna biura.

Obstuge potencjalnych beneficjentéw, przygotowywanie projektéw, realizacje i
rozliczenie procesu dotyczacego projektow.

Prawidlowe i terminowe zalatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci i
obowigzkow.

Prawidlowe stosowanie obowiazujgcych przepisow prawa przy zalatwianiu
powierzonych spraw.

Biezace zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami i instrukcjami
dotyczacymi prowadzonych spraw.

Sprawna obstuge zglaszajacych sie obywateli wraz z zapewnieniem poprawnej
informacij.

Przestrzeganie przepiséw zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia.




4. SPECJALISTA DS. KOMUNIKOWANIA I REALIZACJI PROJEKTOW
ZAKRES CZYNNOSCI

1) Sukcesywne uzupehianie informagji na stronie internetowej LGD o biezacej dziatalnosci
stowarzyszenia, (biezaca i terminowa administracja strona internetowa);

2) Moderowanie konta Stowarzyszenia na portalu spotecznosciowym;

3) Realizacja planu komunikacji LSR;

4) Przygotowywanie materialéw promocyjnych i informacyjnych dotyczacych dziatalnosci
LGD;

5) Gromadzenie informacji i publikacji dotyczacych Stowarzyszenia w zakresie informagij
i promocji;

6) Promocja LGD i informacja, w tym pomoc w organizacji i udzial w wydarzeniach
promocyjnych Stowarzyszenia, m.in. w targach, konferencjach, szkoleniach, i innych
imprezach promocyjnych, informacyjnych i kulturalnych, obstuga stoisk promocyjno-
informacyjnych;

7) Udzielanie konsultacji potencjalnym beneficjentom w zakresie wdrazanych programow;

8) Przygotowywanie, we wspélpracy z Dyrektorem Biura, materialéw promocyjnych LGD
oraz ich dystrybucja, w tym broszury, ulotki, foldery, publikacje ksigzkowe i inne
materialy promocyjne;

9) Przygotowywanie i wdrazanie miedzyregionalnych i miedzynarodowych projektow
wspolpracy;

10) Przygotowanie i koordynacja realizacji projektow wlasnych LDG;

11) Dzialania kontrolne projektéw realizowanych przez beneficjentéw, w tym
grantobiorcow;

12) Pomoc innym pracownikom w zakresie wykonywanych przez nich czynnosci;

13) Wspétpraca z pozostalymi stanowiskami dla jak najlepszej realizacji zadan statutowych

14) Wykonywanie innych czynnosci nie wymienionych w niniejszym zakresie, a majacych
wplyw na utrzymanie pozytywnego wizerunku firmy czy podyktowanych potrzeba
chwili, w tym prowadzenie sekretariatu

15) Inne zadania zlecone przez Prezesa Zarzadu i Dyrektora Biura.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

9) Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z promocja dzialalnoéci stowarzyszenia oraz
wszelkimi dzialaniami informacyjnymi.

10) Obstuge potencjalnych beneficjentow, przygotowywanie projektéw, realizacje i
rozliczenie procesu dotyczacego projektow.

11) Prawidlowe i terminowe zalatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnoéci i
obowigzkéw.

12) Prawidlowe stosowanie obowigzujacych przepiséw prawa przy zalatwianiu
powierzonych spraw.

13) Biezace zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi, zarzgdzeniami i instrukcjami
dotyczacymi prowadzonych spraw.

14) Sprawng obstuge zglaszajacych sie obywateli wraz z zapewnieniem poprawnej
informaciji.

15) Przestrzeganie przepiséw zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia.




5. SPECJALISTA DS. DORADZTWA 1 WDRAZANIA LSR
ZAKRES CZYNNOSCI

1) Obstuga organizacyjna i techniczna konkurséw na dofinansowanie operacji w ramach
wdrazanych programéw, w tym przygotowywanie dokumentéw, materiatow
informacyjnych oraz projektéw uchwat Rady;

2) Prowadzenie ewidencji uchwat Rady;

3) Prowadzenie, w zakresie zleconym przez Dyrektora Biura dokumentacji konkursow
zwigzanych z naborem wnioskow;

4) Doradztwo i obstuga beneficjentow;

5) Udzielanie konsultacji potencjalnym beneficjentom w zakresie wdrazanego programu,
pomoc w przygotowaniu wnioskéw o udzielenie pomocy w ramach LSR i rozliczaniu
zrealizowanych projektow;

6) Przygotowywanie nadzér i rozliczanie projektéw grantowych

7) Dzialania kontrolne projektéw realizowanych przez beneficjentéw, w tym grantobiorcow;

8) Gromadzenie informacji (interpretacji, wyjasnieri, stanowisk) wydawanych przez
instytucje nadrzedne dotyczace wdrazanych programéw;

9) Stosowanie wytycznych instytucji nadzorujacych wdrazanie LSR;

10) Przygotowywanie aktualizacji LSR;

11)  Opracowywanie materialéw, sprawozdan o obszarze Lokalnej Grupy Dzialania oraz
Lokalnej Strategii Rozwoju;

12)  opracowywania sprawozdan z realizacji LSR;

13)  Pomoc innym pracownikom w zakresie wykonywanych przez nich czynnosci.

14)  Wspolpraca z pozostalymi stanowiskami dla jak najlepszej realizacji zadan
statutowych

15)  Wykonywanie innych czynnosci nie wymienionych w niniejszym zakresie, a
majacych wplyw na utrzymanie pozytywnego wizerunku firmy czy podyktowanych
potrzeba chwili, w tym prowadzenie sekretariatu

16)  Inne zadania zlecone przez Prezesa Zarzadu i Dyrektora Biura.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

16) Kompleksowa obstuge potencjalnych beneficjentow, przygotowywanie projektéw,
realizacje i rozliczenie procesu dotyczacego projektow.

17) Prawidlowe i terminowe zalatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci i
obowigzkow.

18) Prawidlowe stosowanie obowigzujacych przepiséw prawa przy zalatwianiu
powierzonych spraw.

19) Biezace zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami i instrukcjami
dotyczacymi prowadzonych spraw.

20) Sprawna obsluge zglaszajacych si¢ obywateli wraz z zapewnieniem poprawnej
informaciji.

21) Przestrzeganie przepiséw zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia.

22) Ochrona przetwarzanych danych (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych Dz.U. Nr 133 poz. 883 zp6z.zm.).
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