Zafgcznik do Uchwaly Zargdu PPJ
nr 17/1X/2015 z dnia 22.12.2015r.

Opisy stanowisk precyzujce podziat obowazkow i zakres odpowiedzialnéci

pracownikow Biura Stowarzyszenia ,Partnerstwo Poinanej Jury”

|. Zakres dziatania Dyrektora Biura PPJ

§1

Dyrektor sprawuje pieeznad majtkiem i sprawami Biura oraz spetnia swoje obqzki ze

star

anngcia wymagamn w obrocie gospodarczo-finansowym pézystym przestrzeganiu

przepisOw prawa oraz postanofvigtatutu PPJ, uchwatl Walnego Zebrania Cztonkéw PP
I uchwat Zarzdu.
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§2

Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidiowe funkay@anie Biura oraz realizagj
zada PPJ, aw szczegdlfm za:

. wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkow izdu PPJ,
przygotowywanie tematyki i materiatbw na posiedaemadz PPJ,

. opracowywanie projektéw zmian w statucie i regutanh organizacyjnych,

. obstug organizacyjg posiedzé Walnego Zebrania Cztonkow, Zadu PPJ, Komisji
Rewizyjnej,

. Sporadzanie odpiséw uchwat Walnego Zebrania Cztonkdwdawanie ich
uprawnionym organom,
prowadzenie bigcych spraw PPJ,

. opracowywanie, gromadzenie i udgstianie materiatéw informacyjnych
i problemowych z zakresu dziatania Biura i PPJ,

. prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami zwycyajn wspieragcymi

i honorowymi PPJ,

prowadzenie dziataldoi wydawniczej,

. 0golne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjnne w oparciu o wkagrbaz

danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie sistjczne,
opracowywanie planow pracy, btedu oraz sprawozdalo zatwierdzania przez
Zarzad,

m. opracowywanie szczegoOtowych planow i betbw dla podejmowania

n.
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przedsgwziec,

opracowywanie projektow i wnioskow celem pozyskiveafunduszy unijnych,
dotacji w tym z jednostek sanymtz terytorialnego,

. organizowanie szkoie

. opracowywanie i przedktadanie wkadzom PPJ wnioskisprawach zastrzenych
do ich decyzji,

. udziat w ré&nego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniackzystgciach
zwigzanych z dziatalnieia PPJ,
prowadzenie korespondencji,

. prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji PPJ,

wydawanie wewetrznych zarzdzen dotyczcych organizacji pracy Biura,
. Sprawowanie pieczy nad sptegm biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy,



v. nadzér nad wykonywaniem zaddotyczcych animaciji, aktywizacji lokalnej
spoteczngi,
w. monitorowanie pomiaru jakoi swiadczonego doradztwa.

2. Dyrektor przy wykonywaniu swoich zaddziata w ramach petnomocnictwa ogolnego
I wykonuje czynnéci obejmugce umocowanie do zwykilego zadu w rozumieniu art. 98
kodeksu cywilnego.

3. Do obowizkow Dyrektora naley wykonywanie zaleaepokontrolnych organu
przeprowadzarego kontrag oraz udzielanie kontrolggemu i wiladzom PPJ
wyczerpugcych wyja&nien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i yaim
materiatéw dotycgcych przedmiotu kontroli.

4. Dyrektor organizuje pradiura, okrdla zakresy czynriwi, grafiki czasu pracy, ustala
odpowiedzialn& dla podlegtych pracownikéw oraz kontroluje wykoranie zada.

Il. Zakres dziatania Gtéwnego Ksikgowego

§3
1. Gtéwny Ksggowy podlega sttbowo Dyrektorowi Biura.
2.Gtéwny Ksegowy jest zobowizany do prowadzenia petnej obstugi finansowegmive;

Stowarzyszenia wedtug zasad glarych w stosownych przepisach o gospodarce

finansowo-ksigowej i rachunkowsi.

3. Gtowny Ksegowy ponosi odpowiedzialdé za wykonywanie obowzkow w zakresie
rachunkowséci okreslonych ustaw i zobowgzany jest ztay¢ stosowne gwiadczenie
przygciu tej odpowiedzialngei.

4. Do obowizkéw Gtownego Ksigowego PPJ nalg:

1) prowadzenie rachunkowo zgodnie z aktualnymi przepisami prawa i zgodnie

z przygta polityka rachunkowsci ,
2) wykonywanie obowizkéw sprawozdawczych ustalonych m.in. przez GipWrezad
Statystyczny,

3) przestrzeganigistej dyscypliny finansowej i bugtowej PPJ,

4) naleyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéwagksiych, ksig
rachunkowych, sprawozdinansowych,

5) bieace, prawidtowe prowadzenie kgowaoici z zastosowaniem racjonalnej organizacji
pracy i techniki przetwarzania danych,

6) prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowych,

7) sporzdzanie sprawozaadotyczcych zatrudnienia i ptac,

7) prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkaarsk

8) analiza dokumentow finansowych i ichAgEa kontrola pod wzgtlem
formalno-rachunkowym,

9) podejmowanie dziat&mierzagcych do usuricia nieprawidiowéci stwierdzonych

w toku sprawowania kontroli i nadzoru,

10) sporgdzanie obowjzujgcych dowodow ksigowych, kasowych i magazynowych,
dokonywanie zamkuia rocznego kgg oraz sporgdzanie wymaganych zasadami
rachunkowaei sprawozda finansowych w tym GUS,

11) sporzdzanie w obowgzujagcym terminie deklaracji i wykazow dla celéw organéw
podatkowych i ZUS,

12) udostpnianie ksig oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawogygmzez
uprawnione organa kontrolne oraz wykoealecé pokontrolnych,

13) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykoadudetu PPJ,

14) wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wpraeaik zmian w preliminarzu



budetowym,
15) realizowanie wydatkow w zakresie ubezpiasgmotecznych i kosztéw podiy
16) prawidtowe zabezpieczenie sktadnikowgtkajwych,
17) sporgdzanie pism, wnioskow i poflazwigzanych z dziatalriia
finansowo-kggowyg PPJ .

lll. Zakres obowigzkdw i odpowiedzialndci na pozostatych stanowiskach:
Specjalista ds. projektow

§4

Zakres obowjzkdéw i odpowiedzialngci obejmuje:

1. Opracowanie i przygotowanie projektow operddjire mag by¢ realizowane przez PPJ
w ramach LSR, a w szczeg&ob

- opracowanie projektow operacji,
- przygotowanie i zteenie wniosku aplikacyjnego wraz z wymaganymaeahikami,

2. Nadzor nad realizacpperaciji:

- rozliczenie i skompletowanie cé&& dokumentacji do archiwizowania,
- nanoszenie korekt i uzupetnie

3. Opracowanie i przygotowanie projektow wspotgraGD PPJ z innymi podmiotami
w zakresie wynikagym z przepisow dotyeeych ,Wdrazania projektéw wspotpracy”
obgtego PROW 2014-2020 tj.:

- przygotowanie i ztenie wniosku aplikacyjnego wraz z gatnikami,

- nadzor nad realizacpperacii,

- rozliczenie (przygotowanie wnioskéw o ptad@oi skompletowanie cakgi dokumentacji
do archiwizowania.

4. Monitorowanie konkurséw z innych programow ewjskich i krajowych, ktérych cele
wpisup si¢ w dziatalng¢ statutovg LGD PPJ i cele LSR, do ktorych LGD PPJ
mogtoby aplikowawnioski na operacje, a w szczegdicio

- opracowanie projektow operacji, przygotowaraézenie wniosku aplikacyjnego
wraz z wymaganymi zgdznikami,

- nadzor nad realizacpperacii,

- rozliczenie (przygotowanie wnioskéw o ptatéoi skompletowanie cakgi dokumentacji
do archiwizowania.

5. Wsparcie dla projektodawcow zamieszgch realizowé operacje w ramach LSR
polegaice m.in. na:

- udosgpnianiu niezbdnych formularzy i dokumentéw,

- udzielanie wyjgnien o sposobie przygotowania wniosku i nieadbych zadcznikach,

- udzielanie wyjgnien wynikajacych z regulaminu konkursu,

- wskazywanie obowzujacych przepisow.

6. Ogtaszanie konkursow oklenych w LSR wg harmonogramu.

7. Wykonywanie zadaw zakresie animacji i aktywizacji lokalnej spotacgci okrelone
w LSR.

8. Inne obowgzki powierzone przez Dyrektora oraz zaistniate akdre realizacji
powierzonych zada

Specjalista ds. informaciji i wspotpracy

§5
Zakres obowjzkéw i odpowiedzialngci obejmuje:



1. W zakresie dziafeinformacyjnych:
- opracowanie planu dziaanformacyjnych na okres programowania obegoyjm.in.
zasady, zakres i sposob informowania, reakizaafia okreslonych w planie komunikacji,
- przygotowanie materiatow informacyjnych wengch formach,
- dystrybucja materiatéw informacyjnych,
- obstuga strony www,
- udzielanie informacji osoiwie, telefonicznie i dragelektronicza.
2. W zakresie dziatapromocyjnych:
- opracowanie planu dziggromocyjnych na poszczegdlne lata, obepoego m.in. rodzaj
dziat&, harmonogram, sposob realizaciji, itp.,
- realizacja dziakapromocyjnych,
- dbanie o dobry wizerunek PPJ.
3. W zakresie wspoOtpracy:
- opracowanie planow wspétpracy obejguyich: tematylk, zakres, harmonogram, sposob
realizaciji, itp.,
- realizacja projektéw wspotpracy.
4. Dokumentowanie wszystkich powierzonych zZgdgprawozdawczaei i ich rozliczanie.
5. Inne obowdzki powierzone przez Dyrektora.

Specjalista ds. dokumentowania i sprawozdawczoi.

§6
Zakres obowjzkow i odpowiedzialngci obejmuje:
1. Dokumentowanie realizacji zadRPJ w zakresie:
- kompletowanie i spogdzanie dokumentéw dotygeych realizacji operacji przez PPJ,
- sporadzanie sprawozda raportow, informaciji itp.,
- kompletowanie i spogdzanie dokumentéw ( w okilenym zakresie) dotygzych
realizacji operacji przez innych beneficjentow.
2. Dokumentowanie pracy Rady, m. in.:
- zawiadamianie o posiedzeniach, listy ob&cnip.,
- przygotowanie dokumentow i formularzy niedhych do pracy Rady,
- sporadzanie sprawozaa zestawi@, analiz, projektow uchwat itp.,
- kompletowanie i pogtlkowanie dokumentow Rady,
- obstuga kancelaryjna Rady,
- przygotowywanie informacji do publikacji (st@mww., itp.),
- archiwizowanie dokumentow.
3. Dokumentowanie pracy Zau, Komisji Rewizyjnej, Walnego Zebrania Cztonkow
w wymaganym zakresie.
4. Prowadzenie kancelarii PPJ.
5. Prowadzenie spraw kadrowych.
6. Swiadczenie doradztwa dla podmiotdéw i wykonywanigremsci zwiazanych z pomiarem
tego doradztwa.
7. Wykonywanie innych zadgpowierzonych przez Dyrektora.



