Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez *Z’S* oy
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Zatgcznik nr 1 do UCHWALY ZARZADU
Pogorzanskiego Stowarzyszenia Dunajec-Biata
nr 5/22/2025

z dnia 28.02.2025 r.

REGULAMIN BIURA
POGORZANSKIEGO STOWARZYSZENIA DUNAJEC-BIALA

§1

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia
zarejestrowanego w KRS pod nazwg Pogorzanskie Stowarzyszenie Dunajec-
Biata. Regulamin okresla ramowy zakres dziatania i kompetenc;ji Biura oraz stuzb
ksiegowo-finansowych Stowarzyszenia, a takze inne postanowienia zwigzane
z dziatalnoscig Biura Stowarzyszenia.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro
Pogorzanskiego Stowarzyszenia Dunajec-Biata, za$ ilekro¢ w Regulaminie jest
mowa o Stowarzyszeniu nalezy rozumiec¢ przez to Stowarzyszenie o nazwie
Pogorzanskie Stowarzyszenie Dunajec-Biata zarejestrowane w KRS pod
nr 0000947161.

3. Dla zapewnienia ochrony danych osobowych Biuro Stowarzyszenia stosuje:

1) Ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
2) Polityke ochrony danych osobowych w Pogdérzanskim Stowarzyszeniu
Dunajec-Biata.
4. Zasady zatrudniania pracownikow okresla Procedura naboru pracownikéw

Pogorzanskiego Stowarzyszenia Dunajec-Biata.

§2
1. Zarzad zatrudnia do prowadzenia spraw Stowarzyszenia pracownikow.

2. Biuro Stowarzyszenia wykonuje prace biezgce, organizacyjne i przygotowawcze.
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§3
Zasady ogéine
. Biuro prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, zapisy
Lokalnej Strategii Rozwoju, uchwaty Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia,
uchwaty Zarzadu, oraz niniejszy Regulamin.
. Biuro zlokalizowane jest w Tuchowie przy ul. Fryderyka Chopina 10, 33-170
Tuchdéw oraz w Zakliczynie przy ul. Rynek 1, 32-840 Zakliczyn.
. Biuro w Tuchowie jest czynne dla stron w dni robocze od poniedziatku do pigtku
w godzinach: od 08:00 do 16:00.
. Biuro w Zakliczynie jest czynne dla stron w dni robocze od poniedziatku do pigtku
w godzinach: od 07:30 do 15:30.
. Zarzad Stowarzyszenia moze podjgc¢ decyzje o zmianie godzin pracy biura, w tym
wprowadzeniu elastycznych godzin czasu pracy.
Zarzad Stowarzyszenia moze podjgc decyzje o czesciowej pracy w trybie
zdalnym badz o czesciowej pracy w systemie zadaniowym.
. Biuro prowadzi obstuge organéw Stowarzyszenia tj.:
1) Walnego Zebrania Cztonkéw,
2) Zarzadu,
3) Rady Decyzyjnej,
4) Komisji Rewizyjnej.
. Biuro w prowadzonej korespondencji wychodzgcej stosuje znak sprawy zgodnie
z wzorem: inicjaty Pogorzanskiego Stowarzyszenia Dunajec-Biata /kolejny
nr pisma/rok kalendarzowy/ znak Biura (B) Zarzgdu (Z) Rady Decyzyjnej (R)
Komisji Rewizyjnej (K), np. PSD-B/105/2024/B (Pogorzanskie Stowarzyszenie
Dunajec-Biata/nr pisma 105/rok 2024/Biuro).
. Pracownicy Biura nie mogg przyjmowac wptat w gotdéwce o wartosci rownej lub
przekraczajgcej rownowarto$¢ 10.000,00 euro, rowniez w drodze wiecej niz jednej

operacji.

10.Pracownicy Biura wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem obowigzkow

(czynnosci) na stanowisku pracy tj. w przedmiocie zadan, odpowiedzialnosci
i uprawnien okreslonych przez Zarzgd Stowarzyszenia, lub Dyrektora/Dyrektorke

Biura Stowarzyszenia.
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11.Pracownicy Biura zobowigzani sg do przestrzegania praw i obowigzkow

wynikajgcych z przepiséw Kodeksu pracy.

§4
Biuro Pogorzanskiego Stowarzyszenia Dunajec-Biata

1. Biurem kieruje Dyrektor/Dyrektorka Biura zatrudniony/a przez Zarzad
Stowarzyszenia.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora/Dyrektorki Biura, obowigzki
Dyrektora/Dyrektorki Biura petni Zastepca/Zastepczyni Dyrektora/Dyrektorki Biura,
a w przypadku nieobecnos$ci Dyrektora/Dyrektorki Biura i Zastepcy/Zastepczyni
Dyrektora/Dyrektorki Biura jednoczesnie, petni Prezes/Prezeska Zarzadu lub
wskazany przez Prezesa/Prezeske cztonek/cztonkini Zarzgdu.

3. Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujgco:

1) Dyrektor/Dyrektorka Biura,

2) Zastepcal/Zastepczyni Dyrektora/Dyrektorki Biura,
3) Specjalista/Specijalistka ds. Wdrazania LSR,

4) Ksiegowy/Ksiegowa.

4. W uzasadnionych przypadkach wynikajgcych z koniecznosci podejmowania
dziatan zwigzanych z realizacjg zadan statutowych oraz wdrazania LSR
Prezes/Prezeska Zarzadu moze poszerzac strukture organizacyjng
o0 kolejne/nowe stanowiska pracy.

5. W uzasadnionych przypadkach mozna zmniejszyc liczbe pracownikow.

6. W przypadku likwidacji stanowiska pracy postepujemy zgodnie z Kodeksem pracy.

7. Biuro uzywa pieczgtki podtuznej z nazwg i adresem siedziby Stowarzyszenia
o0 tresci: Pogdrzanskie Stowarzyszenie Dunajec-Biata ul. Fryderyka Chopina 10,
33-170 Tuchow, NIP:9930685959, REGON: 520992810, a takze pieczatek
imiennych.

8. Kolor pieczatek czerwony.

9. Obstuga informatyczna, obstuga ksiegowo-kadrowa oraz inne prace zwigzane
ze sprawnym funkcjonowaniem Biura i obstugg wnioskodawcéw w miare
koniecznos$ci bedzie zlecana osobom lub specjalistycznym firmom — posiadajgcym

stosowne uprawnienia w ramach uméw cywilnoprawnych lub umow o prace.
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§5

Dyrektor/Dyrektorka Biura
1. Zakres obowigzkéw (czynnosci) na stanowisku pracy:
Dyrektor/Dyrektorka Biura wykonuje zakres obowigzkéw (czynnosci) zwigzany
Z biezgcg dziatalnoscig Stowarzyszenia oraz z wdrazaniem Planu Strategicznego dla
Wspolnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 (PS WPR 2023-2027); Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR) oraz Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus (EFS+) na lata 2021-2027, w tym:

1) prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia,

2) sprawowanie pieczy nad wyposazeniem Biura i sprawami Stowarzyszenia,
przy Scistym przestrzeganiu przepisow prawa oraz postanowien Statutu,
uchwat Walnego Zebrania Czionkéw oraz uchwat Zarzgdu Stowarzyszenia,

3) podpisywanie biezgcej korespondencji,

4) kierowanie pracg i sprawowanie nadzoru nad pracownikami Biura
i zleceniobiorcami,

5) dokonywanie samodzielnych zakupéw biezgcych jednorazowo ponizej
5 000,00 PLN,

6) wspotdziatanie z przedstawicielami sSrodkéw masowego przekazu oraz
informowanie ich o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

7) przygotowywanie umow do akceptacji Zarzadu,

8) wspotpraca z organami Stowarzyszenia w zakresie realizacji LSR,

9) nadzor i realizacja zadan LSR,

10) kontakt z instytucjg wdrazajgcg, zarzgdzajgca lub innymi podmiotami
w sprawach dotyczagcych realizacji LSR oraz funkcjonowania Stowarzyszenia,

11) nadzér nad przygotowywaniem wnioskdw o pomoc finansowg na
funkcjonowanie Stowarzyszenia i realizacje przedsiewzie¢ okreslonych w LSR,

12) nadzér nad przygotowaniem odpowiednich sprawozdan,

13) przygotowywanie i obstuga naboréw na dziatania objete LSR,

14) mobilizacja mieszkancéw i podmiotow z obszaru Stowarzyszenia do

korzystania z dostepnych instrumentéw finansowych w ramach LSR,
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15) prowadzenie dziatan doradczych oraz informacyjno-edukacyjnych dla
mieszkancow i podmiotéw z obszaru LSR w zakresie wypetniania wnioskow
o dofinansowanie i ich rozliczania,

16) aktywizacja mieszkancow i podmiotéw z obszaru objetego LSR,

17) nadzér nad przygotowywaniem i wdrazaniem projektéw w ramach LSR,

18) nadzér nad monitoringiem wdrazania LSR i wskaznikéw,

19) nadzér nad wdrazaniem planu komunikaciji,

20) opracowywanie projektow zmian w Statucie i regulaminach organizacyjnych,

21) poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia,

22) nadzér nad realizacjg projektéw Stowarzyszenia,

23) planowanie szkolen, spotkan, konferencji dla mieszkancéw obszaru
Stowarzyszenia, wnioskodawcéw oraz beneficjentow,

24) prowadzenie dziatah informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych
z obszarem Stowarzyszenia, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig
Stowarzyszenia,

25) administrowanie strony internetowej Stowarzyszenia, gromadzenie danych
i aktualizacja,

26) przygotowywanie materiatow, w tym projektéw uchwat na posiedzenia Zarzadu
oraz Walnego Zebrania Cztonkdw,

27) prowadzenie ewidencji uchwat,

28) obstuga posiedzen organoéw Stowarzyszenia,

29) nadzor nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow Biura Stowarzyszenia, wspotuczestniczenie
w systemie szkolen,

30) przeprowadzanie szkolen pracownikéw z zakresu dziatalnosci Biura
Stowarzyszenia,

31) kierowanie na szkolenia specjalistyczne zwigzane z realizacjg zadan
okreslonych zakresem czynnosci,

32) kontrola efektywnosci Swiadczonego doradztwa przez pracownikéw Biura,

33) uczestnictwo w organizowanych targach, konferencjach, wystawach,

szkoleniach,
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34) wykonywanie innych obowigzkéw pracowniczych okreslonych przepisami
prawa, zleconych przez Zarzad Stowarzyszenia,
35) wykonywanie innych obowigzkow wynikajgcych z realizacji LSR.
2. Dyrektor/Dyrektorka Biura jest odpowiedzialny/-a za:
1) realizacje zadan w zakresie wdrazania LSR,
2) wykonywanie zalecen pokontrolnych organéw przeprowadzajgcych kontrole
I przedstawianie wszelkich materiatéw i dokumentacji z kontroli organom
Stowarzyszenia,
3) prawidtowe zarzgdzanie sprawami Stowarzyszenia w ramach posiadanych
uprawnien i kompetencji, niezastrzezonych przez inne organy Stowarzyszenia,
4) realizacje zadan w szczegoélnosci wymienionych w zakresie obowigzkow
(czynnosci) na stanowisku pracy zawartych w opisie stanowiska pracy i profilu
wymagan kwalifikacyjnych w Pogdérzanskim Stowarzyszeniu Dunajec-Biata
stanowigcym zat. nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Do zakresu uprawnien Dyrektora/Dyrektorki Biura nalezy rowniez:
1) potwierdzanie dokumentéw za zgodnos$c¢ z oryginatem,
2) delegowanie pracownikdéw Biura na podréze stuzbowe.
4. Zarzad Stowarzyszenia na mocy petnomocnictwa/upowaznienia moze
przekaza¢ Dyrektorowi/Dyrektorce Biura uprawnienie do wykonywania

okreslonych czynnosci Zarzadu.

§6
ZastepcalZastepczyni Dyrektora/Dyrektorki Biura

1. Zakres obowigzkéw (czynnosci) na stanowisku pracy:
Zastepca/Zastepczyni Dyrektora/Dyrektorki Biura wykonuje zakres obowigzkéw
(czynnosci) zwigzany z biezgcg dziatalnoscig Stowarzyszenia oraz z wdrazaniem
Planu Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 (PS WPR 2023-
2027); Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR) oraz Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus (EFS+) na lata 2021-2027, w tym:

1) realizacja zadan LSR,

2) kontakt z instytucjg wdrazajgca, zarzgdzajgca lub innymi podmiotami

w sprawach dotyczagcych realizacji LSR oraz funkcjonowania Stowarzyszenia,
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3) przygotowywanie wnioskéw o pomoc finansowg na funkcjonowanie
Stowarzyszenia i realizacje przedsiewziec¢ okreslonych w LSR,

4) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

5) przygotowywanie i obstuga naboréw na dziatania objete LSR,

6) mobilizacja mieszkancow i podmiotéw z obszaru Stowarzyszenia do
korzystania z dostepnych instrumentow finansowych w ramach LSR,

7) prowadzenie dziatah doradczych oraz informacyjno-edukacyjnych dla
mieszkancéw i podmiotdéw z obszaru LSR w zakresie wypetniania wnioskow
o dofinansowanie i ich rozliczania,

8) aktywizacja mieszkancow i podmiotow z obszaru objetego LSR,
9) monitoring nad wdrazaniem LSR i wskaznikow,

10) wdrazanie planu komunikacji,

11) poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia,

12) realizacja projektow Stowarzyszenia,

13) nadzér nad prowadzeniem korespondencji,

14) organizacja szkolen, spotkan, konferencji dla mieszkancow obszaru
Stowarzyszenia, wnioskodawcéw oraz beneficjentow,

15) uczestnictwo w organizowanych targach, konferencjach, wystawach,
szkoleniach,

16) badanie stopnia zadowolenia z udzielonego doradztwa (na podstawie ankiety
doradztwa), prowadzenie rejestru udzielonego doradztwa,

17) obstuga posiedzen organéw Stowarzyszenia,

18) przygotowywanie materiatbw promocyjnych i informacyjnych dotyczacych
Stowarzyszenia,

19) przygotowywanie prezentacji/informaciji na temat realizowanych operacji,

20) administrowanie strony internetowej Stowarzyszenia, gromadzenie danych
i aktualizacja,

21) wspdtpraca z pracownikami Biura,

22) realizowanie innych zadan pracowniczych okreslonych przepisami prawa,
zleconych przez Dyrektora/Dyrektorke Biura,

23) wykonywanie innych obowigzkow wynikajgcych z realizacji LSR,
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24) Zastepcal/Zastepczyni Dyrektora/Dyrektorki Biura petni obowigzki
Dyrektora/Dyrektorki Biura w przypadku jego/-j nieobecnosci.

2. ZastepcalZastepczyni Dyrektora/Dyrektorki Biura jest odpowiedzialny/-a za:

1) realizacje zadan w zakresie wdrazania LSR,

2) realizacje zadan w szczegdlnosci wymienionych w zakresie obowigzkéw
(czynnosci) na stanowisku pracy zawartych w opisie stanowiska pracy i profilu
wymagan kwalifikacyjnych w Pogorzanskim Stowarzyszeniu Dunajec-Biata
stanowigcym zat. nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Do zakresu uprawnien Zastepcy/Zastepczyni Dyrektora/Dyrektorki Biura
nalezy réwniez:

1) potwierdzanie dokumentéw za zgodnosc¢ z oryginatem,

2) uprawnienia Dyrektora/Dyrektorki Biura w przypadku jego/-j nieobecnosci
w pracy.

4. Zarzad Stowarzyszenia na mocy petnomocnictwa/upowaznienia moze
przekazaé Zastepcy/Zastepczyni Dyrektora/Dyrektorki Biura uprawnienie do
wykonywania okreslonych czynnosci Zarzadu, ktére zastosowanie bedzie

miato w przypadku nieobecnosci Dyrektora/Dyrektorki Biura.

§7
Specjalista/Specjalistka ds. Wdrazania LSR

1. Zakres obowigzkéw (czynnosci) na stanowisku pracy:
Specjalista/Specjalistka ds. Wdrazania LSR wykonuje zakres obowigzkoéw (czynnosci)
zwigzany z biezgcg dziatalno$cig Stowarzyszenia oraz z wdrazaniem Planu
Strategicznego dla Wspodlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 (PS WPR 2023-2027);
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR) oraz Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus (EFS+) na lata 2021-2027, w tym:

1) realizacja zadan LSR,

2) przygotowanie wnioskdéw o pomoc finansowg na funkcjonowanie

Stowarzyszenia i realizacje przedsiewzie¢ okreslonych w LSR,
3) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

4) przygotowywanie i obstuga naboréw na dziatania objete LSR,
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5) mobilizacja mieszkancow i podmiotéw z obszaru Stowarzyszenia do
korzystania z dostepnych instrumentow finansowych w ramach LSR,

6) prowadzenie dziatan doradczych oraz informacyjno-edukacyjnych dla
mieszkancéw i podmiotdéw z obszaru LSR w zakresie wypetniania wnioskow
o dofinansowanie i ich rozliczania,

7) aktywizacja mieszkancéw i podmiotéw z obszaru objetego LSR,

8) przygotowywanie i wdrazanie projektow w ramach LSR,

9) monitoring nad wdrazaniem LSR i wskaznikéw,

10) wdrazanie planu komunikacji,

11) realizacja projektow Stowarzyszenia,

12) przyjmowanie i wysytanie korespondencji w tym rejestrowanie pism
przychodzgcych i wychodzgcych,

13) wykonanie innych prac wynikajgcych z biezgcych dziatan Biura,

14) prowadzenie dokumentacji i archiwizowanie dokumentacji cztonkowskiej,

15) prowadzenie oraz archiwizowanie dokumentacji organoéw Stowarzyszenia,

16) wspotorganizacja imprez okolicznosciowych,

17) obstuga techniczna imprez wewnetrznych — spotkan, narad, szkolen,
konferencji, przyje¢ delegaciji i gosci Stowarzyszenia,

18) uczestnictwo w organizowanych targach, konferencjach, wystawach,
szkoleniach,

19) monitorowanie wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z Ustawy z dnia
16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

20) przygotowywanie materiatdw promocyjnych i informacyjnych Stowarzyszenia,

21) obstuga posiedzen organéw Stowarzyszenia,

22) administrowanie strony internetowej Stowarzyszenia, gromadzenie danych
i aktualizacja,

23) wspotpraca z pracownikami Biura,

24) wykonywanie innych obowigzkow pracowniczych okreslonych przepisami
prawa, zleconych przez Dyrektora/Dyrektorke Biura lub Zastepce/Zastepczynie
Dyrektora/Dyrektorki Biura,

25) wykonywanie innych obowigzkow wynikajgcych z realizacji LSR.
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2. Specijalista/Specijalistka ds. Wdrazania LSR jest odpowiedzialny/-a za:

1) realizacje zadan w zakresie wdrazania LSR,

2) realizacje zadan w szczegodlnosci wymienionych w zakresie obowigzkdéw
(czynnosci) na stanowisku pracy zawartych w opisie stanowiska pracy i profilu
wymagan kwalifikacyjnych w Pogdérzanskim Stowarzyszeniu Dunajec-Biata
stanowigcym zat. nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Do zakresu uprawnien Specjalisty/Specjalistki ds. Wdrazania LSR nalezy
réwniez:

1) potwierdzanie dokumentéw za zgodnosc¢ z oryginatem.

§8
Ksiegowy/Ksiegowa
1. Zakres obowigzkéw (czynnosci) na stanowisku pracy:
Ksiegowy/Ksiegowa wykonuje zakres obowigzkéw (czynnosci) zwigzany z biezgca
dziatalnoscig Stowarzyszenia oraz z wdrazaniem Planu Strategicznego dla Wspdélnej
Polityki Rolnej na lata 2023-2027 (PS WPR 2023-2027); Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego (EFRR) oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
(EFS+) na lata 2021-2027, w tym:
1) prowadzenie spraw ksiegowych zgodnie z przepisami Ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
2) wprowadzanie do programu ksiegowego dokumentac;ji ksiegowej,
3) rejestracja, ksiegowanie i opis faktur i rachunkéw,
4) sporzgdzanie list ptac i naliczanie sktadek ZUS i US,
5) realizacja wydatkéw zgodnie z zawartymi umowami,
6) realizacja ptatnosci poprzez przelewy bankowe,
7) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej,
8) opracowanie sprawozdan finansowych i bilanséw rocznych, wspaétudziat
w opracowywaniu planéw rzeczowo-finansowych.
2. Ksiegowy/Ksiegowa jest odpowiedzialny/-a za:
1) prowadzenie spraw finansowo — ksiegowych i kadrowych Pogorzanskiego
Stowarzyszenia Dunajec-Biata wedtug zasad okreslonych w przepisach

0 gospodarce finansowej i rachunkowosci,
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2) realizacje zadan w szczegolnosci wymienionych w zakresie obowigzkéw
(czynnosci) na stanowisku pracy zawartych w opisie stanowiska pracy i profilu
wymagan kwalifikacyjnych w Pogorzanskim Stowarzyszeniu Dunajec-Biata
stanowigcym zat. nr 4 do niniejszego Regulaminu.

3. Do zakresu uprawnien Ksiegowego/Ksiegowej nalezy rowniez:
1) reprezentowanie Stowarzyszenia przed Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

Urzedem Skarbowym oraz Panstwowg Inspekcjg Pracy.

§9
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad

kierujgc sie obowigzujgcymi przepisami prawa, Statutem i uchwatami Walnego Zebrania

Cztonkéw Stowarzyszenia.

§10
Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Biura
Pogorzanskiego Stowarzyszenia Dunajec-Biata
z dnia 28.02.2025 r.

Opis stanowiska pracy i profilu wymagan kwalifikacyjnych
w Pogorzanskim Stowarzyszeniu Dunajec-Biata

Dyrektor/Dyrektorka Biura

NAZWA STANOWISKA Dyrektor/Dyrektorka Biura
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Prezes Zarzadu Stowarzyszenia
Zastepcal/Zastepczyni
Dyrektora/Dyrektorki,
STANOWISKA PODLEGLE Specjalista/Specjalistka ds. Wdrazania

LSR, Ksiegowy/Ksiegowa,
inni pracownicy/pracownice pracujgcy/-e
na umowach cywilnoprawnych

ZAKRES OBOWIAZKOW (CZYNNOSCI) NA STANOWISKU PRACY

Dyrektor/Dyrektorka Biura wykonuje zakres obowigzkéw (czynnosci) zwigzany z biezgcg
dziatalnoscig Stowarzyszenia oraz z wdrazaniem Planu Strategicznego dla Wspdélne;j
Polityki Rolnej na lata 2023-2027 (PS WPR 2023-2027); Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego (EFRR) oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+)
na lata 2021-2027, w tym:

1) prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia,

2) sprawowanie pieczy nad wyposazeniem Biura i sprawami Stowarzyszenia, przy
Scistym przestrzeganiu przepisow prawa oraz postanowien Statutu, uchwat
Walnego Zebrania Czionkéw oraz uchwat Zarzadu Stowarzyszenia,

3) podpisywanie biezgcej korespondenciji,

4) kierowanie pracg i sprawowanie nadzoru nad pracownikami Biura
i zleceniobiorcami,

5) dokonywanie samodzielnych zakupéw biezgcych jednorazowo ponizej 5 000,00
PLN,

6) wspotdziatanie z przedstawicielami Srodkéw masowego przekazu oraz
informowanie ich o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

7) przygotowywanie umow do akceptacji Zarzadu,

8) wspotpraca z organami Stowarzyszenia w zakresie realizacji LSR,

9) nadzor i realizacja zadan LSR,

10) kontakt z instytucjg wdrazajgcg, zarzadzajgcg lub innymi podmiotami w sprawach



11)

12)
13)
14)

15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)

34)

35)
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dotyczacych realizacji LSR oraz funkcjonowania Stowarzyszenia,

nadzér nad przygotowywaniem wnioskéw o pomoc finansowg na funkcjonowanie
Stowarzyszenia i realizacje przedsiewzie¢ okreslonych w LSR,

nadzér nad przygotowaniem odpowiednich sprawozdan,

przygotowywanie i obstuga naborow na dziatania objete LSR,

mobilizacja mieszkancéw i podmiotéw z obszaru Stowarzyszenia do korzystania
z dostepnych instrumentéw finansowych w ramach LSR,

prowadzenie dziatan doradczych oraz informacyjno-edukacyjnych dla
mieszkancow i podmiotéw z obszaru LSR w zakresie wypetniania wnioskow

o dofinansowanie i ich rozliczania,

aktywizacja mieszkancow i podmiotéw z obszaru objetego LSR,

nadzér nad przygotowywaniem i wdrazaniem projektéw w ramach LSR,

nadzér nad monitoringiem wdrazania LSR i wskaznikéw,

nadzér nad wdrazaniem planu komunikaciji,

opracowywanie projektow zmian w Statucie i regulaminach organizacyjnych,
poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia,

nadzér nad realizacjg projektéw Stowarzyszenia,

planowanie szkolen, spotkan, konferencji dla mieszkancéw obszaru
Stowarzyszenia, wnioskodawcow oraz beneficjentow,

prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych

z obszarem Stowarzyszenia, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig Stowarzyszenia,
administrowanie strony internetowej Stowarzyszenia, gromadzenie danych

i aktualizacja,

przygotowywanie materiatdw, w tym projektéw uchwat na posiedzenia Zarzgdu
oraz Walnego Zebrania Czionkow,

prowadzenie ewidencji uchwat,

obstuga posiedzen organow Stowarzyszenia,

nadzor nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikdéw Biura Stowarzyszenia, wspotuczestniczenie

w systemie szkolen,

przeprowadzanie szkolen pracownikow z zakresu dziatalno$ci Biura
Stowarzyszenia,

kierowanie na szkolenia specjalistyczne zwigzane z realizacjg zadan okreslonych
zakresem czynnosci,

kontrola efektywnosci Swiadczonego doradztwa przez pracownikéw Biura,
uczestnictwo w organizowanych targach, konferencjach, wystawach, szkoleniach,
wykonywanie innych obowigzkéw pracowniczych okreslonych przepisami prawa,
Zleconych przez Zarzad Stowarzyszenia,

wykonywanie innych obowigzkéw wynikajgcych z realizacji LSR.



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez i;’ﬁt o
dla Matopolski - Polska Unie Europejska :%’* =S

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1) za realizacje zadan w zakresie wdrazania LSR,

2) za wykonywanie zalecen pokontrolnych organdw przeprowadzajgcych kontrole
I przedstawianie wszelkich materiatéw i dokumentacji z kontroli organom
Stowarzyszenia,

3) za prawidtowe zarzgdzanie sprawami Stowarzyszenia w ramach posiadanych
uprawnien i kompetencji, niezastrzezonych przez inne organy Stowarzyszenia,

4) za realizacje zadan w szczegolnosci wymienionych w zakresie obowigzkow
(czynnosci) na stanowisku pracy zawartym w opisie stanowiska pracy i profilu
wymagan kwalifikacyjnych w Pogorzanskim Stowarzyszeniu Dunajec-Biata.

ZAKRES UPRAWNIEN

1) potwierdzanie dokumentow za zgodnos¢ z oryginatem,
2) delegowanie pracownikow biura na podroze stuzbowe.

Zarzad Stowarzyszenia na mocy petnomocnictwa/upowaznienia moze przekazac
Dyrektorowi/Dyrektorce Biura uprawnienie do wykonywania okreslonych czynnosci
Zarzadu.

WYMAGANE KWALIFIKACJE

WYMAGANIA e wyksztatcenie wyzsze,

KONIECZNE * prawo jazdy kat. B,
WYMAGANIA e mile widziany staz pracy na stanowisku administracyjno-
POZADANE biurowym,

e studia podyplomowe lub odbyte kursy z zakresu funduszy
unijnych i administracji publicznej,

e doswiadczenie w pracy na stanowiskach kierowniczych,

e doswiadczenie w pracy na rzecz struktur Lokalnych Grup
Dziatania,

e doswiadczenie we wdrazaniu funduszy europejskich,

e nabyte przez kandydata umiejetnosci i uprawnienia
zawodowe,

e doswiadczenie we wspotpracy z samorzgdami,

e doswiadczenie w prowadzeniu procesow
partycypacyjnych,

e dogtebna znajomos¢ obszaru na ktérym dziata
Stowarzyszenie, w tym jego deficytow oraz potencjatow,
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e znajomos$¢ LSR,

e znajomos$¢ tematyki PROW 2014-2020, PS WPR 2023-
2027 oraz FEM 2021-2027,

e umiejetnosc¢ tworzenia i redagowania tekstéw pisemnych,

e dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Excel,
Power Point),

e umiejetnosci analityczne, rachunkowe, obowigzkowosc,
rzetelnosc¢, wnikliwos¢, uczciwosc, terminowosé,
odpowiedzialnos¢, komunikatywnosc,

e wilasna inicjatywa i zaangazowanie,
dobra organizacja pracy i samodzielnos¢ w inicjowaniu
| prowadzeniu projektow.

WYMIAR CZASU PRACY

Umowa o prace, petny etat, praca od poniedziatku do pigtku.

Zatwierdzit
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Biura
Pogorzanskiego Stowarzyszenia Dunajec-Biata
z dnia 28.02.2025 r.

Opis stanowiska pracy i profilu wymagan kwalifikacyjnych
w Pogorzanskim Stowarzyszeniu Dunajec-Biata

ZastepcalZastepczyni Dyrektora/Dyrektorki Biura

NAZWA STANOWISKA ZastepcalZastepczyni
Dyrektora/Dyrektorki Biura

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Prezes Zarzadu Stowarzy§zenia,
Dyrektor/Dyrektorka Biura

ZAKRES OBOWIAZKOW (CZYNNOSCI) NA STANOWISKU PRACY

Zastepca/Zastepczyni Dyrektora/Dyrektorki Biura wykonuje zakres obowigzkéw
(czynno$ci) zwigzany z biezgcg dziatalnoscig Stowarzyszenia oraz z wdrazaniem Planu
Strategicznego dla Wspadlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 (PS WPR 2023-2027);
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR) oraz Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus (EFS+) na lata 2021-2027, w tym:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)

realizacja zadan LSR,

kontakt z instytucjg wdrazajgca, zarzgdzajgcg lub innymi podmiotami w sprawach
dotyczgcych realizacji LSR oraz funkcjonowania Stowarzyszenia,
przygotowywanie wnioskow o pomoc finansowg na funkcjonowanie
Stowarzyszenia i realizacje przedsiewziec¢ okreslonych w LSR,
przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

przygotowywanie i obstuga naboréw na dziatania objete LSR,

mobilizacja mieszkancéw i podmiotéw z obszaru Stowarzyszenia do korzystania
z dostepnych instrumentéw finansowych w ramach LSR,

prowadzenie dziatan doradczych oraz informacyjno-edukacyjnych dla
mieszkancow i podmiotéw z obszaru LSR w zakresie wypetniania wnioskow

o dofinansowanie i ich rozliczania,

aktywizacja mieszkancéw i podmiotéw z obszaru objetego LSR,

monitoring nad wdrazaniem LSR i wskaznikow,

wdrazanie planu komunikacji,

poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia,
realizacja projektow Stowarzyszenia,

nadzér nad prowadzeniem korespondencji,

organizacja szkolen, spotkan, konferencji dla mieszkancow obszaru
Stowarzyszenia, wnioskodawcow oraz beneficjentow,
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15) uczestnictwo w organizowanych targach, konferencjach, wystawach, szkoleniach,

16) badanie stopnia zadowolenia z udzielonego doradztwa (ha podstawie ankiety
doradztwa), prowadzenie rejestru udzielonego doradztwa,

17) obstuga posiedzen organéw Stowarzyszenia,

18) przygotowywanie materiatdw promocyjnych i informacyjnych dotyczacych
Stowarzyszenia,

19) przygotowywanie prezentacji/informacji na temat realizowanych operacji,

20) administrowanie strony internetowej Stowarzyszenia, gromadzenie danych
i aktualizacja,

21) wspotpraca z pracownikami Biura,

22) realizowanie innych zadan pracowniczych okreslonych przepisami prawa,
zleconych przez Dyrektora/Dyrektorke Biura,

23) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajgcych z realizacji LSR,

24) Zastepcal/Zastepczyni Dyrektora/Dyrektorki Biura petni obowigzki
Dyrektora/Dyrektorki Biura w przypadku jego/-j nieobecno$ci.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1) za realizacje zadan w zakresie wdrazania LSR,

2) za realizacje zadan w szczegolnosci wymienionych w zakresie obowigzkow
(czynnosci) na stanowisku pracy zawartym w opisie stanowiska pracy i profilu
wymagan kwalifikacyjnych w Pogorzanskim Stowarzyszeniu Dunajec-Biata.

ZAKRES UPRAWNIEN

1) potwierdzanie dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem,

2) uprawnienia Dyrektora/Dyrektorki Biura w przypadku jego/-j nieobecnosci w pracy.

Zarzad Stowarzyszenia na mocy petnomocnictwa/upowaznienia moze przekazac
Zastepcy/Zastepczyni Dyrektora/Dyrektorki uprawnienie do wykonywania okreslonych
czynnosci Zarzadu, ktére zastosowanie bedzie miato w przypadku nieobecnosci
Dyrektora/Dyrektorki Biura.

WYMAGANE KWALIFIKACJE

WYMAGANIA e wyksztatcenie wyzsze,
KONIECZNE e prawo jazdy kat. B.
WYMAGANIA ¢ mile widziany staz pracy na stanowisku administracyjno-
POZADANE biurowym,
e studia podyplomowe lub odbyte kursy z zakresu
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funduszy unijnych i administracji publicznej,

e doswiadczenie w pracy na stanowiskach kierowniczych,

e doswiadczenie w pracy na rzecz struktur Lokalnych Grup
Dziatania,

e doswiadczenie we wdrazaniu funduszy europejskich,

e nabyte przez kandydata umiejetnosci i uprawnienia
zawodowe,

e doswiadczenie we wspotpracy z samorzgdami,

e doswiadczenie w prowadzeniu procesow
partycypacyjnych,

¢ dogtebna znajomos$¢ obszaru na ktérym dziata
Stowarzyszenie, w tym jego deficytow oraz potencjatow,

e znajomos¢ LSR,

e znajomos¢ tematyki PROW 2014-2020, PS WPR 2023-
2027 oraz FEM 2021-2027,

e umiejetnos¢ tworzenia i redagowania tekstow
pisemnych,

e dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Excel,
Power Point),

e umiejetnosci analityczne, rachunkowe, obowigzkowosc,
rzetelnosc, wnikliwosé, uczciwos$é, terminowoscé,
odpowiedzialnos¢, komunikatywnosg,

e wilasna inicjatywa i zaangazowanie,

e dobra organizacja pracy i samodzielnos¢ w inicjowaniu
i prowadzeniu projektow.

WYMIAR CZASU PRACY

Umowa o prace, petny etat, praca od poniedziatku do pigtku.

Zatwierdzit




Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez i;’ﬁt o
dla Matopolski - Polska Unie Europejska :%’* =S

Zatacznik nr 3 do Regulaminu Biura
Pogorzanskiego Stowarzyszenia Dunajec-Biata
z dnia 28.02.2025 r.

Opis stanowiska pracy i profilu wymagan kwalifikacyjnych
w Pogoérzanskim Stowarzyszeniu Dunajec-Biata

Specjalista/Specjalistka ds. Wdrazania LSR

NAZWA STANOWISKA Specjalista/Specjalistka ds. Wdrazania
LSR
BEZPOSREDNI PRZELOZONY Prezes Zarzgdu Stowarzyszenia,

Dyrektor/Dyrektorka Biura

ZAKRES OBOWIAZKOW (CZYNNOSCI) NA STANOWISKU PRACY

Specjalista/Specijalistka ds. Wdrazania LSR wykonuje zakres obowigzkow (czynnosci)
zwigzany z biezgcg dziatalnoscig Stowarzyszenia oraz z wdrazaniem Planu
Strategicznego dla Wspadlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 (PS WPR 2023-2027);
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR) oraz Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus (EFS+) na lata 2021-2027, w tym:
1) realizacja zadan LSR,
2) przygotowanie wnioskow o pomoc finansowg na funkcjonowanie Stowarzyszenia
I realizacje przedsiewzie¢ okreslonych w LSR,
3) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,
4) przygotowywanie i obstuga naboréw na dziatania objete LSR,
5) mobilizacja mieszkancow i podmiotéw z obszaru Stowarzyszenia do korzystania
z dostepnych instrumentéw finansowych w ramach LSR,
6) prowadzenie dziatan doradczych oraz informacyjno-edukacyjnych dla
mieszkancow i podmiotéw z obszaru LSR w zakresie wypetniania wnioskow
o dofinansowanie i ich rozliczania,
7) aktywizacja mieszkancow i podmiotéw z obszaru objetego LSR,
8) przygotowywanie i wdrazanie projektow w ramach LSR,
9) monitoring nad wdrazaniem LSR i wskaznikéw,
10) wdrazanie planu komunikaciji,
11) realizacja projektéw Stowarzyszenia,
12) przyjmowanie i wysytanie korespondencji w tym rejestrowanie pism
przychodzgcych i wychodzgcych,
13) wykonanie innych prac wynikajgcych z biezgcych dziatan Biura,
14) prowadzenie dokumentaciji i archiwizowanie dokumentacji cztonkowskiej,
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15) prowadzenie oraz archiwizowanie dokumentacji organéw Stowarzyszenia,

16) wspotorganizacja imprez okolicznosciowych,

17) obstuga techniczna imprez wewnetrznych — spotkan, narad, szkolen, konferencji,
przyje¢ delegacji i gosci Stowarzyszenia,

18) uczestnictwo w organizowanych targach, konferencjach, wystawach, szkoleniach,

19) monitorowanie wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z Ustawy z dnia
16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

20) przygotowywanie materiatébw promocyjnych i informacyjnych Stowarzyszenia,

21) obstuga posiedzen organdéw Stowarzyszenia,

22) administrowanie strony internetowej Stowarzyszenia, gromadzenie danych
i aktualizacja,

23) wspotpraca z pracownikami Biura,

24) wykonywanie innych obowigzkéw pracowniczych okreslonych przepisami prawa,
zleconych przez Dyrektora/Dyrektorke Biura lub Zastepce/Zastepczynie
Dyrektora/Dyrektorki Biura.

25) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajgcych z realizacji LSR.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1) za realizacje zadan w zakresie wdrazania LSR,

2) za realizacje zadan w szczegolnosci wymienionych w zakresie obowigzkow
(czynno$ci) na stanowisku pracy zawartym w opisie stanowiska pracy i profilu
wymagan kwalifikacyjnych w Pogorzanskim Stowarzyszeniu Dunajec-Biata.

ZAKRES UPRAWNIEN

1) potwierdzanie dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem.

WYMAGANE KWALIFIKACJE

WYMAGANIA o wyksztatcenie min. $rednie,

KONIECZNE * prawo jazdy kat. B
WYMAGANIA  mile widziany staz pracy na stanowisku administracyjno-
POZADANE biurowym,

e studia podyplomowe lub odbyte kursy z zakresu
funduszy unijnych i administracji publicznej,
e doswiadczenie w pracy na rzecz struktur Lokalnych Grup
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Dziatania,

doswiadczenie we wdrazaniu funduszy europejskich,
nabyte przez kandydata umiejetnosci i uprawnienia
zawodowe,

doswiadczenie we wspotpracy z samorzgdami,
doswiadczenie w prowadzeniu procesow
partycypacyjnych,

dogtebna znajomos¢ obszaru na ktérym dziata
Stowarzyszenie, w tym jego deficytow oraz potencjatow,
znajomosc¢ LSR,

znajomosc¢ tematyki PROW 2014-2020, PS WPR 2023-
2027 oraz FEM 2021-2027,

umiejetnosc¢ tworzenia i redagowania tekstow
pisemnych,

dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Excel,
Power Point),

umiejetnosci analityczne, rachunkowe, obowigzkowos¢,
rzetelno$¢, wnikliwos¢, uczciwosé, terminowosgé,
odpowiedzialnos¢, komunikatywnosc,

wiasna inicjatywa i zaangazowanie,

dobra organizacja pracy i samodzielnos¢

w inicjowaniu i prowadzeniu projektow.

WYMIAR CZASU PRACY

Umowa o prace, petny etat, praca od poniedziatku do pigtku.

Zatwierdzit
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu Biura
Pogorzanskiego Stowarzyszenia Dunajec-Biata
z dnia 28.02.2025 r.

Opis stanowiska pracy i profilu wymagan kwalifikacyjnych
w Pogorzanskim Stowarzyszeniu Dunajec-Biata

Ksiegowy/Ksiegowa

NAZWA STANOWISKA Ksiegowy/Ksiegowa

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Prezes Zarzgdu Stowarzyszenia,
Dyrektor/Dyrektorka Biura

ZAKRES OBOWIAZKOW (CZYNNOSCI) NA STANOWISKU PRACY

Ksiegowy/Ksiegowa wykonuje zakres obowigzkow (czynnosci) zwigzany z biezgcg
dziatalnoscig Stowarzyszenia oraz z wdrazaniem Planu Strategicznego dla Wspdlnej
Polityki Rolnej na lata 2023-2027 (PS WPR 2023-2027); Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego (EFRR) oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+)
na lata 2021-2027, w tym:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

prowadzenie spraw ksiegowych zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci,

wprowadzanie do programu ksiegowego dokumentacji ksiegowe;j,

rejestracja, ksiegowanie i opis faktur i rachunkow,

sporzadzanie list ptac i naliczanie sktadek ZUS i US,

realizacja wydatkdw zgodnie z zawartymi umowami,

realizacja ptatnosci poprzez przelewy bankowe,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej,

opracowanie sprawozdan finansowych i bilanséw rocznych, wspotudziat

w opracowywaniu planéw rzeczowo-finansowych.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1) prowadzenie spraw finansowo — ksiegowych i kadrowych Pogorzanskiego

Stowarzyszenia Dunajec-Biata wedtug zasad okreslonych w przepisach
0 gospodarce finansowej i rachunkowosci,

2) realizacja zadan w szczegolnosci wymienionych w zakresie obowigzkow

(czynnosci) na stanowisku pracy zawartym w opisie stanowiska pracy i profilu
wymagan kwalifikacyjnych w Pogorzanskim Stowarzyszeniu Dunajec-Biata.
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ZAKRES UPRAWNIEN

1) reprezentowanie Stowarzyszenia przed Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
Urzedem Skarbowym oraz Panstwowg Inspekcjag Pracy.

WYMAGANE KWALIFIKACJE

WYMAGANIA e wyksztatcenie min. srednie,
KONIECZNE e doswiadczenie w prowadzeniu ksiegowosci w firmach,
instytucjach lub stowarzyszeniach.
WYMAGANIA e znajomos$¢ zasad rozliczania projektow ze srodkow UE,
POZADANE e doswiadczenie w pracy na rzecz struktur Lokalnych Grup

Dziatania,

doswiadczenie we wdrazaniu funduszy europejskich,
nabyte przez kandydata umiejetnosci i uprawnienia
zawodowe,

doswiadczenie we wspotpracy z samorzgdami,
doswiadczenie w prowadzeniu procesow
partycypacyjnych,

dogtebna znajomos¢ obszaru na ktérym dziata
Stowarzyszenie, w tym jego deficytow oraz potencjatow,
znajomosc LSR,

umiejetnosci analityczne, rachunkowe, obowigzkowos$¢,
rzetelno$¢, wnikliwos¢, uczciwosé, terminowoscé,
odpowiedzialnos¢, komunikatywnosc,

wiasna inicjatywa i zaangazowanie,

dobra organizacja pracy.

WYMIAR CZASU PRACY

Umowa cywilnoprawna lub umowa o prace w wymiarze czasu pracy ustalanym

W umowie.

Zatwierdzit




