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Zielona Gora, 4.01.2017

Maftgorzata Barbara Go$niowska — Kola
Radna Wojewédztwa Lubuskiego

W odpowiedzi na Pani interpelacje dotyczacg Lubuskiego Centrum Winiarstwa z dnia 19.12.2016 r.
zwigzang z udostepnieniem informacji na temat wydarzen w LCW, pracownikéw oddelegowanych do pracy
w Zaborze, oraz uzyczen pomieszczen Centrum przedstawiam dane.

1) Harmonogram dziatan dydaktyczno-badawczych zgtoszony przez PWSZ na rok akademicki
2016/2017 zgodnie z porozumieniem Nr 1/2016 z dnia 16.08.2016 r. zwiazanym z okresleniem
zasad korzystania z Lubuskiego Centrum Winiarstwa przez PWSZ w celu realizacji
dziatalnosci dydaktyczno-badawczej z zakresu winiarstwa.

Lp. Terminy zaje¢ Osoba Kierunek studiow Przedmiot Tematy zaje¢
dydaktycznych prowadzaca
zajecia
1 listopad Drinz. Bogna Technologia Podstawy Zapoznanie z urzagdzeniami
Latacz Zywnosci i produktow wykorzystywanymi podczas produkcji
Zywienia fermentowanych; | win
Cztowieka Winiarstwo
2 pazdziemik / Dr hab. inz. Ogrodnictwo Uprawa roli Zapoznanie z zabiegami
listopad Jozef Pirdg agrotechnicznymi i agrotechnikg
prowadzong na winnicy.
3 grudzien Prof. dr hab. inz. Ogrodnictwo Metody ochrony | Prace agrotechniczne wptywajgce na
Tadeusz roslin zdrowotnos¢ roslin na przyktadzie
Baranowski winorosli. Metody mechaniczne
stosowane w ochronie roslin.

Przewidywane sa tez zajecia w ramach kursow:

- ,UPRAWA WINOROSLI” oraz - , TECHNOLOGIA WYTWARZANIA | ANALIZA PRODUKTOW

WINIARSKICH”

Terminy zaje¢ zostang ustalone z Panstwowa Wyzszg Szkota Zawodowa w Sulechowie.




2.) Informacje o zadaniach i obowiazkach stuzbowych pracownikéw oddelegowanych do
obstugi Lubuskiego Centrum Winiarstwa

I. Marek Pych — Kierownik Wydziatu Projektéw Turystycznych i Promocji Lubuskiego Centrum
Winiarstwa

ZAKRES ZADAN POWIERZONYCH DO REALIZACJI NA STANOWISKU

1. Nadzér nad Lubuskim Centrum Winiarstwa, organizacja pracy Centrum, wspétpraca z PWSZ
Sulechow .

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg projektu pn. ,Lubuskie aktywne i
turystyczne”,

3. Organizowanie imprez plenerowych, eventéw, konkurséw promocyjnych oraz wigczanie sie w
organizacje wydarzen promocyjnych w regionie zwigzanych z promocjg Lubuskiego Szlaku Wina i
Miodu oraz produktéw regionalnych,

4. Wspieranie, odbudowywanie oraz promowanie dziedzictwa kulturowego w zakresie tradyciji
winiarskich regionu i ofert kulturowo-turystycznych,

5. Przyczynianie sie do odrodzenia tradycji winiarskich oraz rozwoju enoturystyki,

6. Rozwdj Lubuskiego Centrum Winiarstwa,

7. Propagowanie wyrobow regionalnych,

8. Prezentowanie oraz promowanie dziedzictwa kulturowego lubuskiego winiarstwa poprzez
zapewnienie zaplecza kulturalno-szkoleniowego,

9. Biezgce przekazywanie do Biura Prasowego informacji medialnych na temat wydarzen, dziatan i
efektéw pracy Wydziatu Projektow Turystycznych i Promocji Lubuskiego Centrum Winiarstwa,

Ponadto odpowiada za realizacje oraz petni nadzér nad:

10. inicjowaniem i koordynacjg realizowanych przez Samorzad Wojewddztwa projektéw turystycznych,
11. realizacjg projektow turystycznych we wspotpracy z innymi departamentami,

12. prowadzeniem prac administracyjno—logistycznych zwigzanych z projektem,

13. przygotowaniem materiatow i dokumentacji zwigzanej z projektem,

14. prowadzeniem dokumentacji dot. dziatan projektu,

15. przygotowywaniem wnioskéw, zamowien, uméw, anekséw dotyczacych wydatkéw ponoszonych w
ramach projektu,

16. sprawdzaniem i opisywaniem dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych projektu,

17. sprawdzaniem kompletnosci dokumentéw ksiegowych dotyczgcych ptatnosci dokonywanych w
ramach projektu,

18. aktualizowaniem harmonogramu ptatnosci projektu,

19. wspoipraca przy opracowywaniu projektu budzetu, uktadu wykonawczego tego budzetu w zakresie
zadan realizowanych w ramach projektu,

20. wspbétpracg przy przygotowywaniu w ww. zakresie odpowiednich dokumentéw kierowanych na
Zarzad Wojewoddztwa oraz do Departamentu Finansow,

21. wspétpracg przy przygotowywaniu postepu finansowanego wnioskéw o ptatnosé,

22. prowadzeniem dziatan promocyjnych projektu,

23. statg wspétpracg z cztonkami zespotu projektu,

24. organizowaniem spotkan/seminariow/konferencji przewidzianych w projekcie,

25. monitorowaniem wszystkich dziatan w projekcie,

26. opracowywaniem i realizacjg strategii informacyjno-promocyjnej projektu,

27. udziatem, przygotowaniem i protokotowaniem spotkan dot. realizacji projektu,

28. zbieraniem dokumentacji zwigzanej z pracg cztonkéw zespotu projektowego,

29. przygotowywaniem informacji, sprawozdan i raportdéw zwigzanych z realizacjg zadan projektu,

30. przygotowywaniem dokumentacji na zakup sprzetu oraz materiatdw promocyjnych,

31. raportowaniem postepow w realizacji projektu,

32. realizacjg biezgcych spraw zwigzanych z realizacja projektu, przygotowanie we wspotpracy z
Wydziatem Zaméwien Publicznych dokumentacji przetargowej dot. zakupow i ustug ujetych w
budzecie projektu,

33. odpowiedzialnoscig za kompletnosc¢ i prawidtowos$cig gromadzonej dokumentacji dot. projektu,
34. przygotowaniem i koordynacjg projektéw wspoffinansowanych z Regionalnego Programu
Operacyjnego - Lubuskie 2020 w ramach Osi Priorytetowej 1. Gospodarka i Innowacje Dziatanie 1.4
Promocja regionu i umiedzynarodowienie sektora MSP oraz Osi Priorytetowej 4. Srodowisko i Kultura
Dziatanie 4.5 Kapitat przyrodniczy regionu,



35. rozwojem strony internetowej Wrota Lubuskie.

36. wspotpracg z jednostkami organizacyjnymi Wojewodztwa Lubuskiego,

37. opracowywaniem, gromadzeniem i aktualizowaniem materiatéw dotyczacych dziatalnosci Urzedu.
38. przygotowywaniem wydawnictw zwigzanych z promocjg wojewodztwa lubuskiego,

39. wspotdziataniem z organami administracji samorzgdowej, rzgdowej, przedstawicielami
dyplomatycznymi w kraju i za granicg w zakresie promocji wojewodztwa,

40. wspotpracg z krajowymi instytucjami spotecznymi, kulturainymi, naukowymi i gospodarczymi
prowadzgcymi dziatania promocyjne na rzecz wojewodztwa.

41. prowadzeniem dziatan promocyjnych dotyczacych tworzenia pozytywnego wizerunku
wojewodztwa w Kraju i za granica,

42. budowg pozytywnego wizerunku wojewddztwa lubuskiego w srodowiskach akademickich,

43. wspieraniem dziatan jednostek samorzadu terytorialnego promujgcych wojewédztwo lubuskie,
44. przygotowaniem dokumentacji oraz zakupem materiatéw informacyjno—promocyjnych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

45. przygotowywaniem zamowien na ogtoszenia w prasie,

46. realizowaniem polityki finansowej Wydziatu,

47. biezgcg wspbtpracg z Departamentem Finanséw w zakresie racjonalnego wykorzystania $rodkéw
budzetowych,

48. prowadzeniem witryny internetowej Wojewodztwa Lubuskiego.

Ponadto do zadan Kierownika Wydziatu nalezy:
1. Rozdzielanie korespondencji do zatatwienia i okreslanie sposobu i trybu zatatwienia spraw.
2. Weryfikacja przygotowywanych dokumentéw przez poszczegolnych pracownikéw Wydziatu oraz po
jej weryfikacji parafowanie korespondencji wytwarzanej w Wydziale.
3. Kontrola rzetelnosci, terminowos$ci wykonywania zadan oraz nalezytego przyjmowania interesantow
przez pracownikéw Wydziatu.
4. Prowadzenie rejestru godzin nadliczbowych podlegtych stuzbowo pracownikéw.
5. Realizacja celu, jakim jest rozwdj strony internetowej urzedu marszatkowskiego oraz atrakcji
lubuskich.
6. Dokonywanie zmian layoutu ww. strony, zaleznie od potrzeb.
7. Tworzenie i modernizacja zaktadek stron.
8. Obrdbka, zaleznie od potrzeb zdje¢ oraz materiatéw dzwiekowych i fimowych na potrzeby strony i
wydziatu.
9. Staty monitorowania ruchu na stronie internetowe;.
10. Opieka nad zakupiong na potrzeby strony platformg hostingowi.
11. Przygotowanie projektéw graficznych, w tym wydawnictw wiasnych, dla potrzeb wydziatu i
Zarzgdu.
12. Stworzenie nowej, w petni responsywnej strony internetowej wojewddztwa lubuskiego.
13. Petnienie funkcji Redaktora Biuletynu Informacji Publicznej, w szczegdlnosci wykonywanie
nastepujgcych zadan:

a) publikowanie i aktualizowanie informacji w dziale BIP w zakresie dziatania Departamentu,

b) terminowe i prawidtowe zamieszczanie w BIP informacji publicznych przeznaczonych do
publikaciji,

) wspotpraca z innymi pracownikami departamentu w zakresie zwigzanym z publikowaniem w BIP
informaciji, za ktérych wytworzenie lub przechowywanie sg odpowiedzialni,

d) zachowanie zgodnosci publikowanych w dziale BIP informacji z aktualnym stanem faktycznym i
prawnym oraz zachowaniem ich kompletnosci i spéjnosci,

e) zgtaszanie Koordynatorowi Urzedowemu i Administratorowi Systemu problemow

i) nieprawidtowosci w funkcjonowaniu strony BIP lub panelu administracyjnego BIP,

f) uczestniczenie w szkoleniach i spotkaniach organizowanych dla Zespotu Redakcyjnego.
14. Prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na stanowisku pracy stosownie do postanowien
instrukcji kancelaryjnej i ich prawidtowe archiwizowanie.

Il. Marcin Nowak - Specjalista, Stanowisko ds. promocji

ZAKRES ZADAN POWIERZONYCH DO REALIZACJI NA STANOWISKU

1. Opieka nad grupami zorganizowanymi podczas zwiedzania Lubuskiego Centrum Winiarstwa.
2. Prezentacja Lubuskiego Centrum Winiarstwa dla osob odwiedzajgcych.

3. Realizacja $ciezki dydaktycznej w Lubuskim Centrum Winiarstwa, wspotpraca z kadrg naukowg
PWSZ Sulechéw w zakresie wykorzystania Centrum.



4. Gromadzenie zdje¢ i prowadzenie bazy artykutéw zwigzanych z promocjg Lubuskiego Centrum
Winiarstwa.

5. Monitoring wydarzen dofinansowanych z budzetu Wydziatu Projektow Turystycznych i Promociji
Lubuskiego Centrum Winiarstwa pod katem dziatan promocyjnych na rzecz wojewédztwa.

6. Odpowiedzialno$¢ za realizacje kampanii promocyjnej Lubuskiego Szlaku Wina i Miodu.

7. Wspieranie, odbudowywanie oraz promowanie dziedzictwa kulturowego w zakresie tradycji
winiarskich regionu, regionalnych produktéw kulinarnych i ofert kulturowo — turystycznych.

8. Prowadzenie oficjalnej strony internetowej Lubuskiego Centrum Winiarstwa (opieka merytoryczna).
9. Przygotowywanie harmonogramu uzyczania sal i pomieszczen zgodnie z Regulaminem Lubuskiego
Centrum Winiarstwa oraz dokumentacji z tym zwigzane;.

10. Realizowanie zadan dotyczgcych promocji Lubuskiego Centrum Winiarstwa we wspotpracy ze
Stanowiskiem ds. strategii rozwoju Lubuskiego Centrum Winiarstwa, promociji i organizacji wydarzen.
11. Udzielanie pomocy pracownikom urzedu w sprawach dotyczgcych Lubuskiego Centrum
Winiarstwa.

12. Wspotdziatanie z departamentami Urzedu w zakresie udostepniania materiatéw informacyjno-
promocyjnych dotyczgcych Lubuskiego Centrum Winiarstwa.

13. Wspétdziatanie z organami administracji samorzgdowej, rzgdowej, przedstawicielami
dyplomatycznymi w kraju i za granicg w zakresie promocji wojewddztwa (w szczegoélnosci w zwigzku z
Lubuskim Centrum Winiarstwa).

14. Wspotpraca z krajowymi instytucjami spotecznymi, kulturalnymi, naukowymi i gospodarczymi
prowadzgcymi dziatania promocyjne na rzecz wojewddztwa w szczegélnosci w zwigzku z Lubuskim
Centrum Winiarstwa.

Ponadto:

15. Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Wojewoédztwa Lubuskiego.

16. Opracowywanie, gromadzenie i aktualizowanie materiatéw dotyczgcych dziatalnosci Urzedu.

17. Przygotowywanie wydawnictw zwigzanych z promocjg wojewédztwa lubuskiego.

18. Prowadzenie dziatan promocyjnych dotyczgcych tworzenia pozytywnego wizerunku wojewodztwa
w kraju i za granica.

19. Organizowanie imprez plenerowych, eventdéw, konkurséw promocyjnych oraz witgczanie sie w
organizacje wydarzen promocyjnych w regionie.

20. Przygotowanie informacji do zamoéwien, dokumentéw i umow ze skutkiem finansowym w zakresie
dziatalnos$ci wydziatu.

21. Opisywanie rachunkéw i faktur w zakresie prowadzonych spraw.

22. Wspieranie dziatan jednostek samorzadu terytorialnego promujgcych wojewodztwo lubuskie.

23. Przygotowanie dokumentacji oraz zakup materiatéw informacyjno—promocyjnych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

24. Przygotowywanie zaméwien na ogtoszenia w prasie.

25. Redagowanie pism korespondencji wewnetrzne;.

26. Przygotowywanie artykutow i materiatow promocyjnych do wszelkiego rodzaju publikacji oraz
wydawnictw prezentujgcych walory wojewodztwa i jego mozliwosci rozwojowe.

27. Wydawanie materiatdw promocyjnych zgodnie z obowigzujgcym regulaminem oraz
przygotowywanie gadzetow na konferencje, warsztaty, targi, eventy, itp. oraz w razie potrzeby
zorganizowanie ich transportu.

28. Prowadzenie dziatah promocyjnych w zakresie wspoétpracy z mediami (np. konkursy, artykuty
promocyjne, spoty radiowe).

29. W razie mozliwosci wykonywanie zadan konferansjerskich podczas najwazniejszych wydarzen
organizowanych przez departamenty urzedu.

30. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje Radnych Wojewodztwa Lubuskiego.

31. Prowadzenie dokumentacji stosownie do zasad ustalonych instrukcjg kancelaryjng oraz zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt, w tym prawidtowa archiwizacja dokumentow.

Ill. Grzegorz Grynkiewicz — gtéwny specjalista, Stanowisko ds. strategii rozwoju Lubuskiego
Centrum Winiarstwa, promocji i organizacji wydarzen

ZAKRES ZADAN POWIERZONYCH DO REALIZACJI NA STANOWISKU

1. Realizacja kampanii promocyjnej dotyczacej winiarstwa na bazie Lubuskiego Szlaku Wina i Miodu.
2. Koordynacja dziatan Wydziatu Przedsiebiorczosci i Strategii Marki zwigzana z organizacjg Dni
Otwartych Winnic wraz z prowadzeniem dokumentacji w tym zakresie.



3. Wspieranie, odbudowywanie oraz promowanie dziedzictwa kulturowego w zakresie tradycji
winiarskich regionu i ofert kulturowo-turystycznych.

4. Przyczynianie si¢ do odrodzenia tradycji winiarskich oraz rozwoju enoturystyki , wspotpraca z
PWSZ Sulechéw zwigzana z dziatalnoscig dydaktyczno- badawczg na bazie Centrum

5. Przygotowywanie rocznego harmonogramu imprez zwigzanych z winiarstwem oraz produktami
lokalnymi.

6. Prezentowanie oraz promowanie dziedzictwa kulturowego lubuskiego winiarstwa poprzez
zapewnienie zaplecza kulturalno-szkoleniowego.

7. Organizacja konkurséw winiarskich.

8. Prowadzenie oficjalnej strony internetowej Lubuskiego Centrum Winiarstwa (opieka merytoryczna).
9. Wspdétadministrowanie strony facebook/centrum winiarstwa.

10. Wspotpraca z winiarzami, stowarzyszeniami, jednostkami samorzgdowymi, szkotami
podstawowymi, gimnazjami oraz szkotami $rednimi i wyzszymi.

11. Organizacja szkolen, warsztatow, pokazéw, imprez zwigzanych z winiarstwem oraz tradycjami
winiarskimi regionu.

12. Koordynacja praz zwigzanych z zagospodarowaniem terenu przy Lubuskim Centrum Winiarstwa.
13. Czynny udziat przy tworzeniu lubuskiej apelacji winiarskiej

14. Wspdtpraca z europejskimi winiarniami, spétdzielniami winiarskimi, centrami winiarstwa, itp.

15. Prezentacja Lubuskiego Centrum Winiarstwa dla os6b odwiedzajgcych.

16. Opieka nad grupami zorganizowanymi podczas zwiedzania Lubuskiego Centrum Winiarstwa.

17. Przygotowywanie harmonogramu uzyczania sal i pomieszczen zgodnie z Regulaminem
Lubuskiego Centrum Winiarstwa oraz dokumentacji z tym zwigzane;.

18. Realizowanie zadan dotyczgcych promocji Lubuskiego Centrum Winiarstwa we wspotpracy ze
Stanowiskiem ds. promog;ji.

19. Udzielanie pomocy pracownikom urzedu w sprawach dotyczgcych Wydziatu oraz dziatalnosci
Lubuskiego Centrum Winiarstwa.

20. Wspdtorganizowanie imprez plenerowych, eventdw, konkurséw promocyjnych oraz wigczanie sie
w organizacje wydarzen promocyjnych w regionie (np. Dni Wojewodztwa, Przystanek Woodstock,
Konwent Winiarski, Swieto Wina, Winobranie w Winnicy Samorzgdowe;j etc.).

Ponadto:

21. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Wojewddztwa Lubuskiego.

22. Opracowywanie, gromadzenie i aktualizowanie materiatow dotyczacych dziatalnosci Urzedu.
23. Przygotowanie i koordynacja projektow z Programéw Europejskiej Wspétpracy Terytorialnej.

24. Wspotdziatanie z departamentami Urzedu w zakresie udostepniania materiatéw informacyjno-
promocyjnych.

25. Przygotowywanie wydawnictw zwigzanych z promocjg wojewddztwa lubuskiego.

26. Wspotdziatanie z organami administracji samorzadowej, rzgdowej, przedstawicielami
dyplomatycznymi w kraju i za granicg w zakresie promocji wojewodztwa.

27. Wspotpraca z krajowymi instytucjami spotecznymi, kulturalnymi, naukowymi i gospodarczymi
prowadzgcymi dziatania promocyjne na rzecz wojewoédztwa.

28. Prowadzenie dziatan promocyjnych dotyczacych tworzenia pozytywnego wizerunku wojewodztwa
w Kkraju i za granica.

29. Przygotowanie informacji do zamowien, dokumentéw i uméw ze skutkiem finansowym w zakresie
dziatalnosci wydziatu.

30. Opisywanie rachunkéw i faktur w zakresie prowadzonych spraw.

31. Wspieranie dziatar jednostek samorzadu terytorialnego promujacych wojewodztwo lubuskie.

32. Przygotowanie dokumentacji oraz zakup materiatéw informacyjno—promocyjnych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

33. Przygotowywanie zamdwien na ogtoszenia w prasie.

34. Redagowanie pism korespondencji wewnetrzne;.

35. Przygotowywanie artykutéw i materiatow promocyjnych do wszelkiego rodzaju publikacji

oraz wydawnictw prezentujgcych walory wojewddztwa i jego mozliwosci rozwojowe.

36. Wydawanie materiatébw promocyjnych zgodnie z obowigzujgcym regulaminem

oraz przygotowywanie gadzetéw na konferencje, warsztaty, targi, eventy, itp. oraz w razie potrzeby
zorganizowanie ich transportu.

37. Prowadzenie dokumentacji stosownie do zasad ustalonych instrukcja kancelaryjng oraz zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt, w tym prawidiowa archiwizacja dokumentow.



38. Realizowanie zadan dotyczgcych promociji Lubuskiego Centrum Winiarstwa we wspotpracy ze
Stanowiskiem ds. promaoc;ji.

IV. Justyna Bieniasz — inspektor, Stanowisko ds. Obstugi Projektu w Obszarze Turystyki
ZAKRES ZADAN POWIERZONYCH DO REALIZACJI NA STANOWISKU

1. Realizowanie zadan dotyczgcych promocji Lubuskiego Centrum Winiarstwa we wspotpracy ze
Stanowiskiem ds. strategii rozwoju Lubuskiego Centrum Winiarstwa, promocji i organizacji wydarzen
oraz Stanowiskiem ds. promociji, tj.:

- opieka nad grupami zorganizowanymi podczas zwiedzania Lubuskiego Centrum Winiarstwa,

- prezentacja Lubuskiego Centrum Winiarstwa dla oséb odwiedzajgcych,

- realizacja Sciezki dydaktycznej w Lubuskim Centrum Winiarstwa.

Ponadto:

2. Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg projektu wtasnego w obszarze turystyki, zgodnie z
opisem dziatan, harmonogramem i budzetem wniosku o dofinansowanie

3. Prowadzenie prac administracyjno — logistycznych zwigzanych z projektem.

4. Przygotowanie materiatow i dokumentacji zwigzanej z projektem.

5. Prowadzenie dokumentacji dot. dziatan projektu.

6. Przygotowywanie wnioskow, zaméwien, uméw, aneksow dotyczgcych wydatkéw ponoszonych w
ramach projektu.

7. Sprawdzanie i opisywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczgcych projektu.

8. Sprawdzanie kompletno$ci dokumentéw ksiegowych dotyczacych ptatnosci dokonywanych w
ramach projektu.

9. Aktualizowanie harmonogramu ptatnosci projektu.

10. Wspétpraca przy opracowywaniu projektu budzetu, uktadu wykonawczego tego budzetu w
zakresie zadan realizowanych w ramach projektu.

11. Wspétpraca przy przygotowywaniu w ww. zakresie odpowiednich dokumentéw kierowanych na
Zarzad Wojewddztwa oraz do Departamentu Finansow.

12. Wspotpraca przy przygotowywaniu postepu finansowanego wnioskéw o ptatnosé.

13. Prowadzeniem dziatan promocyjnych projektu.

14. Stata wspotpracg z cztonkami zespotu projektu.

15. Organizowanie dziatan wynikajgcych z projektu.

16. Monitorowanie wszystkich dziatan w projekcie.

17. Opracowywanie dziatan wynikajgcych z projektu.

18. Udziat, przygotowanie i protokotowanie spotkan dot. realizacji projektu.

19. Zbieraniem dokumentacji zwigzanej z pracg cztonkéw zespotu projektowego.

20. Przygotowywaniem informacji, sprawozdan i raportéw zwigzanych z realizacjg zadan projektu.
21. Przygotowywanie dokumentacji na zakup sprzetu oraz materiatébw promocyjnych.

22. Raportowanie postepdw w realizacji projektu.

23. Realizacjg biezgcych spraw zwigzanych z realizacjg projektu, przygotowanie we wspoétpracy z
Wydziatem Zamoéwien Publicznych dokumentacji przetargowej dot. zakupdw i ustug ujetych w
budzecie projektu.

24. Odpowiedzialnos¢ za kompletnos¢ i prawidtowos$cig gromadzonej dokumentacji dot. projektu.
25. Przygotowanie i realizacja projektu wspoétfinansowanego z Regionalnego Programu Operacyjnego
- Lubuskie 2020 w ramach Osi Priorytetowej 4. Srodowisko i Kultura, Dziatanie 4.4 Zasoby kultury i
dziedzictwa kulturowego.

26. Wspieranie pracy Stanowiska ds. Obstugi Projektu w Obszarze Turystyki w realizacji projektu
wspoffinansowanego z Regionalnego Programu Operacyjnego - Lubuskie 2020 w ramach Osi
Priorytetowej 1. Gospodarka i Innowacje, Dziatanie 1.4 Promocja regionu i umiedzynarodowienie
sektora MSP.

27. Prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na stanowisku pracy stosownie do postanowien
instrukcji kancelaryjnej i ich prawidtowe archiwizowanie.

V. Arkadiusz Barylak — gtéwny specjalista, Stanowisko ds. Obstugi Projektu w Obszarze
Turystyki

ZAKRES ZADAN POWIERZONYCH DO REALIZACJI NA STANOWISKU

1. Realizowanie zadan dotyczgcych promocji Lubuskiego Centrum Winiarstwa we wspoipracy ze
Stanowiskiem ds. strategii rozwoju Lubuskiego Centrum Winiarstwa, promocji i organizacji wydarzen
oraz Stanowiskiem ds. promociji, tj.:



- opieka nad grupami zorganizowanymi podczas zwiedzania Lubuskiego Centrum Winiarstwa,
- prezentacja Lubuskiego Centrum Winiarstwa dla oséb odwiedzajgcych,
- realizacja sciezki dydaktycznej w Lubuskim Centrum Winiarstwa.

Ponadto:

2. Przygotowywanie czesci finansowej, wnioskow aplikacyjnych i wnioskow o ptatnoseé.

3. Wspotpraca ze Stanowiskiem ds. Rozliczen Finansowych w kwestii realizacji zadan zwigzanych z
obstugg finansowo-ksiegowg projektu wiasnego w obszarze turystyki zgodnie z opisem dziatan,
harmonogramem i budzetem wniosku o dofinansowanie.

4. Kompletowanie dokumentéw przekazywanych do Departamentu Finanséw, Departamentu
Organizacyjno-Prawnego, Departamentu Administracyjno-Gospodarczego.

5. Przyjmowanie i ewidencja dokumentéw w sposéb zapewniajacy wtasciwy przebieg operaciji.

6. Przygotowywanie wnioskéw, zamoéwien, uméw, anekséw dotyczgcych wydatkéw ponoszonych w
ramach projektu.

7. Wspotpraca ze Stanowiskiem ds. Rozliczen Finansowych w kwestiach dot. sprawdzania i
opisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczacych projektu.

8. Wspotpraca ze Stanowiskiem ds. Rozliczen Finansowych w kwestiach dot. sprawdzania
kompletnosci dokumentéw ksiegowych dotyczacych ptatnosci dokonywanych w ramach projektu.
9. Aktualizowanie harmonogramu ptatnosci projektu.

10. Udzielanie informaciji i wyjasnien zwigzanych z realizacjg projektu w zakresie rzeczowym.

11. Przygotowywanie postepu finansowanego wnioskow o pfatnosé.

12. Raportowanie postepéw w realizacji projektu.

13. Realizacja biezgcych spraw zwigzanych z realizacjg projektu, przygotowanie we wspotpracy z
Wydziatem Zamowier Publicznych dokumentacji przetargowej dot. zakupow i ustug ujetych w
budzecie projektu.

14. Prowadzenie prac administracyjno — logistycznych zwigzanych z projektem.

15. Przygotowanie materiatéw i dokumentacji zwigzanej z projektem.

16. Prowadzenie dokumentacji dot. dziatan projektu.

17. Sprawdzanie i opisywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych dotyczgcych projektu.

18. Sprawdzanie kompletnosci dokumentéw ksieggowych dotyczacych ptatnosci dokonywanych w
ramach projektu.

19. Wspdtpraca przy opracowywaniu projektu budzetu, uktadu wykonawczego tego budzetu w
zakresie zadan realizowanych w ramach projektu.

20. Wspdtpraca przy przygotowywaniu w ww. zakresie odpowiednich dokumentéw kierowanych na
Zarzgd Wojewodztwa oraz do Departamentu Finansow.

21. Prowadzenie dziatan promocyjnych projektu.

22. Stata wspdtpraca z cztonkami zespotu projektu.

23. Monitorowanie wszystkich dziatan w projekcie.

24. Udziat, przygotowanie i protokofowanie spotkan dot. realizacji projektu.

25. Zbieranie dokumentacji zwigzanej z pracg cztonkow zespotu projektowego.

26. Przygotowywanie informacji, sprawozdarn i raportéw zwigzanych z realizacjg zadan projektu.
27. Przygotowywanie dokumentacji na zakup sprzetu oraz materiatéw promocyjnych.

28. Raportowanie postepéw w realizacji projektu.

29. Odpowiedzialno$¢ za kompletnosé i prawidtowo$¢ gromadzonej dokumentaciji dot. projektu.

30. Przygotowanie i realizacja projektu wspoéffinansowanego z Regionalnego Programu Operacyjnego
- Lubuskie 2020 w ramach Osi Priorytetowej 4. Srodowisko i Kultura, Dziatanie 4.4 Zasoby kultury i
dziedzictwa kulturowego.

31. Wspieranie pracy Stanowisk ds. Obstugi Projektu w Obszarze Turystyki w realizacji projektu
wspoftfinansowanego w ramach Osi Priorytetowej 1. Gospodarka i Innowacje, Dziatanie 1.4 Promocja
regionu i umiedzynarodowienie sektora MSP.

32. Prowadzenie dokumentaciji spraw zatatwianych na stanowisku pracy stosownie do postanowief
instrukcji kancelaryjnej i ich prawidtowe archiwizowanie.



3) Lista wydarzen organizowanych (lub wspétorganizowanych) przez Urzad Marszatkowski,
ktore odbyly sie¢ w Lubuskim Centrum Winiarstwa od rozpoczecia dziatalnosci, uzyczenia
pomieszczen innym podmiotom wraz z szacunkowymi ilo§ciami uczestnikow.

Grudzien 2015:

12.12.2015 r. - Niewinne gwiazdkowanie — prezentacja produktow regionalnych potaczona z degustacja,
warsztaty bozonarodzeniowe, prezentacja Centrum - ok. 2.000 uczestnikow

Styczen 2016:

2.01.2016 r. - Warsztaty plastyczne — Sylwia Stasko artysta plastyk — uzyczenie — 25 uczestnikow
15.01.2016 r. - Enologiczne warsztaty polsko-niemieckie, potaczone z prezentacjg Centrum i dyskusjg
nad mozliwo$ciami wspotpracy - 33 uczestnikow

20.01.2016 r. - Noworoczne spotkanie z dziennikarzami z prezentacjg Centrum — 50 uczestnikow
30.01.2016 . - Lubuski Jarmark Karnawatowy (prezentacja produktéw regionalnych, degustacja win
regionalnych) — ok. 1400 uczestnikéw

Luty 2016:

15.02.2016 r. - komisja Sejmiku Woj. Lubuskiego — 37 uczestnikow

16.02.2016 r. - posiedzenie Zarzadu Wojewodztwa (gos¢: Starosta Sulecinski) — 60 uczestnikow
17.02.2016 r. - spotkanie srodowiska winiarskiego z PWSZ — 35 uczestnikow

19.02.2016 r. - prezentacja pras firmy TSN — uzyczenie — 32 uczestnikow

20.02.2016 r. - grupa zorganizowana (Wielkopolska), prezentacja centrum — 45 uczestnikow
24.02.2016 r. - Menadzer Roku, prezentacja Centrum — uzyczenie - 120 uczestnikow

Marzec 2016:

26.03.2016 r. - Jarmark Wielkanocny (prezentacja produktow regionalnych) — ok. 2300 uczestnikow
8.03.2016 r. - grupa zorganizowana turystow, prezentacja Centrum — 85 uczestnikow

Kwiecien 2016:

5.04 2016 r. - Zarzad LGD Miedzy Odrg a Bobrem — uzyczenie - 65 uczestnikow

8.04.2016 r. - Spotkanie Dyrektorow Placowek Wychowania Pozaszkolnego — uzyczenie — 85
uczestnikow

9.04.2016 r. - Degustacja zorganizowana przez winnice Equus — uzyczenie - 30 uczestnikow
14.04.2016 r. - Prezentacja Centrum — TV Rumunia — 30 uczestnikow

18.04.2016 r. - Prezentacja firmy Lipera — uzyczenie — 30 uczestnikow

22.04.2016 r. - Walne Zgromadzenie PGNIG — uzyczenie — 85 uczestnikow

30.04.2016 r. — Majowka na Winnicy Samorzadowej — ok. 2500 uczestnikow

Maj 2016:

1.05-03.05.2016 r. - Majéwka na Winnicy Samorzadowej — ok. 2300 (1.05), ok. 260(2.05),

ok. 1700(3.05) uczestnikow

14.05.2016 r. - Dni Otwarte Funduszy Europejskich + degustacje dla dziennikarzy Niemieckich — 800
uczestnikow



e 14.05.2016 .- CTT Gmina Czerwienski Rajd Rowerowy PL-DE, prezentacja Centrum — 55 uczestnikow
e 21.05.2016 r. - Ill Ogélnopolski Bieg Rodzinny - 300 uczestnikow (wspotorganizacija)

e 21.05.2016 r. - Degustacja zorganizowana przez winnice Equus - uzyczenie — 30 uczestnikow

e 22.05.2016 r. - grupa zorganizowana (Czechowice-Dziedzice), prezentacja Centrum — 65 uczestnikow
e 23.05.2016 r. - Ovopol Sp. z 0.0. Nowa Sdl, prezentacja Centrum, degustacja — 25 uczestnikow

e 28.05.2016 r. - grupa zorganizowana, prezentacja Centrum — 52 uczestnikow

Czerwiec 2016:

e 206.2016r. - ABB Sp. z 0.0., Measurment & Analytics PA Division — uzyczenie — 31 uczestnikow
e 5.06.2016 r. - Piknik Zdrowia — 190 uczestnikow

e 13.06.2016 r. - grupa zorganizowana (Niemcy), prezentacja Centrum — 46 uczestnikow

e 15.06.2016 r. - Zespdt Edukacyjny w Trzcielu, prezentacja Centrum — 59 uczestnikow

e 22.06.2016 .- ABB Sp. z 0.0. - uzyczenie — 30 uczestnikow

e 23.06.2016 r. - Ovopol Sp. 0.0. - uzyczenie - 25 uczestnikow

e 25.06.2016 r. - Spotkanie organizacyjne pracownikow UMWL — 24 uczestnikow

Lipiec 2016:

e 6.07.2016 . - Wycieczka autokarowa, prezentacja Centrum — 48 uczestnikow

e 7.07.2016r. - Straz Pozarna ZG, prezentacja Centrum — uzyczenie — 43 uczestnikow

e 13.07.2016 r. - dwie wycieczki rowerowe, prezentacja Centrum — 52 uczestnikow

e 14.07.2016 r. - dwa busy z Niemiec, prezentacja Centrum — 18 uczestnikow

e 22.07.2016 r. - wycieczka autokarowa, prezentacja Centrum — 54 uczestnikow

e 27.07.2016 . - rajd pieszy, bus, prezentacja Centrum — 47 uczestnikow

e 29.07.2016 r. - wycieczka autokarowa (woj. pomorskie), prezentacja Centrum — 51 uczestnikow

Sierpien 2016:

e 06.08.2016 r. - Lubuski finat XV edycji konkursu Nasze Kulinarne Dziedzictwo-Smaki Regionow —
ok. 1350 uczestnikow

e 07.08.2016 r. - Warsztaty winiarskie — ok. 220 uczestnikow

e 12.08.2016 r. - Wycieczka autokarowa, prezentacja Centrum — 46 uczestnikow

e 17.08.2016 r. - rajd pieszy, prezentacja Centrum — 24 uczestnikow

e 23.08.2016 r. - wycieczka autokarowa (Niemcy), prezentacja Centrum — 54 uczestnikow

e 26.08.2016 r. - dwie wycieczki rowerowe, prezentacja Centrum — 28 uczestnikow

Wrzesien 2016:

e 3.09-11.09 - Winobusy — uzyczenia pomieszczen winiarzom — 240 (3.09), 180 (4.09),178 (5.09),160
(6.09),148 (7.09),110 (8.09),230 (9.09),360 (10.09), 270 (11.09) uczestnikow

e 13.09.2016 r. - Wojewodzkie Obchody Europejskich Dni Dziedzictwa — uzyczenie - 60 uczestnikow
(wspotorganizator)

e 16.09.2016 r. - pokaz przetwarzania winogron Winnicy Trojan — uzyczenie — 20 uczestnikow

e 17-18.09.2016 r. - | Winobranie w Winnicy Samorzadowej — ok. 200 (17.09), ok. 360 (18.09)
uczestnikow



e 20-21.09.2016 r. - pokaz przetwarzania winogron Winnicy Mitosz — uzyczenie - 8(20.09), 8(21.09)
uczestnikow

e 24.09.2016 r. - Stowarzyszenie Mito$nikow Droszkowa — Warsztaty enologiczne nt. historii winiarstwa
- uzyczenie + wycieczka rowerowa — 45 uczestnikow

e 25.09.2016 r. - Degustacja winnicy ,Na lesnej polanie” — uzyczenie — 63 uczestnikow

e 29.09.2016 r. - Degustacja winnicy Mitosz — uzyczenie — 60 uczestnikow

Pazdziernik 2016:

e 4.10.2016 r. - Wizyta studentow z PWSZ - 32 uczestnikow

e 13.10.2016 . - Rada LCW - 18 uczestnikow

e 14.10.2016 r. - Dom Pomocy Spofecznej (uzyczenie) - degustacja produktow regionalnych, wyktad z
tradycji winiarskich, prezentacja centrum + grupa zorganizowana nauczycieli - 82 uczestnikow

e 16.10.2016 r. - Degustacje winnicy ,Na lesnej polanie” (Gniezno) — uzyczenie — 88 uczestnikow

e 19.10.2016 r. - Mobilny Punkt Funduszy Europejskich — 16 uczestnikow

e 20.10.2016 r. - grupa zorganizowana (Pracownicy PKP), zwiedzanie Centrum — 57 os6b

e 26.10.2016 r. - Polska Press Sp. z 0.0. kapituta, wybory Nasze Dobre Lubuskie — uzyczenie — ok. 120
uczestnikow

Listopad 2016:

e 11.11.2016 . - | Swieto Lubuskiego Miodego Wina — ok. 2500 uczestnikow

e 18.11.2016 r. - Weekendowy Szlak Naukowy — 26 uczestnikow

e 22.11.2016 r. - Walne Zgromadzenie LGD Miedzy Odrg a Bobrem — uzyczenie - 70 uczestnikow

e 23.11.2016r.- ARR S.A. - ,Lubuskie Grono Biznesu" — uzyczenie — 45 uczestnikow

e 24.11.2016 r. - Komisja Sejmikowa (Wspotpracy Zagranicznej i Promocji WL) z komisjg z Brandenburgii
— 36 uczestnikow

Grudzien 2016:

e 14-16.12.2016 r. - Warsztaty Bozonarodzeniowe (Lubuskie Réznorodne na Swieta), prezentacja
Centrum, animacje — 65 (14.12), 65(15.12) ,65(16.12) uczestnikow
e 29.12.2016 r. - Stowarzyszenie Mtodych Lubuszan — uzyczenie — 45 uczestnikow
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