Zalgcznik do Uchwaly Nr 11/12/ 2015
Zarzqdu stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,, Wstega Kociewia™

z dnia 2 grudnia 2015 r.

Regulamin Organizacyjny Biura
stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Wst¢ga Kociewia”

§1

Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura stowarzyszenia Lokalna Grupa

Dziatania ,,Wstgga Kociewia”, ramowy zakres dzialania i kompetencji pracownikow

Biura oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalnoscia.

Terminy uzyte w niniejszym regulaminie oznaczaja:

e LGD - oznacza stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,Wstega Kociewia”,

e LSR - oznacza Lokalng Strategie Rozwoju,

e Rada LGD - oznacza organ decyzyjny stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania
,» Wstega Kociewia”,

e Biuro— oznacza Biuro stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Wstega Kociewia”,

e Zarzad — oznacza Zarzad stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Wstega
Kociewia”,

e stowarzyszenie — oznacza stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,Wstega
Kociewia”.

§2

Regulamin okresla zasady funkcjonowania, strukture organizacyjng 1 kompetencje
pracownikow Biura LGD Wstega Kociewia.
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§3

Biuro prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o przepisy prawa, statut Stowarzyszenia,
uchwaty organow LGD oraz niniejszy regulamin.
Biuro stuzy do realizacji celow LGD oraz zadan postawionych przez organy LGD.

§4

Lokal Biura jest zlokalizowany w Tczewie,

Biuro jest czynne w dni robocze w godzinach 7:30-15:30.

Za realizowane ustugi Biuro nie pobiera zadnych optat.

Informacja o warunkach §wiadczenia ustug, doktadnej lokalizacji i godzinach pracy Biura
jest podawana do publicznej wiadomosci na stronie internetowej LGD.

Zadania Biura sg realizowane w jego lokalu. W uzasadnionych przypadkach mogg byc¢
tez wykonywane poza lokalem, w szczego6lnos$ci na obszarze objetym LSR, w miejscach
dogodnych dla uczestnikow dziatan.

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem LGD oraz pieczatek imiennych.
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§5

Biurem kieruje Kierownik Biura.

Kierownik dziata w ramach pelnomocnictwa ogoélnego Zarzadu i wykonuje czynnoS$ci
w zakresie zwyklego zarzadu.

Kierownik reprezentuje LGD na zewnatrz zgodnie z pelnomocnictwem.

§6

Zatrudnienia pracownikow dokonuje si¢ w drodze otwartego konkursu.
W ogloszeniu o naborze podaje si¢ co najmniej:

a) nazwg i opis stanowiska,

b) zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci,

c) kwalifikacje konieczne i pozadane,

d) sposob dokumentowania posiadanych kwalifikacji i do§wiadczenia,

e) termin i miejsce sktadania dokumentow.
Wyboru pracownikéw dokonuje si¢ po dokonaniu analizy ztozonych dokumentéw i
przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami speliajacymi wymogi
formalne.
Wyboru Kierownika Biura dokonuje Zarzad, a wyboru pozostatych pracownikow
dokonuje komisja powotana przez Zarzad, w sklad ktérej wchodzi co najmniej 1 Czlonek
Zarzadu i1 Kierownik Biura.
Jezeli zaden z kandydatéw nie spelnia warunkéw podanych w ogloszeniu lub nie zostat
wybrany przez komisj¢ to Zarzad moze podja¢ decyzje o powtdrzeniu konkursu lub
zatrudnieniu osoby o nizszych kwalifikacjach.
Procedury konkursowej nie stosuje si¢ do zatrudnienia w formie innej niz umowa o pracg,
umowy na czas okreslony lub czas zastepstwa.

§7

Wysokos$¢ wynagrodzenia pracownikoOw jest uzalezniona od kompetencji, posiadanej
wiedzy, doswiadczenia, nabytych umiej¢tnosci oraz osiggnie¢ w dotychczasowej pracy,
na zajmowanym stanowisku pracy.

Wynagrodzenie dla Kierownika Biura na wniosek Prezesa Zarzadu ustala Zarzad.
Kierownik Biura wnioskuje do Zarzadu o zatrudnienie pracownikow Biura
oraz przedktada Zarzadowi wnioski w sprawach ustalenia lub zmiany warunkow pracy 1
placy.

Czynno$ci zwigzane z nawigzaniem, zmiang lub rozwigzaniem stosunku pracy dokonuje
Prezes Zarzadu

§8

Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nast¢pujaco:
- Kierownik Biura
- Specjalista ds. finansow i administracji
Zarzad moze zmieni¢ strukture organizacyjna Biura na wniosek Kierownika Biura.



§9

1. Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe funkcjonowanie Biura oraz
zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia, a w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

kierowanie sprawami biezacymi 1 nadzor nad pozostaltymi pracownikami Biura,
sprawowanie pieczy nad majatkiem stowarzyszenia,

organizowanie sprawnej pracy organéw LGD,

przygotowanie i udostepnienie materiatow i dokumentéw do kontroli, udzielanie
niezbednych i wyczerpujacych informacji organom upowaznionym do kontroli,
informowanie zarzadu o wynikach kontroli i wykonywanie zalecen pokontrolnych,
pozyskiwanie $rodkow zewnetrznych dotyczacych rozwoju obszaréw wiejskich,
wpisujacych si¢ w cele statutowe LGD 1 LSR,

wykonywanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad LGD.

2. Kierownik jest odpowiedzialny za realizacje zadan zwigzanych z realizacjg Lokalne;j
Strategii Rozwoju na lata 2014-2020, a w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
9)

h)

)
K)

przygotowanie 1 realizacj¢ planu szkolen cztonkoéw organéw LGD i pracownikow
Biura

koordynacj¢, organizacje i1 prowadzenie doradztwa, szkolen oraz spotkan
informacyjnych dla beneficjentow,

przygotowanie i nadzor nad realizacja dziatan promujacych obszar objety LSR,
przygotowanie 1 koordynacj¢ dziatan aktywizujacych lokalng spolecznos¢, takze we
wspotpracy z innymi cztonkami stowarzyszenia,

koordynacj¢ dziatan komunikacyjnych i promocyjnych, w tym wynikajacych z Planu
komunikacyjnego,

koordynacje prac zwigzanych z przygotowywaniem projektow wspotpracy,
przygotowanie i przedtozenie do zatwierdzenia przez Zarzad ,,Zasad mierzenia oraz
dokumentowania ilo$ci i1 jakosci dziatan animacyjnych, komunikacyjnych i
szkoleniowych realizowanych przez LGD”. Metody pomiaru muszg by¢ adekwatne
do rodzaju prowadzonych dziatan. Badanie musi by¢ na biezaco dokumentowane w
sposob umozliwiajgcy jego biezace monitorowanie,

przygotowanie i przedlozenie do zatwierdzenia przez Zarzad niezbednych dzialan
ewaluacyjnych,

biezace badanie ilosci i jakosci dzialan animacyjnych, komunikacyjnych i
szkoleniowych realizowanych przez LGD,

biezagcy monitoring wdrazania LSR,

przygotowywanie sprawozdan merytorycznych i finansowych

§10

Kierownik Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziala w oparciu o udzielone
petlnomocnictwo ogélne obejmujace umocowanie do zwykltego zarzadu sprawami Biura w
imieniu Stowarzyszenia.

§11

Kierownik Biura, w zakresic zwigzanym z zabezpieczeniem sprawnego funkcjonowania
Biura jest upowazniony do:



i)
)

K)
1)

wydawania Zarzadzen niezbednych do zabezpieczenia prawidlowej pracy Biura, nie
zastrzezonych do kompetencji organow LGD 1 nie przekraczajacych zakresu
Pelnomocnictwa;

wydawania polecen pozostatym pracownikom Biura oraz oceny ich pracy, a takze
wystepowania do Zarzadu z wnioskami o nagrody lub kary,

przedktadania Zarzadowi propozycji zmian w dokumentach regulujacych prace
Stowarzyszenia i jego organow, w tym W statucie i regulaminach organizacyjnych,
przedktadania Zarzadowi propozycji podjecia wspotpracy z innymi podmiotami,
reprezentowania LGD przed organami prowadzacymi kontrole dziatalnos$ci
Stowarzyszenia,

zaciggania zobowigzan finansowych zwigzanych z zabezpieczeniem prawidtowej
pracy Biura, do wysokos$ci okreslonej w pelnomocnictwie,

podpisywania dokumentow zwigzanych odbiorem zakupionych towarow lub ustug,
osobistych kontaktow z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie projektow
realizowanych przez LGD ,,Wstega Kociewia”,

podpisywania biezacej korespondencji,

reprezentowania LGD przed cztonkami stowarzyszenia, partnerami, beneficjentami i
potencjalnymi beneficjentami PROW i innych programow pomocowych oraz
mieszkancami obszaru,

kontaktow z mediami,

podejmowania decyzji wynikajacych z zadan Administratora Bezpieczenstwa
Informacji,

m) inne uprawnienia nadane przez Zarzad LGD, wynikajgce z powierzonych zadan.

§12

Specijalista ds. finansow i administracji jest odpowiedzialny za:

a)
b)

c)
d)

e)

9)
h)
i)
)
k)

prowadzenie i archiwizacj¢ dokumentacji merytorycznej, finansowej i kadrowej,

prowadzenie sekretariatu Biura, w tym przyjmowania i ewidencjonowania
korespondencji,
protokolarng obstuge organow stowarzyszenia

organizacyjne przygotowanie posiedzen organdéw i wydarzen organizowanych przez
LGD,

prowadzenie biezacych dziatan informacyjnych, w tym przygotowanie 1 wysytka
newslettera, aktualizacje strony internetowej Oraz portali spoteczno$ciowych, w tym
upowszechnianie informacji: o naborach wnioskow, wynikach poszczegolnych etapow
realizacji ,,Procedury wyboru operacji”’, dzialaniach szkoleniowych, doradczych i
animacyjnych oraz promocyjnych,

udostgpniania informacji bedacych w dyspozycji LGD z uwzglednieniem zasad
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych, zgodnie z polityka
bezpieczenstwa informacji przyje¢ta przez Zarzad

aktualizacj¢ bazy adresow poczty elektronicznej czlonkow stowarzyszenia, partnerow
i beneficjentow,

przygotowywanie materiatdbw do sprawozdan merytorycznych i finansowych oraz
wnioskdw o przyznanie pomocy i wnioskOw o ptatnosc,

bezposrednig biezaca wspotprace z biurem rachunkowym,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem wnioskow sktadanych w ramach
realizacji LSR,

doradztwo dla beneficjentow PROW 2014-2020,



1)

prowadzenie 1 gromadzenie dokumentacji zwigzanej z dokumentowaniem dzialan
animacyjnych, komunikacyjnych i szkoleniowych realizowanych przez LGD,

m) prowadzenie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z badaniem ilosci i jakoS$ci

n)
0)

P)
a)

y

dziatan animacyjnych, komunikacyjnych i szkoleniowych realizowanych przez LGD,
udzial w przygotowywaniu projektow wspotpracy,

udzial w realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem lokalnej strategii rozwoju na
lata 2014-2020, w tym przygotowanie, realizacja i rozliczenie wniosku o przyznanie
pomocy na wsparcie przygotowawcze,

zaopatrzenie Biura,

sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy,

realizacj¢ innych zadan zleconych przez Kierownika LGD

§13

Specjalista ds. finanséw i administracji jest upowazniony do:

a)
b)

c)

d)

9)

kontaktow 1 wspolpracy z biurem rachunkowym/ksiegowa(ym) w sprawach
ksiggowych LGD,

przygotowywania korespondencji i przedktadanie jej do akceptacji Kierownikowi
Biura,

osobistych kontaktéw z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie dziatania 19.2
»Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego
przez spoteczno$¢” w ramach PROW 2014-2020 w kwestiach zwigzanych z
rozliczaniem projektow,

osobistych kontaktow z odpowiednimi oddziatami Zakladu Ubezpieczen Spotecznych
1 Urzedami Skarbowymi w sprawach wynikajacych w wykonywanych zadan,
osobistych kontaktow z podmiotami zewnetrznymi, realizujagcymi zadania dla LGD,
kontaktow z instytucjami i osobami odpowiedzialnymi za przygotowanie lokalnej
strategii rozwoju na lata 2014-2020, w tym przygotowanie, realizacja i rozliczenie
wniosku 0 przyznanie pomocy na wsparcie przygotowawcze,

inne uprawnienia nadane przez Kierownika Biura, wynikajace z powierzonych zadan.

§14

Obstuga ksiggowa w Stowarzyszeniu prowadzona jest przez podmiot zewnetrzny, wedlug
zasad okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej 1 rachunkowosci,
przyjmujac na siebie petng odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

§15

Zakres obowiazkéw ogodlnych kazdego pracownika Biura, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, obejmuje dokladne, terminowe, fachowe, sumienne 1 zgodne z obowigzujacymi
przepisami wykonywanie obowiazkoéw okreslonych zakresem czynno$ci i poleceniami
przetozonego, a w szczegolnosci:

a)

posiadanie doktadnej znajomosci obowigzujacych przepisow, zarzadzen, instrukcji i
innych aktow normatywnych dotyczacych jego zakresu pracy,

b) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j,

c)

zachowanie w tajemnicy (réwniez po rozwigzaniu stosunku pracy) informacji
dotyczacych danych osobowych pracownikdw, zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych,



d) przestrzeganie regulaminu pracy,

e) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony p. pozarowej i
ochrony mienia,

f) przestrzeganie drogi stuzbowe;.

§16

Pracownicy Biura wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci, tj. w przedmiocie
zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien okreslonych przez Kierownika Biura.

§17

W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac sie¢
obowigzujacymi przepisami prawa, statutem oraz uchwatami Walnego Zebrania Cztonkow.

§18

Regulamin jest w korelacji ze statutem, regulaminem Zarzadu oraz aktualnymi potrzebami
Stowarzyszenia.



