Regulamin Organizacyjny Biura
stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Wstega Kociewia”
§1

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
~Wstega Kociewia”, ramowy zakres dziatania i kompetencji pracownikéw Biura oraz inne
postanowienia zwigzane z dziatalnoscia.

2. Terminy uzyte w niniejszym regulaminie oznaczaja:
1) LGD - oznacza stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,Wstega Kociewia”.
2) LSR - oznacza Lokalng Strategie Rozwoju.

3) Rada - oznacza Rade Programowa, wytgczny organ decyzyjny stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania ,,Wstega Kociewia”.

4) Biuro — oznacza Biuro stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Wstega Kociewia”.
5) Zarzad - oznacza Zarzad stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Wstega Kociewia”.

6) stowarzyszenie — oznacza stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,Wstega Kociewia”.

§2
Regulamin okresla zasady funkcjonowania, strukture organizacyjng i kompetencje
pracownikow Biura LGD ,,Wstega Kociewia”.

§3

1. Biuro prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o przepisy prawa, statut Stowarzyszenia,
uchwaty organdw LGD oraz niniejszy regulamin.

2. Biuro stuzy do realizacji celéw LGD oraz zadan postawionych przez organy LGD.

§4
1. Lokal Biura miesci sie w Tczewie.
2. Biuro jest czynne w dni robocze w godzinach 8.00-16.00.
3. Zarealizowane ustugi Biuro nie pobiera zadnych optat.

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



5. Zadania Biura sg realizowane w jego lokalu. W uzasadnionych przypadkach moga by¢ tez
wykonywane poza lokalem, w szczegdlnosci na obszarze objetym LSR, w miejscach dogodnych
dla uczestnikéw dziatan.

6. Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwg i adresem LGD oraz pieczatek imiennych.
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1. Biurem kieruje Kierownik Biura.

2. Kierownik Biura dziata w ramach petnomocnictwa ogoélnego Zarzadu i wykonuje czynnosci w
zakresie zwyktego zarzadu.

3. Kierownik reprezentuje LGD na zewnatrz zgodnie z pethomocnictwem.

§6
1. Zatrudnienia pracownikéw dokonuje sie w drodze otwartego konkursu.
2. W ogtoszeniu o naborze podaje sie co hajmniej:
a) nazwe i opis stanowiska,
b) zakres obowiagzkow i odpowiedzialnosci,
c) kwalifikacje konieczne i pozadane,
d) sposob dokumentowania posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia,
e) termin i miejsce sktadania dokumentéw.

3. Wyboru pracownikéw dokonuje sie po dokonaniu analizy ztozonych dokumentow i
przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.

4. Wyboru Kierownika Biura dokonuje Zarzad, a wyboru pozostatych pracownikéw dokonuje
komisja powotana przez Zarzad, w sktad ktérej wchodzi co najmniej 1 Cztonek Zarzadu i
Kierownik Biura.

5. Jezeli zaden z kandydatéw nie spetnia warunkéw podanych w ogtoszeniu lub nie zostat
wybrany przez komisje to Zarzad moze podjac decyzje o powtdrzeniu konkursu lub zatrudnieniu
osoby o nizszych kwalifikacjach.

6. Szczegbtowy sposéb postepowania okresla Procedura naboru pracownikdw LGD ,,Wstega
Kociewia” zatgczona do niniejszego Regulaminu

7. Procedury konkursowej nie stosuje sie do zatrudnienia w formie innej niz umowa o prace,
umowy na czas okreslony lub czas zastepstwa.



87

1. Wysokos$¢ wynagrodzenia pracownikow jest uzalezniona od kompetenciji, posiadanej wiedzy,
doswiadczenia, nabytych umiejetnosci oraz osiggnie¢ w dotychczasowej pracy, na
zajmowanym stanowisku pracy.

2. Wynagrodzenie dla Kierownika Biura na wniosek Prezesa Zarzadu ustala Zarzad.

3. Kierownik Biura wnioskuje do Zarzadu o zatrudnienie pracownikow Biura oraz przedktada
Zarzadowi wnioski w sprawach ustalenia lub zmiany warunkdw pracy i ptacy.

4. Czynnosci zwigzane z nawigzaniem, zmiang lub rozwigzaniem stosunku pracy dokonuje
Prezes Zarzadu.

5. W przypadku zatrudnienia Cztonka Zarzadu czynnosci zwigzane z nawigzaniem, zmiang lub
rozwigzaniem stosunku pracy miedzy stowarzyszeniem a Cztonkiem Zarzadu oraz w sporach z
nim stowarzyszenie reprezentuje cztonek organu kontroli wewnetrznej wskazany w uchwale
tego organu lub petnomocnik powotany uchwatg Walnego Zebrania Cztonkéw.

6. Pierwszg umowe o prace z pracownikiem wytonionym w drodze naboru podpisuje sie na czas
okreslony.

§8
1. Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujaco:
a) Kierownik Biura,
b) Specjalista ds. finansdéw i administracji,
c) pracownicy zatrudnieni na potrzeby realizacji zadan Stowarzyszenia.

2. Zarzad moze zmieni¢ strukture organizacyjng Biura na wniosek Kierownika Biura.

89

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

a) kierowanie sprawami biezgcymi i nadzér nad pozostatymi pracownikami Biura,
b) sprawowanie pieczy nad majgtkiem stowarzyszenia,
c) organizowanie sprawnej pracy organow LGD,

d) przygotowanie i udostepnienie materiatdw i dokumentéw do kontroli, udzielanie
niezbednych i wyczerpujgcych informacji organom upowaznionym do kontroli, informowanie
zarzadu o wynikach kontroli i wykonywanie zalecen pokontrolnych,



e) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych dotyczacych rozwoju obszaréw wiejskich, wpisujacych
sie w cele statutowe LGD i LSR,

f) wykonywanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informaciji,
g) realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad LGD.

2. Kierownik Biura jest odpowiedzialny za realizacje zadan zwigzanych z przygotowaniem i
wdrazaniem LSR i innych programow, a w szczegélnosci:

a) monitorowanie wdrazania LSR i przygotowywanie projektéw jej aktualizacji oraz dokumentéw
z nig zawigzanych

b) przygotowanie i realizacje planu szkolen cztonkdéw organéw LGD i pracownikéw Biura

c) koordynacje, organizacje i prowadzenie doradztwa, szkolen oraz spotkan informacyjnych dla
beneficjentow,

d) przygotowanie i nadzoér nad realizacjg dziatan promujgcych obszar objety LSR,

e) przygotowanie i koordynacje dziatan aktywizujgcych lokalng spotecznosé, takze we
wspotpracy z innymi cztonkami stowarzyszenia,

f) koordynacje dziatan komunikacyjnych i promocyjnych, w tym wynikajacych z Planu
komunikacyjnego,

g) koordynacje prac zwigzanych z przygotowywaniem projektow wspotpracy,

h) przygotowanie i przedtozenie do zatwierdzenia przez Zarzad Zasad mierzenia oraz
dokumentowania ilosci i jakosci dziatann animacyjnych, komunikacyjnych i szkoleniowych
realizowanych przez LGD,

i) przygotowanie i przedtozenie do zatwierdzenia przez Zarzad Planu dziatar monitoringowych i
ewaluacyjnych,

j) biezgce badanie ilosci i jakosci dziatan animacyjnych, komunikacyjnych, szkoleniowych i
doradczych realizowanych przez LGD,

k) przygotowywanie sprawozdan merytorycznych.

§10

Kierownik Biura przy wykonywaniu swoich zadanh dziata w oparciu o udzielone petnomocnictwo
ogélne obejmujagce umocowanie do zwyktego zarzadu sprawami Biura w imieniu
Stowarzyszenia.

8§11



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

a) wydawania Zarzadzen niezbednych do zabezpieczenia prawidtowej pracy Biura, nie
zastrzezonych do kompetencji organow LGD i nieprzekraczajacych zakresu Petnomocnictwa;

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

c) przedktadania Zarzadowi propozycji zmian w dokumentach regulujgcych prace
Stowarzyszenia i jego organow, w tym w statucie i regulaminach organizacyjnych,

d) przedktadania Zarzgdowi propozycji podjecia wspotpracy z innymi podmiotami,
e) reprezentowania LGD przed organami prowadzacymi kontrole dziatalnosci Stowarzyszenia,

f) zaciggania zobowigzan finansowych zwigzanych z zabezpieczeniem prawidtowej pracy Biura,
do wysokosci okreslonej w petnomocnictwie,

g) podpisywania dokumentéw zwigzanych odbiorem zakupionych towaréw lub ustug,

h) osobistych kontaktéw 2z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie projektow
realizowanych przez LGD ,Wstega Kociewia”,

i) podpisywania biezgcej korespondenc;ji,

j) reprezentowania LGD przed cztonkami stowarzyszenia, partnerami, beneficjentami i
potencjalnymi beneficjentami oraz mieszkancami obszaru,

k) kontaktéw z mediami,
l) podejmowania decyzji wynikajacych z zadan Administratora Bezpieczenstwa Informaciji,

m) realizacji innych uprawnien nadanych przez Zarzad LGD.

§12
Specijalista ds. finanséw i administracji jest odpowiedzialny za:
a) prowadzenie i archiwizacje dokumentacji merytorycznej, finansowe;j i kadrowej,
b) prowadzenie sekretariatu Biura, w tym przyjmowania i ewidencjonowania korespondenciji,
c) protokolarng obstuge organow stowarzyszenia
d) organizacyjne przygotowanie posiedzen organdw i wydarzen organizowanych przez LGD,

e) prowadzenie biezacych dziatan informacyjnych, w tym przygotowanie i wysytka newslettera,
aktualizacje strony internetowej oraz portali spotecznosciowych, w tym upowszechnianie



informacji: o naborach wnioskdéw, wynikach poszczegdélnych etapoéw realizacji Procedury
wyboru operacji, dziataniach szkoleniowych, doradczych i animacyjnych oraz promocyjnych,

f) udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD z uwzglednieniem zasad
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych, zgodnie z polityka
bezpieczenstwa informacji przyjeta przez Zarzad

g) aktualizacje bazy adresdw poczty elektronicznej cztonkdw stowarzyszenia, partnerdow i
beneficjentéw,

h) przygotowywanie materiatdw do sprawozdan merytorycznych i finansowych oraz wnioskow
0 przyznanie pomocy i wnioskéw o ptatnosc,

i) bezposredniag biezacg wspotprace z biurem rachunkowym,

j) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem wnioskéw sktadanych w ramach realizacji
LSR,

k) doradztwo dla beneficjentow w zakresie LSR i innych programow,

) prowadzenie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z dokumentowaniem dziatan
animacyjnych, komunikacyjnych, szkoleniowych i doradczych realizowanych przez LGD,

m) prowadzenie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z badaniem ilosci i jakosci dziatan
animacyjnych, komunikacyjnych, szkoleniowych i doradczych realizowanych przez LGD,

n) udziat w przygotowywaniu projektéw wspétpracy,
0) udziat w realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem i wdrazaniem LSR,
p) zaopatrzenie Biura w niezbedne artykuty i materiaty,

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

r) realizacje innych zadan zleconych przez Kierownika Biura.

§13
Specjalista ds. finansdw i administracji jest upowazniony do:

a) kontaktéw i wspétpracy z biurem rachunkowym w sprawach ksiegowych i kadrowo-
ptacowych LGD,

b) przygotowywania korespondenciji i przedktadanie jej do akceptaciji Kierownikowi Biura,

c) osobistych kontaktéw z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie lokalnych strategii
rozwoju w kwestiach zwigzanych z rozliczaniem projektéw,



d) osobistych kontaktéw z odpowiednimi oddziatami Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i
Urzedami Skarbowymi w sprawach wynikajgcych w wykonywanych zadan,

e) osobistych kontaktéw z podmiotami zewnetrznymi, realizujgcymi zadania dla LGD,

f) kontaktow z instytucjamii osobami odpowiedzialnymi za przygotowanie i realizacje lokalnych
strategii rozwoju,

g) realizacji innych uprawnien nadanych przez Kierownika Biura.

8§14

Obstuga ksiegowa w Stowarzyszeniu prowadzona jest przez podmiot zewnetrzny, wedtug zasad
okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej i rachunkowosci, przyjmujacy
na siebie petng odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

8§15

Zakres obowigzkéw ogolnych kazdego pracownika Biura, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, obejmuje doktadne, terminowe, fachowe, sumienne i zgodne z obowigzujgcymi
przepisami wykonywanie obowigzkéw okreslonych zakresem czynnosci i poleceniami
przetozonego, a w szczegoélnosci:

a) posiadanie doktadnej znajomosci obowigzujacych przepisow, zarzgdzen, instrukgji i innych
aktow normatywnych dotyczacych jego zakresu pracy,

b) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

c) zachowanie w tajemnicy (réwniez po rozwigzaniu stosunku pracy) informacji dotyczacych
danych osobowych pracownikéw, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

d) przestrzeganie regulaminu pracy,

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

f) przestrzeganie drogi stuzbowej.
§16

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

8§17



1. W zwiazku z udziatem pracownikow Biura w procesie weryfikacji formalnej sg oni zobowigzani
do ujawnienia zaistniatego konfliktu interesow w stosunku do Wnioskodawcoéw poprzez
wypetnienie Oswiadczenia o interesach i powiazaniach.

2. Pracownik Biura jest obowigzany do aktualizowania kazdorazowo po zakonczeniu naboru
informacji dotyczacych konfliktu intereséw. Cztonkowie Zarzadu weryfikuja dane z oswiadczen.

3. Konflikt intereséw istnieje wéwczas, gdy bezstronne i obiektywne petnienie funkcji podmiotu
upowaznionego do dziatan finansowych lub innej osoby, o ktérych mowa w ust. 1, jest
zagrozone z uwagi na wzgledy rodzinne, emocjonalne, sympatie polityczne lub zwigzki z
jakimkolwiek krajem, interes gospodarczy lub jakiekolwiek inne bezposrednie lub posrednie
interesy osobiste.

4. Okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 zachodza w szczegélnosci, gdy Pracownik Biura:
a) jest Wnioskodawca lub Grantobiorca;
b) reprezentuje Wnioskodawce, Grantobiorce lub podmioty z nimi powigzane;

c) zachodzi miedzy nim a Wnioskodawca lub Grantobiorcg stosunek bezposredniej podlegtosci
stuzbowej lub powiazania finansowe;

d) pozostaje w zwigzku matzenskim lub stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub jest
zwigzanych Wnioskodawca lub Grantobiorca z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli, lub
jest osobag fizyczng reprezentujacg przedsiebiorstwo powigzane z przedsiebiorstwem
reprezentowanym przez Wnioskodawce lub Grantobiorce.

5. Pracownicy Biura nie moga s$wiadczy¢ odptatnego doradztwa na rzecz podmiotow
ubiegajacych sie o wsparcie realizacji operacji lub o powierzenie grantu w ramach wdrazanej
LSR.

6. Osoba znajdujgca sie w konflikcie interesdw w rozumieniu art. 61 ust. 3 rozporzadzenia
2025/2509 nie moze realizowac¢ zadan LGD w zakresie w jakim dotyczy jej ten konflikt.

8§18

W kwestiach nieobjetych niniejszym regulaminem Zarzad podejmuje decyzje kierujac sie
obowigzujgcymi przepisami prawa, Statutem stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Wstega
Kociewia” oraz uchwatami Walnego Zebrania Cztonkow.



