Zatgcznik nr 1 do uchwaty 12/2015

Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia

Lokalna Grupa Dziatania ,Doling Wieprza i LeSnym Szlakiem”
z dnia 27.11.2015

REGULAMIN BIURA

Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania
»,Doling Wieprza i LeSnym Szlakiem”

§1

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Doling
Wieprza i leSnym szlakiem”, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura Stowarzyszenia oraz inne
postanowienia zwigzane z dziatalnoscig Biura Stowarzyszenia.
2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania ,Doling Wieprza i LeSnym Szlakiem”.

§2

1. W ramach Stowarzyszenia, na mocy §24 pkt. 13 Statutu Stowarzyszenia, utworzone zostato
Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Doling Wieprza i LeSnym Szlakiem”. Biuro prowadzi
sprawy Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie dziatan na rzecz
Stowarzyszenia oraz w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych
Stowarzyszenia.

2. Biuro stuzy realizacji celéw i zadan Stowarzyszenia.

3. Biuro Stowarzyszenia miesci sie w Lubartowie i jest czynne od poniedziatku do pigtku
w godzinach 7.15 — 15.15.

4. Biuro jest odpowiedzialne za prowadzenie strony internetowej Stowarzyszenia pod adresem:
www.lgdlubartow.org.pl.

§3

1. Biuro prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania
Cztonkéw Stowarzyszenia oraz niniejszy Regulamin.

§4

1. Biuro Stowarzyszenia do realizacji swoich zadan zatrudnia pracownikdw.

2. Nabor pracownikéw biura odbywa sie w drodze konkursu. Procedura naboru pracownikéw
stanowi zafgcznik do niniejszego Regulaminu.

1. Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia.

2. Dyrektor Biura moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowal Stowarzyszenie na zewnatrz
w granicach umocowania.

3. Zarzad wobec Dyrektora Biura okresla warunki zatrudnienia i wynagrodzenia.

4. Na wniosek Dyrektora Biura, z zachowaniem procedury naboru, Zarzad zatrudnia pozostatych
pracownikdw, okreSla ich kompetencije, obowigzki, odpowiedzialno$¢ oraz czas pracy
i wynagrodzenie.

5. Zarzad udziela petnomocnictwa Dyrektorowi Biura do prowadzenia spraw biezacych
Stowarzyszenia.

6. Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujaco:

1) Dyrektor Biura,

2) Pracownik ds. doradztwa, animacji lokalnej, wspdtpracy i obstugi biura Stowarzyszenia,
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6. Obstuga informatyczna, obstuga ksiegowo - kadrowa oraz inne prace zwigzane ze sprawnym
funkcjonowaniem biura i obstugg wnioskodawcdw w miare koniecznosci Biuro Stowarzyszenia
zleca¢ bedzie osobom lub podmiotom posiadajgcym stosowne uprawnienia.

§5

1. Dyrektor Biura sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania, przy Scistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien statutu, uchwat
Walnego Zebrania Cztonkdw oraz uchwat Zarzadu i Rady Stowarzyszenia.

2. Obstuge administracyjng posiedzen Rady zapewnia biuro LGD.

§6

Do obowigzkéw Dyrektora Biura nalezy poza zadaniami wymienionymi w § 5 wykonywanie zalecen
pokontrolnych organdéw przeprowadzajgcych kontrole i przedstawianie wszelkich materiatéw
i dokumentacji z kontroli organom Stowarzyszenia.

§7

1. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia -
w ramach posiadanych uprawnien i nie zastrzezonych do kompetencji innych organdéw
Stowarzyszenia — oraz zarzgdzanie sprawami biura oraz nalezytg realizacje nastepujgcych zadan:
1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw i Zarzagdu Stowarzyszenia,

2) prowadzenie spraw Stowarzyszenia,

3) prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,

4) gromadzenie i udostepnianie dokumentéw z zakresu dziatania Stowarzyszenia,

5) przygotowywanie w porozumieniu z Zarzagdem materiatdw na Walne Zebranie Cztonkéw oraz
posiedzenia Zarzadu i Rady,

6) sporzadzanie protokotéw i sporzgdzanie odpisdw podjetych uchwat przez organy Stowarzyszenia
i doreczanie ich uprawnionym osobom,

7) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

8) nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju LGD
,Doling Wieprza i LeSnym Szlakiem”,

9) nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow Biura, wspotuczestniczenie w systemie szkolen,

10) nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficjantom wszelkich informacji dotyczacych sposobu
przygotowywania i sktadania wnioskdw o dofinansowanie,

11) nadzor nad obstuga wnioskow,

12) nadzor nad prowadzonym przez pracownikdw doradztwem i prowadzenie doradztwa dla
whnioskodawcow,

13) nadzor nad prowadzeniem animacji lokalnej i wspdtpracy z partnerami Stowarzyszenia,

14) nadzér nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,

15) zatwierdzanie wnioskdw o pfatnos¢ pod wzgledem merytorycznym,

16) nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

17) pomoc organizacyjna w pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje,

18) nadzdr nad sporzadzeniem informacji z kontroli dla Zarzadu Stowarzyszenia,

19) nadzér nad prawidtowoscig sprawdzania korcowych rozliczen rzeczowych pod wzgledem
zgodnosci z warunkami umow o pomoc,

20) przyjecie sprawozdania z wykonania projektéw pod wzgledem rzeczowym i finansowym,

21) przygotowanie informacji o nieprawidtowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli dla Zarzadu
Stowarzyszenia,

22) przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli,
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23) prowadzenie dziataii informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem
LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD,

24) udzielanie informacji o dziatalnosci LGD — telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za posrednictwem
internetu,

25) przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach moggcych pomdéc w promocji LGD,

26) wspdtpraca z mediami — w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie konferencji
prasowych,

27) nadzér i wspdtredagowanie wydawnictw Stowarzyszenia,

28) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacjg stron internetowych LGD,

29) nadzor nad przygotowaniem imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyje¢ delegacji i gosci
LGD,

30) nadzoér nad przygotowywaniem propozycji w zakresie wzordw przedmiotdw promocyjnych,
organizacja przetargdw i udziat w pracach Komisji Przetargowych,

31) organizowanie szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD,

32) koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacja LSR,

33) inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspoOipraca miedzyregionalng
i miedzynarodowg,

34) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzania jego konserwacji
lub naprawy.

§8

1. Dyrektor Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o zakres obowigzkow
i udzielone petnomocnictwo ogdine obejmujgce umocowanie do zwyktego zarzadu sprawami Biura
w imieniu Stowarzyszenia.

2. Zarzad moze udzieli¢ petnomocnictwa Dyrektorowi Biura Stowarzyszenia do dziatania
W jego imieniu, w tym podpisywania dokumentdw z wytgczeniem oswiadczen woli w sprawach
majgtkowych Stowarzyszenia.

§9

Dyrektor Biura upowazniony jest do:

1) podpisywania biezgcej korespondencji,

2) dokonywania samodzielnych zakupéw biezgcych jednorazowo do wysokosci 5 000 PLN,

3) kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

4) wspdtdziatania z przedstawicielami $rodkdw masowego przekazu oraz informowania ich
0 dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

5) organizowania konferencji prasowych,

6) koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotéw roboczych Stowarzyszenia,

7) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla
innych organdw,

8) sprawdzanie efektywnosci $wiadczonego przez pracownikow biura doradztwa poprzez: badanie
stosunku ilosci udzielonych beneficjentom porad do ilosci ztozonych przez osoby korzystajgce
z doradztwa wnioskdéw oraz ilosci udzielonych beneficjentom porad do ilosci wybranych wnioskéw
do dofinansowania sktadanych przez osoby korzystajgce z doradztwa oraz ankiety udzielonej ustugi
doradczej,

9) sprawdzanie efektywnosci prowadzonej przez biuro animacji lokalnej i wspdtpracy z partnerami
Stowarzyszenia poprzez coroczng ich ewaluacje przy pomocy badan ankietowych.

10) procedury monitoringu i ewaluacji sg okre$lone w Lokalnej Strategii Rozwoju, stanowiac jej
zatacznik, sg przyjete do stosowania przez organy Stowarzyszenia i biuro.
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§12

1. Pracownik ds. doradztwa, animacji lokalnej, wspdtpracy i obstugi biura Stowarzyszenia - jest
odpowiedzialny za kompleksowa obstuge potencjalnych beneficjentdw, przygotowanie projektow,
ich realizacje, rozliczenie procesu dotyczgcego projektdw oraz prowadzenie animacji lokalnej
i wspdtpracy z partnerami Stowarzyszenia.

2. Do obowigzkéw pracownika ds. doradztwa, animacji lokalnej, wspdtpracy i obstugi biura
Stowarzyszenia nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga zwigzana z przygotowaniem naboru i naborem wnioskdw sktadanych w ramach
realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD ,,Doling Wieprza i LeSnym Szlakiem”,

2) przygotowanie i obstuga administracyjna Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje,

3) przygotowanie wnioskéw o pomoc finansowg na funkcjonowanie LGD i realizacje przedsiewzie¢
okreslonych w LSR,

4) prowadzenie animacji lokalnej,

5) wspdtpraca z partnerami Stowarzyszenia,

6) przygotowanie wnioskdéw o ptatnosé,

7) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

8) monitorowanie podpisywania i realizacji uméw,

9) przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

10) koordynowanie projektow wspdtpracy,

11) sporzadzanie opinii dotyczgcych probleméw zwigzanych z realizacja projektéw,

12) przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z warunkami
umdéw 0 pomoc,

13) poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia,

14) wykonawstwo projektéw prowadzonych przez Stowarzyszenie (obstuga pozyskanych $rodkéw
w ramach projektu, dokumentacja rozliczeniowa),

15) realizacja projektdw Stowarzyszenia,

16) przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,

17) prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkdéw i mozliwosci otrzymania
dofinansowania,

18) prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem
LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD,

19) udzielanie informacji o dziatalnosci LGD — telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za posrednictwem
internetu,

20) przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach moggcych pomdéc w promocji LGD,

21) wspotpraca z mediami — w tym odpowiadanie na interwencje i zapytania, organizowanie
konferencji prasowych,

22) aktualizacja stron internetowych LGD,

23) obstuga techniczna imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyje¢ delegacji i gosci LGD,

24) monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami Unii Europejskiej,

25) wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD w tym prowadzenie
sekretariatu.

§13

Biuro uzywa pieczatki podiuznej z nazwa i adresem siedziby Stowarzyszenia o tresci:
Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,Doling Wieprza i Lesnym Szlakiem”,
ul. Lubelska 18A, 21-100 Lubartow oraz pieczatek imiennych.

§14
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Udostepnianie informacji bedacych w dyspozycji biura Stowarzyszenia organom Stowarzyszenia i
podmiotom zewnetrznym, odbywa sie z zachowaniem zasad i procedur bezpieczenstwa informacji
i przetwarzania danych osobowych zgodnie z Polityke bezpieczeristwa przetwarzania danych
osobowych w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dziatania ,,Doling Wieprza i Lesnym Szlakiem’,

§15

Dla zapewnienia ochrony danych osobowych Biuro Stowarzyszenia stosuje:

1) Polityke bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa
Dziatania ,,Doling Wieprza i LeSnym Szlakiem”,

2) Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych
osobowych w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dziatania ,Doling Wieprza i LeSnym Szlakiem”,

3) Procedure postepowania w sytuacji naruszenia bezpieczenstwa systemu informatycznego
i ochrony danych osobowych,

4) Procedure zabezpieczajgcg w przypadku pozaru, zalania lub zatopienia pomieszczen biura,
w ktorym sg przetwarzane dane osobowe Stowarzyszenia,

§ 16
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad kierujac sie
obowigzujgcymi przepisami prawa, Statutem i uchwatami Walnego Zebrania Czionkdow
Stowarzyszenia.
§17

1. Regulamin stoi w korelacji ze Statutem, Regulaminem Zarzadu.

2. Regulamin wraz z procedurami: monitoringu i ewaluacji prowadzonego doradztwa oraz animacji
lokalnej i wspdtpracy oraz ochrony danych osobowych zostat zaakceptowany przez Zarzad
Stowarzyszenia w dniu 17.11.2015 roku i wymaga dla swojej waznosci zatwierdzenia przez Walne
Zebranie Cztonkow.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.12.2015 roku.



