Tekst jednolity z dnia 03.11.2016 1.

REGULAMIN BIURA

Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania Czarnoziem na Soli

§1

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dzialania Czarnoziem na Soli, ramowy zakres dzialania i kompetencji Biura oraz inne
postanowienia zwigzane z dzialalno$cia Biura Stowarzyszenia.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania Czarnoziem na Soli. Ilekro¢ w regulaminie
Jest mowa o Stowarzyszeniu, nalezy rozumie¢ przez to Stowarzyszenie Lokalna Grupa
Dziatania Czarnoziem na Soli.

§2

1. W ramach Stowarzyszenia, na mocy §24 ust. 8 pkt. d Statutu utworzone zostalo Biuro
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania Czarnoziem na Soli. Biuro prowadzi sprawy
Stowarzyszenia migdzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie dziatan na rzecz
Stowarzyszenia oraz w  zakresie spraw administracyjnych, finansowych
1 organizacyjnych Stowarzyszenia.

2. Biuro stuzy realizacji celow i zadan Zarzadu oraz Stowarzyszenia.

§3
Biuro prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego

Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia oraz niniejszy regulamin.

§4
1. Biurem Kieruje Dyrektor zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia.
2. Zarzad udziela pelnomocnictwa Dyrektorowi Biura do prowadzenia spraw biezacych
Stowarzyszenia.
3. Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastepujaco:
1) Dyrektor Biura;
2) Koordynator ds. organizacyjnych i aktywizacji;
3) Koordynator ds. informacji i promocji;
4) Asystent ds. aktywizacji i animacji;
5) Asystent ds. projektow grantowych.



4. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych Stowarzyszenia zleca si¢ specjalistycznej
firmie, posiadajacej stosowne uprawnienia w tym zakresie.

5. Biuro jest otwarte od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30.

6. Pracownicy biura sa wynagradzani na podstawie zawartych umoéw o prace zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

§5
1. Dyrektor Biura sprawuje piecz¢ nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach
jego umocowania, przy S$cistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien
statutu, uchwal Walnego Zebrania Czlonkow oraz uchwal Zarzadu 1 Rady

Stowarzyszenia.

2. Protokotowanie posiedzen Rady zapewnia Dyrektor Biura.

§6
Do obowigzkow Dyrektora Biura nalezy poza zadaniami wymienionymi
w § 5 wykonywanie zalecen pokontrolnych organow przeprowadzajgcych Kkontrole
i przedstawianie wszelkich materialow 1 dokumentacji z kontroli organom

Stowarzyszenia.

§7
1. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami
Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, nie zastrzezonych
przez inne organy Stowarzyszenia.
2. Wymagania konieczne do pelnienia funkeji Dyrektora Biura:
- wyksztalcenie wyzsze,
- udokumentowane doswiadczenie w przygotowaniu projektéw finansowanych ze
srodkow europejskich,
- bardzo dobra znajomo$¢ obszaru LGD Czamoziem na Soli,
- znajomos¢ procedur funkcjonowania organizacji spotecznych,
- dyspozycyjnos¢,
- kreatywnos¢ 1 umiejetnosc bycia liderem.
3. Dyrektor Biura ponosi odpowiedzialnos¢, w szczegdlnoscei za:
1) wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Cztonkow oraz Zarzadu Stowarzyszenia,

2) prowadzenie spraw Stowarzyszenia,



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

4) gromadzenie i udostgpnianie dokumentéw z zakresu dziatania Stowarzyszenia,

5) przygotowywanie materialow na Walne Zebranie Cztonkéw oraz posiedzenia
Zarzadu,

6) nadzor nad przygotowaniem materialdw na posiedzenia Rady,

7) sporzadzanie protokotow i odpisow podjetych uchwal przez organy
Stowarzyszenia oraz doreczanie ich uprawnionym osobom,

8) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji cztonkowskiej Stowarzyszenia,

9) nadzor nad przygotowaniem naboréw wnioskow prowadzonych w ramach
Lokalnej Strategii Rozwoju (LSR),

10) nadzor nad wdrazaniem, rozliczaniem i kontrola projektéw grantowych,
realizowanych w ramach LSR,

11) nadzor nad wdrazaniem pozostatych projektow, realizowanych w ramach LSR
oraz innych Zrédet finansowania,

12) nadzor nad prowadzeniem dzialan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow Biura, wspoluczestniczenie w systemie szkolen,

13) nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji
dotyczacych sposobu przygotowywania i sktadania wnioskow o dofinansowanie,

14) nadzor nad prowadzeniem monitoringu wdrazanych operacji,

15) zatwierdzanie wnioskow o platnos¢ pod wzgledem merytorycznym,

16) nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

17) nadzor nad organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje
realizowane w ramach LSR,

18) nadzor nad sporzadzeniem informacji z kontroli dla Zarzadu,

19) nadzor nad prawidlowoscig sprawdzania koficowych rozliczen rzeczowych pod
wzgledem zgodnosci z warunkami Umow o przyznanie pomocy,

20) przyjgcie sprawozdania z wykonania projektow pod wzgledem rzeczowym
i finansowym,

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

22) przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli,

23) nadzdr nad prowadzeniem dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych

zwigzanych z obszarem LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscia Stowarzyszenia,



24) nadzor nad przygotowaniem udzialu Stowarzyszenia w targach, konferencjach,
szkoleniach, imprezach spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych
pomoc w promocji Stowarzyszenia,

25) wspolpraca z mediami — w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie
konferencji prasowych,

26) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych
Stowarzyszenia,

27) nadzor nad przygotowaniem imprez wewnetrznych Stowarzyszenia,

28) organizowanie szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez
Stowarzyszenie,

29) koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg Lokalnej Strategii Rozwoju,

30) inicjowanie i prowadzenie dzialan zwigzanych ze wspolpraca miedzyregionalna
i migdzynarodowa,

31) nadzor nad prowadzeniem dziatan z zakresu aktywizacji i animacji spoteczno-
kulturalnej,

32) koordynowanie projektow wspotpracy.

§8
Dyrektor Biura upowazniony jest do:

1) podpisywania biezacej korespondencji,

2) dokonywania samodzielnych zakupéw biezacych jednorazowo do wysokosci
5000 PLN,

3) zawierania umow zlecen i o dzielo, po akceptacji Zarzadu,

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

5) wspoldziatania z przedstawicielami $rodkow masowego przekazu oraz
informowania ich o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

6) organizowania konferencji prasowych,

7) koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespoldw roboczych
Stowarzyszenia,

8) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organow,

9) podpisywanie dokumentow 1tacznie z ksiggowym biura, o charakterze

finansowo-rozliczeniowym.



§9
Koordynator ds. organizacyjnych i aktywizacji jest odpowiedzialny za
kompleksowg obstuge potencjalnych beneficjentow, przygotowanie naborow

wnioskow oraz za realizacje dzialan z zakresu aktywizacji spotecznosci lokalnej na

obszarze LSR.

2 Wymagania konieczne do pelnienia funkcji koordynatora ds. organizacyjnych i

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

aktywizacji:
- wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,
- wiedza z zakresu funduszy europejskich skierowanych na obszary wiejskie,
- dobra znajomo$¢ obszaru LGD Czarnoziem na Soli,
- znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,
- bardzo dobra organizacja czasu pracy,
- umiejetnosci organizatorskie.
Do obowigzkéw koordynatora ds. organizacyjnych 1 aktywizacji nalezy w
szczegolnoscei:
przygotowanie i realizacja dzialan stuzacych aktywizacji spotecznosci lokalnej,
wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi, instytucjami publicznymi oraz
przedsigbiorcami w zakresie aktywizacji spoteczno-zawodowe;j,
przygotowanie naborow wnioskoéw prowadzonych w ramach wdrazanej Lokalnej
Strategii Rozwoju,
przygotowanie materialow na posiedzenia Rady Stowarzyszenia, w tym
przygotowanie i prezentacja informacji na temat ztozonych wnioskdéw w ramach
wdrazanej LSR,
wdrazanie, rozliczanie i kontrola projektow grantowych, realizowanych w ramach
LSR,
wdrazanie pozostalych projektow, realizowanych w ramach LSR oraz innych
zrodel finansowania,
prowadzenie doradztwa w zakresie pozyskiwania $rodkow finansowych ze
srodkow Lokalnej Strategii Rozwoju,
pomoc i doradztwo w zakresie rozliczania operacji realizowanych w ramach
strategii LSR,
monitorowanie spraw finansowych Stowarzyszenia, rozliczanie kosztow podrozy
stuzbowych, prowadzenie rejestru dokumentow ksiegowych, opisywanie i

segregowanie dokumentéw ksiggowych oraz nadzér nad oplacaniem sktadek czlonkowskich,

10) $cista wspélpraca z biurem rachunkowym obslugujacym Stowarzyszenie w



zakresie opracowania sprawozdan finansowych,

11) prowadzenie sekretariatu Stowarzyszenia,

12) obstuga kadrowa pracownikow Biura oraz zleceniobiorcow (sporzadzanie umow,

swiadectw pracy, zaswiadczen, prowadzenie akt osobowych, archiwizowanie

dokumentac;ji),

13) zapewnienie sprawnego obiegu dokumentdw oraz koordynowanie poczty,

14) prowadzenie ksigg inwentarzowych,

15) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Biurze LGD.

16) dokonuje weryfikacji wstepnej kazdego wniosku o przyznanie pomocy zlozonego

I

w danym naborze

§10
Koordynator ds. informacji i promocji jest odpowiedzialny za wszelkie dzialania

informacyjno-promocyjne podejmowane przez Stowarzyszenie.

2. Wymagania konieczne do pelnienia funkeji koordynatora ds. informacji

1)

2)

3)

4)
5)

6)

promocji:
- wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,
- wiedza z zakresu funduszy europejskich skierowanych na obszary wiejskie,
- wiedza z zakresu PR i promocji,
- dobra znajomos¢ obszaru LGD Czarnoziem na Soli,
- znajomos¢ podstaw co najmniej jednego jezyka obeego,
- znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,
- bardzo dobra organizacja czasu pracy,
- umiejetnosci organizatorskie.
Do obowiazkow Koordynatora ds. informacji i promocji nalezy w szczegdlnosci:
przygotowanie i realizacja zadan zwigzanych z promocja dziatalnosci
Stowarzyszenia,
prowadzenie strony internetowej Stowarzyszenia oraz prowadzenie oficjalnego
profilu Stowarzyszenia na portalu spolecznosciowym,
przygotowanie wnioskOw o przyznanie pomocy oraz wnioskow o platnos¢ za
funkcjonowanie LGD,
biezace prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej Stowarzyszenia,

wspolpraca z koordynatorami gminnymi,

monitorowanie wdrazania LSR pod katem finansowym oraz rzeczowym (w tym

biezacy monitoring nad stanem realizacji operacji 1 wskaznikow),

-



7) przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR,

8) organizacja udzialu Stowarzyszenia w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
oraz innych wydarzeniach mogacych przyczyni¢ sie do promocji Stowarzyszenia,

9) przygotowanie Walnych Zebran Czlonkéw Stowarzyszenia,

10) obstuga techniczna imprez wewnetrznych LGD,

11) wspélpraca z mediami — w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie
konferencji prasowych,

12) udzielanie informacji o dziatalnosci LGD - telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za
posrednictwem Internetu,

13) realizacja zakupdw Stowarzyszenia oraz przygotowanie zapytan ofertowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

14) przygotowanie propozycji w zakresie materialow promocyjnych oraz ich
ewidencjonowanie i dystrybucja,

15) gospodarowanie materialami biurowymi oraz nadzér nad zaopatrzeniem w
artykuly niezbedne do prawidlowego funkcjonowania Biura LGD,

16) dokonuje weryfikacji wstepnej kazdego wniosku o przyznanie pomocy zlozonego
w danym naborze,

§11
1. Asystent ds. aktywizacji i animacji jest odpowiedzialny za obstuge beneficjentow,
wdrazanie  projektow  grantowych oraz  prowadzenie dzialan z zakresu
aktywizacji i animacji.
2. Wymagania konieczne do pelnienia funkecji asystenta ds. aktywizacjii

animacji:

- wyksztalcenie srednie lub wyzsze,

- wiedza z zakresu funduszy europejskich skierowanych na obszary wiejskie i
dzialania aktywizacyjne,

- dobra znajomos¢ obszaru LGD Czarnoziem na Soli,

- znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publiczne;j,

- bardzo dobra organizacja czasu pracy,

- umiejetnosci organizatorskie.

3. Do obowiazkéw Asystenta ds. aktywizacji i animacji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie doradztwa w zakresie naboréw prowadzonych w ramach wdrazanej

LSR, w szczegolnosci w zakresie przedsiewzigc aktywizacyjnych i animacyjnych,



2)
3)

4

o

8)
9

udzial w przedsiewzieciach z zakresu aktywizacji i animacji,

wdrazanie, rozliczanie i kontrola projektéw grantowych, realizowanych w ramach
LSR,

wdrazanie pozostatych projektow, realizowanych w ramach LSR oraz innych
zrodel finansowania,

przygotowanie i realizacja dzialan stuzacych aktywizacji spotecznosci lokalne;,
poszukiwanie dodatkowych zrodel finansowania na realizacjg projektow z zakresu
animacji 1 aktywizacji spoteczno-kulturalnej oraz zawodowej,

organizacja i udzial w spotkaniach aktywizacyjnych na obszarze objetym Lokalng
Strategia Rozwoju,

prowadzenie dokumentacji ze spotkan informacyjnych i szkolen,

monitorowanie problematyki zwiazanej z Funduszami Unii Europejskiej,

10) poszukiwanie dodatkowych zZrodel finansowania na operacje wlasne

Stowarzyszenia,

11) pomoc w koordynowaniu projektow wspolpracy.
12) dokonuje weryfikacji wstepnej kazdego wniosku o przyznanie pomocy zlozonego

w danym naborze.

1. Asystent ds. projektéw grantowych jest odpowiedzialny za pelng obstuge

projektéw grantowych.

4. Wymagania konieczne do pelnienia funkcji asystenta ds. projektow

grantowych:

§12
- wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

- wiedza z zakresu funduszy europejskich skierowanych na obszary wiejskie,
- dobra znajomoé¢ obszaru LGD Czarmoziem na Soli,

- znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publiczne;j,

- bardzo dobra organizacja czasu pracy,

- umiejetnosei organizatorskie

2. Do obowiazkéw asystenta ds. obstugi naboréw i koordynowania projektow

1)

1)

grantowych nalezy w szczegdlnosci:
wdrazanie, rozliczanie i kontrola projektéw grantowych, realizowanych w ramach

Lokalnej Strategii Rozwoju,

wdrazanie pozostatlych projektow, realizowanych w ramach LSR oraz innych

zrodel finansowania,



2) prowadzenie doradztwa dla beneficjentow projektow grantowych,

3) udzial w spotkaniach informacyjnych dla beneficjentéw projektéw grantowych,

4) pomoc beneficjentom projektow grantowych w zakresie sporzadzania wnioskow
0 przyznanie pomocy oraz wnioskow o platnosc,

5) peinienie dyzuréw konsultacyjnych na obszarze objetym Lokalng Strategia
Rozwoju (w kazdej gminie objetej LSR).

6) dokonuje weryfikacji wstepnej kazdego wniosku o przyznanie pomocy

zlozonego w danym naborze

§13
Biuro uzywa pieczatki podluznej z nazwg i adresem siedziby Stowarzyszenia o tresci:
Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania Czarnoziem na Soli, ul. Poznanska 133A

lok. 106, 88-100 Inowroclaw oraz pieczatek imiennych.

§14
1. W zwiazku z prowadzeniem przez pracownikow doradztwa dla beneficjentow
okreslono sposob oceny jego efektywnosci.
2. Metoda oceny efektywnosci $wiadczonego doradztwa bedzie badanie ankietowe pod
katem nastepujgcych kryteriow:
a) przydatno$ci przekazanych podczas doradztwa wiedzy/umiejetnoscei,
b) mozliwos¢ zastosowania wiedzy oraz umieje¢tnosci nabytych podczas doradztwa
W pracy,
¢) wiedzy osoby prowadzacej sesje doradcza,
d) udzielenia przez doradce wyczerpujacych odpowiedzi na pytania Uczestnika lub
Uczestniczki doradztwa,
€) umiejetnosci przekazywania wiedzy przez doradce,

f) korzysci, jakie przyniosto uczestnictwo w sesjach doradczych.

§15
1. Biuro odpowiada za przechowywanie i archiwizacje dokumentéow Stowarzyszenia.

zasady udostepniania informacji Stowarzyszenia.

2. Udostepnianie informacji bedacych w dyspozycji LGD odbywa sie z uwzglednieniem

zasad bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych.



§16
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad kierujac
si¢ obowigzujacymi przepisami prawa, statutem i uchwalami Walnego Zebrania Czlonkow

Stowarzyszenia.
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