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Zatgcznik do uchwaty nr 11/ VI/ 115 /16

Zarzadu Stowarzyszenia z dnia 22.06.2016r

Rozdziat |
Postanowienia ogdline.

§1

1. Zarzad Stowarzyszenia realizuje swoje zadania za posrednictwem Biura.

2. Organizacje i zasady funkcjonowania Biura okresla regulamin organizacyjny, nadany
przez Zarzad Stowarzyszenia w drodze uchwaty Zarzadu

3. Regulamin okredla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Miedzy Odrg a Bobrem
ramowy zakres dziatania i kompetencji pracownikdw biura i inne postanowienia zwigzane

z dziatalnoscig biura Stowarzyszenia.
4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Stowarzyszenia

Miedzy Odrg a Bobrem.
§ 2
1. Biuro stuzy Zarzgdowi do realizacji celéw i zadan Stowarzyszenia wynikajgcych z
Lokalnej Strategii Rozwoju

2. Biuro prowadzi sprawy Stowarzyszenia zwigzane z przygotowaniem i realizacjg LSR
zgodnie z decyzjami Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzadu, Rady i Komisji Rewizyjne;j.

§3

Biuro prowadzi dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego
Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia, uchwaty Zarzgdu oraz niniejszy regulamin.

§ 4

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa, adresem, numerem NIP oraz REGON.

Rozdziat I

Zakres obowiazkoéw i uprawnien kierownika biura i podlegtych
pracownikéw.

§5

1. Biurem kieruje Kierownik Biura zatrudniony przez Zarzgd Stowarzyszenia.
2. Zarzad moze powierzy¢ funkcje kierownika biura cztonkowi Zarzadu.
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3. Pozostatymi pracownikami biura zatrudnionymi na umowe o prace sa:
a/ Specjalista ds. aktywizacji, projektéw LSR oraz obstugi Rady,
b/ Specjalista ds. obstugi organéw LGD i administracyjnych.
¢/ Specjalista ds. organizacyjnych, informatyki i obstugi organéw LGD
4. W biurze zatrudnieni mogg by¢ na umowe zlecenie koordynatorzy ds.
wspoétpracy z gminami. Koordynator moze odpowiadaé¢ za wspdtprace z
2 gminami
5. Obstuge finansowo- ksiegowg oraz prawng biuro zleca firmom specjalistycznym.
6. Strukture organizacyjng biura okres$la schemat organizacyjny stanowigcych zatgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

§6

Kierownik Biura sprawuje piecze nad majgtkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach
jego umocowania oraz spetnia swoje obowigzki ze starannoscig wymagang w obrocie
gospodarczo-finansowym przy $cistym przestrzeganiu przepisdw prawa oraz
postanowien statutu, uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia oraz uchwat
Zarzadu.

§7

Do obowigzkéw Kierownika Biura nalezy:

1. Wspdtpraca z Zarzagdem w ramach realizacji LSR.

Przygotowywanie projektow uchwat organéw Stowarzyszenia

Wykonywanie podejmowanych przez Zarzad uchwat.

Sporzadzanie sprawozdan i informacji dla Zarzadu.

Przygotowywanie materiatéw i organizowanie posiedzen organdw Stowarzyszenia

oraz Rady Stowarzyszenia.

Whnoszenia na Zarzad projektdw zmian w statucie i regulaminach Stowarzyszenia.

7. Nadzér nad prawidtowym zarzgdzaniem projektami w ramach wdrazania LSR oraz
opracowywaniem i realizacjg projektéw wspotpracy.

8. Terminowe przygotowywanie wnioskow i innych dokumentéw zwigzanych z
finansowaniem dziatalnosci Stowarzyszenia.

9. Planowanie, organizowanie oraz koordynowanie pracy pracownikéw Biura

10. Opracowywanie i wdrazanie projektéw wtasnych i grantowych.

11. Nadzér nad obstugg wptywajgcych wnioskdw, procedurami ich oceny.
przedstawieniem ich do refundacji, monitoringiem, realizacjg oraz kontrola.

12. Sporzadzanie koncowych rozliczen zrealizowanych umoéw o dofinansowanie.

13. Podejmowanie dziatan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z realizacja LSR na
obszarze LGD.

14. WHtasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem. zapewnienie warunkéw
skutecznego i ekonomicznego funkcjonowania biura.

15. Wykonywanie zalecen pokontrolnych organéw przeprowadzajgcych kontrole oraz
udzielanie kontrolujgcym i Zarzadowi Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien
wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentdéw i innych materiatéw dotyczacych
przedmiotu kontroli.

16. Nadzdr nad przygotowywaniem, obiegiem, gromadzeniem i archiwizacja
dokumentdw dotyczgcych dziatalnosci Stowarzyszenia

17. Przygotowywanie i nadzér nad realizacjg oraz rozliczanie dziatan zwigzanych z
funkcjonowaniem LGD (koszty biezgce i aktywizacja).

18. Prowadzenie strony internetowej Stowarzyszenia.

19. Przygotowywanie projektow ogtoszen o naborach wnioskéw

20. Doradztwo beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnych projektow
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21. Aktywizowanie mieszkancéw do udziatu w realizacji LSR
22. Parafowanie przygotowanych projektéw pism i dokumentéw na z lewej strony pisma
23. Gospodarowanie mieniem Stowarzyszenia

§ 8

Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie sprawami Biura
Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien i kompetenc;ji nie zastrzezonych do
kompetencji innych organdw Stowarzyszenia.

§9

Kierownik Biura upowazniony jest do:

1. Kierowania i nadzoru nad pracg biura okreslenia zakreséw obowigzkéw podlegtych
pracownikéw, zasad wspétpracy.

2. Wspodtpracy z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowanie ich
o zrealizowanych dziataniach Stowarzyszenia;

3. Planowania. koordynacji oraz kontroli pracy biura.

4. Opiniowania, zatwierdzanie i podpisywania dokumentow w ramach udzielonych
petnomocnictw przez Zarzad;

5. Podpisywanie korespondencji zwigzanej z biezgcg dziatalnoscig biura;

6. Podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organdw;

7. Wnioskowania do Zarzadu w sprawach zarzadzania podlegtym biurem a wynikajacych
z realizacji jego zadan statutowych;

8. Dokonywania biezgcych zakupdéw na potrzeby biura do kwoty 2000 zt. bez akceptacji
Zarzadu.

9. Prowadzenie naboru pracownikdw biura oraz wyboru ustugodawcéw
niezbednych do dziatalnosci Stowarzyszenia.

§ 10
1. Kierownik Biura wykonuje swoje zadania za posrednictwem pracownikéw biura

Kierownik Biura podpisuje korespondencje postugujgc sie imienng pieczatka.
3. Zakres obowigzkéw pracownikéw biura okresla § 11 Regulaminu

N

§ 11

Specjalista ds. aktywizacji, projektow LSR i obstugi Rady, zatrudniony na wniosek

kierownika biura przez Zarzad na caty etat, odpowiada za:

1. bezposrednia obstuge projektodawcédw w ramach prowadzonych naboréw

2. realizacje dziatan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dziatalnosci
PROW w dziataniu 19.2 i 19.3, objetych LSR

3. doradztwo beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnych projektéw,

4. przygotowywanie raportdéw dotyczacych realizacji poszczegdlnych dziatan objetych
LSR,

5. przygotowywanie dokumentacji dotyczacych projektéw sktadanych w ramach

ogtaszanych naboréw wnioskéw dla Rady az do przekazania ich samorzgdowi,

. protokotowanie posiedzern Rady.

. przygotowywanie projektéw ogtoszen o naborach wnioskéw,

. przygotowywanie informacji, sprawozdan i pism w zakresie projektow LSR,

. obstuge beneficjentéw w zakresie projektow grantowych,

10. realizowanie dziatan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania projektéw
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grantowych objetych LSR w dziataniu 19.2,

11. aktywizowanie mieszkarncow do udziatu w realizacji LSR.

12. pomoc, doradztwo beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnych
projektéw grantowych,

13. prowadzenie dokumentacji wnioskéw od ztozenia do zrealizowania i rozliczenia
whniosku zgodnie z przyjetymi zasadami i dokumentami.

14. przygotowywanie umow z grantobiorcami, nadzér i kontrola nad realizacjg operacji
grantowych, rozliczanie projektéw grantowych, przygotowywanie wniosku do
samorzadu o rozliczenie projektu grantowego.

15. przygotowanie, wdrazanie i nadzér nad projektami wspétpracy realizowanymi przez LGD

16. przygotowywanie inadzor nad realizacjg dziatan zwigzanych z aktywizacjg,

17. przygotowywanie opinii dotyczacych projektéw grantowych sktadanych w ramach
ogtaszanych naboréw wnioskow,

18. przygotowywanie projektow ogtoszen o naborach wnioskdw,

19. przygotowywanie informacji, sprawozdan i pism w zakresie w/w zadan,

§ 12

Specjalista ds. administracyjnych, zatrudniony na wniosek Kierownika biura przez Zarzad na caty

etat, odpowiada za:

1. Prowadzenie biezgcych spraw biurowych m.in;
- przyjmowanie przychodzacej korespondencji,
- rejestracja wysytanej i otrzymywanej korespondencji. wysytanie korespondenc;ji Biura

na poczcie,

- opracowywanie dokumentéw do wysyfki.

2. Terminowe przygotowanie dokumentdw rozliczeniowych z dostawcami ustug i towaréw
na zamowienie Stowarzyszenia.

3. Wspotpraca w zakresie rozliczen o ktérych mowa w punkcie 3 z Biurem
Finansowym, z ktérym Biuro ma podpisana umowe.

4. Sporzadzanie raportéw i sprawozdan na potrzeby Zarzgdu Stowarzyszenia;

5. Prowadzenie akt pracowniczych i dokumentacji pracowniczej zwigzanej ze
stosunkiem pracy:

6. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw i zwolnien lekarskich

7. Dbatos¢ o wtasciwe warunki przechowywania i archiwizowania dokumentéw kadrowych
oraz finansowych;

8. Udzielanie wsparcia Specjaliscie ds. aktywizacji, projektow LSR i obstugi Rady, w
okresach naboru a wiec przy:
- rejestracji sktadanych wnioskéw zgodnie z przyjetg procedurg,
- przygotowywania dokumentéw dla wtasciwej pracy Rady,
- przygotowywania dokumentéw po posiedzeniach Rady / protokotdw, uchwat, list /,
- prowadzenia spraw zwigzanych z odwotaniami zgodnie z przyjeta procedura,

§ 13

Specjalista ds. organizacyjnych, informatyki i obstugi organéw LGD zatrudniony na wniosek

Kierownika biura przez Zarzad na caly etat, odpowiada za:

1. Organizacje i protokdtowanie zebran i spotkan Rady, organdéw LGD,

2. Dystrybucja materiatow wsrdd cztonkéw organdw,

3. Przygotowywanie i nadzdr nad spotkaniami konsultacyjnymi z mieszkancami,

4. Udzielanie wsparcia Specjaliscie ds. aktywizacji, projektow LSR i obstugi Rady, w
okresach naboru a wiec przy:
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rejestracji sktadanych wnioskéw zgodnie z przyjetg procedurg,

przygotowywania dokumentéw dla wtasciwej pracy Rady,

przygotowywania dokumentéw po posiedzeniach Rady / protokotéw, uchwat, list /,
prowadzenia spraw zwigzanych z odwotaniami zgodnie z przyjeta procedurs,

. Protokdtowanie posiedzen Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu.
. Przygotowywanie informacji, sprawozdan i pism w zakresie pracy Stowarzyszenia na potrzeby

organéow LGD.

. Prowadzenie strony stowarzyszenia na portalu spotecznosciowym.
. Prowadzenie strony internetowej Stowarzyszenia.

§ 14

Koordynator ds. wspdtpracy z gminami, zatrudniony na umowe zlecenie, odpowiada za:
koordynacje dziatan z beneficjentami w przypisanych gminach zwigzanych z realizacja LSR.

1)
2)
3)
4)

1.

2.

kolportaz materiatéw informacyjnych i instruktazowych dotyczacych dziatan Stowarzyszenia,

organizowanie i udziat w spotkaniach organizowanych na terenie Gminy przez Stowarzyszenie,
zapewnia wspotprace gmin z Biurem, w zakresie spraw operacyjno-administracyjnych objetych

dziataniem Stowarzyszenia.

§ 15

Specjalisci zatrudnieni w biurze postuguja sie pieczatkami imiennymi
w prowadzonej korespondenciji,
Pracownicy Biura LGD zatrudniani sg na podstawie konkursu ofert,
sktadanych na ogtoszenie o naborze zamieszczone na stronie internetowej
Stowarzyszenia, tablicy ogtoszen biura. Dopuszcza sie tez ogtoszenie prasowe.
Procedura konkursowa nie dotyczy:
a/. oséb zatrudnionych na umowe o prace na czas nieokreslony w
Biurze LGD na dzien podpisania umowy z samorzadem
wojewddztwa.
b/. oséb zatrudnionych w celu odbycia stazu,
c¢/. zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego,
d/. w przypadku powierzenia funkcji kierownika biura cztonkowi Zarzadu,
e/. w przypadku osoby po odbyciu stazu o ile spetnia wymagania konieczne na danym
stanowisku

§ 16

. Biuro jest czynne w godzinach 8.00 do 16.00 w dni robocze.
. Zapewnienie pracy Biura w tych godzinach nastepuje zgodnie obowigzujgcymi

przepisami z wykorzystaniem wszystkich pracownikéw Biura.

. Telefon do Biura 68 320 13 55, fax 68 320 13 55
. Strona internetowa Stowarzyszenia www.miedzyodraabobrem.pl.

Rozdziat Ill

Postanowienia koncowe.

§ 17
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http://www.miedzyodraabobrem.pl/

1. Regulamin pracy biura wraz z zatgcznikami znajduje sie do wgladu w biurze Stowarzyszenia.
2. Zatacznikami do regulaminu sa:
a/. zatacznik nr 1 Schemat organizacyjny biura,
b/. zatacznik nr 2 Regulamin naboru pracownikéw
c¢/. zatacznik nr 3 Opis stanowiska Kierownik Biura
d/. zatacznik nr 4 Opis stanowiska Specjalista ds. aktywizacji, projektéw LSR i obstugi Rady,
e/. zatagcznik nr 5 Opis stanowiska Specjalista ds. administracyjnych
f/. zatacznik nr 6 Opis stanowiska Specjalista ds. Specjalista ds. organizacyjnych, informatyki i
obstugi organéw LGD

§ 17

W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac sie
obowigzujgcymi przepisami Kodeksu pracy.

§ 18

Regulamin zostat zatwierdzony przez Zarzad w dniu 22.06.2016 uchwatg nr 1I/Vi/ 115 /16
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Zatwierdzam
Prezes Zarzadu

/ -/ Ryszard Kozakiewicz
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