Zatacznik Nr 1 do Uchwaty nr 43/2016
Zarzadu Lokalnej Grupy Dziatania
Biebrzanski Dar Natury

z dnia 13 pazdziernika 2016 r.

REGULAMIN BIURA
LOKALNEJ GRUPY DZIAtANIA BIEBRZANSKI DAR NATURY

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§ 1. Niniejszy Regulamin okresla wewnetrzng strukture organizacyjna, zakres dziatania oraz
kompetencje Biura Lokalnej Grupy Dziatania Biebrzanski Dar Natury, zwane dalej ,,Biurem”.

§ 2. Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o statut Lokalnej Grupy Dziatania Biebrzanski
Dar Natury, uchwaty Zarzadu LGD oraz niniejszy regulamin.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o LGD, nalezy rozumie¢ przez to ,Lokalng Grupe Dziatania
Biebrzanski Dar Natury”.

§ 4. Biuro jest organem administracyjnym LGD, zatrudniajagcym pracownikdw do prowadzenia
spraw LGD.

§ 5. Warunki techniczne i lokalowe Biura zapewniaja mozliwo$¢ przyjmowania i obstugi
interesantow oraz mozliwosc¢ archiwizowania dokumentow i organizacji spotkan.

§ 6. Nadzor bezposredni nad biurem w imieniu Zarzadu sprawuje Prezes Zarzadu.

Rozdziat I
Zasady organizacyjne

§ 7. 1. Biuro stuzy do realizacji celow LGD oraz wykonywania zadan okreslanych przez Zarzad.
2. Podstawowym zadaniem Biura jest merytoryczne i organizacyjne wspieranie zadan LGD w tym
zadan wynikajacych z umowy na realizacje Lokalnej Strategii Rozwoju na lata 2014-2020.
3. Do zakresu dziatania Biura nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie catoksztattu spraw administracyjno - organizacyjnych LGD realizowanych zgodnie
z przyjetymi uchwatami i postanowieniami statutowymi wiadz LGD tj. Zarzadu, Rady, Komisji
Rewizyjnej, oraz niniejszego regulaminu,
b) realizowanie zadan finansowych i innych wynikajgcych z obowigzujgcego ustawodawstwa prawno-
finansowego,
c) petna obstuga wszystkich organéw LGD w zakresie spraw organizacyjnych, finansowych
i administracyjnych.
4. Siedziba biura a zarazem siedziba LGD znajduje sie na terenie gminy Grajewo.
5. Biuro LGD moze mie¢ oddziaty na terenie gmin cztonkowskich.

§ 8. Zatrudnienie pracownikow biura musi by¢ zgodne z wymaganiami koniecznymi i pozgdanymi
w odniesieniu do kandydatéw do pracy w Biurze, ktére pozwolg na zatrudnienie o0séb
gwarantujgcych profesjonalng obstuge wtadz LGD, interesantéw Biura oraz zapewnig efektywne
i sprawne wykonywanie zadan LGD zgodnie z Procedurg naboru pracownikéw LGD stanowigca
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu z zastrzezeniem § 9.

§ 9. Zatrudnienie pracownikéw na zastepstwo na czas usparwiedliwionej nieobecnosci
pracownika nie wymaga przeprowadzenia procedury naboru.






§ 10. Zasady wynagradzania reguluje Regulamin wynagradzania pracownikdw biura Lokalnej
Grupy Dziatania Biebrzanski Dar Natury wprowadzany uchwaty Zarzadu Lokalnej Grupy Dziatania
Biebrzanski Dar Natury.

§ 11. Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD uwzgledniajgce zasady
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych okresla Polityka bezpieczeristwa
w zakresie ochrony danych osobowych wprowadzana zarzagdzeniem Prezesa Zarzadu.

§ 12. Biuro jest czynne w godzinach 7.00-15.00 od poniedziatku do pigtku.

Rozdziat lll
Opis stanowisk

§ 13. Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujaco:
1) Kierownik Biura (1 etat);
2) Gtéwny Ksiegowy (od 0,5 etatu);
3) Specjalista ds. obstugi projektow (od 0,5 do 3 etatéw);
4) Specjalista ds. animacji lokalnej (od 0,5 do 1 etatu);
5) Koordynator dziatan zwigzanych z LSR (do 1,5 etatu).
§ 14. Pracownicy wymienieni w § 8 zatrudnieni sg w formie umowy o prace.
§ 15. Inni specjalisci moga by¢ zatrudniani w razie koniecznosci, w okresach wzmozonej pracy
biura w celu zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji zadan biura.
§ 16. Prowadzenie ustug prawnych, informatycznych oraz innych ustug specjalistycznych moze

by¢ zlecana osobom lub specjalistycznym firmom, posiadajagcym stosowne uprawnienia w tym
zakresie.

Kierownik Biura
§ 17. Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidfowe zarzadzanie sprawami LGD oraz Biurem
i nalezytg realizacjg nastepujacych zadan:

1) realizacje celéw i zadan okreslonych przez Zarzad;

2) prowadzenie biezgcych spraw LGD;

3)s ustalanie  wewnetrznej organizacji pracy Biura, podziatu biezacych  zadan
i obowigzkéw pracownikow Biura;

4) gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci LGD;

5) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej;

6)+ organizowanie i obstuga posiedzen Zarzadu, Walnego Zebrania Cztonkéw;

7) « opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych;

8) + prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu;

9) - prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej;

10) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji LGD;

11) sprawdzanie weryfikacji wniosku;

12)-prowadzenie i nadzor nad prowadzeniem doradztwa dla potencjalnych wnioskodawcow
w sprawie warunkéw i mozliwosci otrzymania dofinansowania (pracownik zobowigzany jest
do prowadzenia karty udzielonego doradztwa z uwzglednieniem pomiaru jakosci udzielonego
doradztwa, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu biura LGD);

13) przygotowywanie i wdrazanie projektéw w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju;






14) nadz6r nad prowadzeniem animacji lokalnej i wspotpracy;
15) nadzdr nad obstugg wnioskow;

16) nadzér nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan;
17) pomoc podczas posiedzenia Rady LGD;

18) pozyskiwanie srodkéw pomocowych, dotacji, z funduszy unijnych itp. na realizacje zadan
LGD;

19) wykonywanie zalecenn pokontrolnych wydanych przez uprawnione organy kontrolne
w odniesieniu do catoksztattu dziatalno$ci Biura;
20) realizowanie innych zadan zleconych dodatkowo przez Prezesa Zarzadu lub Zarzad.

§ 18. Uprawnienia Kierownika Biura:
1) organizacja pracy Biura;
2) podpisywanie pism w sprawach wchodzgcych w skfad zadan;
3) wnioskowanie drogg stuzbowg do Prezesa Zarzadu w sprawach zarzgdzania Biurem.

Gtowny Ksiegowy

§ 19. Gtéwny Ksiegowy jest odpowiedzialny za prawidtowe i biezgce prowadzenie ksiegowosci

oraz sprawozdawczosci finansowej, terminowe dokonywanie rozliczern finansowych zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa i nalezytg realizacjg nastepujacych zadan:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa;

2) wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych ustalonych przez Gtéwny Urzad Statystyczny;

3) tworzenie warunkéw dla przestrzegania Scistej dyscypliny finansowej i budzetowej LGD;

4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksigg rachunkowych,
sprawozdan finansowych;

5) biezace, prawidtowe prowadzenie ksiegowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy
i techniki przetwarzania danych;

6) rejestracja operacji gospodarczych — finansowych;

7) analiza dokumentow finansowych;

8) sporzadzanie obowigzujgcych dowoddw ksiegowych;

9) dokonywanie zamkniecia rocznego ksigg oraz sporzgdzanie wymaganych zasadami rachunkowosci
sprawozdan finansowych w tym, GUS;

10) sporzadzanie w obowigzujacym terminie deklaracji i wykazéw dla celéw organdéw podatkowych
i ZUS;

11) udostepnianie ksigg oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez uprawnione
organy kontrolne;

12) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia;

13) prowadzenie kartotek wynagrodzen;

14) sporzadzanie list ptac;

15) regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb prawnych i fizycznych;

16) wyptata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie;

17) regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowigzan;

18) odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wypftat zasitkéw chorobowych;

19) wyptata wynagrodzen osobowych i honorariéw, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych
zatrudnienia i funduszu ptac;

20) wystawianie rachunkéw;






21) prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkdw zwyczajnych i wspierajgcych;

22) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu LGD;

23) realizowanie wydatkdw w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztéow podroézy;

24) prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentow zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

25) sporzadzanie pism, wnioskow i podan zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowg LGD;

26) realizowanie innych zadan zleconych dodatkowo przez Prezesa Zarzadu lub Zarzad.

Specjalista ds. obstugi projektow

§ 20. Specjalista ds. obstugi projektow jest odpowiedzialny za nalezytg realizacje nastepujgcych
dziatan:
1) przygotowywanie dokumentacji do naboréw ogtaszanych w ramach wdrazania Lokalnej Strategii
Rozwoju;
2) obstuge zwigzang z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju;
3) prowadzenie doradztwa dla potencjalnych wnioskodawcéw w sprawie warunkow
i mozliwosci otrzymania dofinansowania (pracownik zobowigzany jest do prowadzenia karty
udzielonego doradztwa z uwzglednieniem pomiaru jakosci udzielonego doradztwa, zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu biura LGD);
4) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan z realizacji LSR;
5) organizacja pracy oraz pomoc podczas posiedzen Rady LGD;
6) przygotowanie i sktadanie wnioskow o pomoc finansowg na funkcjonowanie LGD i realizacje
przedsiewzie¢ okreslonych w LSR;
7) przygotowanie i sktadanie wnioskéw o ptatnosé;
8) monitorowanie podpisywania i realizacji umow;
9) poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow LGD;
10) realizacja projektéw LGD;
11) weryfikacja wnioskow;
12) przyjmowanie i ewidencja korespondenc;ji;
13) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji lub
naprawy;
14) realizowanie innych zadan zleconych dodatkowo przez Prezesa Zarzadu lub Zarzad.

Specjalista ds. animacji lokalnej

§ 21. Specjalista ds. animacji lokalnej jest odpowiedzialny za prowadzenie animacji lokalnej
i wspotpracy w szczegdlnosci nalezytg realizacje nastepujgcych dziatan:

1) prowadzenie rejestru zadan w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy (w celu pomiaru ilosci
przeprowadzonych zadan, rejestr bedzie sktadat sie m.in. z: wyszczegdlnienia
przeprowadzonej animacji, wskazania rodzaju animacji, opisu a takze ilosci oséb biorgcych
udziat w danym przedsiewzieciu);

2) prowadzenie dziatalnosci promujacej LGD;

3) prowadzenie dziatan informacyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD, realizacjg LSR
oraz dziatalnoscig LGD;






4) wdrazanie oraz monitorowanie dziatan nakierowanych na grupy defaworyzowane oraz
wspotprace z nimi;

5) animowanie srodowisk lokalnych do dziatan na rzecz rozwoju swojego srodowiska lokalnego;

6) organizowanie oraz obstuga stoisk promujgcych LGD podczas imprez plenerowych na terenie
obszaru LGD;

7) wspétorganizowanie imprez kulturalnych oraz inicjatyw integracyjnych, a takze wszelkich
inicjatyw o charakterze prospotecznym na obszarze LGD;

8) wspdtpraca z organami samorzadu terytorialnego oraz innymi instytucjami i organizacjami
pozarzgdowymi w zakresie funkcjonowania LGD;

9) przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach majgcych poméc w promocji LGD;

10) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacjg strony internetowej LGD;

11) organizacja spotkan dla mieszkaicéw obszaru LGD;

12) prowadzenie doradztwa dla potencjalnych wnioskodawcéw w sprawie warunkdéw
i mozliwosci otrzymania dofinansowania w szczegdlnosci dotyczacych operacji grantowych
(pracownik zobowigzany jest do prowadzenia karty udzielonego doradztwa z uwzglednieniem
pomiaru jakosci udzielonego doradztwa, zgodnie z zafgcznikiem nr 1 do niniejszego
regulaminu biura LGD);

13) realizowanie innych zadan zleconych dodatkowo przez Prezesa Zarzadu lub Zarzad;

Koordynator zadan zwigzanych z LSR

§ 22. Koordynator zadan zwigzanych z LSR jest odpowiedzialny za realizacje nastepujacych

zadan:

1) organizacja spotkan dotyczacych realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju Lokalnej Grupy Dziatania
Biebrzanski Dar Natury w uzgodnieniu termindéw z biurem LGD Biebrzanski Dar Natury;

2) doradztwo wnioskodawcom w zakresie przygotowywania i sktadania wnioskow
o dofinansowanie w ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju objetej EFS, EFRR, EFRROW
w uzgodnieniu z biurem LGD;

3) promocja LGD na terenie gmin wskazanych w umowie o prace;

4) udziat ze stoiskiem promocyjnym LGD w imprezach promocyjnych organizowanych na terenie
obszaru LGD Biebrzanski Dar Natury;

5) pozyskiwanie, opracowywanie materiatéw do przygotowywania broszur i publikacji
dotyczacych realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju w szczegdlnosci dotyczacych gmin wskazanych
W umowie o prace;

6) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi z terenu obszaru LGD Biebrzariski Dar Natury;

7) wspotorganizowanie imprez kulturalnych oraz inicjatyw integracyjnych, a takze wszelkich

inicjatyw o charakterze prospotecznym na obszarze LGD;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad lub kierownika biura.

Rozdziat IV
Postanowienia koricowe

§ 23. Pracownicy  wykonujag ~ swoje  zadania zgodnie z  zakresem czynnosci
tj. w przedmiocie zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien okreslonych przez Prezesa Zarzadu.






§ 24. Wszyscy pracownicy sg obowigzania do przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

§ 25. Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwg i adresem LGD oraz pieczgtek imiennych.

§ 26. W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujgc sie
obowiazujgcymi przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania Cztonkéw LGD.
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