REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA STOWARZYSZENIA PN. LOKALNA GRUPA DZIALANIA NOWA GALICJA

Zalacznik nr 4 do uchwaly nr XIV/4/2024 Zarzadu
Stowarzyszenia Pn. Lokalna Grupa Dziatania Nowa Galicja

REGULAMIN BIURA STOWARZYSZENIA PN.
LOKALNA GRUPA DZIALANIA NOWA GALICJA

ROZDZIAEL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Regulamin Pracy Biura, zwany dalej Regulaminem ustala organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Biura, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura, porzadek w
procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro
Stowarzyszenia pn. Lokalna Grupa Dziatania Nowa Galicja.

. Hlekro¢ w Regulaminie jest mowa o Stowarzyszeniu, nalezy rozumie¢ przez to
Stowarzyszenie pn. Lokalna Grupa Dziatania Nowa Galicja.

. Biuro prowadzi sprawy Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie
i podejmowanie dzialan na rzecz Stowarzyszenia oraz w zakresie spraw
administracyjnych, finansowych i organizacyjnych Stowarzyszenia.

. Biuro prowadzi swoja dzialalno$¢ w oparciu o Statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego
Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia, uchwaty Zarzadu Stowarzyszenia oraz niniejszy

Regulamin.

§2

Stowarzyszenie opiera swa dzialalno$¢ na pracy spolecznej swoich czlonkow,

do prowadzenia swych spraw Stowarzyszenie moze zatrudni¢ pracownikow.

- ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE BIURA STOWARZYSZENIA

§3

. Biuro Stowarzyszenia miesci si¢ pod adresem: 38-213 Kotaczyce, ul. Adama Mickiewicza
%0.

. Biuro Stowarzyszenia czynne jest w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach
od 7.30 do 15.30.
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3. W przypadku, gdy Biuro bedzie nieczynne w godzinach pracy z powodu np. wyjazdu
stuzbowego pracownikdéw, informacja o tym fakcie zostanie zamieszczona na stronie
internetowej Stowarzyszenia oraz na drzwiach wejSciowych Biura.

4. Wewngetrzng organizacje¢ Biura oraz ilo$¢ stanowisk pracy zatwierdza Zarzad
Stowarzyszenia.

5. Biuro stuzy realizacji celow i zalozen Stowarzyszenia Pn. Lokalna Grupa Dzialania
Nowa Galicja.

6. W stosunku do pracownikow etatowych Stowarzyszenia, kierownikiem zakladu pracy

W rozumieniu przepisOw prawa pracy jest Prezes Stowarzyszenia.

§4

Do zadan i obowigzkéw Biura nalezy:

1) zabezpieczenie od strony techniczno-organizacyjnej i administracyjnej
dziatalnosci organéw Stowarzyszenia;

2) terminowe wykonywanie uchwal, postanowien i zalecerr Zarzadu Stowarzyszenia;

3) przygotowywanie i przedkladanie Zarzadowi:

a) okresowych projektéw planéw dzialalnosci organizacyjnej, dziatalnosci
organizacyjno-finansowej i innych,

b) wszelkiego rodzaju materiatéw ewidencyjno-statystycznych,

¢) informacji z biezgcej dziatalnosci Biura LGD;

4) organizacja i przeprowadzanie imprez promocyjnych, szkolen i konferencji ujetych
w Planie Komunikacji Stowarzyszenia;

5) realizacja plandw finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, przy
zachowaniu zasad oszczednosci w gospodarce materialowo-sprzetowej i finansowej;

6) prowadzenie biezacej korespondencji oraz zbieranie i przechowywanie
dokumentow Stowarzyszenia;

7) wykonywanie innych prac i zadan zleconych przez Zarzad Stowarzyszenia;

8) przestrzeganie ogolnie obowiazujacych przepiséw panstwowych;

9) animowanie i aktywizowanie mieszkancéw do czynnego udzialu we wdrazaniu
LSRY,

10) organizowanie dziatari edukacyjnych i promocyjnych;

11) Prowadzenie wszelkich dziatani zwigzanych z naborami wnioskdw, tj. informowanie
o naborach, doradztwo. indywidualne, przyjmowanie wnioskéw, wstepna
weryfikacja formalna wnioskow, przygotowanie dokumentacji dla  Rady
i dokumentacji zwigzanej z przekazaniem wnioskdw do instytucji wdrazajacej;

12) doradztwo w zakresie rozliczania projektow;

13) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych, finansowych i z realizacji LSR;

! Strategia rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosé.
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14) prowadzenie strony internetowej, stuzacej do biezacej komunikacji z lokalng
spolecznoscia.

ROZDZIAL III
ZASADY ZATRUDNIANIA I WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW BIURA

§5

1. Pracownicy Biura zatrudniani sa na podstawie umowy o prace.

2. Liczba zatrudnionych pracownikéw uzalezniona jest od biezacych potrzeb Biura
i ustalana jest przez Zarzad Stowarzyszenia.

3. Pracownicy Biura powinni posiada¢ odpowiednie do swoich stanowisk
i wykonywanych czynnosci kwalifikacje, odznaczac si¢ tworcza inicjatywa w pracy
zawodowej, spolecznym zaangazowaniem w dziatalnosci stowarzyszenia oraz nalezyta
postawg etyczno-moralna.

4. Decyzje o zwolnieniu lub zatrudnieniu pracownika podejmuje Zarzad Stowarzyszenia.

5. Pracownik z ktérym zostaje rozwiazany stosunek pracy, zobowigzany jest do
protokolarnego przekazania swoich spraw i pozostajacych w jego gestii dokumentow

oraz érodkéw pracy wskazanej przez Kierownika Biura osobie.

§6

Wymagania konieczne i pozadane na poszczegodlne stanowiska:
1) Kierownik Biura:
a) wyksztalcenie wyzsze,
b) doswiadczenie w przygotowaniu projektéw finansowych ze $rodkéw
europejskich,
¢) znajomos¢ obszaru LGD Nowa Galicja,
d) znajomos¢ procedur funkcjonowania organizacji spotecznych,
e) znajomo$¢ przepiséw dotyczacych programdéw/projektow realizowanych przez
LGD,
f) dyspozycyjnos¢;
2) Specjalista do spraw projektow:
a) wyksztalcenie wyzsze,
b) do$wiadczenie w przygotowaniu projektéw finansowych ze $rodkéw
europejskich,
¢) znajomosc¢ obszaru LGD Nowa Galigja,
d) znajomo$¢ przepiséw dotyczacych programoéw/projektow realizowanych przez
LGD,
e) dyspozycyjnos¢;
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3) Ksiggowy:

a) wyksztalcenie wyzsze z zakresu finanséw i rachunkowosci

b) doswiadczenie w przygotowaniu i rozliczaniu projektéw finansowych ze
srodkow europejskich,

¢) znajomosc¢ procedur funkcjonowania organizacji spotecznych,

d) znajomos¢ przepiséw dotyczacych programéw/projektéw realizowanych przez
LGD,

e) dyspozycyjnosc.

§7

1. Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego ustala Zarzad Stowarzyszenia w umowie o
prace.
2. Zarzad Stowarzyszenia moze przyznawac¢ pracownikom nagrody pieniezne na

podstawie podjetej uchwaty Zarzadu Stowarzyszenia.

3. Wyplata wynagrodzenia miesiecznego jest dokonywana z dotu, dnia 28 kazdego

miesigca dla wszystkich pracownikéw. Jezeli ustalony dzien wyptaty wypada w dniu

wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

4. Wynagrodzenia i inne swiadczenia wyptaca sie poprzez dokonanie przelewu na konto

osobiste wskazane przez pracownika.

ROZDZIAL IV
PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

§8

Pracodawca ma w szczegdlnosci w obowiazku:

D)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z:

a) zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

¢) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej;

organizowac prace w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy;

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten

temat;

terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikéw;

przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow;

umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
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§9

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie.
2. Pracownik jest zobowiazany stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy,
a nie sg sprzeczne z przepisami pracy lub umowa o prace.
3. Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:
1) przestrzegac ustalonego w biurze czasu pracy;
2) przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy;
3) przestrzegad przepisow i zasad BHP? i przeciwpozarowych;
4) przestrzegaé w biurze zasad wspodtzycia spolecznego i okazywaé kolezenski
stosunek wspdtpracownikom;
5) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy;
6) zachowac porzadek i czysto$é we wszystkich pomieszczeniach;
7) zachowad w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce
na szkody, a w szczegdlnosci: przechowywaé¢ dokumenty/urzadzenia
i materialy w miejscu do tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio
zabezpieczy¢ dokumenty, urzadzenia, materiaty.
8) ujawniania dotyczacego go konfliktu intereséw.
4. Niewywigzywanie si¢ pracownikow z zobowiazan okreslonych w ust. 1-3, skutkowac
moze odpowiedzialnosciag porzadkowa lub dyscyplinarna.

§10

1. Pracodawca ma nastepujace prawa:

1) do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z
tredcig stosunku pracy (zawartej w umowie o prace);

2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania
pracownikom wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore
nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace oraz prawo do
ustalania zakresu obowiazkéw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich

egzekwowania.
§11

Pracownik ma nastepujace prawa:
1) do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z
tresci zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami;
2) do wynagrodzenia za prace;

2 Bezpieczenstwo i Higiena Pracy.
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3) do wypoczynku w dniach z wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie
czasu pracy z zakladzie pracy oraz korzystanie z urlopdw wypoczynkowych i
innych przerw;

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;

5) do réwnych praw z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow,
szczegodlnie do rOwnouprawnienia, czyli réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w

zakresie pracy.

ROZDZIAL V
ZAKRES DZIALANIA PRACOWNIKOW STOWARZYSZENIA

§12

. Zakres obowigzkdw na poszczegdlnych stanowiskach pracy ustala Zarzad
Stowarzyszenia.
. W przypadku uzasadnionych potrzebami Stowarzyszenia pracownikom Biura moga

by¢ powierzane inne prace niz przewiduje zakres czynnosci konkretnego pracownika.
§13

. Biurem Stowarzyszenia kieruje Kierownik Biura podlegly merytorycznie i stuzbowo
Prezesowi Stowarzyszenia. Kierownik Biura jako bezposredni przetozony personelu
pracowniczego, odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Biura.

. Zakres obowiazkéw i uprawnien Kierownika Biura:

1) realizacja zadan wyznaczonych przez Zarzad Stowarzyszenia;

2) kierowanie praca biura stowarzyszenia LGD Nowa Galicja;

3) realizacja zadan zleconych przez Zarzad Stowarzyszenia w tym:

a) organizowanie posiedzen organéw LGD,

b) przygotowywanie odpowiednich projektéw uchwal, stanowisk, materiatow,
pismi dokumentdéw na polecenie zarzadu LGD lub Prezesa LGD,

¢) wykonywanie innych czynnoéci zwigzanych z reprezentowaniem LGD zgodnie
z decyzja Prezesa LGD;

4) wspdlpraca z zewnetrznymi ustugodawcami i ekspertami odnoénie realizacji zadan
LGD;

5) informowanie wnioskodawcédw o zasadach i trybie naboru wnioskow, doradztwo
indywidualne oraz przeprowadzanie szkolen dla potencjalnych Wnioskodawcow
LSR;

6) przyjmowanie wnioskow w ramach danego naboru oglaszanego przez LGD;

7) przygotowywanie naboréw wnioskéw o przyznanie pomocy w ramach LSR;

8) wstepna ocena formalna wnioskéw sktadanych w ramach oglaszanych naboréw;
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9)

nadzor nad przygotowywaniem wnioskéw o dofinansowanie i rozliczanie w ramach
realizowanych projektow;

10) odpowiedzialno$¢ za bezpieczeristwo danych i dokumentéw przechowywanych w

biurze LGD lub archiwum;

11) przygotowywanie sprawozdan okresowych, rocznychi koricowych.

§14

Zakres obowiazkéw i uprawnien Spegjalisty do spraw projektéw:

1Y)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9

realizacja zada wyznaczonych przez Kierownika Biura Stowarzyszenia;
przyjmowanie wnioskéw w ramach danego naboru ogtaszanego przez LGD;

dbanie o strone internetowa LGD;

animowanie lokalnej spotecznosci;

informowanie wnioskodawcéw o zasadach i trybie naboru wnioskéw, doradztwo
indywidualne oraz przeprowadzanie szkolen dla potencjalnych Wnioskodawcéw
LSR;

przygotowywanie naboréw wnioskéw o przyznanie pomocy w ramach LSR;
wstepna ocena formalna wnioskéw sktadanych w ramach ogtaszanych naboréw;
odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo danych i dokumentéw przechowywanych w
biurze LGD lub archiwum;

przygotowywanie sprawozdan okresowych, rocznychi koncowych;

10) biezacy monitoring uméw realizowanych przez beneficjentéw LGD finansowanych

w ramach LSR.

§15

Zakres obowigzkdw i uprawnien Ksiegowego:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie ksiegowosci Stowarzyszenia;

wspotpraca z zewnetrznymi ustugodawcami i ekspertami odnosnie realizacji zadan
LGD;

przygotowywanie wnioskow o przyznanie pomocy oraz wnioskéw o platno$é¢ w
ramach realizowanych przez LGD projektow i dziatan;

odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo danych i dokumentéw finansowo-kadrowych
przechowywanych w biurze LGD lub archiwum;

przygotowywanie sprawozdan finansowych okresowych, rocznych i koricowych;
doradztwo indywidualne w zakresie pozyskiwania srodkéw i rozliczania projektow;
przyjmowanie wnioskéw w ramach danego naboru ogtaszanego przez LGD;
wstepna ocena formalna wnioskéw o udzielenie wsparcia;

realizacja zadan wyznaczonych przez Kierownika Biura Stowarzyszenia.
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§16

1. Pracownicy Biura sa zobowigzani do $wiadczenia bezptatnego, indywidualnego
doradztwa dla potencjalnych beneficjentéw w zakresie mozliwosci pozyskiwania
srodkéw w ramach realizowanej LSR.

2. Wszyscy pracownicy Biura zobowiazani sa do prowadzenia dokumentacji zwiazanej z
udzielanym doradztwem w zakresie pozyskiwania srodkéw (tj. wypelniania wniosku o
przyznanie pomocy, realizacji i rozliczenia projektu).

3. Weryfikacja pracy pracownikéw w zakresie udzielonego doradztwa oparta bedzie na
prowadzonych rejestrach udzielanego doradztwa przez poszczeg6lnych pracownikéw
i ankietach wypelnianych przez potencjalnych beneficjentéw.

ROZDZIAL VI
ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMAC]I BEDACYCH W DYSPOZYCJI LGD
UWZGLEDNIAJACE ZASADY BEZPIECZENSTWA I PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

§17

Zasady bezpieczenistwa informacji i przetwarzania danych osobowych znajduja sie
w Systemie Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Stowarzyszeniu pn. Lokalna
Grupa Dziatania Nowa Galicja przyjetym uchwata Zarzadu Stowarzyszenia.

ROZDZIAL VII
ZASADY ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW

§18

1. Dokumentacja (obejmujaca takze potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem wydruki
elektronicznych  wersji) bedzie archiwizowana w oddzielnych, opisanych i
oznakowanych segregatorach/teczkach/skoroszytach.

2. Elektroniczne wersje dokumentéw sa przechowywane przez pracownikéw
wyznaczonych przez Kierownika Biura na zabezpieczonych dyskach sieciowych Biura.

3. Podstawa przechowywania dokumentacji jest wyodrebnienie rodzajéw dokumentéw

zwiazanych z poszczegdlnymi aspektami realizacji przedsiewzied.

ROZDZIAL VIII
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POSTANOWIENIA KONCOWE
§19

- Niniejszy Regulamin zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez
Zarzad Stowarzyszenia w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

- W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac sie
obowiazujacymi przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania Czlonkéw
Stowarzyszenia.

. Regulamin niniejszy stanowi cze$¢ wewnetrznej normatywnej dokumentagji
Stowarzyszenia.

- Regulamin wchodzi w Zzycie w dniu uchwalenia przez Zarzad Stowarzyszenia.




