Zatacznik nr 1 do Uchwaty Zarzadu
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Regulamin Biura Stowarzyszenia

Lokalna Grupa Dziatania ,,Morawskie Wrota”

I. Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Morawskie
Wrota”, strukture organizacyjng, zakresy dziatania i kompetencje pracownikéw Biura oraz inne
postanowienia zwigzane z dziaftalnoscig Biura Stowarzyszenia. llekro¢ w regulaminie jest mowa
o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania , Morawskie
Wrota”.

§2.

1. Podstawe dziatania Biura LGD ,Morawskie Wrota” stanowig: statut Stowarzyszenia oraz
postanowienia niniejszego Regulaminu.

2. Biuro prowadzi biezgce sprawy Stowarzyszenia oraz zapewnia petng obstuge Stowarzyszenia
i Zarzadu w zakresie spraw organizacyjnych, finansowych i administracyjnych.

§3.

1. Siedziba Biura miesci sie w Gorzycach przy ul. Raciborskiej 27.
2. Czas otwarcia Biura dla klienta:

1) 7.30-17.00 w poniedziatek
7.30-15.30 od wtorku do czwartku
7.30—-12.00 pigtek

2) Pracownicy w pigtek 7:30 — 14:00

3. Nadzdr nad funkcjonowaniem biura nalezy do Zarzadu LGD.

4. Zarzad ustala wielko$¢ zatrudnienia i zasady wynagradzania z uwzglednieniem:

1) wysokos$¢ wynagrodzenia jest uzalezniona od kompetencji, posiadanej wiedzy, doswiadczenia,
nabytych umiejetnosci oraz osiggnieé¢ w dotychczasowej pracy, na zajmowanym stanowisku pracy

2) wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie jeden raz w miesigcu, do kazdego 10 dnia miesigca
za caty przepracowany poprzedni miesigc,

3) pracownikom przystuguje 10% premii zgodnie z regulaminem premiowania,

4) tworzy sie Fundusz nagrdd obliczany corocznie jako 1/12 wynagrodzenia rocznego pracownikow
z ktorego pracownikom moze by¢ przyznana nagroda pieniezna za wzorowe wypetnianie swoich
obowigzkéw pracowniczych i przejawianie inicjatywy w pracy oraz podnoszenie jej wydajnosci,
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jakosci a takze przyczynianie sie w sposéb szczegdlny do wykonywania zadan biura oraz
wykonywanie zadan wykraczajacych poza zakres wtasnych obowigzkow.

5) udzielanie premii i nagréd reguluje Regulamin premiowania i nagrod bedacy zatacznikiem nr 1
do niniejszego Regulaminu

5. Zatrudnienie dokonuje sie na podstawie otwartego konkursu. Procedura naboru pracownikéw na
poszczegdlne stanowiska jest zatgcznikiem nr 2 do niniejszego regulaminu.

§4.

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwag i adresem Stowarzyszenia oraz pieczgtek imiennych.

Il. Struktura organizacyjna Biura.

§5.

1. Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujaco:

1) Kierownik Biura
2) Specjalista ds. administracji

3) Specjalista ds. projektéw

2. Biurem kieruje Kierownik Biura.

. Podziat zadan i kompetenc;ji

§6.

Kierownik Biura

1. Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia a

szczegdlnie sprawne funkcjonowanie biura LGD a takze prawidtowe wdrazanie LSR, w ramach

posiadanych uprawnien.

2. Do podstawowych zadan Kierownika naleza:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

Prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia, oraz udostepnianie informacji z zakresu
dziatalnosci Stowarzyszenia,

Realizacja LSR, i budzetu Stowarzyszenia w zakresie realizowanych przedsiewzie¢
Realizacja planu komunikacji wraz z ankietami monitorujgcymi i wnioskami o ptatnosé
Przygotowywanie materiatdw na Walne Zebranie Cztonkdéw i zebrania Zarzadu
Stowarzyszenia,

Nadzdér nad ksiegowaniem, sprawami kadrowymi i zakupami dokonywanymi przez LGD
Kierowanie monitoringiem i ewaluacjg LSR.

Kierowanie dziataniami podejmowanymi w ramach animacji.

Nadzdér nad projektami grantowymi, wiasnymi i wspotpracy

Pomoc w doradztwie, weryfikacji oraz kontroli wnioskéw ztozonych do LGD.

10) Dziatalnos$¢ promocyjna oraz marketingowa Stowarzyszenia oraz nadzér nad strong

internetowa
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11) Realizacja zadan okreslonych przez Zarzad

3. Kierownik Biura jest upowazniony do:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

reprezentowania Stowarzyszenia w  granicach umocowania udzielonego przez organy
Stowarzyszenia,

podpisywania biezgcej korespondencji,

opiniowania, zatwierdzania i podpisywania dokumentdw w ramach realizowanych zadan,
wspotdziatania z przedstawicielami srodkdw masowego przekazu oraz informowania ich
o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

dokonywania samodzielnych zakupéw zgodnie z preliminarzem wydatkdw,
podpisywania dokumentéw tacznie ze Skarbnikiem i ksiegowym biura, o charakterze

finansowo-rozliczeniowym.
podejmowania biezgcych decyzji dotyczacych dziatalnosci w granicach otrzymanego
umocowania

§7.

Specjalista ds. administracji

1. Specjalista ds. administracji jest odpowiedzialny za zapewnienie prawidtowego funkcjonowania

administracyjnego Biura i obstuge Rady

2. Do podstawowych zadan Specjalisty ds. administracji nalezg:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych

Kompletowanie dokumentdow ksiegowych oraz terminowe dostarczanie do biura
rachunkowego i obstuga wyodrebnionych rachunkéw bankowych na potrzeby programu
PROW i innych.

Prowadzenie spraw kadrowych Biura

Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej, w tym pobdr sktadki cztonkowskiej.
Utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia

Przygotowywanie ofert i umoéw z dostawcami oraz dokonywanie biezgcych zakupéw
Przygotowanie materiatéw i dokumentéw dla cztonkéw Rady zwigzanych z rozpatrywanymi
operacjami oraz realizacja wszystkich procedur niezbednych do prawidtowego przebiegu
konkursu

Biezgcy monitoring wdrazania LSR

Dziatalnos$¢ promocyjna oraz marketingowa Stowarzyszenia

10) Prowadzenie strony internetowej Stowarzyszenia
11) Dziatania podejmowane w ramach animacji prowadzonej przez LGD.
12) Pomoc w doradztwie i przygotowaniu kompletnych wnioskéw w konkursach ogtaszanych

przez LGD oraz kontroli Grantobiorcéw

13) Wykonanie innych polecen Kierownika Biura

§8
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Specjalista ds. projektow

1. Specjalista ds. projektdw jest odpowiedzialny za obstuge beneficjentéw w zakresie sktadanych
i rozliczanych operaciji.

2. Do podstawowych zadan Specjalisty ds. projektéw naleza:

1) Realizacja planu komunikacji LSR w tym informowanie mieszkaricdw z obszaru LGD o dostepnych
srodkach w ramach LSR.

2) Doradztwo polegajgce na pomocy w przygotowaniu kompletnej dokumentacji na potrzeby ogtaszanych
przez LGD konkursow.

3) Komunikacja z wnioskodawcami

4) Weryfikacja wnioskdéw na granty ztozonych do LGD i przygotowywanie uméw z grantobiorcami

5) Weryfikacja sprawozdan z grantéw ztozonych do LGD. Kontrola grantéw.

6) Prowadzenie kompletnej dokumentacji w zakresie obstugiwanych operacji

7) Przygotowywanie wnioskdw na projekty grantowe, operacje wtasne i wnioskéw o ich rozliczenie

8) Biezgcy monitoring wdrazania LSR

9) Dziatalno$¢ promocyjna oraz marketingowa Stowarzyszenia

10) Dziatania podejmowane w ramach animacji prowadzonej przez LGD

11) Pomoc w aktualizacji strony internetowej

12) Pomoc w przygotowaniu zestawien do ankiet monitorujgcych i wniosku o ptatnosc z biezacej
dziatalnosci

13) Wykonywanie innych polecen Kierownika Biura.

Macierz stanowisk uwzgledniajgca ww. zadania stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu

§9.

1. Stowarzyszenie na swojej stronie internetowej udostepnia informacje zgodnie z umowga ramowa
na realizacje LSR.

2. Informacje, ktore nie sg publikowane na stronie internetowej, mogg zosta¢ udostepnione na
pisemny wniosek, jezeli nie narusza to praw o0séb trzecich z zachowaniem przepiséw
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(RODO), ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz gdy dokumenty te nie zawierajg tzw.
»danych wrazliwych”.

3. Udostepnienie informacji nastepuje bez zbednej zwtoki, jednak nie pdzniej niz w terminie 14 dni
od dnia wptywu wniosku do Biura. Jezeli informacja nie moze zosta¢ udostepniona
W wyznaczonym terminie, wnioskodawca zostaje poinformowany o przyczynach opdzZnienia
i terminie udzielenia odpowiedzi. Udostepnienie informacji nastepuje w sposdb i w formie
zgodnej z wnioskiem, chyba ze s$rodki techniczne, jakimi dysponuje Stowarzyszenie to
uniemozliwiaja.

Strona4z6



«Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszardw Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie”

i g02Y

Zatacznik nr 1 do Uchwaty Zarzadu
z dn. 23.01.2019 nr 04/2019/Z

MORAWSKIE WROTA

=) 3

4. Udostepnianie informacji w ramach protestu w przypadku wyboru operacji w drodze
konkursowej, lub odwotania w przypadku wyboru zadan w projektach grantowych reguluje
Procedura Odwotawcza i Regulamin Rady Stowarzyszenia.

§ 10.

1. Pracownicy Biura wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci tj. w przedmiocie
zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien okreslonych przez Zarzad Stowarzyszenia.

2. Biuro prowadzi dziatania w zakresie animacji, tj. szkolenia potencjalnych beneficjentéw
i wnioskodawcdw, organizuje kampanie informacyjne w tym ogtasza konkursy, szkolenia dla
grantobiorcéw dotyczace realizacji zadan w projekcie grantowym, konferencje i wyjazdy
studyjne itp. (sg one szczegdétowo opisane w Planie Komunikacji).

3. Zadania animacyjne podlegajg kazdorazowo ocenie w formie ankiet ewaluacyjnych, na
zakonczenie dziatania oraz rozméw z uczestnikami.

4. Ocena efektywnosci polega na analizie ww. dokumentdw oraz zbiorczym opracowaniu wynikéw
i jest przeprowadzana po zakorczonym roku kalendarzowym - odbywa sie w | kwartale
nastepujgcym po okresie badanym.

5.  Woyniki oceny efektywnosci animacji stuzg Kierownikowi Biura i Zarzagdowi do podjecia decyzji na
temat zmian —podjecia dziatan naprawczych lub kontynuowania animacji w dotychczasowej
formie.

§ 11.

1. Biuro prowadzi nieodptatne doradztwo osobiscie w Biurze, a takze mailowo i telefonicznie, ktére
polega na informowaniu nt. zasad wypetniania wnioskéw o przyznanie pomocy, wnioskéw
o ptatnos¢ oraz zasad realizacji operacji.

2. Doradztwo S$wiadczone przez pracownikdw jest odnotowywane w Karcie Udzielonego
Doradztwa.

3. W uzasadnionych przypadkach LGD moze korzystaé z pomocy ekspertdow zewnetrznych.
Swiadczone doradztwo podlega systematycznej ocenie efektywnosci, co stuzy prawidtowemu
wdrazaniu LSR. Ocena ta jest przeprowadzana po zakoriczonym roku kalendarzowym i odbywa
sie w kwartale nastepujgcym po okresie badanym.

5. Ocene efektywnosci przeprowadza Kierownik Biura lub wyznaczony przez niego pracownik.

Do oceny efektywnosci udzielonego doradztwa wykorzystuje sie:
1) karty udzielonego doradztwa
2) ankiety jakosci udzielonego doradztwa

7. Ocena efektywnosci polega na analizie ww. dokumentéw oraz zbiorczym opracowaniu wynikéw
dotyczacych jakosci doradztwa. W badaniach efektywnosci uwzglednione zostang réowniez listy
rankingowe i informacje o ilosci podpisanych uméw oraz wyptaconych kwotach pomocy. Wyniki
analizy zostang zamieszczone w informacji z przeprowadzonej oceny efektywnosci doradztwa.
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8. Na podstawie informacji, o ktérej mowa w ust. 8, Kierownik Biura podejmuje decyzje
o kontynuowaniu dotychczasowego sposobu prowadzenia doradztwa badz wprowadzeniu zmian
i nowych rozwigzan wypracowanych wspélnie z pracownikami prowadzacymi doradztwo.

9. Sporzadzona informacja z efektywnosci udzielanego doradztwa przekazana zostanie Zarzgdowi.

§12.

W Biurze obowigzuje prowadzenie dokumentacji zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng LGD Morawskie
Worota, Instrukcjg Obiegu i Kontroli Dokumentéw finansowo-ksiegowych i Polityki bezpieczenstwa w
zakresie ochrony danych osobowych Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Morawskie Wrota”.

§ 13.
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad, kierujac sie
obowigzujgcymi  przepisami prawa, statutem, uchwatami walnego Zebrania Cztonkdw
Stowarzyszenia.

Strona6z6



