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REGULAMIN BIURA

STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIALANIA sPuszcza Kozienicka”

§1

1. Regulamin okre$la zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dzialania ,,Puszcza Kozienicka”, ramowy zakres dzialania i kompetencji Biura
Stowarzyszenia oraz inne postanowienia zwiazane z dziatalnoscia Biura
Stowarzyszenia.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumieé przez to Biuro
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Puszcza Kozienicka”.

§2

1. Pracownicy biura sg zobowigzani do udzielania wszechstronnej i wyczerpujacej
informacji i pomocy wszystkim zainteresowanym w zakresie sporzadzania wnioskdéw
0 dofinansowanie z dziatania Osi 4 Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014-
2020

2. Biuro shuzy realizacji celéw i zadan Stowarzyszenia.

§3

Biuro prowadzi swoja dzialalnos¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego
Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia, uchwaly Zarzadu oraz niniejszy regulamin.

§4
1. Biurem kieruje Kierownik Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia Lokalna
Grupa Dziatania ,,Puszcza Kozienicka”.
2. Zarzad Stowarzyszenia zatrudnia pracownikow, okresla ich kompetencie, obowiazki,
odpowiedzialno$¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie.
3. Zarzad udziela pelnomocnictwa Kierownikowi Biura do prowadzenia spraw biezacych
Stowarzyszenia.
4. Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastegpujaco:
1) Kierownik Biura;
2) Specjalista ds. projektéw
3) Specjalista ds. promocji
4) Asystent ds. biurowych — stanowisko uruchamiane w razie potrzeby
5) Radca prawny — umowa zlecenie
6) Specjalista ds. IT —umowa zlecenie

5. Prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych  Stowarzyszenia zle.ca sig
specjalistycznej firmie — posiadajacej stosowne uprawnienia w tym zakresie.

§5



1. Kierownik Biura Sprawuje piecz¢ nad wyposazeniem znajdujacym sie w biurze i
sprawami Stowarzyszenia w ramach jego umocowania, przy Scistym przestrzeganiu
przepiséw prawa oraz postanowiefy statutu, uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw oraz
uchwat Zarzadu i Rady Stowarzyszenia.

2. Obstuge posiedzeti Rady zapewnia Kierownik Biura lub Wytypowana przez niego
osoba.

§6

Do obowigzkéw Kierownika Biura nalezy poza zadaniami Wymienionymi w §5
wykonywanie zaleceri pokontrolnych organéw przeprowadzajacych kontrole i
przedstawianie wszelkich materiatéw j dokumentacji z kontroli organom Stowarzyszenia.

§7

Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia w
ramach posiadanych uprawnieri i nie zastrzezonych do kompetencji innych organéw
Stowarzyszenia ora Biurem i nalezyty realizacje w szczegllnosci nastepujacych zadar:

wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia,
prowadzenie spraw LGD ,,Puszcza Kozienicka”

przygotowanie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowisko pracy

gromadzenie i udostepnianie dokumentéw z zakresu dzialania LGd »Puszcza
Kozienicka’

5. przygotowywanie materialéw na Walne Zebranie Czlonkéw, posiedzenia Rady, Z
posiedzenia Zarzadu i nadzér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektéw
wspolpracy w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju Lokalnej Grupy Dziatania
»Puszcza Kozienicka’

6. udzielanie potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych sposobu
przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie.

7. Szkolenie kadr biorgcych udzial we wdrazaniu lokalnej strategii LSR , w tym
pracownikéw LGD, czlonkéw Rady

8. nadzérnad obstugg wnioskéw w ramach wdrazania LSR

9. nadzér nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,

10. nadz6r nad przygotowaniem wnioskéw o platno$é pod wzgledem merytorycznym

11. nadzér nad organizacja pracy Rady oceniajgcej operacje w ramach wdrazania LSR

12. nadzér nad sporzadzaniem informacji z kontroli dla Zarzadu

13. nadz6r nad prawidlowoscia sprawdzania koficowych rozliczen rzeczowych pod
wzgledem zgodnoéci z warunkami uméw o pomoc.

14. przyjecie sprawozdania z wykonania projektéw pod wzgledem rzeczowym
i finansowym,

15. przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli

16. przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych ewaluacii,
monitoringu, kontroli i platnosci w ramach wdrazania LSR, w tym beneficjentow
zadan grantéw.,

W=
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Kierownik Biura upowazniony jest do:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9

podpisywania biezacej korespondencji,
dokonywania samodzielnych zakupow biezacych na zlecenie Zarzadu

zawierania um6w zlecen i o dzielo, po akceptacji Zarzadu,

kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,
wsplldziatania przedstawicielami Srodkéw masowego  przekazu oraz
informowania ich o dziatalnosci i Zamierzeniach Stowarzyszenia,

pomoc w organizowaniy konferencji prasowych Zarzadu

koordynowania Spraw  zwiagzanych z funkcjonowaniem zespotéw  roboczych
Stowarzyszenia,

podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnogdci Stowarzyszenia w zakresie nie
Zastrzezonym dla innych organdw,

do wystawiania polecenia wyjazdy sluzbowego po uzyskaniu akceptacji prezesa
zarzadu bad? czlonkg zarzadu,

10) Wymagania kwalifikacje i doswiadczenie na stanowisku Kierownika Biura:

1. wyksztalcenie Wyzsze magisterskie,

2. staz pracy minimum 5§ lat,

3. do$wiadczenie w co najmnie;j 2-letnim kierowaniy zespotem,

4. umiejetnosé obshugi komputera w zakresie edytora tekstow, arkuszy
kalkulacyjnych, programéw do prezentacji,

5. znajomogé problematyki i do$wiadczenie zawodowe W zakresie realizacji
projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskie;j,

6. prawo Jjazdy kat. B.

7. Pozadane kwalifikacje i doswiadczenija zawodowe na stanowisku Kierownika

8. wyksztalcenie Wyzsze ekonomiczne specjalnosé zarzadzanie lub finanse, prawo
doswiadczenie zawodowe W zakresie realizacji projektéw na terenach wiejskich,

9. doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow,
10.  zdolnosé do wspélpracy i komunikacji z ludzmi,
11.  umiejetnogé organizacji pracy.

§9

1. Specjalista ds. projektow jest odpowiedzialny za kompleksows obstuge
potencjalnych beneficjentéw, przygotowanie projektéw oraz realizacje i
rozliczenie procesu dotyczacego projektéw. .

Do obowiazkow Specjalisty ds. koordynowania projektéw nalezy w szczegolnosci:

obsluga zwiazana z naborem wnioskéw skladanych w ramach realizacji Lokalnej

Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD »Puszcza Kozienicka”

organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajacej operacje,

przygotowanie i skladanie wnioskéw o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD i

realizacje przedsiewzieé okreslonych w LSR,

przygotowanie i skladanie wnioskéw o platnosé,

przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

monitorowanie realizacji uméw i zglaszanie uwag i wnioskéw zarzadowi,

przygotowanie sprawozdat z realizacji LSR dla Zarzadu,
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koordynowanie projektow wspdlpracy,
sporzadzanie opinij dotyczacych probleméw zwiazanych z realizacjg projektow,
przeprowadzenie koficowego rozliczenia Tzeczowego pod wzgledem zgodnosci z
warunkami Umdéw o pomoc,
poszukiwanie mozliwoscj dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia,
realizacja projektéw Stowarzyszenia,
Przygotowanie i prezentacja informaciji na temat operacji,
prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkéw i mozliwosci
otrzymania dofinansowania,
2. Wymagania kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe na stanowisku
Specjalisty ds. projektéw:
1) wyksztatcenie WyZsze,
2) staz pracy minimum 3 lata,
3) umiejetnogé obstugi komputera w zakresie edytora tekstow i programéw do
prezentacji,

1) do$wiadczenie zawodowe w zakresie realizaciji projektéw na obszarach
wiejskich,

2) zdolnos$¢ do wspolpracy i komunikacji z ludZmi,

3) umiejetnogé organizacji pracy,

4) komunikatywnog¢é i rzetelnosé,

5) prawo jazdy kat. B.

§10.

2. W szczegblnosei do zadar Specjalisty ds. Promocji wspélpracy nalezy:

¢ prowadzenie dzialafi informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych
zwigzanych z obszarem LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD,

® udzielanie informacji o dziatalnosci LGD — telefoniczne, ustnie, pisemnie
lub za posrednictwem Internetu,

¢ przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach,
imprezach spofeczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych
poméc w promocji LGD,

* wspllpraca z mediami — w tym odpowiadanie na interwencje i
organizowanie konferencji prasowych Zarzadowi

¢ wspélredagowanie biuletynéow Stowarzyszenia LGD ,,Puszcza Kozienicka”

¢ nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem aktualizacja stron
internetowych LGD- publikacja uchwat Rady

4



* obshiga imprez wewnetrznych — spotkar, narad, przyjeé delegacji i gogci
LGD,

® Dprzygotowywanie Propozycji  w  zakregie WZOr6w  przedmiotéw
promocyjnych, organizacja przetargbw i udzial w pracach Komisjj
Przetargowyc R

® organizowanie szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez
LGD,

* koordynacja dziatag; Zwigzanych z aktualizacjg LSR,

* inicjowanie prowadzenie  dziatap zZwigzanych ze wspllpracg
miqdzyregionalnqi miqdzynarodowa,

* realizacja projektow Stowarzyszenia, W szczegblnosci w  zakresie
organizacyjno-promocyjnym,

® monitorowanie problematyki zZwigzanej z F unduszami Unij Europejskiej,

®  wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dzialaf Biura LGD w
tym prowadzenie sekretariaty,

® Dprowadzenie doradztwa dla beneficjentow w Sprawie warunkéw j
mozliwosci otrzymania dofinansowania,

4. wyksztalcenie Wyzsze,

5. staz pracy minimum 2 lata,

6. umiegjetnosé obshugi komputera w zakresie edytora tekstéw, programéw do
prezentacjii do obrébki zdjed.

4. Pozgdane kwalifikacje i dos$wiadczenia zawodowe na stanowiskn Specjalisty ds.

promocji:

7. doswiadczenie zawodowe w zakresie promocji projektow

8. umiejetnosé pracy w zespole

9. umiejetnosé skutecznego komunikowania sie

10. umiejetnog¢ konstruowania hasel, slogangw reklamowych oraz informacji dla
prasy i do innych materiatéw informacyjno - promocyijnych

11. prawo Jjazdy kat. B,

§11
Zakres zadan na stanowisku Radcy Prawnego;

1) obstuga prawna Lokalnej Grupy Dziatania “Puszcza Kozienicka” w zakresie realizacji
dziatati w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju,

2) wydawanie ustnych lub pisemnych opinii prawnych dotyczacych biezacej dziatalnosci
Lokalnej Grupy Dzialania »Puszcza Kozienicka” w zakresie realizacji dzialaf w ramach
Lokalnej Strategii Rozwoju,

3) opracowywanie i Przygotowywanie projektéw uméw W zakresie realizacji dziatan
W ramach Lokalnej Strategii Rozwoju,



4) opracowywanie i przygotowywanie projektéw uchwat Walnego Zebrania Czionkéw,
Zarzadu i Rady Lokalnej Grupy Dziatania »Puszcza Kozienicka”

5) zastepowanie Lokalnej Grupy Dziatania »Puszcza Kozienicka” w postgpowaniach
sadowych, administracyjnych, egzekucyjnych w zakresie realizacji dziatah w ramach
wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju,.

strategii Rozwoju

7) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw prawnych w Lokalnej Grupie Dziatania , Puszcza
Kozienicka”,

8) wspélpraca z beneficjentami w zakresie opracowywania wnioskdow aplikacyjnych w
ramach wrazania Lokalnej Strategii Rozwoju.

9. Wymagane kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe na stanowisku Radcy prawnego:
1) wyksztalcenie WyZ2Sze prawnicze,

2) staz pracy minimum 2 lata,

3) uprawnienia do wykonywania zawoduy radcy prawnego,

4) znajomogé obstugi komputera w zakresie edytora tekstow,

5) znajomosé programu Lex,

10. Pozgdane kwalifikacje i do$wiadczenia zawodowe na stanowisku Radcy prawnego:
1) znajomos¢ zagadnien zwiazanych z funkcjonowaniem organizacji pozarzadowych,
2) znajomo$é przepiséw prawnych dotyczacych Osi Leader,
2) umiejetnosé pracy w zespole,

3) komunikatywnogé, odpowiedzialnogé, rzetelnogé.

§12
Zakres obowigzkéw dla pracownika na stanowisku Asystent ds. biurowych

1. prowadzenie biezacej obstugi kancelaryjnej biura

2. bezposrednia i telefoniczna obstuga klienta

obstuga kancelaryjno-techniczna Walnego Zebrania Czionkéw oraz posiedzenh Rady ,
Zarzadu i Komisji Rewizyjnej

sporzadzanie protokoléw a posiedzeri organow LGD ,,Puszcza Kozienicka”
prowadzenie sekretariatu Biura

przygotowywanie dokumentacji ksiggowej do przekazania do biura rachunkowego
udzielanie potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych sposobu
przygotowywania i skfadania wnioskéw o dofinansowanie.

et

Nowoa

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe na stanowisku Asystent ds.
biurowych:
1) wyksztatcenie wyzsze,



2) umiejetnosé organizacji pracy,

3) umiejetnogé obstugi komputera w zakresie edytora tekstéw.

Pozgdane kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe na stanowisku Asystent ds.
biurowych:

1) staz pracy minimum 1 rok.

2) umiejetnosé pracy w zespole,

3) prawo jazdy kat. B.

§13
1. Przygotowanie rekrutacji pracownikéw: Zarzad LGD na podstawie zakreséw
odpowiedzialnogci i zestawu Wymagan przygotowuje kryteria doboru kandydatéw.

2. Podanie do publicznej wiadomogci informacji o konkursie: ogloszenie o konkursie na
wolne stanowiska w Biurze LGD przygotowuje Zarzad LGD. Miejscem publikacji jest
tablica ogloszen w siedzibie LGD oraz strona internetowa www.lgdkozienice.pl
Ogtoszenie o konkursie powinno zawieraé: dane identyfikacyjne pracodawcy; okreslenie
stanowiska pracy, zakres zadaz wykonywanych na stanowisku pracy, wymagania

3. Postgpowanie konkursowe i wybér kandydata:

1) Niezwlocznie po uptywie terminu sktadania ofert, Zarzad dokonuje oceny formalnej
wszystkich ofert, odrzucajac oferty, ktére nie spelniaja wymagan ustalonych w
ogloszeniu o naborze, Kandydaci, ktorych oferty spetniaja ustalone formalne
wymagania, sa dopuszczeni do dalszego postepowania konkursowego.

2) Po przeprowadzeniu oceny formalnej ofert, upowszechnia si¢ na stronie internetowe;
www.lgdkozienice.p] listg kandydatéw, kt6rzy spemiaja wymagania okre$lone w
ogloszeniu o naborze. Lista, o ktérej mowa zawiera imiona i nazwiska kandydatéw.

3) Po zakoficzeniu oceny formalnej ofert, spogrod kandydatow spetniajacych warunki
wymagane w ogloszeniu Zarzad przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne ze wszystkimi
kandydatami. Zarzad decyduje zwykla wigkszodcia gloséw o zatrudnieniu konkretnego
kandydata oraz ustala warunki zatrudnienia. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na
wolne stanowisko pracy sporzadza sie protokét,

4) Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze nabory ustat w ciagu 3 miesigcy od
dnia nawiazania stosunku pracy lub wybrana osoba nie nawigzata stosunku pracy,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spogréd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole naboru.

4. Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postgpowania konkursowego:
Kierownik Biura zawiadamia wszystkich uczestnikéw postegpowania konkursowego o
wynikach konkursu na stanowiska i upowszechnia informacje na stronie internetowej
LGD. Informacja umieszczona Jest przez okres co najmniej 2 miesiecy. Informacja
zawiera: nazwe i adres jednostki, okre$lenie stanowiska w LGD, ktérego dotyczyt
konkurs, imig i nazwisko osoby, ktéra zostata zatrudniona wraz z uzasadnieniem
dokonanego wyboru.

S. Procedura postgpowania w sytuacji wystapienia trudnosci w zatrudnieniu
pracownikéw o okreslonych wymaganiach: W przypadku nie rozstrzygniecia
konkursu na wolne stanowiska pracownicze, z uwagi na brak ofert spetniajacych
wymogi okreslone w ogloszeniu, postgpowanie konkursowe przeprowadza sig
ponownie dodajac nowe miejsca publikacji ogloszenia o konkursie (m.in. w prasie
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lokalnej i regionalnej) oraz, wydtuzajac czas naboru, co najmniej o 7 dni.
W przypadku ponownego braku ofert spetiaj acych wymogi konieczne, Kierownik
Biura w uzgodnieniu z Zarzadem moze zmienié Wwymagania konieczne, jednak w taki
Spos6b by zatrudnione osoby gwarantowaty prawidtows obstuge organéw LGD j
beneficjentéw.
§14
Umowa o prace na zastepstwo - umowe zawiera si¢ na czas okreslony w przypadku:
- dlugotrwalej choroby
- urlopu macierzyriskiego
Umowe zawierana si¢ bez przeprowadzania procedury konkursowej. Nie dokonuje si¢ zmiany
Wymagar koniecznych i zakresu obowigzkéw na danym stanowisku.

§15

W okresie czasowej nieobecnosci Kierownika Biura z powodu urlopu, choroby itp. obowigzki
kierownika wykonuje wskazana przez niego osoba.

§17
W czasie nieobecnodci pracownika Biura jego obowiazki wykonuje inny wskazany
przez Kierownika Biura pracownik Biura i ponosi on petng odpowiedzialnoéé za prawidlowe
i zgodne z przepisami wykonywanie tych czynnogci.

§18
1. Zakres uprawnien pracownikéw biura oraz oséb wykonujacych zadania na postawie umow
Zlecenie wynika z przepiséw kodeksu pracy, a takze jest zgodny z udzielonymi
pelnomocnictwami i upowaznieniami.
2. Zakres odpowiedzialnogci pracownikéw biura oraz oséb wykonujacych zadania na
postawie umow zlecenie:
- zgodna z powierzonym zakresem obowigzkow realizacja zadan,
- merytoryczne, profesjonalne i wysokiej jakosci prowadzenie spraw ,
- ochrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub
Zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem Iub pozyskaniem informacji i danych
osobowych, do ktérych dostep stwarzaja powietzone zadania i obowigzki.

§19

Biuro uzywa pieczatki z nazwa i adresem siedziby Stowarzyszenia o tregci: Stowarzyszenie
LGD ,Puszcza Kozienicka” ul. Kopernika 8/17, 26-900 Kozienice oraz pieczatek

imiennych.

§20 o
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje'Zarzqd k1f>rujacc
si¢ obowigzujacymi przepisami prawa, statutem i uchwatami Walnego Zebrania Cztonkéw

Stowarzyszenia. ‘
\ WARZYSZENIE

PREZES, . LOKALNA GRUPA DZIALANIA

| “ za Kozionicka
inz. Irg : ka D T a1 tomernika 8117
mer inz. Irgya Bielgws 26-800 Kozienice. ut. Koo .- o

188-41-95 REG 14167

NIP 612133 o3 Bas 057
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