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REGULAMIN PRACY BIURA
LOKALNA GRUPA DZIAtANIA
»MORAWSKIE WROTA”

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Pracy Biura, zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i zasady funkcjonowania Biura,
ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura, porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Stowarzyszenia Lokalna
Grupa Dziatania ,Morawskie Wrota”.
Biuro prowadzi sprawy Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie dziatan
na rzecz Stowarzyszenia oraz w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych
Stowarzyszenia.
Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania
Cztonkdw Stowarzyszenia oraz niniejszy regulamin.

Organizacja i zasady funkcjonowania Biura

§2
Siedziba Biura miesci sie w Gorzycach przy ul. Raciborskiej 27.
Biuro czynne jest w godzinach:
- 7.30-17.00 w poniedziatek
- 7.30-15.30 od wtorku do czwartku
- 7.30-12.00 w pigtek (pracownicy 7.30-14.00)
Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem siedziby Lokalnej Grupy Dziatania o tresci:
Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,MORAWSKIE WROTA” 44-350 Gorzyce, ul. Raciborska 27
NIP 6472484793 Regon 241025370 oraz pieczatek imiennych.
Biurem kieruje Kierownik Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
»Morawskie Wrota”.
Nadzoér nad funkcjonowaniem Biura sprawuje Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
»Morawskie Wrota”.
Na wniosek Kierownika Biura, Zarzgd zatrudnia pozostalych pracownikow okredlajagc ich
kompetencje, obowigzki, odpowiedzialnos¢, czas pracy i wynagrodzenie.
Zarzad moze zatrudni¢ na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony lub na czas okreslony,
pracownikéw na innych stanowiskach niz wymienione w ust. 9. W uzasadnionych przypadkach Zarzad
moze zleca¢ wykonywanie czynnosci na rzecz Stowarzyszenia na podstawie innych uméw niz umowa
0 prace.



8. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych, ustug prawnych oraz innych ustug specjalistycznych moze
by¢ zlecana osobom lub specjalistycznym firmom — posiadajgcym stosowne uprawnienia w tym
zakresie.

9. Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujgco:

1. Kierownik Biura
2. Specjalista ds. projektéw
3. Specjalista ds. administracji

Podziat zadan i kompetencji

§3

1. Kierownik Biura sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania przy Scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien statutu, uchwat
Walnego Zebrania Cztonkdw oraz uchwat Zarzadu i Rady Stowarzyszenia.

2. Kierownik Biura zobowigzany jest do wykonywania wszelkich zalecen pokontrolnych organdow
przeprowadzajacych kontrole oraz udzielania kontrolujgcemu i wiladzom Stowarzyszenia
wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich materiatéw i dokumentacji z kontroli
organom Stowarzyszenia.

3. Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia w ramach
posiadanych uprawnien i kompetencji.

4. Do podstawowych zadan Kierownika Biura nalezy réwniez:

a) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia oraz udostepnianie informacji z zakresu
dziatalnosci Stowarzyszenia

b) realizacja LSR i budzetu Stowarzyszenia w zakresie realizowanych przedsiewzie¢

c) realizacja planu komunikacji wraz z ankietami monitorujgcymi i wnioskami o ptatnosé

d) przygotowywanie materiatdbw na Walne Zebranie Cztonkdw i zebrania Zarzadu
Stowarzyszenia

e) nadzér nad ksiegowaniem, sprawami kadrowymi i zakupami dokonywanymi przez LGD

f) kierowanie monitoringiem i ewaluacjg LSR

g) kierowanie dziataniami podejmowanymi w ramach animacji

h) nadzoér nad projektami grantowymi, wiasnymi i wspotpracy

i) pomoc w doradztwie, weryfikacji oraz kontroli wnioskéw ztozonych do LGD

i) dziatalnos¢ promocyjna oraz marketingowa Stowarzyszenia oraz nadzér nad strong
internetowg

k) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad

5. Kierownik Biura upowazniony jest do:

a) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania udzielonego przez organy
Stowarzyszenia

b) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w granicach umocowania
udzielonego przez organy Stowarzyszenia

c) podpisywania biezacej korespondencji

d) podpisywania dokumentéw tacznie ze Skarbnikiem oraz ksiegowym biura, o charakterze
finansowo-rozliczeniowym

e) opiniowania, zatwierdzania i podpisywania dokumentdw w ramach realizowanych zadan




dokonywania samodzielnych zakupéw biezacych zgodnie z budietem okreslonym w
Funkcjonowaniu LGD

organizowania dziatan promocyjnych

kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami

wspotdziatania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz informowania ich o
dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia

§4

1. Specjalista ds. projektéw odpowiada za kompleksowa obstuge potencjalnych beneficjentow,

przygotowanie projektdw oraz realizacje i rozliczenie procesu dotyczacego projektow.
2. Do podstawowych zadan Specjalisty ds. projektdw nalezy:

a)

b)

m)

realizacja planu komunikacji LSR w tym informowanie mieszkaicow z obszaru LGD o
dostepnych $rodkach w ramach LSR,

doradztwo polegajgce na pomocy w przygotowaniu kompletnej dokumentacji na potrzeby
ogtaszanych przez LGD konkursdw,

komunikacja z wnioskodawcami,

weryfikacja wnioskéw na granty ztozonych do LGD i przygotowywanie umoéw z
grantobiorcami,

weryfikacja sprawozdan z grantéw ztozonych do LGD oraz ich kontrola,

prowadzenie kompletnej dokumentacji w zakresie obstugiwanych operacji,

przygotowywanie wnioskéw na projekty grantowe, operacje wtasne i wnioskéw o ich
rozliczenie,

biezgcy monitoring wdrazania LSR,

dziatalnos¢ promocyjna oraz marketingowa Stowarzyszenia,

dziatania podejmowane w ramach animacji prowadzonej przez LGD,,

pomoc w aktualizacji strony internetowe;j,

pomoc w przygotowaniu zestawieri do ankiet monitorujgcych i wniosku o ptatnoéé¢ z biezacej
dziatalnosci,

wykonywanie innych polecerl Kierownika Biura.

§5

1. Specjalista ds. administracji jest odpowiedzialny za zapewnienie prawidtowego funkcjonowania
administracyjnego Biura i obstuge Rady
2. Do podstawowych zadan Specjalisty ds. administracji nalezy:

a)
b)

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,

kompletowanie dokumentéw ksiegowych oraz terminowe dostarczanie do biura
rachunkowego i obstuga wyodrebnionych rachunkéw bankowych na potrzeby programu
PROW iinnych,

prowadzenie spraw kadrowych Biura,

prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej, w tym pobdr sktadki cztonkowskiej,

utrzymywanie statego kontaktu z czfonkami Stowarzyszenia,

przygotowywanie ofert i uméw z dostawcami oraz dokonywanie biezgcych zakupéw,
przygotowanie materiatéw i dokumentéw dla cztonkow Rady zwigzanych z rozpatrywanymi,
operacjami oraz realizacja wszystkich procedur niezbednych do prawidtowego przebiegu
konkursu,




h) biezgcy monitoring wdrazania LSR,

i) dziatalno$¢ promocyjna oraz marketingowa Stowarzyszenia,

j) prowadzenie strony internetowej Stowarzyszenia,

k) dziatania podejmowane w ramach animacji prowadzonej przez LGD,

[) pomoc w doradztwie i przygotowaniu kompletnych wnioskéw w konkursach ogtaszanych
przez LGD oraz kontroli Grantobiorcéw ,

m) wykonanie innych polecen Kierownika Biura.

Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow

§6
Pracownicy Biura zwani dalej pracownikami sg zatrudniani na podstawie ogtoszenia konkursowego o
naborze z wyszczegolnieniem warunkow, jakie musi spetniaé pracownik.
Wysokos$¢ wynagrodzenia pracownikow ustala Zarzad w indywidualnych umowach o prace, w
zaleznosci od zajmowanego stanowiska i posiadanych kwalifikacji.

Zasady swiadczenia doradztwa

§7
Pracownicy Biura swiadczg nieodptatnie doradztwo, ktdre poddawane jest analizie pod katem jakosci
i efektywnosci.
Doradztwo Swiadczone jest w siedzibie biura w godzinach pracy, a takze telefonicznie i drogg
elektroniczna.
W biurze funkcjonuje karta udzielania doradztwa, do ktdrej wpisuje sie podmiot, ktéremu udzielono
.doradztwa, kontakt, kto kiedy i gdzie udzielit doradztwa. Do karty wpisuje sie takie doradztwa
udzielane poza biurem.
Osoba, ktdrej udzielono doradztwa otrzymuje ankiete do wypetnienia o sposobie udzielonego
doradztwa. Ankiete wypetnia sie takze podczas szkolen.
Swiadczone doradztwo podlega systematycznej ocenie efektywnosci. Ocena ta przeprowadzana jest
po zakoriczonym roku kalendarzowym i odbywa sie w kwartale nastepujgcym po okresie badanym.
Oceng $wiadczonego doradztwa s3:
- sktadane ankiety,
- liczba ztozonych wnioskow sposrod osob, ktdorym udzielono doradztwa
- liczba otrzymanego wsparcia sposrod ztozonych wnioskéw
Ocene efektywnosci przeprowadza Kierownik Biura lub wyznaczony przez niego pracownik.
Sporzadzona informacja z efektywnosci udzielanego doradztwa przekazywana jest Zarzgdowi.

Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD uwzgledniajgce zasady
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych

§8
LGD Morawskie Wrota na swojej stronie internetowej udostepnia informacje bedace w dyspozycji
LGD.
Informacje, ktére nie sg publikowane na stronie internetowej moga zosta¢ udostepnione na pisemny
wniosek jezeli nie narusza to praw oséb trzecich, zachowane zostang przepisy ustawy o ochronie




danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz dokumenty te nie zawierajg tzw.
»~danych wrazliwych”.

Whioski o udostepnienie informacji rozpatrywane sg przez Zarzad.

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 opdznienia i terminie udzielenia
odpowiedzi.

Udostepnienie informacji nastepuje w sposdb i w formie zgodnej z wnioskiem, chyba ze srodki
techniczne jakimi dysponuje Stowarzyszenie to uniemozliwiajg.

W przypadku wystgpienia sytuacji okreslonej w ust. 2, Zarzad moze odmowié¢ udostepnienia
informacji. Odmowa udzielana jest na pismie.

Biuro prowadzi dziatania w zakresie animacji, tj. szkolenia potencjalnych beneficjentow i
wnioskodawcow, organizuje kampanie informacyjne w tym ogtasza konkursy, szkolenia dla
grantobiorcow dotyczace realizacji zadan w projekcie grantowym, konferencje i wyjazdy studyjne itp.
(sg one szczegdtowo opisane w Planie Komunikacji).

Zadania animacyjne podlegajg kazdorazowo ocenie w formie ankiet ewaluacyjnych, na zakoiczenie
dziatania oraz rozmdéw z uczestnikami.

Wyniki oceny efektywnosci animacji stuzg Kierownikowi Biura i Zarzgdowi do podjecia decyzji na
temat zmian — podjecia dziatat naprawczych lub kontynuowania animacji w dotychczasowej formie.

Postanowienia koncowe

§9

1. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad kierujac sie

obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci Kodeksu Pracy, aktéw wykonawczych do KP,
statutem i uchwatami Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia.

Preze adu ~
LGD Morawskie Wrota
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