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( ZALACZNIK NR 15 DO WNIOSKU O WYBOR STRATEGII
ROZWOJU LOKALNEGO KIEROWANEGO PRZEZ SPOLECZNOSC)

Stowarzyszenie

<INA
ANU

REGULAMIN PRACY BIURA
STOWARZYSZENIA ,,KRAINA SANU” - LOKALNA GRUPA DZIALANIA

Rozdzial I

Postanowienia ogolne:
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Biura Stowarzyszenia ,.Kraina Sanu™ -
Lokalna Grupa Dziatania.
2. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Stowarzyszenia ,Kraina Sanu” - Lokalna Grupa
Dziatania.

3. LGD - nalezy przez to rozumie¢ Stowarzyszenie “Kraina Sanu” - Lokalna Grupa Dzialania.

4. Biurze —nalezy przez to rozumie¢ Biuro Stowarzyszenia ,,Kraina Sanu” - Lokalna Grupa Dzialania.

5. Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Stowarzyszenia” Kraina Sanu” - Lokalna Grupa
Dziatania.

6. Walnym Zebraniu Czlonkéw - nalezy przez to rozumie¢ Walne Zebranie Czlonkéw

Stowarzyszenia ,,Kraina Sanu” -Lokalna Grupa Dzialania.

7. Prezesie Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Prezes Zarzadu Stowarzyszenia ,.Kraina Sanu” -
Lokalna Grupa Dzialania.

8. Dyrektorze Biura — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Stowarzyszenia ,.Kraina Sanu” -
Lokalna Grupa Dziatania.

9. Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ Pracownikéw Stowarzyszenia “Kraina Sanu” - Lokalna
Grupa Dziatania.

10. Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Ksiggowego Stowarzyszenia ,Kraina Sanu” -Lokalna Grupa

Dziatania.
Rozdzial 11
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres dzialania i kompetencji:
§1

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia ,Kraina Sanu” — Lokalnej Grupy
Dzialania, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura i stuzb ksiggowo-finansowych
Stowarzyszenia oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalnoscia Biura Stowarzyszenia.

§2

1. W ramach Stowarzyszenia, na mocy §22 Statutu utworzone zostalo Biuro Stowarzyszenia ,Kraina
Sanu” - Lokalna Grupy Dzialania z siedziba w Trynczy.

2. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia migdzy innymi poprzez inspirowanie
i podejmowanie dzialan na rzecz Stowarzyszenia oraz pelna obshige Zarzadu w zakresie spraw
administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.

3. Biuro stuzy realizacji celow i zadan Zarzadu oraz Stowarzyszenia. /
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§3

Biuro prowadzi swoja dzialalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaly Walnego Zebrania
Czlonkéw Stowarzyszenia oraz niniejszy regulamin.

1

§4

Biuro Stowarzyszenia czynne jest od poniedziatku do piatku w godzinach 7:00-15:00.

1) czas pracy wynosi 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo w pigciodniowym tygodniu pracy.

2) pracownik ma obowigzek potwierdzi¢ fakt rozpoczgcia pracy poprzez podpis na licie
obecnosci.

3) czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja strony,
tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o pracg.

4) pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 8 godzin moga korzystac
z 15 minutowej przerwy pracy.

2. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biura moze ustali¢ dla poszczegdlnych

pracownikéw indywidualny rozktad czasu pracy

3. W zamian za prace w niedziele, §wieta i dodatkowe dni wolne od pracy, pracownikowi przystuguje

dodatkowe wynagrodzenie lub czas wolny

§5

Wysokos¢ wynagrodzenia reguluja zapisy w Regulaminie Wynagradzania pracownikéw Stowarzyszenia

,.Kraina Sanu”- Lokalna Grupa Dzialania stanowiacy zalacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu

§6

Dane osobowe beneficjentéw przetwarzane sa przez Stowarzyszenie zgodnie z obowigzujacym prawem w
tym zakresie oraz z zachowaniem srodkéw ochrony zapewniajacych ich bezpieczenstwo. Szczegélowy
zakres okresla Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych.
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§7

Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia.
Na wniosek Dyrektora Biura, Zarzad Stowarzyszenia zatrudnia pozostatych pracownikéw, okresla ich
kompetencje, obowiazki, odpowiedzialno$¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie.
Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastgpujaco:

1) Dyrektor Biura;

2) Ksiggowy Biura;

3) Specjalista ds. funduszy unijnych;

4) Specjalista ds. promocji i informacji;
W miare potrzeb przewiduje si¢ stworzenie innych stanowisk pracy lub zlecanie ustug na zewnatrz.
Schemat organizacyjny Biura okresla Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Pracownicy Biura zatrudniani sa w postgpowaniu konkursowym na podstawie procedury naboru
pracownikow stanowiacej zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu..
Zarzad udziela pelnomocnictwa Dyrektorowi Biura do prowadzenia spraw biezacych Stowarzyszenia.

§8

Dyrektor Biura sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia , spetnia swoje obowiazki ze
staranno$cia przy Scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien statutu, uchwal Walnego
Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.
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§9

Do obowiazkéw Dyrektora Biura poza zadaniami okreslonymi w § 8 nalezy wykonywanie zalecen
pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie kontrolujacemu i wiadzom

Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnieh wraz z przedstawieniem wszelkich —dokumentow
i innych materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli.

§10

Dyrektor Biura przy pomocy pracownikéw Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie sprawami
Stowarzyszenia - w ramach posiadanych uprawnien i nie zastrzezonych do kompetencji innych organow
Stowarzyszenia, odpowiada za :

1) Wykonywanie zadan przewidzianych Ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju
obszaréw wiejskich z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z
2015 r. poz. 349), ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej
spotecznosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 378) oraz wydanymi Rozporzadzeniami Ministra Rolnictwa i
Rozwoju Wsi.

2) Realizacja Lokalnej Strategii Rozwoju w zakresie przewidzianym dla Biura.

3) Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia,

4) Realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

5) Prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,

6) Gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia,

7) Wydawanie wewnetrznych materialéw informacyjnych i prmocyjnych zwigzanych z realizacja
LSR i dziatalnoscig LGD,

8) Przygotowywanie materialéw na posiedzenie Zarzadu Stowarzyszenia,Walnego Zebrania
Cztonkow,

9) Kompleksowa obstuga potencjalnych beneficjentow

10) Przyjmowanie wnioskow

11) Wspdtpraca z ksiggowa

12) Nadzér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektéw w ramch LSR

13) Prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Czlonkéw, Zarzadu i cztonkéw Stowarzyszenia,

14) Opracowywanie planéw pracy,szkolefi, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych,

15) Prowadzenie korespondencii,

16) Udzial w roézmego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwiazanych z
dziatalno$cia Stowarzyszenia,

17) Prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,

18) Sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji lub
naprawy.

19) Obstuga projektéw grantowych .

20) Monitoring ewaluacja projektow grantowych.

21) Podnosié¢ swoje kwalifikacje zawodowe

= §11
1. Pracownicy Biura, w miar¢ pofrzeb biora udzial w szkoleniach podnoszacych ich kompetencje i
wiedze.
2. Procedure podnoszenia kompetencji pracownikéw Biura okresla Zatacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

3. Pracownicy Biura w ramach swoich obowiazkéw stuzbowych prowadza dzialania zwigzane z
animacja i wspGlpraca lokalng poprzez m.in. organizacje spotkan aktywizacyjnych, informacyjnych,
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szkolen, warsztatéw, akcji promocyjnych, imprez kulturalnych (lub poprzez udziat w imprezach
organizowanych na obszarze LGD), konkurséw itp., prowadzenie strony www, itp.)
4. Procedure okre$lajaca metody pomiaru zadan w zakresie animacji i wspotpracy okresla Zatacznik nr
4 do niniejszego Regulaminu.

5. Pracownicy Biura w ramach swoich obowiazkéw shuizbowych udzielaja doradztwa w zakresie
uzyskania pomocy, realizacji oraz rozliczenia operacji. Pracownik udzielajacy doradztwa kieruje si¢
nastepujacymi zasadami:

1) bezplatnos¢ — $wiadczone doradztwo jest catkowicie bezplatne,

2) powszechno$é dostepu i otwartos¢ dla wszystkich - kazda osoba moze by¢ beneficjentem,

3) poufnos¢ — zachowany zostanie W tajemnicy wszystkie powierzone przez beneficjenta
informacje.

4) bezstronno$¢ i niezalezno$é — doradca udzielajac porad nie kieruje si¢ wiasnymi opiniami,
przekonaniami. Udzielajac porad doradea kieruje si¢ wytacznie dobrem beneficjenta.

5) samodzielno$¢ klienta — doradca nie podejmuje decyzji za klienta. To klient sam dokonuje
wyboru,

6) aktualnosci i rzetelnosci informacji — informacje sa zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa

oraz zaktualna oferta instytucji.

6. Procedure okreslajaca sposéb pomiaru udzielonego doradztwa okresla Zatacznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

7. Pracownicy Biura wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci, tj. w przedmiocie zadan,
odpowiedzialnosci i uprawnien okre$lonych przez Zarzad Stowarzyszenia.

§12

Dyrektor Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o udzielone pelnomocnictwo ogélne
obejmujace umocowanie do zwyklego zarzadu sprawami Biura w imieniu Stowarzyszenia.

§13

Dyrektor Biura jest upowazniony do:

1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2) prowadzenia zwyklego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,

3) podpisywania biezacej korespondencji,

4) podpisywanie dokumentéw o charakterze finansowo- rozliczeniowym (tacznie z ksiggowym
Biura),

5) kierowania praca i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

6) wspoldziatania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz informowania ich
o dziatalnoéci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

7) organizowania konferencji prasowej,

8) koordynowania sprawami funkcjonowania zespotéw problemowych,

9) podejmowania decyzji dotyczacych dzialalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla
innych organéw.




Zalacznik nr 1 do
Uchwaly nr 3/12/2015 WZ
z dnia 15.12.2015r.
§14

Ksiggowy podlega stuzbowo Dyrektorowi Biura i jest zobowiazany do prowadzenia ksiggowosci
Stowarzyszenia, wedlug zasad okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej
i rachunkowosci, przyjmujac na siebie peing odpowiedzialnos¢ w tym zakresie. Ksiggowy wykonuje przy
tym zadania okreslone w §11 oraz inne zlecone dodatkowo przez Dyrektora Biura badZ Prezesa Zarzadu.

§15

Ksiegowy Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe i biezace prowadzenie ksiggowosci oraz
sprawozdawczosci  finansowej,  terminowe  dokonywanie  rozliczen  finansowych  zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, i nalezyta realizacja nastgpujacych zadan:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,
2) wykonywanie obowiazkéw sprawozdawczych ustalonych przez Gtéwny Urzad Statystyczny,
3) akceptowanie dokumentéw o charakterze finansowo — rozliczeniowym pod wzglgdem formalnym
4) tworzenie warunkéw dla przestrzegania scistej dyscypliny finansowej i budzetowej Stowarzyszenia,
5) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksiag rachunkowych,
sprawozdan finansowych oraz srodkéw pienigznych,
6) biezace, prawidlowe prowadzenie ksiegowo$ci z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i
techniki przetwarzania danych,
7) rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,
8) analiza dokumentoéw finansowych,
9) sporzadzanie obowigzujacych dowodéw ksiggowych, kasowych i magazynowych,
10) dokonywanie zamknigcia rocznego ksiag oraz sporzadzanie wymaganych zasadami rachunkowosci
sprawozdan finansowych w tym GUS,
11) sporzadzanie w obowiazujacym terminie deklaracji i wykazow dla celéw organéw podatkowych i
ZUS,
12) udostepnianie ksiag oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez uprawnione
organa kontrolne,
13) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia,
14) prowadzenie kartotek wynagrodzen,
15) sporzadzanie list ptac,
16) regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb prawnych i fizycznych,
17) prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny $rodkéw trwatych,
18) wyplata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,
19) regulowanie ptatno$ci wynikajacych ze zobowiazan,
20) odprowadzanie skladek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptat zasitkéw chorobowych,
21) wyptata wynagrodzen osobowych i honorariéw, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i
funduszu ptac,
22) wystawianie rachunkoéw,
23) prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkéw zwyczajnych i wspierajacych,
24) prowadzenie rachunku bankowego,
25) opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,
26) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,
27) wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu budzetowym,
28) realizowanie wydatkéw w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztow podrézy,
29) prowadzenie kasy gotéwkowe]j zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
~ 30) prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa, _
31) przygotowywanie wnioskow o platnosé
32) rozliczanie projektow UE
33) pozyskiwanie $rodkdéw zewnetrznych
34) prawidlowe zabezpieczenie srodkéw finansowych i pozostatych sktadnikéw majatkowych,
35) sporzadzanie pism, wnioskéw i podan zwiazanych z dziatalnoscia finansowo-ksiggowa
Stowarzyszenia.
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36) Weryfikacja ztozonego wniosku w tym kwalifikalnosci projektow grantowych

§16

Specjalista ds. funduszy unijnych jest odpowiedzialny za kompleksowa obstuge potencjalnych beneficjentéw
w zakresie programéw dotacyjnych UE, przygotowanie projektéw w ramach funduszy UE oraz realizacj¢ i
rozliczenie procesu dotacyjnego projekiéw, a takze w zakresie czynnosci posiada:

1) doradztwo unijne dla mieszkancow terenu LSR,

2) monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,

3) monitorowanie i ewaluacja realizacji LSR,

4) poszukiwanie mozliwosci pozyskania dofinansowan unijnych dla projektow Stowarzyszenia z
PROW oraz z innych programow

5) realizacja projektéw Stowarzyszenia

6) prowadzenie promocji Stowarzyszenia

7) Wspolpraca ze specjalista ds. Promocji iinformacji , w tym wzajemne uzupehnianie si¢ w zakresie
realizacji zadan statutowych Stowarzyszenia

8) Podnosic¢ swoje kwalifikacje zawodowe

9) Przygotowywanie odpowiednich sprawozdan z realizacji LSR

10) Koordynowanie projektéw wspotprac.

11) Obstuga naboru wnioskow sktadanych w ramach realizacji LSR
12) Przygotowania wnioskéw w tym opracowania matrycy logicznej i budzetu projektu.

§17

Specjalista ds. promocji i informacji jest odpowiedzialny za promocje i informacje na temat realizowanych
projektéw oraz samego Stowarzyszenia. Do obowiazkow specjalisty ds. promocji i informacji nalezy
wykonywanie zadan okreslonych ponizej oraz innych zadan zleconych dodatkowo przez Dyrektora badz
Prezesa Zarzadu.

Specjalista ds. promocji i informacji odpowiada za nalezyta realizacje zadan zwiazanych z wdrazaniem LSR
oraz funkcjonowaniem LGD zgodnie z programem PROW 2014-2020 a takze w zakresie czynnosci
posiada:

1) Organizowanie spotkan i konferencji,

2) Opracowywanie tresci merytorycznej materialdéw promocyjnych i informacyjnych
(opracowywanie folderow, plakatow, ulotek, prezentacji mulimedialnych, zbieranie
materialéw do biuletynu informacyjnego) ,

3) Obstuga mieszkancéw udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie wnioskow i
sktadanych postulatow przez mieszkancow a dotyczacych wdrazania LSR,

4) Obstuga posiedzen organdw statutowych LGD ,

5) Udziela informacji o dziatalno$ci LGD - telefonicznie, ustnie, pisemnie lub za
posrednictwem Internetu

6) Prowadzenie dzialan informacyjnych, promocyjno- kultorowych oraz aktywizacyjnych
zwigzanch z obszarem LGD , realizacja LSR oraz dziallnoscia biura,

7) Aktualizacja strony www. kraina sanu.pl,

8) Inne wynikajace z biezacej dzialalnosci Biura LGD ,

9) Wspdlpraca ze specjalista ds. funduszy unijnych, w tym wzajemne uzupelnianie si¢ w
zakresie realizacji zadan statutowych Stowarzyszenia.

10) Podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe

11) Animacja lokalnej spotecznosci do wspoélnych dziatan

12) Rekrutacja beneficjentéw do projektow.
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§18

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych.

§19

W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac si¢ obowiazujacymi
przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia.

§20

1. Regulamin jest w korelacji ze statutem, regulaminem Rady i Zarzadu oraz aktualnymi potrzebami

Stowarzyszenia.
2. Regulamin zostal ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez Walne Zebranie

Cztonkéw Stowarzyszenia w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjgcia

WICEPREZHS

§ ZARZADU BREZHS ;
/ ey 4
awa Kieltyka ; Ty
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1. Schemat organizacyjny Stowarzyszenia ,,Kraina Sanu”- Lokalna Grupa Dziatania.

Procedura naboréw pracownikéw Stowarzyszenia ,Kraina Sanu”- Lokalna Grupa Dziafania.
Procedura podnoszenia kompetencji pracownikéw Biura Stowarzyszenia ,.Kraina Sanu™ - Lokalnej
Grupy Dzialania.

4. Procedura okreslajaca metody pomiaru dzialan w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy.

Procedura okreslajaca warunki, sposob i tryb udzielonego doradztwa.

6. Regulamin Wynagradzania pracownikéw Stowarzyszenia ,,Kraina Sanu”- Lokalna Grupa Dziatania.

Spis zalacznikow:
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