Załącznik do Uchwały nr 254
Zarządu Stowarzyszenia
 z dnia 12.08.2024r.

REGULAMIN BIURA

 STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIAŁANIA „GÓRNA PROSNA”

§ 1

Regulamin określa zasady funkcjonowania Biura stowarzyszenia LOKALNA GRUPA DZIAŁANIA „GÓRNA PROSNA”, ramowy zakres działania, kompetencje Biura                   i służb księgowo-finansowych Stowarzyszenia oraz inne postanowienia związane z działalnością Biura Stowarzyszenia.

§ 2

1. W ramach stowarzyszenia, na mocy § 21 Statutu utworzone zostało Biuro stowarzyszenia LOKALNA GRUPA DZIAŁANIA „GÓRNA PROSNA”, zwane dalej Biurem.
2. Biuro prowadzi sprawy stowarzyszenia między innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie działań na rzecz stowarzyszenia, zadania                            w zakresie animacji lokalnej i współpracy ze społecznością lokalną oraz                       w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych stowarzyszenia.
3. Biuro służy realizacji celów i zadań Zarządu oraz Stowarzyszenia.

§ 3

Biuro prowadzi swoją działalność w oparciu o statut Lokalnej Grupy Działania „Górna Prosna”, uchwały Walnego Zebrania Członków Stowarzyszenia oraz niniejszy Regulamin.
§ 4

1. Biurem kieruje Kierownik Biura zatrudniony przez Zarząd stowarzyszenia LOKALNA GRUPA DZIAŁANIA „GÓRNA PROSNA”.
2. Kierownik Biura Zarządu zatrudnia pracowników, określa ich kompetencje, obowiązki, odpowiedzialność oraz czas pracy i wynagrodzenie po akceptacji Zarządu. 
3. Zarząd udziela pełnomocnictwa Kierownikowi Biura do prowadzenia spraw bieżących Stowarzyszenia.
3a. Schemat organizacyjny sporządza kierownik i przekazuje go Zarządowi.
4. Struktura organizacyjna Biura przedstawia się następująco:
1) Kierownik Biura;
2) Specjaliści ds. koordynowania projektów, animacji lokalnej                          i współpracy.  
5. Prowadzenie spraw finansowo-księgowych, prawnych oraz innych usług specjalistycznych stowarzyszenia zleca się podmiotom zewnętrznym posiadającym stosowne uprawnienia w tym zakresie na podstawie umów cywilno - prawnych. 
6. Przewiduje się zwiększenie liczby pracowników do realizacji innych zadań niż interwencji I.13.1 LEADER/Rozwój Lokalny Kierowany przez Społeczność(RLKS)  objętego PS WPR. Zakresy obowiązków tych pracowników ustala Kierownik Biura. 

§ 5

1. Kierownik Biura sprawuje pieczę nad majątkiem i sprawami stowarzyszenia w ramach swojego umocowania, przy ścisłym przestrzeganiu przepisów prawa oraz postanowień statutu, uchwał Walnego Zebrania Członków Stowarzyszenia, jak również uchwał Zarządu i Rady.
2. Biuro  zapewnia obsługę administracyjną posiedzeń Rady.

       § 6

Do obowiązków Kierownika Biura należy poza zadaniami wymienionymi w § 5 wykonywanie zaleceń pokontrolnych organów przeprowadzających kontrole                       i przedstawianie wszelkich materiałów i dokumentacji z kontroli organom Stowarzyszenia.

§ 7

1. Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidłowe zarządzanie sprawami Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnień i nie zastrzeżonych do kompetencji innych organów Stowarzyszenia.
2. W szczególności Kierownik Biura ponosi odpowiedzialność za:
1) wykonywanie uchwał Walnego Zebrania Członków i Zarządu Stowarzyszenia;
2) prowadzenie spraw Stowarzyszenia;
3) gromadzenie i udostępnianie dokumentów z zakresu działania Stowarzyszenia;
4)  przygotowywanie w porozumieniu z Zarządem materiałów na Walne Zebranie Członków,  posiedzenia Zarządu i Rady;
5) organizacja i udział  w posiedzeniach Zarządu oraz realizacja poleceń Zarządu; 
6) organizacja i udział w posiedzeniach Rady oraz realizacja decyzji Rady;
7) sporządzanie protokołów i sporządzanie odpisów uchwał podjętych przez organy Stowarzyszenia i doręczenie ich uprawnionym;
8) prowadzenie dokumentacji członkowskiej;
9) nadzór nad przygotowaniem i wdrażaniem projektów w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju LGD „Górna Prosna”;
10) nadzór nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczących sposobu przygotowywania i składania wniosków o dofinansowanie;
11) nadzór nad obsługą wniosków;
12) nadzór nad prowadzeniem monitoringu realizowanych projektów;
13) świadczenie doradztwa na rzecz wnioskodawców;
14) nadzór nad prowadzeniem animacji lokalnej i współpracy                         z partnerami LGD;
15) zatwierdzanie wniosków o płatność pod względem merytorycznym;
16) nadzór nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdań;
17) nadzór nad organizacją i pracą Rady Stowarzyszenia oceniającej projekty;
18) nadzór nad sporządzaniem dla Zarządu informacji z kontroli;
19) współpracę z instytucjami nadzorującymi;
20) nadzór nad końcowymi rozliczeniami rzeczowymi pod względem zgodności z warunkami umów o pomoc;
21) przyjęcie sprawozdania z wykonania projektów pod względem rzeczowym i finansowym;
22) przygotowanie propozycji procedur i instrukcji dotyczących kontroli;
23) zarządzanie korespondencją, faksami, telefonami;
24) organizowanie spotkań, posiedzeń, załatwianie spraw i pism związanych z funkcjonowaniem biura;
25) udział w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystościach związanych z działalnością Stowarzyszenia;
26) informowanie Członków i Partnerów LGD o bieżących działaniach LGD, m.in. poprzez organizację spotkań, szkoleń i konferencji;
27) przygotowywanie zarządzeń, umów, aneksów, poleceń służbowych oraz różnych pism urzędowych;
28) [bookmark: OLE_LINK3]opracowywanie projektów zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych we współpracy z Zarządem
29) [bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK5]delegowanie pracowników biura w podróże służbowe;
30) [bookmark: OLE_LINK6]gromadzenie dokumentacji związanej z naborem do pracy                         w Biurze, prowadzenie akt osobowych pracowników zatrudnionych w Biurze;
31) [bookmark: OLE_LINK7]organizowanie i nadzorowanie zaopatrzenia biura w materiały biurowe, wyposażenie oraz urządzenia biurowe;
32) [bookmark: OLE_LINK8]nadzór nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracowników Biura;
33) [bookmark: OLE_LINK9]zatrudnianie i zwalnianie pracowników biura po akceptacji Zarządu;
34) [bookmark: OLE_LINK10]nadzór nad pracami związanymi z tworzeniem i aktualizacją Lokalnej Strategii Rozwoju;
35) [bookmark: OLE_LINK11]nadzór na pracami związanym ze wsparciem przygotowawczym;
36) [bookmark: OLE_LINK12]planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy podległych pracowników biura;
37) [bookmark: OLE_LINK13]nadzór nad prawidłową realizacją projektów współpracy;
38) [bookmark: OLE_LINK14]nadzór nad prawidłową realizacją projektów własnych LGD;
39) [bookmark: OLE_LINK15]ogólne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne                   w oparciu o własny bank danych oraz zamawiane ekspertyzy                        i opinie specjalistyczne;
40) wydawanie wewnętrznych materiałów informacyjnych                             i problemowych;
41) [bookmark: OLE_LINK18]prowadzenie działań informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych związanych z obszarem LGD, realizacją LSR oraz działalnością LGD;
42) [bookmark: OLE_LINK19]udzielanie informacji o działalności LGD – telefonicznie, ustnie, pisemnie lub za pośrednictwem Internetu;
43) [bookmark: OLE_LINK20]przygotowywanie udziału LGD w targach, konferencjach szkoleniach, imprezach społeczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogących pomóc w promocji LGD;
44) [bookmark: OLE_LINK21]współpracę z mediami – w tym odpowiadanie na interwencje                     i organizowanie konferencji prasowych;
45) [bookmark: OLE_LINK22]nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem i aktualizacją strony internetowej LGD;
46) [bookmark: OLE_LINK23]nadzór nad przygotowaniem imprez (przedsięwzięć) wewnętrznych – spotkań, narad, przyjęć delegacji i gości LGD;
47) [bookmark: OLE_LINK24]nadzór nad przygotowywaniem propozycji w zakresie wzorów przedmiotów promocyjnych;
48) [bookmark: OLE_LINK25]organizowanie szkoleń, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD;
49) [bookmark: OLE_LINK26]koordynację działań związanych z aktualizacją LSR;
50) [bookmark: OLE_LINK27]inicjowanie i prowadzenie działań związanych ze współpracą międzyregionalną  i międzynarodową;
51) [bookmark: OLE_LINK28]sprawowanie pieczy nad sprzętem biurowym oraz zlecanie przeprowadzania jego konserwacji lub naprawy;
52) [bookmark: OLE_LINK29]wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa, Statutu i  bieżących działań Biura LGD.

             § 8

Kierownik Biura upoważniony jest do:
1) podpisywania bieżącej korespondencji;
2) dokonywania samodzielnych zakupów bieżących jednorazowo   do wysokości 5 000 PLN;
3) kierowania pracą i nadzoru nad pracownikami Biura                            i zleceniobiorcami;
4) współdziałania z przedstawicielami środków masowego przekazu oraz informowania ich o działalności i zamierzeniach Stowarzyszenia;
5) organizowania konferencji prasowej;
6) koordynowania pracy zespołów problemowych, jeśli takie zespoły zostaną powołane;
7) podpisywanie dokumentów o charakterze finansowo-rozliczeniowym łącznie z osobą odpowiedzialną za księgowość biura;
8) [bookmark: _Hlk535588234]wskazania pracownika przejmującego obowiązki  nieobecnego pracownika.  

                                                  § 9

1. Specjaliści ds. koordynowania projektów, animacji lokalnej                              i współpracy są odpowiedzialni za kompleksową obsługę potencjalnych beneficjentów w zakresie programów dotyczących UE, przygotowanie projektów w ramach funduszy UE oraz realizację i rozliczenie procesu dotyczącego projektów oraz prowadzenie animacji lokalnej i współpracy z partnerami stowarzyszenia.

2. Do obowiązków  Specjalistów ds. koordynowania projektów, animacji lokalnej i współpracy należy w szczególności:
1) obsługa związana z przygotowaniem naboru i naborem wniosków zgłaszanych w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju Lokalnej Grupy Działania „Górna Prosna”;
2) przygotowanie i obsługa administracyjna posiedzeń Rady, także tych, na których dokonywana jest ocena projektów;
3) przygotowanie i składanie wniosków o pomoc na funkcjonowanie LGD i realizację przedsięwzięć określonych w LSR;
4) podejmowanie inicjatyw i działań w zakresie animacji lokalnej,
5) współpraca z partnerami LGD;
6) przygotowanie i składanie wniosków o płatność pośrednią                    i ostateczną;
7) przygotowywanie sprawozdań dotyczących działalności Biura,                 w tym sprawozdań, szkoleń, konferencji i seminariów organizowanych przez Stowarzyszenie oraz sprawozdawczości wynikającej z prowadzenia rejestru konsultacji udzielanych przez pracowników Biura;
8) nadzór nad realizacją rzeczową przedsięwzięć oraz kontrola wypłat środków z tytułu realizacji umów;
9) monitorowanie realizacji umów;
10) przygotowanie sprawozdań z realizacji LSR dla Zarządu                       i Samorządu Województwa Opolskiego;
11)  koordynowanie projektów współpracy;
12)  sporządzanie opinii dotyczących problemów związanych                     z realizacją projektów;
13)  przeprowadzenie końcowego rozliczenia rzeczowego pod względem zgodności z warunkami umów o pomoc;
14) poszukiwanie możliwości dofinansowania dla projektów Stowarzyszenia;
15) realizacja projektów Stowarzyszenia, w tym projektów własnych LGD;
16)  przygotowanie i prezentacja informacji na temat projektów;
17)  przyjmowanie wniosków i ich wstępna analiza pod względem formalno-prawnym oraz zgodności (LSR, PROW, PS WPR) a następnie przedstawianie ich Radzie Stowarzyszenia;
18)  udział w szkoleniach, konferencjach, targach oraz reprezentowanie Stowarzyszenia na innych spotkaniach                            i przedsięwzięciach na polecenie Kierownika biura;
19)  świadczenie doradztwa w zakresie warunków i możliwości otrzymania dofinansowania na realizację operacji w ramach wdrażania LSR;
20)  wspieranie merytoryczne koordynatorów  gminnych;
21)  planowanie, organizowanie oraz uczestnictwo w spotkaniach informacyjnych i szkoleniowych z koordynatorami, potencjalnymi wnioskodawcami, organizacjami pozarządowymi z terenu LGD  (w tym radami sołeckimi, liderami odnowy wsi itp.) na polecenie Kierownika Biura;
22)  prowadzenie działań informacyjnych, promocyjnych                                i kulturalnych związanych z obszarem LGD, realizacją LSR oraz działalnością LGD;
23)  udzielanie informacji o działalności LGD – telefonicznie, ustnie, pisemnie lub za pośrednictwem Internetu;
24)  przygotowywanie udziału LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach społeczno-kulturalnych i innych wydarzeniach służących promocji LGD;
25) współpraca z mediami w uzgodnieniu z Kierownikiem biura –                  w tym odpowiadanie na interwencje;
26)  aktualizacja strony internetowej LGD;
27) obsługa techniczna (imprez) przedsięwzięć wewnętrznych – spotkań, narad, przyjęć delegacji i gości LGD;
28)  monitorowanie problematyki związanej z Funduszami Unii Europejskiej;
29)  przygotowywanie propozycji w zakresie wzorów materiałów promocyjnych;
30)  wykonanie innych prac i czynności wynikających z bieżącej działalności Biura, w tym związanych z prowadzeniem sekretariatu LGD;

§ 10


1. Zasady wynagradzania pracowników Biura LGD „Górna Prosna” ujęte zostały 
w załączniku nr 1 do Regulaminu.
2. Zasady naboru pracowników  do  Biura LGD „Górna Prosna” ujęte zostały 
w załączniku nr 2 do Regulaminu.
3.  Zasady refundacji pracownikom kosztów zakupu okularów korygujących wzrok ujęte zostały w załączniku nr 3 do Regulaminu.

§ 11

1. Kierownik Biura dokonuje oceny efektywności doradztwa świadczonego przez pracowników Biura poprzez:
a) badanie stosunku liczby udzielonych beneficjentom porad do liczby złożonych przez osoby korzystające z doradztwa wniosków;
b) liczby udzielonych beneficjentom porad do liczby wybranych wniosków do dofinansowania składanych przez osoby korzystające doradztwa;
c)ankiety udzielonej usługi doradczej.
2. Kierownik Biura dokonuje oceny efektywności inicjatyw i działań, podejmowanych przez biuro, w zakresie animacji lokalnej i współpracy 
z partnerami Stowarzyszenia poprzez coroczną ich ewaluację przy pomocy badań ankietowych.

§ 12

Biuro używa pieczęci podłużnych z nazwą i adresem stowarzyszenia o treści:

a. Lokalna Grupa Działania  „Górna Prosna” 
Sternalice 81, 
46-333 Sternalice;

b. Lokalna Grupa Działania  „Górna Prosna” 
Sternalice 81,   46-333 Sternalice   
REGON 160210420  NIP 5761541901

oraz pieczątek imiennych.



                                     § 13

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego siedzibie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
1) czas pracy wynosi przeciętnie 40 godzin na tydzień w nie dłuższym niż 3 miesiące w okresie rozliczeniowym i nie może przekroczyć 8 godzin na dobę;
2) czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustalają strony, tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o pracę;
3) Pracownicy, których dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin mogą korzystać z 15 minutowej przerwy pracy. Czas rozpoczęcia i zakończenia tej przerwy ustala Kierownik Biura                           w porozumieniu z pracownikami.

§ 14

1. Rozpoczęcie pracy następuje o godzinie 7.30, a zakończenie pracy                     o godzinie 15.30. 
2. W zamian za pracę w niedziele, święta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela się pracownikowi innego dnia wolnego według opracowanych harmonogramów.

§ 15

W uzasadnionych przypadkach Kierownik Biura, a w przypadku kierownika biura Zarząd Stowarzyszenia może ustalić dla poszczególnych pracowników indywidualny rozkład czasu pracy lub zadaniowy czas pracy.

§ 16

Wszyscy pracownicy Biura są zobowiązani do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, które uzyskali w związku z wykonywaniem pracy oraz do przestrzegania zasad udostępniania informacji będących w dyspozycji LGD                z uwzględnieniem zasad bezpieczeństwa i ochrony danych osobowych określonych zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.

                                      § 17

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarząd kierując się obowiązującymi przepisami prawa, statutem, uchwałami Walnego Zebrania Członków Stowarzyszenia.




                                     § 18

Regulamin wchodzi w życie z dniem podjęcia.
