tresc jednolita
zatwierdzona na Walnym Zebraniu Cztonkow 28.02.2024

REGULAMIN BIURA STOWARZYSZENIA
LOKALNA GRUPA DZIALANIA DELUGOSZ KROLEWSKI

PREAMBULA
Majgc na uwadze, iz zgodnie z postanowieniami Statutu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania Diugosz
Krolewski z siedzibg w Brzezinach utworzone zostato Biuro Stowarzyszenia, majgce na celu zapewnienie
obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej organow Stowarzyszenia, Walne postanowito uchwali¢
niniejszy regulamin regulujqcy zakres dziatania i kompetencji pracownikéw Biura Stowarzyszenia (zwany
dalej: ,,Regulaminem”).

§1
1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Diugosz Krolewski, ramowy
zakres dziatania oraz kompetencji Biura i stuzb ksiegowo-finansowych Stowarzyszenia oraz inne
postanowienia, zwigzane z dziatalnoScig Biura Stowarzyszenia.

2. Zastosowane w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

a) Biuro — Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Dtugosz Krolewski z siedzibg w
Brzezinach,

b) Stowarzyszenie — Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Diugosz Krolewski z siedzibg w
Brzezinach,

C) Walne Zgromadzenie — Walne Zgromadzenie Cztonkdéw, najwyzszy organ Stowarzyszenia Lokalna

Grupa Dziata Dtugosz Krolewski z siedziba w Brzezinach,
d) Zarzad — Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Diugosz Krolewski z siedzibg w
Brzezinach

e) Rada — Rada Stowarzyszenia Diugosz Krélewski, bedaca organem oceniajgcym.

§2
1. Biuro prowadzi sprawy Stowarzyszenia, w szczegolnosci Zarzadu oraz Rady poprzez petng obstuge
w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.
2. Stowarzyszenie zatrudnia pracownikow Biura, podmioty wykonujace specjalistyczne zadania
niezbedne do prawidlowego funkcjonowania stowarzyszenia
3. Zarzad okresla kompetencje, obowiagzki, odpowiedzialno$¢, forme umowy oraz czas pracy i
wynagrodzenie pracownikéw Biura.
4. Zarzad okresla kompetencje, obowiazki, odpowiedzialno$¢, zakres prac osob/pomiotéw ktorym
zleca si¢ wykonanie zadan niezbednych do prawidtowego funkcjonowania biura
5. Zarzad moze udzieli¢ pelnomocnictwa pracownikowi Biura do reprezentacji Stowarzyszenia w

zakresie dokonywania poszczegdlnych, wskazanych w pelnomocnictwie czynnos$ci, zwigzanych z jego
dziatalnos$cia.
6. Biuro uzywa pieczatki z hazwa i adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych pracownikow,
Zarzadu i Rady LGD.

§3
W ramach struktury organizacyjnej Biura dopuszcza si¢:
- zatrudnianie pracownikoéw na nastgpujacych stanowiskach:
1) Dyrektor Biura
2) Specjalista ds. Monitoringu i Obstugi Rady,
3) Specjalista ds. Wdrazania, Projektow i Wspotpracy
- zatrudnianie oso6b/podmiotow prawnych do wykonywania czynno$ci niezbgdnych do prawidlowego
funkcjonowania biura jak. prawnik, ksiggowy, obstuga IT, szkoleniowiec, ekspert w zakresie budownictwa
czy tworzenia biznesplanu.



a)

b)

§4

1. Niezbedne wymagania do zatrudnienia na poszczegolnych stanowiskach:
Dyrektor Biura:
- wyksztalcenie wyzsze;
- staz pracy na stanowisku kierowniczym minimum 3 lata;
- doswiadczenie w pozyskiwaniu funduszy i zarzadzaniu projektami;
- doswiadczenie w pracy w organizacjach pozarzadowych;
- prawo jazdy kategorii B oraz dysponowanie samochodem osobowym;
- znajomos¢ aktow prawnych: o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku publicznego i
wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzadzen dotyczacych funduszy unijnych oraz
lokalnych grup dziatania;
- bardzo dobra znajomosc¢ obszaru objetego Lokalng Strategia Rozwoju;
- niekaralnos¢ i pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych;
- brak przeciwskazan lekarskich do wykonywania pracy;
- umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu i radzenia sobie w trudnych sytuacjach.
Specjalista ds. Monitoringu i Obstugi Rady:
- wyksztalcenie wyzsze;
- staz pracy minimum 2 lata;
- doswiadczenie w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich;
- posiadanie wiedzy w zakresie funduszy unijnych;
- biegla znajomos$¢ obstugi komputera;
- prawo jazdy kategorii B oraz dysponowanie samochodem osobowym;
bardzo dobra znajomos¢ obszaru objetego Lokalng Strategiag Rozwoju;
- niekaralnos¢ i petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych;
- brak przeciwskazan lekarskich do wykonywania pracy;
- umiejetno$¢ dziatania pod presjg czasu i radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

Specjalista ds. Wdrazania, Projektow i Wspolpracy:

- wyksztatcenie wyzsze;

- staz pracy minimum 2 lata;

- doswiadczenie w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich;

- posiadanie wiedzy w zakresie funduszy unijnych;

- biegla znajomos¢ obstugi komputera;

- prawo jazdy kategorii B oraz dysponowanie samochodem osobowym;

bardzo dobra znajomos$¢ obszaru objetego Lokalng Strategig Rozwoju;

- niekaralnos¢ i pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych;

- brak przeciwskazan lekarskich do wykonywania pracy;

- umiejetno$¢ dziatania pod presjg czasu i radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

Dla sprawnego funkcjonowania LGD planuje si¢ korzystanie z ustug biura rachunkowego do wszelkich
spraw zwigzanych z ksiegowoscia.

§5

Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtowa organizacje i przebieg wdrazania strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢ oraz wdrazanie narzedzi do budowania pozytywnego wizerunku
stowarzyszenia i prowadzonych przez nie dziatan oraz realizacje zadan obejmujacych w szczegdlnosci:

realizowanie dziatan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dziatan objetych LSR
organizowanie i prowadzenie zespotow roboczych do przygotowania i wprowadzania zmian LSR
przygotowywanie raportow dotyczgcych postepowania prac nad przygotowywanym i realizowanym

LSR

dbatos¢ 1 koordynacja procedur organizacji naboréw i ich oceny zgodnie z LSR



1.

udzielanie informacji i doradztwa o Programie Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014-2020, Planie
Strategicznym dla Wspolnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 oraz Funduszach Europejskich w
szczegolnosci 0 Europejskim Funduszu Spotecznym i Europejskim Funduszu Rozwoju
Regionalnego; ustnych, telefonicznych, pisemnie lub za posrednictwem Internetu ,

kontrola utrzymania komunikacji z mieszkancami obszaru a szczeg6lnie z grupami 0soéb w
niekorzystnej sytuacji zgodnie z planem komunikacji

aktualizacja strony www, fb, aplikacji o stanie przygotowywania LSR

inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspotpracg migdzyregionalng i miedzynarodowa

koordynacja dziatan zwigzanych ze szkoleniem, doradztwem i rozwojem kompetencji

koordynacja dziatan zwigzanych z analizg danych zbieranych do LSR

opracowywanie materialdow z warsztatow konsultacji, spotkan i przedktadanie grupie roboczej
tworzacej 1 zmieniajgcej LSR

monitorowanie nowych wytycznych ( rozporzadzenia, ustawy) zwigzanych z okresem
programowania 2014-2020 oraz 2023-2027

przygotowywanie i sktadanie wnioskow o przyznanie pomocy i ptatno$¢ stowarzyszenia 0raz pomoc
beneficjentom w przygotowaniu i rozliczeniu wnioskow 0 przyznanie pomocy i 0 ptatnos¢
przygotowanie i ogtaszanie naboréw wnioskow

przygotowanie dokumentacji niezb¢dnej do przeprowadzenia weryfikacji formalnej i
weryfikacji spelnienia warunkdéw przyznania pomocy.

przygotowanie kompletnej dokumentacji niezb¢dnej do oceny i wyboru operacji przez Rade
LGD

komunikacja z beneficjentami, informowanie o wynikach oceny

sktadanie sprawozdan Zarzadowi LGD z przebiegu realizacji poszczeg6lnych zadan objetych
dzialalno$cig stowarzyszenia

realizacja i organizacja spraw biezacych biura LGD

udziat w innych pracach wynikajacych z zadan aktywizacyjno-integracyjnych Stowarzyszenia

§6

Specjalista ds. Monitoringu i Obstugi Rady jest odpowiedzialny za monitorowanie dziatan

wynikajacych z realizacji LSR w szczegdlnosci procedury wyboru wnioskow do finansowania w ramach
dziatania 19.2 oraz obstuge Rady Projektowej oraz realizacje zadan obejmujacych w szczegdlnosci:

realizowanie dziatan informacyjnych w zakresie mozliwos$ci finansowania dziatan obje¢tych LSR
organizowanie i prowadzenie zespotow roboczych do oceny wnioskoéw

przygotowywanie raportow dotyczacych postepowania prac nad realizacjg wnioskow przez
beneficjentow i osigganych wskaznikow

udzielanie informacji o Programie Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014-2020, Planie Strategicznym
dla Wspolnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 oraz Funduszach Europejskich w szczegdlnosci 0
Europejskim Funduszu Spotecznym i Europejskim Funduszu Rozwoju Regionalnego; ustnych,
telefonicznych, pisemnie lub za posrednictwem Internetu cztonkom Rady,

aktualizacja strony www, fb, aplikacji o stanie realizacji LSR

koordynacja dziatan zwigzanych z analizg danych zbieranych do ewentualnych zmian w LSR
opracowywanie materiatow na posiedzenia rady, kontrola dokumentow i przebiegu procedury
monitorowanie nowych wytycznych ( rozporzadzenia, ustawy) zwigzanych z okresem
programowania 2014-2020 oraz 2023-2027

przygotowywanie i sktadanie wnioskOw o przyznanie pomocy i ptatno$¢ stowarzyszenia oraz pomoc
beneficjentom w przygotowaniu i rozliczeniu wnioskow 0 przyznanie pomocy i 0 ptatnos¢
przygotowanie i oglaszanie naboré6w wnioskow

przygotowanie dokumentacji niezb¢dnej do przeprowadzenia weryfikacji formalnej i
weryfikacji spetnienia warunkow przyznania pomocy.

przygotowanie kompletnej dokumentacji niezbednej do oceny i wyboru operacji przez Radg
LGD oraz obstuga techniczna procesu oceny

komunikacja z beneficjentami, informowanie o wynikach oceny

sktadanie sprawozdan Zarzadowi LGD z przebiegu realizacji poszczegdlnych zadan objetych
dziatalnoscig stowarzyszenia



= realizacja i organizacja spraw biezacych biura LGD

» udzial w innych pracach wynikajacych z zadan aktywizacyjno-integracyjnych Stowarzyszenia

2. Specjalista ds. Monitoringu i Obstugi Rady jest pracownikiem Stowarzyszenia, odpowiedzialnym
stuzbowo wobec Zarzadu, przy czym w zakresie czynnosci zwigzanych stricte z dziatalnoscig Rady
Projektowej jest zobowigzany do wypelniania polecen cztonkow tego organu.

§7

Specjalista ds. Wdrazania, Projektow i Wspolpracy jest odpowiedzialny za budowanie dobrego
wizerunku Stowarzyszenia na zewnatrz, planowanie i koordynacj¢ projektow realizowanych w ramach LSR,
a takze aktywizacje mieszkancow obszaru LGD oraz realizacj¢ zadan obejmujacych w szczegolnoSci:
= udzielanie informacji o Programie Rozwoju Obszarow Wiejskich 2014-2020 Planie Strategicznym
dla Wspolnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 oraz Funduszach Europejskich w szczegdlnosci 0
Europejskim Funduszu Spotecznym i Europejskim Funduszu Rozwoju Regionalnego; ustnych,
telefonicznych, pisemnie lub za po$rednictwem Internetu ,
= aktualizacja strony www, fb, aplikacji o stanie przygotowywania i realizacji LSR
= realizacja dziatan zwigzanych ze szkoleniem, doradztwem i rozwojem kompetencji
* inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z wspotpraca migdzyregionalng i miedzynarodowa
* mMmonitorowanie nowych wytycznych ( rozporzadzenia, ustawy) zwiazanych z okresem
programowania 2014-2020 oraz 2023-2027
= przygotowywanie i sktadanie wnioskOw o przyznanie pomocy i ptatnos¢ stowarzyszenia oraz pomoc
beneficjentom w przygotowaniu i rozliczeniu wnioskéw 0 przyznanie pomocy i 0 ptatno$é
= przygotowanie i ogtaszanie naborow wnioskow
» przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia weryfikacji formalnej i
weryfikacji spelnienia warunkéw przyznania pomocy.
» przygotowanie kompletnej dokumentacji niezbednej do oceny i wyboru operacji przez Rade
LGD oraz obstuga techniczna procesu oceny
= komunikacja z beneficjentami, informowanie o wynikach oceny
= sktadanie sprawozdan Zarzadowi LGD z przebiegu realizacji poszczegdlnych zadan objetych
dziatalnoscig stowarzyszenia
= realizacja i organizacja spraw biezacych biura LGD
» udziat w innych pracach wynikajacych z zadan aktywizacyjno-integracyjnych Stowarzyszenia

§ 8
1. Prawne, Ksiggowe i Kadrowe sprawy Biura wykonuje zewnetrzne biuro posiadajace odpowiednie
kompetencje oraz ubezpieczenie OC. Zakres obowiazkow reguluje odrgbna umowa cywilno-prawna.
2. Ksiegowy jest odpowiedzialnym stuzbowo wobec Komisji Rewizyjnej lecz realizuje wspotprace z

Zarzadem, i jest zobowigzany do prowadzenia ksiggowosci Stowarzyszenia wedlug zasad okreslonych w
stosownych przepisach o gospodarce finansowej i rachunkowosci, przyjmujac na siebie petng
odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

§9
1. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie maja postanowienia uchwat
Walnego Zgromadzenia, uchwaty Zarzadu oraz uchwaly pozostatych organow Stowarzyszenia, jak i
przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.

2. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty Walnego Zgromadzenia w
przedmiocie jego zatwierdzenia.
3. Wszelkie zmiany Regulaminu, dokonywane przez Zarzad, wymagaja zatwierdzenia przez Walne

Zgromadzenie.

Zataczniki do Regulaminu —
Zatacznik nr 1. Schemat organizacyjny



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Biura LGD ,, Diugosz Krélewski”

SCHEMAT ORGANIZACYJINY
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