Zalacznik do Uchwaty Nr 5/2025 Zarzadu
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania PONIDZIE
z dnia 08 kwietnia 2025 r.

REGULAMIN BIURA
Stowarzyszenia
LOKALNA GRUPA DZIALANIA PONIDZIE

§1
1. Regulamin okre$la zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
PONIDZIE, ramowy zakres dzialania i kompetencji Biura i stuzb ksiegowo-finansowych
Stowarzyszenia oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalno$cig Biura Stowarzyszenia.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o biurze, nalezy rozumie¢ przez to, "Biuro Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania PONIDZIE.
§2
1. W ramach Stowarzyszenia, na mocy § 8 Statutu tworzy si¢ Biuro Stowarzyszenia Lokalna
Grupa Dziatania PONIDZIE.
2. Siedzibg biura jest Pinczéw, ul. 3 Maja 10.
3. Biuro, czynne w godzinach 7% — 15%, prowadzi sprawy Stowarzyszenia miedzy innymi:
1) w zakresie inspirowania i podejmowania dziatan na rzecz Stowarzyszenia,
2) obstugi Zarzadu w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych,
3) obstugi Rady w zakresie zadan wynikajacych z Lokalnej Strategii Rozwoju,
4) realizacji celow Stowarzyszenia.
§3
Biuro prowadzi swoja dzialalnos¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego
Zebrania Czlonkow Stowarzyszenia, uchwaly Zarzadu oraz niniejszy regulamin, ktory dla swej

waznosci wymaga zatwierdzenia przez Zarzad LGD PONIDZIE w formie uchwaty.

§4

1. Biurem Kkieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania PONIDZIE,

2. Dyrektor Biura moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowaé Stowarzyszenie
na zewngtrz w granicach umocowania.

3. Na wniosek Dyrektora Biura, Zarzad zatrudnia pozostatych pracownikéw, okresla ich
kompetencje, obowiagzki, odpowiedzialno$¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie.

4. Zarzad udziela pelmomocnictwa Dyrektorowi Biura do prowadzenia spraw biezacych

Stowarzyszenia.
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§5

Dyrektor Biura sprawuje piecze nad majgtkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania oraz spetnia swoje obowigzki ze staranno$cig wymagang w obrocie gospodarczo-
finansowym przy Scistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien statutu, uchwat
Walnego Zebrania Czlonkow Stowarzyszenia
1 uchwat Zarzadu.

§6
Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia - W
ramach posiadanych uprawnien 1 nie zastrzezonych do kompetencji innych organow
Stowarzyszenia - oraz Biurem i nalezytg realizacja nast¢pujacych zadan:
1. wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkoéw i Zarzadu Stowarzyszenia,
realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,

2

3

4. Kierowanie zespotem,
5. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownikow.
6. prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy,

7

sprawowanie pieczy nad sprz¢tem biurowym.
§7
Do obowigzkow Dyrektora Biura, poza zadaniami okreslonymi w § 6, nalezy wykonywanie
zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie kontrolujgcemu 1
wladzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich
dokumentow i innych materialow dotyczacych przedmiotu kontroli.
§8
Dyrektor Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o udzielone
pelnomocnictwo ogodlne obejmujgce umocowanie do zwyklego zarzadu sprawami Biura w imieniu
Stowarzyszenia.
§9
Dyrektor Biura jest upowazniony do:
1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,
2) prowadzenia zwyklego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,
3) podpisywania biezacej korespondencji,

4) dokonywania samodzielnych zakupéw biezacych jednorazowo do wysokosci 2 000,00 zt,
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5) zawierania umow - zlecen i o dzieto, po akceptacji Zarzadu,
6) kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

7) sktadania o$wiadczen woli w sprawach majatkowych zwigzanych z biezaca praca biura do

wysokos$ci 10 000,00 zt (wymagana kontrasygnata skarbnika Stowarzyszenia),

8) wspoldziatania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz informowania ich o

dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

9) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnoéci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organow.
§ 10
Szczegolowy zakres czynnosci w przedmiocie zadan, odpowiedzialno$ci i uprawnien, okresla
Dyrektorowi Biura Zarzad Stowarzyszenia.
§11

Do czasu zatrudnienia Dyrektora Biura obowigzki dyrektora sprawuje Prezes Zarzadu LGD
Ponidzie.
§ 12

1. W celu nalezytego wykonywania zadan tworzy si¢ stanowiska pracy:
1. Specjalista ds. ekonomicznych i kadrowych
2. Specjalista ds. zarzadzania projektami
3. Specjalista ds. wdrazania LSR
2. W celu realizacji zadan mozliwe jest stworzenie dodatkowego stanowiska pracy-.
3. W ramach nalezytego wykonywania zadah mozliwe jest roéwniez zlecenie zadan firmie

zewngtrzne;.

§ 13

1. Specjalista ds. ekonomicznych i kadrowych podlega stuzbowo Dyrektorowi Biura i jest
zobowigzany do prowadzenia ksiggowosci oraz dokumentacji kadrowej 1 placowej
Stowarzyszenia, wedlug zasad okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowe;j 1
rachunkowosci, przyjmujac na siebie petna odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

2. Specjalista ds. ekonomicznych i kadrowych jest odpowiedzialny za prawidtowa i biezaca

realizacje nastepujacych zadan:
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1) prowadzenie ksiggowosci oraz sprawozdawczosci finansowej zgodnie z aktualnymi
przepisami prawa,

2) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych,
sprawozdan finansowych oraz §rodkdéw pieni¢znych,

3) sporzadzanie w obowigzujacym terminie deklaracji i wykazow dla celow organow
podatkowych i ZUS,

4) prowadzenie rachunku bankowego oraz kasy gotowkowej zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa,

5) prowadzenie spraw kadrowych

6) sporzadzanie list ptac i rozliczenia z ZUS

7) prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkowskich

8) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia

3. Szczegbdlowy opis zadan specjalisty ds. ekonomicznych i kadrowych okresli zakres czynnosci
opracowany przez dyrektora biura.
§ 14

W przypadku niezatrudnienia specjalisty ds. ekonomicznych i kadrowych dokumenty
przygotowuje pracownik biura wyznaczony przez Dyrektora a prowadzenie spraw ksiggowych,

kadrowych 1 ptacowych zleca si¢ uprawnionemu ksiggowemu.

§ 15

1. Specjalista ds. zarzadzania projektami podlega stuzbowo Dyrektorowi Biura i jest zobowigzany
do Pomocy beneficjentom ubiegajacym si¢ o dofinansowanie projektdéw oraz realizowanie i
rozliczanie operacji 1 grantow.

2. Specjalista ds. zarzadzania projektami jest odpowiedzialny za pomoc w przygotowaniu
wnioskéw w ramach prowadzonych konkurséw grantowych i naboréw wnioskow, realizowanie
powierzonych grantdéw lub wybranych operacji, weryfikacje wnioskow zgodnie z
obowigzujacymi W tym zakresie przepisami prawa i nalezytg staranno$cig oraz realizacje
nastepujacych zadan:

e obshluge potencjalnych beneficjentow w zakresie inicjatywy LEADER oraz programéw
dotacyjnych UE
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e poszukiwanie mozliwosci pozyskania dofinansowania unijnego dla projektéw
Stowarzyszenia z PROW oraz z innych programow,

e realizacja projektow inwestycyjnych i szkoleniowo - doradczych (obstuga pozyskanych
srodkow w ramach projektu, dokumentacja rozliczeniowa)

. poradnictwo 1 szkolenia dla beneficjentow Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich
W szczegolnosci w zakresie mozliwosci pozyskania dofinansowania, przygotowania,
realizacji i rozliczenia wnioskow,

e zbieranie informacji o dostgpnych srodkach pomocowych,

Szczegdlowy opis zadan specjalisty ds. zarzadzania projektami okresli zakres czynnosci
opracowany przez Dyrektora biura.
§ 16

Specjalista ds. wdrazania LSR podlega stuzbowo Dyrektorowi Biura i jest zobowigzany do
biezacego monitorowania realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju.
Specjalista ds. wdrazania LSR jest odpowiedzialny za prawidtowe przygotowanie LSR i jej
wdrazanie zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa i nalezyta realizacja
nastepujacych zadan:
1) Opracowanie i monitorowanie realizacji LSR
2) Ewaluacja LSR i wskazywanie kierunkéw zmian,
3) Analiza efektow przedsiewzie¢ oraz ocena ich wplywu na osiggnigcie celow zawartych w
LSR
4) organizacja i prowadzenie szkolen, imprez, konferencji oraz spotkan informacyjnych dla
beneficjentow
5) realizacja projektow aktywizujacych lokalng spotecznos¢
Szczegotowy opis zadan specjalisty ds. wdrazania LSR okresli zakres czynnos$ci opracowany
przez Dyrektora biura.
§ 17

Biuro po otrzymaniu, badZz sporzadzeniu pisma do zalatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy
sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym wypadku pismo dotgcza
do akt sprawy, w drugim, przed przystgpieniem do zalatwienia — rejestruje jako nowa sprawe.
W obu wypadkach pracownik wpisuje znak sprawy.

Pracownicy biura prowadzg biezace doradztwo w zakresie wdrazania LSR

1) osobiscie w siedzibie Stowarzyszenia lub
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2) na szkoleniach organizowanych przez Stowarzyszenie dla przysztych wnioskodawcow,
3) telefonicznie badz z wykorzystaniem narzedzi komunikacji elektroniczne;j
3. Czynnos$ci prowadzone w ramach doradztwa podlegaja ocenie w ramach pomiaru jakosci
udzielonego doradztwa
4. Badanie efektywnosci §wiadczonego doradztwa ma stuzy¢:
1) ocenie $wiadczonej ustugi doradczej
2) rzetelnosci informacji przekazanej w trakcie §wiadczonych ustug doradczych.
5. Zakazuje si¢ pracownikom biura odptatnego doradztwa na rzecz podmiotéw ubiegajacych si¢ o

wsparcie realizacji operacji lub o powierzenie grantu w ramach wdrazanej LSR.

§ 18
Znak sprawy jest stalg cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej

sprawy otrzymuje identyczny znak.

§ 19
Znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy Lokalnej Grupy Dziatania Ponidzie — LGD Pon,
2) symbol literowy organu, ktérego pismo dotyczy np.: Z — Zarzad; R — Rada; KR — Komisja
Rewizyjna; B — Biuro; K - Ksiegowos$¢ i inne zatwierdzone przez Zarzad w formie uchwaty,
3) liczbe kolejna, pod ktorg sprawa zostata zarejestrowana,

4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.

§ 20

Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kreskami poprzecznymi, np. LGD
Pon/Z/15/08.
§ 21

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem Stowarzyszenia numerem telefonu i

numerem NIP oraz pieczatek imiennych.
§ 22
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W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac si¢
obowigzujagcymi przepisami prawa, Statutem oraz uchwalami Walnego Zebrania Czlonkow

Stowarzyszenia.



