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LOKALNEJ GRUPY RYBACKIEJ
»ZALEW SZCZECINSKI”

§ 35 Statutu Stowarzyszenia LGR ,,Zalew Szczecinski” stanowi:

»Biuro LGR jest jednostkq administracyjng Stowarzyszenia powolang w celu prowadzenia
prac organizacyjnych i dziatari na rzecy realizacji celow Stowarzyszenia zgodnie
z uchwatami wladz Stowarzyszenia”

I

POSTANOWIENIA WSTEPNE

Biuro LGR jest jednostkg organizacyjna Stowarzyszenia utworzong przez Zarzad.
Zarzad nadaje kierunek pracy Biura, sprawuje nad nim kontrole, zatrudnia i zwalnia
jego pracownikéw,

Dane kontaktowe Biura:

- Adres: ul. Dworcowa 4, 72-602 Swinoujs’cie,
- Telefon: 91 400 002
- E-mail: biuro@lgr-zalew.pl

Biuro jest otwarte i przyjmuje interesantow w kazdy dziefi roboczy, w godzinach

od 8:00 do 16:00.

Biuro funkcjonuje na podstawie ogélnie obowigzujgcych przepiséw prawa, uchwat

Walnego Zebrania Czlonkéw LGR, uchwal Zarzadu Stowarzyszenia oraz zarzadzen

Prezesa Zarzadu, w tym:

- uchwaly nr 3/XVI/2011 Zarzadu Lokalnej Grupy Rybackiej ,.Zalew Szczecinski”
z dnia 4 marca 2011 roku w sprawie zasad wydatkowania §rodkéw finansowych
bedacych w  dyspozycji Stowarzyszenia na zakup dostaw, uslug i robét
budowlanych, stanowiacej dokument A Regulaminu,

- Zarzadzenia nr 2/2012 z dnia 31 grudnia 2012 roku Prezesa Zarzadu Lokalnej
Grupy Rybackiej Zalew Szczecinski w sprawie wprowadzenia ,,Zasad (polityki)
rachunkowos$ci”, stanowigcego dokument B Regulaminu,

- Zarzadzenia nr 1/2015 z dnia 31 maja 2015 roku Prezesa Zarzadu Lokalnej Grupy
Rybackiej ,.Zalew Szczecinski” w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt, instrukcji organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt
oraz instrukcji postgpowania z dokumentacja zgromadzonag w Lokalnej Grupie
Dziatania przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nr 1/2015, stanowiacego
dokument C Regulaminu,

- uchwaly nr 6/X11/2015 Zarzadu Lokalnej Grupy Rybackiej ,,Zalew Szczecinski”
z dnia 29 grudnia 2015 roku w sprawie zasad zapewnienia jakosci i efektywnosci
doradztwa $wiadczonego przez Biuro LGR ,Zalew Szczecifiski”, stanowiacej
dokument E Regulaminu,

- uchwaly nr 7/X11/2015 Zarzadu lokalnej Grupy Rybackiej ,Zalew Szczecifiski”
z 29 grudnia 2015 roku w sprawie przyjecia Polityki bezpieczefistwa w zakresie
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ochrony danych osobowych w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Rybacka ,.Zalew
Szczecinski” oraz uchwaty nr 19/ IX/ 2018 Zarzadu Lokalnej Grupy Rybackiej
»Zalew Szczecinski” z 18 wrzesnia 2018 roku w sprawie: uzgodnienia tresci klauzuli
RODO obowigzujacej w Lokalnej Grupie Rybackiej ,Zalew Szczecinski” na
podstawie art. 6, art. 12 i art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 94/46/WE oraz Rozporzadzenia Rady
Ministrow w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjno$ci, minimalnych wymagan
dla systeméw informatycznych, stanowigcej dokument F Regulaminu.

ZADANIA BIURA

Biuro LGR wykonuje nastepujace zadania:

Obstuga organéw LGR ,Zalew Szczecifiski” pod wzgledem organizacyjnym

1 administracyjnym, w tym:

a)

b)

g2)

zapewnienie warunkéw techniczno-organizacyjnych do skutecznego zwotlania

i sprawnego prowadzenia posiedzen, w tym: zapewnienie sali, sprzetu audio-

wizualnego, cateringu — gdy jest to konieczne, przygotowanie i dostarczenie

kompletu materialéw dla czlonkéw danego organu (projekty uchwat, kopie

dokument6w), powiadamianie o terminie, czasie i miejscu posiedzenia organu oraz

planowanym porzadku obrad,

rejestrowanie  (audio)  przebiegu  posiedzenn  organéw  Stowarzyszenia

oraz sporzgdzanie protokoléw z poszczegélnych posiedzen wg zasad okreslonych

w regulaminach tych organéw,

kompletowanie, przechowywanie, udostepnianie oraz archiwowanie dokumentow

zgodnie z ustalonym zasadami w tym zakresie,

informowanie organéw wg przyjetych zasad lub odpowiednio do treéci i rodzaju

informacji oraz udostgpnianie dokumentéw odpowiednio do statutowych

kompetencji organéw,

umieszczanie informacji i komunikatéw na stronie internetowej LGR,

rozpowszechnianie informacji 1 komunikatéw w mediach,

prowadzenie spraw zwigzanych z naborami, w zakresie okreslonym dla Biura

w Regulaminie Rady, w tym:

- przygotowywanie 1 zamieszczanie ogloszen o naborach wnioskéw
o dofinansowanie operacji w ramach realizacji LSR,

- obstuga posiedzen Rady,

- zamieszczania protokoléw Rady na stronach internetowych LGR;

- przyjmowanie i przekazywanie stosownym organom LGR i Samorzadu
Wojewodztwa protestow od decyzji Rady,

2. Przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu;

3.

Przygotowywanie opinii dla potrzeb Zarzadu i Rady;
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Zapewnienie informacji, konsultacji oraz doradztwa dobrej jakosci dla potencjalnych

wnioskodaweéw i beneficjentéw w sprawach dotyczacych zasad przygotowywania

i rozliczania wnioskow o dofinansowanie w ramach LSR i priorytetu 4 PO Rybactwo

iMorze - 2z zachowaniem wustalonych zasad i obowigzujgcych procedur,

w tym w szczegdblnosci:

a) dostosowanie terminéw, czasu i miejsc konsultacji do rozpoznanych potrzeb
wnioskodawcow i beneficjentéw (dyzury w Biurze Stowarzyszenia oraz w punktach
konsultacyjnych w Miedzyzdrojach Wolinie i Stepnicy) oraz terminéw
przeprowadzanych naboréw a takze analizy wykazéw uméw w zakresie
terminow rozliczen;

b) dokumentowanie udzielonych informacji, konsultacji i doradztwa poprzez
sporzadzanie przez pracownikdw realizujacych te zadania, indywidualnych kart
doradztwa, rejestrowanych 1  gromadzonych w  rejestrze  doradztwa
wraz z odpowiadajgcymi im:

- ocenami pomocy uzyskanej osobiscie w ramach porady w biurze LGR
lub punkcie konsultacyjnym - sporzadzanymi przez wnioskodawcow
ibeneficjentdw bezposrednio po uzyskaniu porady (jezeli dokonaja
takiej oceny),

- ocenami udzielonego doradztwa sporzadzanymi przez Dyrektora, w tym
ewentualnymi uwagami oraz zaleceniami oraz wynikami kontroli ich realizacj,

d) aktywne — ze strony pracownika realizujacego zadania doradcze — monitorowanie
dalszych loséw konsultowanych projektéw, w tym skutecznosci wsparcia
udzielonego wnioskodawcy, okresowe analizy i raporty opisujace stan aktualny
i proponowane lub podjete dzialania — w zakresie doskonalenia
prowadzonego doradztwa,

€) zapewnienie biezgcej analizy oraz okresowej oceny informacji o prowadzonych
dziataniach doradczych, konsultowanie wynikéw analizy i proponowanych
wnioskow z pracownikami realizujgcymi dziatania doradcze,

f) wdrazanie dzialan korygujagcych i dopasowujacych dzialania doradcze
do faktycznych potrzeb wnioskodawcéw i beneficjentéw, zapewnienia skutecznego
doradztwa dobrej jakosci,

g) okredlanie i doskonalenie miar (standardéw) jakosci doradztwa oraz miar

i wskaznikow efektywnosci doradztwa;

Rozwijanie zdolnosci podmiotéw lokalnych do opracowania i wdrazania projektow,
w tym rozwijania ich zdolno$ci zarzadzania projektami poprzez organizowanie:

a) szkolen i warsztatow,

b) pokazéw technologii 1 urzgdzen,

c) prezentacji dobrych praktyk,

Prowadzenie zadan w zakresie lokalnej animacji i wspdlpracy integrujacych
mieszkancow obszaru oraz wspierajacych realizacje celoéw Lokalnej Strategii Rozwoju;

Przygotowywanie projektu budzetu Stowarzyszenia na dany rok oraz prowadzenie
rozliczen kosztow funkcjonowania;
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Planowanie operacji, przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow

ze srodkow zewnetrznych, w tym ze srodkdw Unii Europejskiej, w zakresie:

a) funkcjonowania LGR ,,Zalew Szczecifiski”, aktywizacji lokalnych spolecznosdci oraz
promocji LSR i jej obszaru a takze promocji PO Rybactwo i Morze 2014-2020,

b) projektéw wspolpracy w zakresie priorytetu 4 PO Rybactwo i Morze 2014-2020,

c) projektéw wlasnych w zakresie jw.

d) projektow grantowych w zakresie jw. — jezeli LSR przewiduje ten rodzaj projektow,

€) w innym niz wyzej okreslonym zakresie — zgodnym z celami i dzialaniami
opisanymi w Statucie LGR ,,Zalew Szczecinski”

oraz rozliczanie tych projektow (operacji) w wymaganej formie i terminach;

Monitorowanie wdrazania strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spolecznosé
i projektéw bedacych przedmiotem wsparcia oraz zapewnienie szczegdlowych dzialan
ewaluacyjnych zwigzanych z wdrazang LSR;

Zakupy dostaw, ustug i robét budowlanych niezbednych do funkcjonowania LGR ,,Zalew
Szezecinski” zgodnie z zasadami wydatkowania $rodkoéw finansowych bedacych
w dyspozycji Stowarzyszenia (zalacznik A do niniejszego regulaminu), w tym
przygotowywanie i wykonywanie uméw: najmu, dzierzawy, uzytkowania, konserwaciji,
remontow, licencji, itp.;

Prowadzenie spraw finansowych, ksiggowych, kadrowych i ptacowych Stowarzyszenia —
bezposrednio lub we wspolpracy z zewngtrznymi firmami, ktorym te zadania powierzyt
Zarzad, z uwzglednieniem obowigzujacych zasad (polityki) rachunkowosci (zalacznik B
do niniejszego regulaminu) oraz wymaganych ewidencji kosztéw kwalifikowalnych
a takze odrgbnych rachunkéw bankowych dla kazdej operacji dofinansowanej zaliczkowo
ze Srodkdw zewnetrznych;

Prowadzenie spraw czionkowskich Stowarzyszenia, w tym rejestru czlonkéw
Stowarzyszenia i rejestru sktadek czlonkowskich;

Postgpowanie z dokumentami przychodzacymi i wychodzacymi z Biura Stowarzyszenia
zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjng oraz z uwzglednieniem jednolitego
rzeczowego wykazu akt (dokument C niniejszego regulaminu);

Gromadzenie, udostgpnianie oraz przygotowanie do archiwowania zgromadzonej
dokumentacji Stowarzyszenia zgodnie z instrukcjg organizacji i zakresu dzialania
skladnicy akt (dokument C niniejszego regulaminu);

Postgpowanie z danymi osobowymi zgodnie zrozporzadzeniem o ochronie danych
»RODO” obowigzujgcymi w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Rybacka ,Zalew
Szczecinski” (dokument F niniejszego regulaminu).
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III. PRACOWNICY BIURA

1. Pracownicy Biura, w tym Dyrektor Biura, zatrudniani sa przez Zarzad LGR na podstawie
wynikow publicznych konkurséw oglaszanych przez Zarzad LGR za posrednictwem
lokalnych medidw 1 strony internetowej LGR.

2. Dyrektor Biura kieruje pracami Biura zgodnie z powierzonym zakresem obowiazkow,
wykonujgc uchwaly Zarzadu i polecenia Prezesa Zarzadu, sciSle wspdlpracujac
z przewodniczagcymi innych organéw (Rady i Komisji Rewizyjnej) w sprawach
niezbgdnych do zapewnienia sprawnego funkcjonowania tych organow.

3. Wymagania dla poszczegdlnych stanowisk oraz obowiazkéw pracownikéw Biura
(w tym Dyrektora) okresla zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4.  Zasady wynagradzania pracownikéw Biura okre$laja umowy o prace z poszczegdlnymi
pracownikami oraz regulaminy: nagradzania i premiowania pracownikéw Biura,
zawarte w uchwale nr 2/XI1/2014 Zarzadu Lokalnej Grupy Rybackiej ,Zalew
Szczecinski” z dnia 17 grudnia 2014 roku w sprawie przyjecia regulaminéw
premiowania i nagradzania (dokument D niniejszego regulaminu).

5. Zasady zapewnienia jako$ci i efektywnosci doradztwa $wiadczonego przez
pracownikéw Biura LGR ,Zalew Szczecinski” okresla dokument E niniejszego
regulaminu.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Regulamin wraz z poprawkami wchodzi w zycie z dniem 19 marca 2019 roku.

2. Zalacznikami do Regulaminu Biura LGR sa:
Zalacznik nr 1 Schemat organizacyjny Biura LGR ,,Zalew Szczecinski”
Zalgcznik nr 2 Wymagania i zakresy obowigzkow dot.:
- Dyrektora Biura,
. Zastepcy Dyrektora Biura.

3. Integralng cz¢§¢ Regulaminu Biura LGR ,Zalew Szczecifiski” stanowia nizej
wymienione dokumenty:

Dokument A Uchwata nr 3/XVI/2011 Zarzadu Lokalnej Grupy Rybackiej ,,Zalew
Szczecinski” zdnia 4 marca 2011 roku w sprawie zasad
wydatkowania $rodkéw finansowych bedgcych w  dyspozycji
Stowarzyszenia na zakup dostaw, ustug i rob6t budowlanych,

Dokument B Zarzgdzenie nr 2/2012 z dnia 31 grudnia 2012 roku Prezesa Zarzadu
Lokalnej Grupy Rybackiej Zalew Szczecinski w  sprawie
wprowadzenia ,,Zasad (polityki) rachunkowos$ci”

Dokument C  Zarzadzenie nr 1/2015 z dnja 31 maja 2015 roku Prezesa Zarzadu
Lokalnej Grupy Rybackiej ,,Zalew Szczecinski” w sprawie instrukcji
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Dokument D

Dokument E

Dokument F

kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji
organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt oraz instrukcji
postgpowania z dokumentacja zgromadzona w Lokalnej Grupie
Dzialania przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia nr 1/2015
Uchwata nr 2/XI1/2014 Zarzadu Lokalnej Grupy Rybackiej ,,Zalew
Szczecinski” zdnia 17 grudnia 2014 roku w sprawie przyjecia
regulamindéw premiowania i nagradzania

Uchwala nr 6/XI1/2015 Zarzadu lokalnej Grupy Rybackiej ,.Zalew
Szczecinski” z 29 grudnia 2015 roku w sprawie przyjecia Zasad
zapewnienia jakosci i efektywnodci doradztwa $wiadczonego przez
Biuro LGR ,,Zalew Szczecinski”

Uchwata nr 7/XI1/2015 Zarzadu lokalnej Grupy Rybackiej ,,Zalew
Szczecifiski” z 29 grudnia 2015 roku w sprawie przyjecia Polityki
bezpieczeistwa ~w  zakresie ochrony danych  osobowych
w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Rybacka ,,Zalew Szczecinski” oraz
uchwaly nr 19/ IX/ 2018 Zarzadu Lokalnej Grupy Rybackiej ,,Zalew
Szczecinski” z 18 wrzesnia 2018 roku w sprawie: uzgodnienia tre$ci
klauzuli RODO obowiazujacej w Lokalnej Grupie Rybackiej ,,Zalew
Szczecinski” na podstawie art. 6, art. 12 i art. 13 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 94/46/WE oraz
Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych  wymagan dla  systemow
informatycznych,
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