REGULAMIN BIURA LOKALNEJ GRUPY RYBACKIEJ
,,ZALEW SZCZECINSKI”

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Biuro LGR jest jednostka organizacyjng Stowarzyszenia utworzong przez Zarzad.

Zarzad nadaje kierunek pracy Biura, sprawuje nad nim kontrole, zatrudnia i zwalnia jego

pracownikéw.

2. Dane kontaktowe Biura:

- Adres: plac Ratuszowy 1, 72-500 Miedzyzdroje
- Telefon: 91 400 002
- E-mail: biuro@Igr-zalew.pl

3. Biuro czynne jest w kazdy dzien roboczy, w godzinach od 8:00 do 16:00.

Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego

Zebrania Cztonkdw Stowarzyszenia oraz niniejszy regulamin.

Rozdziat Il
Zadania Biura

§2

Biuro LGR wykonuje nastepujgce zadania:

1. Obstuga organéw LGR ,Zalew Szczecinski” pod wzgledem organizacyjnym

i administracyjnym, w tym:

a)

b)

zapewnienie warunkéw techniczno-organizacyjnych do skutecznego zwotania
i sprawnego prowadzenia posiedzend, w tym: zapewnienie sali, sprzetu audio-
wizualnego, cateringu — gdy jest to konieczne, przygotowanie i dostarczenie
kompletu materiatéw dla cztonkéw danego organu (projekty uchwat, kopie
dokumentéw), powiadamianie o terminie, czasie i miejscu posiedzenia organu oraz
planowanym porzadku obrad,

rejestrowanie przebiegu posiedzen organdw Stowarzyszenia oraz sporzadzanie
protokotow z poszczegdlnych posiedzen wg zasad okreslonych w regulaminach tych
organow,

kompletowanie, przechowywanie, udostepnianie oraz archiwowanie dokumentdow
zgodnie z ustalonym zasadami w tym zakresie,

informowanie organdéw wg przyjetych zasad lub odpowiednio do tresci i rodzaju
informacji oraz udostepnianie dokumentéw odpowiednio do statutowych
kompetencji organow,

umieszczanie informacji i komunikatow na stronie internetowej LGR,
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2.
3.
4.

f) rozpowszechnianie informacji i komunikatéw w mediach,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z naborami, w szczegdlnosci:
- przygotowywanie i zamieszczanie ogtoszen o naborach  wnioskow
o dofinansowanie operacji w ramach realizacji LSR,
- obstuga posiedzen Rady,
- zamieszczania protokotéw Rady na stronach internetowych LGR.
Przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu;
Przygotowywanie opinii dla potrzeb Zarzgdu i Rady;

Zapewnienie informacji, konsultacji oraz doradztwa dobrej jakosci dla potencjalnych

whnioskodawcéw i beneficjentdw w sprawach dotyczgcych zasad przygotowywania

i rozliczania wnioskéw o dofinansowanie w ramach LSR.

5. Rozwijanie zdolnos$ci podmiotéw lokalnych do opracowania i wdrazania projektow, w tym

rozwijania ich zdolnosci zarzadzania projektami poprzez organizowanie:

a) szkolen i warsztatow,
b) pokazéw technologii i urzadzen,
c) prezentacji dobrych praktyk.

6. Prowadzenie zadan w zakresie lokalnej animacji i wspdtpracy integrujgcych mieszkancow

obszaru oraz wspierajgcych realizacje celéw Lokalnej Strategii Rozwoju;

10.

11.

12.

Przygotowywanie projektu budzetu Stowarzyszenia na dany rok oraz prowadzenie
rozliczen kosztdw funkcjonowania;

Planowanie operacji, przygotowywanie wnioskdow o dofinansowanie projektow
ze srodkow zewnetrznych, w tym ze srodkdw Unii Europejskiej.

Monitorowanie wdrazania strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos$é
i projektow bedacych przedmiotem wsparcia oraz zapewnienie szczegétowych dziatan
ewaluacyjnych zwigzanych z wdrazang LSR;

Zakupy dostaw, ustug i robét budowlanych niezbednych do funkcjonowania LGR ,Zalew
Szczecinski”.

Prowadzenie spraw finansowych, prawnych, ksiegowych, kadrowych i ptacowych
Stowarzyszenia — bezposrednio lub we wspétpracy z zewnetrznymi firmami, ktérym te
zadania powierzyt Zarzad,

Prowadzenie spraw cztonkowskich Stowarzyszenia, w tym rejestru cztonkéw
Stowarzyszenia i rejestru sktadek cztonkowskich;



Rozdziat IlI
Pracownicy Biura

§3

1. Pracownicy Biura, w tym Dyrektor Biura, zatrudniani sg przez Zarzad LGR na podstawie
wynikow publicznych konkurséow ogtaszanych przez Zarzad LGR za posrednictwem
lokalnych medidw i strony internetowej LGR.

2. Dyrektor Biura kieruje pracami Biura zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkéw,
wykonujgc uchwaty Zarzagdu i polecenia Prezesa Zarzadu, Scisle wspdtpracujac
z przewodniczgcymi innych organdw (Rady i Komisji Rewizyjnej) w sprawach niezbednych
do zapewnienia sprawnego funkcjonowania tych organow.

3.  Wymagania dla poszczegdlnych stanowisk oraz obowigzkéw pracownikéw Biura okresla
zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4.  Zasady wynagradzania pracownikéw Biura okreslajg umowy o prace z poszczegdlnymi
pracownikami oraz zasady wynagradzania pracownikdw Biura Stowarzyszenia LGR
,Zalew Szczecinski”.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe
§4

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia przez Zarzad uchwaty w sprawie przyjecia
Regulaminu Biura Lokalnej Grupy Rybackiej ,Zalew Szczecinski”.

2.  Zatgcznikami do Regulaminu Biura LGR s3:
Zatacznik nr1  Schemat organizacyjny Biura LGR ,,Zalew Szczecinski”
Zatacznik nr2  Wymagania i zakresy obowigzkéw dot.:
- Dyrektora Biura,
- Zastepcy Dyrektora Biura.



Zatgcznik nr 1
Schemat organizacyjny Biura LGR ,,Zalew Szczecinski”

ZARZAD STOWARZYSZENIA

Dyrektor Biura

Zastepca Dyrektora

Outsourcing, obstuga:
- ksiegowa,

- kadrowa,

- prawna,
- podatkowa,
- informatyczna
- serwis urzadzen,

- sprzatanie



Zatacznik 2 Wymagania i zakresy obowigzkdw dotyczace:
- Dyrektora Biura,
- Zastepcy Dyrektora Biura.

Opisy stanowisk pracy Biura Lokalnej Grupy Rybackiej ,,Zalew Szczecinski”

Nazwa stanowiska pracy | Komorka organizacyjna Podlega Stanowiska podlegte
. Biuro LGR ,Zalew Zarzadowi
Dyrektor Biura ki . 1. Zastepca Dyrektora Biura
Szczecinski Stowarzyszenia 2. Outsourcing

Wymiar czasu pracy i rodzaj umowy 1/1 etatu na podstawie umowy o prace

Wymagania konieczne oraz preferencje

A. Wymagania konieczne

1. Woyksztatcenie: wyzsze;

2. Nieskazanie prawomocne za przestepstwo umysine;

3. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4. Stan zdrowia umozliwiajacy prace na stanowisku jw.;

5. Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku
kierowniczym, w tym:
a) 3 lata pracy na stanowisku kierowniczym lub 1 rok pracy na stanowisku kierowniczym i 3 lata

pracy na stanowisku samodzielnym,
b) biegte postugiwanie sie edytorem tekstu Word, arkuszem kalkulacyjnym Excel, edytorem
PowerPoint oraz programem poczty elektronicznej,

c) praktyczna znajomos¢ zasad zarzadzania i kierowania;

6. Wiedza i doswiadczenie z zakresu wdrazania programow oraz projektow wspétfinansowanych
ze $rodkéw Unii Europejskiej;

7. Nieposzlakowana opinia

B. Preferencje

Znajomos$¢ uwarunkowan prawnych i zasad funkcjonowania stowarzyszen;

Znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego;

Znajomos¢ przepisow prawa pracy, w tym kodeksu pracy;

Znajomos¢ jezyka obcego (angielski, niemiecki);

Umiejetnos¢ samodzielnego przygotowania, realizacji i rozliczania projektow;

Predyspozycje do pracy zespotowej, rozwigzywania problemoéw, podejmowania decyzji.

AN

Obowigzki pracownika

1. Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach otrzymanego Petnomocnictwa Zarzadu;

2. Kierowanie pracg Biura Stowarzyszenia: planowanie, organizacja, koordynacja i kontrola realizacji
zadan Biura;

3.  Wspodtdziatanie z organami Stowarzyszenia: Zarzagdem, Radg, Komisjg Rewizyjng oraz wspotpraca
z przewodniczgcymi tych organéw;

4. Wspotpraca z organizacjami spotecznymi i zawodowymi statutowo realizujgcymi cele zbiezne
ze statutem i strategig LGR;

5. Projektowanie, planowanie, wdrazanie i ocena efektywnosci: naboru i adaptacji zatrudnionych
pracownikow, ksztattowanie polityki wynagrodzen oraz zasad oceny i motywacji pracownikow;

6. Prowadzenie naboru pracownikdéw zgodnie z potrzebami i Regulaminem Biura, przygotowywanie
umow o prace oraz ich zmian i wypowiedzen;




10.

11.

12.

13.

14.

Planowanie, organizacja, koordynacja realizacji obowigzkéw Stowarzyszenia okreslonych w umowie
ramowe;j o realizacje LSR, w tym monitorowanie zaawansowania istotnych (z uwagi na zapisy umowy)
elementdéw i wskaznikéw realizacji LSR; przygotowanie wnioskéw o zmiane umowy lub jej zatgcznikdw
—zgodnie z zidentyfikowanymi i uzasadnionymi potrzebami oraz uwzglednieniem postanowien umowy
ramowej oraz statutu Stowarzyszenia w tym zakresie;

Realizacja planu ewaluacji LSR oraz wdrazanie przyjetych przez Zarzad rekomendacji;

Prowadzenie oraz organizacja, koordynacja i kontrola bezptatnego doradztwa dla potencjalnych
whnioskodawcow i beneficjentéw pomocy w ramach realizacji LSR — zgodnie z zasadami $wiadczenia
oraz oceny jakosci i efektywnosci doradztwa;

Planowanie, organizowanie, koordynacja i kontrola oraz wspoétdziatanie w zakresie zapewniajgcym
realizacjg LSR, w tym:

a) uzgadniania termindw naborow,

b) przygotowania i zamieszczania ogtoszen o naborach,

c¢) naboru i rejestracji wnioskow o dofinansowanie,

d) obstugi posiedzen Rady przez Biuro,

e) zamieszczania protokotéw i uchwat Rady na stronie internetowej LGR,

f)  powiadamiania wnioskodawcéw zgodnie z wymaganiami Regulaminu Rady,

g) terminowego korczenia procedur oceny i wyboru wnioskdw oraz terminowego przekazywania
wymaganych dokumentow do Samorzadu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego;

Planowanie, organizowanie, koordynacja i kontrola operacji, w tym dziatania lub wspodtdziatania
obejmujace: okreslanie zakreséw rzeczowo-finansowych (budzetéw) ietapowanie w ramach
przygotowanie wnioskbw o dofinansowanie ze S$rodkéw zewnetrznych, realizacje umoéw
o dofinansowanie oraz przygotowanie niezbednych zmian umoéw (anekséw), przygotowanie wnioskéw
o pfatnosc¢ oraz rozliczenie i ich weryfikacje, wymagane sprawozdania;

powyzsze dotyczy operacji w zakresie:

a) kosztéw biezgcych i aktywizacji,

b) wspdtpracy krajowej i miedzynarodowej,

c) projektow wtasnych,

d) innych —zgodnie z celami i dziataniami okreslonymi w LSR i Statucie Stowarzyszenia;

Organizacja, przygotowanie merytoryczne, oraz nadzor i wspotdziatanie w przygotowaniu
i udostepnianiu niezbednych powiadomien, dokumentéw i projektéw uchwat z zatgcznikami oraz
protokotéw obrad Walnych Zebran Cztonkow.

Przygotowanie materiatéw, obstuga i prowadzenie catosci dokumentacji posiedzen Zarzadu oraz
posiedzen Komisji Rewizyjnej;

Planowanie, organizowanie i koordynacja dziatan aktywizujgcych lokalne spotecznosci (zadan
w zakresie lokalnej animacji i wspotpracy, integrujgcych mieszkancéw obszaru oraz wspierajgcych
realizacje celéw LSR) oraz dziatan informacyjno-promocyjnych;




15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Nadzor i kontrola przestrzegania zasad (polityki) rachunkowosci, w tym terminowego przygotowania
sprawozdan finansowych i podatkowych;

Zamawianie, nadzdr realizacji oraz rozliczanie ustug outsourcingowych, w tym w zakresie obstugi:
a) finansowo-ksiegowej i podatkowej;

b) kadrowej;

c) prawnej;

d) informatycznej;

e) serwisu urzadzen;

f)  sprzatania;

Nadzor i kontrola stosowania oraz przestrzeganie zasad wydatkowania srodkéw finansowych bedgcych
w dyspozycji Stowarzyszenia na zakup dostaw, ustug i rob6t budowlanych;

Nadzor i kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt;

Nadzor i kontrola realizacji szkolen pracownikéw Biura zgodnie z przyjetym planem szkolen;
Nadzor i kontrola przestrzegania przepisow bhp i ppoz.;

Wtasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem, zapewnienie warunkéow do skutecznego
i efektywnego funkcjonowania Biura LGR;

Prowadzenie sekretariatu Biura LGR oraz biezgcych spraw Stowarzyszenia pod nieobecnosé Zastepcy
Dyrektora Biura;

Realizacja innych zadan natozonych na Biuro lub Dyrektora Biura uchwatami organéw Stowarzyszenia
lub zaleceniami Zarzadu.




Nazwa stanowiska pracy | Komorka organizacyjna Podlega Stanowiska podlegte

Zastepca Dyrektora Biuro LGR ,,Zalew o .
. e Dyrektorowi Biura Outsourcing -
Biura Szczecinski
Wymiar czasu pracy i rodzaj umowy 1/1 etatu na podstawie umowy o prace

Wymagania konieczne oraz preferencje

A.

W
1
2.
3
4
5

7.

ymagania konieczne

Wyksztatcenie: Srednie lub wyzsze;

Nieskazanie prawomocne za przestepstwo umysine;

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Stan zdrowia umozliwiajgcy prace na stanowisku jw.;

Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku

samodzielnym, w tym:

a) 2 lata pracy na stanowisku samodzielnym (wyksztatcenie wyzsze) lub 5 lat pracy na
stanowisku jw. (wyksztatcenie Srednie),

b) biegte postugiwanie sie edytorem tekstu Word, arkuszem kalkulacyjnym Excel, edytorem
PowerPoint oraz programem poczty elektronicznej,

c¢) praktyczna znajomos$¢ zasad planowania, realizacji i rozliczania operacji, sporzadzania
whioskéw o dofinansowanie, biznes planéw oraz wnioskow o ptatnos¢;

Wiedza i doswiadczenie z zakresu wdrazania programow oraz projektéw wspétfinansowanych ze

srodkow Unii Europejskiej;

Nieposzlakowana opinia

B. Preferencje

1.

owu e

Znajomos¢ uwarunkowan prawnych i zasad funkcjonowania stowarzyszen;

Znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego;

Znajomos¢ jezyka obcego (angielski, niemiecki);

Umiejetnos¢ samodzielnego przygotowania, realizacji i rozliczania projektow;
Predyspozycje do pracy zespotowej, rozwigzywania problemoéw, podejmowania decyzji.

Obowiazki pracownika

Przygotowanie wnioskow o dofinansowanie, koordynacja realizacji uméw, przygotowanie wnioskdéw
o ptatnos¢ i rozliczanie operacji — projektéw wspodtpracy miedzynarodowej, miedzyregionalnej oraz
projektow wtasnych LGR;

Planowanie operacji, okreslanie zakresdw rzeczowo-finansowych (budzetéw), przygotowanie
wnioskdw o dofinansowanie operacji, koordynacja realizacji umodw, przygotowanie wnioskow
o ptatnos¢ i rozliczanie operacji w zakresie kosztow biezgcych funkcjonowania LGR i promocji oraz
aktywizacji lokalnych spotecznosci,

Udzielanie informacji i porad potencjalnym wnioskodawcom i beneficientom w zakresie
przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie operacji i wnioskdw o ptatnos¢ w ramach realizowanej
LSR, zapewnianie obowigzujacych standardéw jakosci doradztwa, prowadzenie rejestru udzielonych
porad zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;

Przyjmowanie, rejestrowanie wnioskdw o dofinansowanie operacji wptywajgcych do Biura LGR
w ramach naboru;

Prowadzenie sekretariatu Biura LGR oraz spraw biezgcych Stowarzyszenia;




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Prowadzenie sktadnicy akt zgodnie z instrukcjg;

Przygotowywanie materiatéw, obstuga i prowadzenie catosciowej dokumentacji Rady
Stowarzyszenia, w tym rejestréow wnioskodawcéw i wnioskdw o dofinansowanie;

Przygotowywanie materiatéw, obstuga i prowadzenie catosciowej dokumentacji Walnych Zebran
Cztonkdéw Stowarzyszenia;

Udziat w obstudze posiedzen Zarzadu, Komisji Rewizyjnej i Walnych Zebran Cztonkéw;
Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej Stowarzyszenia;
Przyjmowanie i rejestrowanie skarg na decyzje Rady;

Sporzadzanie sprawozdan z dziatania Biura, Stowarzyszenia i realizacji LSR w zakresie okreslonym
przez obowigzujgce procedury;

Organizowanie i koordynowanie szkolen dla cztonkéw i pracownikéw LGR zgodnie z planem szkolen;
Wspétpraca z firmami zewnetrznymi odpowiedzialnymi za obstuge Stowarzyszenia w zakresie:

a) finansowo-ksiegowej i podatkowej;

b) kadrowe;j;

c) prawnej;

d) informatycznej;

e) serwisu urzadzen;

f)  sprzatania;

Zastepowanie Dyrektora Biura podczas jego nieobecnosci;

Znajomosc i przestrzeganie w dziataniu Regulaminu Biura LGR, w tym:

a) instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji organizacji i zakresu
dziatania sktadnicy akt,

b) polityki bezpieczeristwa w zakresie ochrony danych osobowych,
c) zasad zapewnienia jakosci i efektywnosci doradztwa Swiadczonego przez Biuro LGR,
d) polityki rachunkowosci,

e) zasad wydatkowania srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Stowarzyszenia na zakup
dostaw, ustug i robét budowlanych;

Podnoszenie kwalifikacji, udziat w szkoleniach;

Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.;

Wykonywanie prac doraznie zlecanych przez Dyrektora Biura.

Nadzor i kontrola przestrzegania zasad (polityki) rachunkowosci, w tym terminowego przygotowania
sprawozdan finansowych i podatkowych;

Planowanie, organizacja, koordynacja realizacji obowigzkéw Stowarzyszenia okreslonych w umowie

ramowe;j o realizacje LSR, w tym monitorowanie zaawansowania istotnych (z uwagi na zapisy umowy)
elementéw i wskaznikow realizacji LSR; przygotowanie wnioskbw o zmiane umowy lub jej
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22.
23.

24.

zatacznikdw — zgodnie z zidentyfikowanymi i uzasadnionymi potrzebami oraz uwzglednieniem
postanowien umowy ramowej oraz statutu Stowarzyszenia w tym zakresie;

Realizacja planu ewaluacji LSR oraz wdrazanie przyjetych przez Zarzagd rekomendacji;

Realizacja innych zadan natozonych na Biuro uchwatami organdow Stowarzyszenia lub zaleceniami
Zarzadu;

Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach otrzymanego Petnomocnictwa Zarzadu.
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