Zatgcznik nr 1 do Uchwaty Nr 2/2016 z dnia 9.11. 2016 r.
Zarzadu Lokalnej Grupy Dzialania ,,Partnerstwo na Jurze”

REGULAMIN BIURA
Lokalnej Grupy Dzialania ,,Partnerstwo na Jurze”

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

§1
Biuro Lokalnej Grupy Dzialania ,,Partnerstwo na Jurze” utworzone zostato i dziata jako jednostka
administracyjna Lokalnej Grupy Dziatania ,,Partnerstwo na Jurze” w oparciu o §4 ust. 2 i §12 pkt 13-
14 Statutu Lokalnej Grupy Dziatania ,,Partnerstwo na Jurze”.

Biuro stuzy realizacji misji, celow i zadan Stowarzyszenia i zapewnia obstuge administracyjng jego
wiadz.

Biuro dziata w oparciu o Statut Lokalnej Grupy Dziatania ,,Partnerstwo na Jurze”, uchwaty Zarzadu i
Walnego Zebrania Czlonkow Stowarzyszenia oraz niniejszy Regulamin, ktory dla swej waznosci
wymaga zatwierdzenia przez Zarzad Lokalnej Grupy Dziatania ,Partnerstwo na Jurze” w formie
uchwaly.

Regulamin Biura Lokalnej Grupy Dziatania ,,Partnerstwo na Jurze” okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Biura Lokalnej Grupy Dziatania ,,Partnerstwo na Jurze”, ramowy zakres dziatania
i kompetencji Biura, porzadek w procesie pracy, prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow oraz
inne postanowienia zwigzane z dziatalnoscig Biura Stowarzyszenia.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Biura Lokalnej Grupy Dziatania ,,Partnerstwo
na Jurze”,
Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Lokalnej Grupy Dziatania ,,Partnerstwo na Jurze”,
Stowarzyszeniu — nalezy przez to rozumie¢ Lokalng Grupe Dziatania ,,Partnerstwo na Jurze”,
Zarzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Lokalnej Grupy Dziatania ,,Partnerstwo na Jurze”
Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Lokalnej Grupy Dziatania ,,Partnerstwo na Jurze”,
LGD — nalezy przez to rozumie¢ Lokalng Grupg Dziatania ,,Partnerstwo na Jurze”,
LSR — nalezy przez to rozumie¢ Strategi¢ Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spoteczno$¢ na lata
2016-2023.

§3
Biuro uzywa pieczeci podluznej z nazwg, siedzibg i adresem Stowarzyszenia oraz numerem NIP,
REGON i KRS.

Rozdziat 11
Struktura organizacyjna Biura, zadania pracownikow Biura

§4
1. Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastepujaco:

a) Pracami Biura kieruje pracownik na stanowisku Kierownik Biura zatrudniony przez Zarzad
w drodze otwartego naboru (zgodnie z Regulaminem naboru pracownikow Lokalnej Grupy
Dziatania ,,Partnerstwo na Jurze”) na stanowisko pracy lub zgodnie z §12 pkt 13 lit. d) Statutu.

b) Na wniosek Kierownika Biura, Zarzad zatrudnia pozostalych pracownikow okreslajac ich
kompetencje, obowigzki, odpowiedzialnos¢, czas pracy oraz wynagrodzenie.

C) Zaklada sie, ze w biurze LGD zatrudnione na state beda minimum 2 osoby o wysokich
kwalifikacjach i do§wiadczeniu w pracy administracyjnej, zwiazanej ze specyfika wdrazania
LSR. Szczegotowe kryteria wobec kandydatow okresla Zarzad i sa one podawane w formie
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ogloszenia do publicznej wiadomosci (na stronie internetowej LGD). Za rekrutacje odpowiada
Prezes. Ze wzgledu na prawidlowy proces wdrazania LSR podstawowe zatrudnienie w biurze
to Kierownik Biura specjalista ds. administracji.

2. W prawidlowym procesie realizacji LSR przewidziano zatrudnianie w formach: umowy o prace i w
formie umow cywilnoprawnych.:
e Kierownika Biura,
Specjalisty ds. wdrazania LSR,
Specjalisty ds. promocji i administracji,
Pracownika biurowego,
Obstugi ksiegowe;j i kadrowej(w tym gtownej ksiegowe;j),
Pracownika ds. obstugi organu decyzyjnego,
Specjalisty ds. aktywizacji i promocji,
Specjalisty ds. szkolen,
Osoby ds. wdrazania kluczowych celéw LGD,
Ekspertow ds. oceny wnioskow o dofinansowanie,
Ekspertow ds. monitoringu i ewaluacji,
Prawnika.

3. Obstuga finansowo-ksiggowa w Stowarzyszeniu jest prowadzona wedlug zasad okre§lonych
w stosownych przepisach o gospodarce finansowej i rachunkowosci.

4. Prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych, kadrowych, ustug prawnych oraz innych ustug
specjalistycznych moze by¢ zlecane osobom lub  podmiotom — posiadajacym stosowne
uprawnienia w tym zakresie.

5. Biuro $wiadczy ustugi dla beneficjentow i spotecznosci od poniedziatku do $rody w godzinach
od 10 do 15.

6. Jakos$¢ i terminowo$¢ zadan wykonywanych przez pracownikow jest sprawdzana przez Zarzad
wykonujacy monitoring tych dziatan raz w roku. W sposob szczegdtowy bedzie oceniana
efektywnos$¢ $wiadczonego doradztwa oraz realizacja prac zwigzanych z animacja lokalng i
wspolpracg, zgodnie Procedurg dokonywania ewaluacji i monitoringu LSR, stanowiaca zalgcznik
nr 2 do Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznos¢.

§5

Stanowisko Kierownik Biura:

1. Pracownik na stanowisko Kierownika Biura jest wybierany w trybie otwartego naboru lub zgodnie
z §12 pkt 13 lit. d Statutu.

2. Niezbedne i konieczne wymagania na stanowisko Kierownik Biura:
o wyksztalcenie wyzsze,
doswiadczenie na stanowiskach kierowniczych (min. 2 lata),
doswiadczenie w pozyskiwaniu funduszy,
doswiadczenie w zarzgdzaniu, monitorowaniu i ewaluacji projektow,
doswiadczenie w przygotowaniu i realizacji wydarzen kulturalnych,
znajomos$¢ obstugi komputera,
znajomo$¢ problematyki rozwoju obszarow wiejskich, w szczegdlnosci podejsécia Leader,
znajomos$¢ aspektow formalno-prawnych dziatalnosci organizacji pozarzadowych,
znajomos¢ jednego z jezykow urzedowych UE na poziomie komunikatywnym (z wylaczeniem
jezyka polskiego),
prawo jazdy kat. B,



petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,

e kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow, za
przestgpstwo skarbowe, a takze za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego,

e kandydat nie byl skazany za przestgpstwo umyslne, nie toczy si¢ przeciwko kandydatowi
postepowanie karne

e Zgodnie z paragrafem 5 punkt 1 podpunkt 18 ,,umowy o warunkach i sposobie realizacji
Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznos¢ nr 00009-6933-
UMO0610009/15” zawartej w dniu 11.05.2016 miedzy Wojewddztwem Matopolskim a
LGD kandydat nie moze $wiadczy¢ odplatnego doradztwa na rzecz podmiotow
ubiegajacych si¢ o wsparcie realizacji operacji w ramach LSR oraz nie moze by¢
cztonkiem organu decyzyjnego LGD ,,Partnerstwo na Jurze”

. Kierownik Biura sprawuje piecze¢ nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania oraz speilnia swoje obowiazki ze staranno$cia wymagang w obrocie gospodarczo-
finansowym przy §cistym przestrzeganiu przepisow prawa oraz postanowien Statutu, uchwat
Walnego Zebrania Cztonkow Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

. Do obowiazkow Kierownika Biura nalezy takze wykonywanie zalecen pokontrolnych organu
przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie kontrolujgcemu i1 wladzom Stowarzyszenia
wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych materiatow
dotyczacych przedmiotu kontroli.

. Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie (w ramach posiadanych
uprawnien i kompetencji niezastrzezonych dla organéw Stowarzyszenia) sprawami Stowarzyszenia
oraz Biurem i nalezytg realizacj¢ zadan zwigzanych z wdrazaniem LSR.

. Do obowiazkow Kierownika Biura nalezy:

a) prowadzenie 1 koordynowanie prac zwigzanych =z zapewnieniem prawidlowego
funkcjonowania Biura, w sposob zgodny z przepisami prawa krajowego i unijnego, w zakresie
nie zastrzezonym do wlasciwos$ci organdow Stowarzyszenia,

b) realizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem, aktualizacjg i realizacja LSR,
w tym biezacy monitoring i ewaluacja stanu wdrazania LSR, realizacji umow oraz jakosci
ustug §wiadczonych przez LGD w tym doradztwa,

C) prowadzenie rejestru interesow cztonkow organu decyzyjnego LGD,

d) monitoring mozliwo$¢ pozyskiwania zewnetrznych zrodel finansowania, przygotowywanie
dokumentow aplikacyjnych do programoéw i funduszy,

e) przygotowanie i realizacja dzialan majacych na celu partycypacyjny charakter realizacji LSR

f) opracowywanie planéw rocznych i wieloletnich rzeczowo-finansowych, przygotowywanie
i sktadanie wnioskow o pomoc finansowg na funkcjonowanie LGD i realizacj¢ przedsiewzie¢
okreslonych w LSR,

g) informowanie cztonkow i partnerow LGD o biezgcych dziatania LGD, m.in. poprzez
organizacj¢ spotkan i szkolen,

h) przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

i) planowanie, koordynacja i realizacja przedsigwzig¢ aktywizacyjnych, animacyjnych,
wspotpracy, szkolen oraz wydarzen promocyjnych zgodnie z planem komunikacji,

J) przyjmowanie i obstuga klientéw biura z zakresu szczegétowego doradztwa w sprawie
warunkow i1 mozliwosci otrzymania wnioskdw o przyznanie pomocy,

k) kompleksowa obstuga projektow (projekty wspotpracy, projekty grantowe, projekty
realizujace LSR, projekty wlasne) - przeprowadzanie nabordéw, dokumentacja, realizacja,
rozliczanie, pomoc beneficjentom, sprawozdawczo$¢, monitoring, kontrola,

I) uzupehianie dziatan Zarzadu, wykonywanie uchwat Zarzadu, wykonywanie innych czynnosci
1 zadan powierzonych przez Zarzad,
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7. Kierownik Biura jest upowazniony do:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

prowadzenia zwyktego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,

opiniowania, zatwierdzania i podpisywania dokumentéw w ramach realizowanych zadan;
podpisywania biezacej korespondenc;i,

kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura, ustugodawcami i wykonawcami,
wspotdziatania z przedstawicielami $rodkow masowego przekazu oraz informowania ich
0 dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

organizowania konferencji prasowych,

podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie niezastrzezonym
dla organow Stowarzyszenia.

8. Kierownik Biura stuzbowo podlega Prezesowi Zarzadu, przed ktérym odpowiada za catosé
wykonywanych prac.

9. Wynagrodzenie, premie oraz nagrody dla Kierownika Biura sa uchwalane przez Zarzad LGD.

§6

Specjalista ds. promocji i administracji:

1.

2.

3.

Pracownik jest wybierany w trybie otwartego naboru lub zgodnie z § 12 pkt 13 lit. d Statutu.

Niezbedne i konieczne wymagania na stanowisko Specjalista ds. promaocji i administracji:
wyksztalcenie wyzsze,

prawo jazdy kat. B,

znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office)

umiejetnos$¢ obstugi portali spotecznosciowych — fb,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

doswiadczenie w realizacji wydarzen kulturalnych,

doswiadczenie we wspdlpracy z NGO lub organizacjami nie posiadajacymi osobowosci
prawne;j.

posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow, za przestgpstwo skarbowe,
a takze za umys$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego,

kandydat nie byl skazany za przestepstwo umySlne, nie toczy si¢ przeciwko kandydatowi
postgpowanie karne

Zgodnie z paragrafem 5 punkt 1 podpunkt 18 ,,umowy o warunkach i sposobie realizacji
Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spoteczno$¢ nr 00009-6933-
UMO0610009/15” zawartej w dniu 11.05.2016 migdzy Wojewodztwem Matopolskim a LGD
kandydat nie moze $wiadczy¢ odptatnego doradztwa na rzecz podmiotdéw ubiegajacych sie o
wsparcie realizacji operacji w ramach LSR oraz nie moze by¢ cztonkiem organu decyzyjnego
LGD ,,Partnerstwo na Jurze”

Preferowane dodatkowe umieje¢tnosci przy naborze na stanowisko:

- Zznajomo$¢ jednego z jezykow urzedowych UE na poziomie komunikatywnym

(z wylaczeniem jezyka polskiego),

- znajomo$¢ problematyki rozwoju obszarow wiejskich, w szczeg6lnosci podejscia Leader,
-znajomo$¢ aspektow formalno-prawnych dziatalno$ci organizacji pozarzgdowych.



b)

d)

e)

Do obowigzkéw Specjalisty ds. promocji i administracji nalezy:

realizacja prac zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania biura,
W sposob zgodny z przepisami prawa krajowego i unijnego, w zakresie nie
zastrzezonym do wlasciwosci organow Stowarzyszenia,

prowadzenie profesjonalnej obstugi administracyjnej biura, w tym: biezace]
kancelaryjnej  obstugi  biura, ewidencji  korespondencyjnej, dokumentacji
czlonkowskiej, rejestru delegacji, tworzenie i ewidencjonowanie umow, prowadzenie
dokumentacji dziatan LGD, obstuga techniczna spotkan, narad wewnetrznych, przyjec
delegacji i gos$ci, koordynacja obiegu dokumentéw, prowadzenie ewidencji srodkow
trwatych, inwentaryzacja, nadzor nad mieniem, realizacja zamoOwien/zapytan
ofertowych i zapewnienie wtasciwego przebiegu informacji oraz prowadzenie innych
prac zwigzanych z biezacg obstugg biura LGD,

obsluga organéw Stowarzyszenia w tym: pomoc przy opracowaniu dokumentacji,
protokotow, uchwal, przygotowanie i obsluga posiedzen i zebran, dokumentacja
obecno$ci na posiedzeniach 1 zebraniach, ewidencjonowanie 1 prowadzenie
dokumentaciji,

prowadzenie kalendarza spotkan, wydarzen, przyjmowanie i obstuga klientéw biura, w
tym z zakresu doradztwa w sprawie warunkéw i mozliwosci otrzymania wnioskéw
0 przyznanie pomocy.

organizacja 1 dokumentacja dziatan promocyjnych, aktywizacyjnych, zwigzanych
z animacjg spoteczng oraz z planem i harmonogramem planu komunikacji:

a. planowanie, organizacja, realizacja i dokumentacja wydarzen kulturalnych,

b. opracowywanie materiatbw informacyjnych, promocyjnych, zaproszen,
plakatow,

C. organizacja spotkan ze spoteczenstwem, szkolen, dziatan partycypacyjnych,

d. wspolpraca z jednostkami majacymi wplyw na kluczowe zalozenia LSR:
osrodkami pomocy spotecznej, powiatowym urzedem pracy, osrodkami
kultury, muzeami, bibliotekami, szkota, przedszkolami, stowarzyszeniami,
fundacjami, grupami artystycznymi (rzemie$lniczymi, rekodzielniczymi),
lokalnymi twércami i pasjonatami,

e. opracowanie, realizacja oraz dokumentacja rocznych harmonograméw planu
komunikaciji,

f. aktywizacja spoteczenstwa w zakresie budowania spotecznego kapitatu, sieci
wspotpracy migdzyludzkiej, pobudzanie do aktywnosci 1 zaangazowania ~ w
spoleczenstwo obywatelskie, wspolnej pracy na rzecz dobra kulturowego,
ochrony i pielegnacji dziedzictwa, spoteczne dziatania na rzecz pobudzenia
gospodarki, zmiany wlasnych przestrzeni Zyciowych. (Aktywizacja
spoteczenstwa do dzialah na rzecz szeroko pojetej kultury, aktywizacja
spoteczenstwa w ramach matych grup (gmina, sotectwo) do integracji,
aktywizacja spoleczenstwa do budowania potencjatu gospodarczego miedzy
innymi poprzez rozwdj 1 tworzenie nowych miejscowosci tematycznych,
dziatajacych punktow turystycznych, aktywizacja spoleczenstwa do pracy na
rzecz ochrony srodowiska, klimatu, aktywizacja do rozwijania stowarzyszen,
zakladania nowych, wspieranie i pomoc doradcza, techniczna, organizacyjna
dla organizacji pozarzadowych i grup nieformalnych np. kota gospodyn
wiejskich, ochotnicze straze pozarne, harcerze, stowarzyszenia i fundacje —w
celu realizacji ich planéw, czy dziatan.) - Miernik dzialan w ramach animacji
lokalnej: jeden zrealizowany projekt spoteczny rocznie. Sredniorocznie
zostanie opracowany jeden cel spoleczny podlegajacy animacji, ktory zostanie
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wypracowany w trakcie konsultacji ze spoteczenstwem lokalnym.

f) obstuga stron www oraz profilu spoteczno$ciowego stowarzyszenia na portalu
Facebook,

g) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przetwarzania danych osobowych i
wykorzystywania wizerunku,

h) pozyskiwanie srodkow finansowych na realizacje dziatan,

1) wspieranie pracy specjalisty ds. wdrazania LSR,

j) wykonywanie innych czynnosSci i zadan powierzonych przez Kierownika Biura lub
Zarzad.

5. Specjalista ds. administracyjnych stuzbowo podlega Kierownikowi Biura, przed ktéorym
odpowiada za calo$¢ wykonywanych prac.

6. Wynagrodzenie, premie oraz nagrody Specjalisty ds. administracyjnych sg uchwalane przez

Zarzad LGD.
§7
Specjalista ds. wdrazania LSR:
1. Pracownik jest wybierany w trybie otwartego naboru lub zgodnie z § 12 pkt 13 lit. d Statutu.
2. Niezbedne i konieczne wymagania na stanowisko Specjalista ds. wdrazania LSR:

wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie w pozyskiwaniu i rozliczaniu projektow,

do$wiadczenie w monitorowaniu realizacji projektow,

prawo jazdy kat. B,

znajomo$¢ obstugi komputera (MS Office) ,

znajomos¢ programu LEADER,

znajomos¢ przepisOw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej
oraz rozwojem obszarow wiejskich,

znajomos¢ aspektow formalno-prawnych dziatalnosci organizacji pozarzadowych.

e posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych 1 korzysta z petni praw publicznych,

e kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow, za przestepstwo skarbowe,
a takze za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

e kandydat nie byt skazany za przestgpstwo umyslne, nie toczy si¢ przeciwko kandydatowi
postepowanie karne

e Zgodnie z paragrafem 5 punkt 1 podpunkt 18 ,,umowy o warunkach i sposobie realizacji
Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spoteczno§¢ nr 00009-6933-
UMO0610009/15” zawartej w dniu 11.05.2016 miedzy Wojewodztwem Matopolskim a LGD
kandydat nie moze $wiadczy¢ odptatnego doradztwa na rzecz podmiotdéw ubiegajacych sie o
wsparcie realizacji operacji w ramach LSR oraz nie moze by¢ cztonkiem organu decyzyjnego
LGD ,,Partnerstwo na Jurze”

3. Preferowane dodatkowe umiej¢tnosci przy naborze na stanowisko:

- doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku (np. pozyskiwanie funduszy zewnetrznych),

- znajomos$¢ jednego z jezykow urzedowych UE na poziomie komunikatywnym (z wylaczeniem
jezyka polskiego).



4. Do obowigzkow Specjalisty ds. wdrazania LSR nalezy:

a. Realizacja prac zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania biura, w
sposob zgodny z przepisami prawa krajowego i unijnego, w zakresie nie zastrzezonym do
wiasciwosci organéw Stowarzyszenia,

b. kompleksowa obstuga projektow (projekty wspotpracy, projekty grantowe, projekty
realizujace LSR, projekty wlasne) — wnioskowanie o $rodki finansowe na projekty,
przeprowadzanie naboréw, dokumentacja, realizacja, rozliczanie, pomoc beneficjentom,
sprawozdawczo$¢, monitoring, kontrola,

C. poszukiwanie mozliwych zrddet finansowania, przygotowywanie wnioskdw o platnosc,
wnioskow o dofinansowanie i innych wnioskow aplikacyjnych,

b) 4. przyjmowanie i obstuga klientow biura z zakresu szczegdtowego doradztwa w sprawie
warunkow 1 mozliwo$ci otrzymania wnioskOw o przyznanie pomocy,

c) wykonywanie innych czynnos$ci i zadan powierzonych przez Kierownika Biura lub Zarzad.

d) prowadzenie rejestru interesow, wylaczen, deklaracji cztonkow organu decyzyjnego oraz
pracownikéw dotyczacych zachowania poufnosci,

e) obstuga organu decyzyjnego,

f)  biezacy monitoring realizacji LSR (rejestr realizacji wskaznikéw, wytycznych z umowy,
zobowiazan wynikajacych z LSR oraz jego zalacznikéw), monitoring beneficjentow,

g) prowadzenie zmian i aktualizacji LSR, w tym dziatan partycypacyjnych majacych na celu
okreslenie zmian dokumentu,

h) korespondencja z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Matopolskiego,

i) opracowanie dzialanh majacych na celu pozyskiwanie i przygotowywanie beneficjentow, w
tym z grup defaworyzowanych — prace przy planowaniu harmonogramu planu
komunikacji, wdrazanie dziatan naprawczych,

J) przygotowywanie prezentacji, materiatow informacyjnych na potrzeby informowania o
zatozeniach LSR i dofinansowaniach.

5. Specjalista ds. wdrazania LSR stuzbowo podlega Kierownikowi Biura, przed ktoérym
odpowiada za calo$¢ wykonywanych prac.

6. Wynagrodzenie, premie oraz nagrody dla specjalisty ds. wdrazania LSR sa uchwalane przez
Zarzad LGD.

§8
Gloéwny Ksiegowy
1. Pracownik jest wybierany w trybie otwartego naboru Iub zgodnie z § 12 pkt 13 lit. d Statutu.
2. Niezbedne i konieczne wymagania na stanowisko Gtowny Ksiggowy:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy o
finansach publicznych:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow, za przestepstwo skarbowe

4) posiada nieposzlakowang opinie,

5) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw glownego ksiggowego,

6) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;



b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnia
praktyke w ksiegowosci;

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow;

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych.

wymagania dodatkowe obowigzkowe:

a. Kandydat nie byt karany zakazem petienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art.31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych (t.j. w Dz.U. z 2013 r., poz.168 )

b. Kandydat posiada bardzo dobrg znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie: rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o zamowieniach publicznych, ustawy o podatku od
towarow i ustug, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz od 0sob fizycznych,
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o
ubezpieczeniach spotecznych i umiejgtnos¢ ich stosowania.

c. Kandydat posiada wystarczajaca wiedze i umiejetnosci do klasyfikowania (dekretacji) zdarzen
gospodarczych oraz umiejetnosci do prowadzenia ksiggowosci komputerowe;j ,

d. Kandydat ma do$§wiadczenie w pracy na stanowisku gtéwny ksiegowy minimum 3 lata

b) Kandydat posiada znajomo$¢ obstugi komputera (MS Office) , programow ksiggowo ptacowych
(Ptatnik, OPTIMA)

¢) Kandydat posiada znajomo$¢ aspektow formalno-prawnych dziatalno$ci organizacji
pozarzadowych.

d) Zgodnie z paragrafem 5 punkt 1 podpunkt 18 ,,umowy o warunkach i sposobie realizacji
Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spoteczno$é¢ nr 00009-6933-UM0610009/15”
zawartej w dniu 11.05.2016 migdzy Wojewddztwem Matopolskim a LGD kandydat nie moze
$wiadczy¢ odptatnego doradztwa na rzecz podmiotow ubiegajacych si¢ o wsparcie realizacji
operacji w ramach LSR oraz nie moze by¢ czlonkiem organu decyzyjnego LGD ,,Partnerstwo
na Jurze”

3. Preferowane dodatkowe umiejetnoscei:
a. Doswiadczenie w pisaniu i rozliczaniu projektow o dofinansowanie
b. Prawo jazdy kategorii B

4.Do obowigzkow Gloéwnego Ksiegowego nalezy:
a. obowigzki wynikajace z ustawy o rachunkowosci,
b. obowiazki wynikajace z ustawy o finansach publicznych,
c. Prowadzenie spraw kadrowych
d. wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika Biura i Zarzad
przy opracowywaniu dokumentéw finansowych zwigzanych z realizacja projektow.

5.Gloéwny Ksiggowy stuzbowo podlega Kierownikowi Biura, przed ktorym odpowiada za cato$é
wykonywanych prac.

6.Wynagrodzenie, premie oraz nagrody dla Glownego Ksiggowego sa uchwalane przez Zarzad LGD

§9

1. Przy wykonywaniu czynnosci na stanowiskach pracy pracownik jest zobowiazany do:

a) Przestrzegania tajemnicy stuzbowej oraz dyscypliny pracy,

b) Znajomosci prawa w zakresie prowadzonych spraw (zarowno w zakresie procedury, jaki i
prawa materialnego), stalego poszerzania wiedzy w tym zakresie iwykonywania
obowigzkdéw pracowniczych zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa,



c) Wnikliwego, rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw,

d) Przestrzegania zasad wspolzycia spotecznego i zachowania wihasciwych stosunkow
mig¢dzyludzkich na terenie zaktadu pracy,

e) Przestrzegania przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. z 2004r. nr 100, poz.
1024), jak réwniez wewnetrznych instrukcji i regulaminéw dotyczacych ochrony
i przetwarzania danych osobowych,

f) Przestrzegania wszelkich instrukcji i regulamindéw okreslajacych zasady dziatania LGD.

2. Zatrudniony w biurze LGD pracownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢ porzadkows
i materialng z tytulu wykonywanych czynnosci i obowiazkow shuzbowych zgodnie
z przepisami kodeksu pracy, oraz odpowiada materialnie za powierzone mienie.

§ 10
Zapisane w regulaminie biura obowiazki podstawowych pracownikéw Biura stanowig rownoczesnie
zakres obowigzkow tych pracownikow jako zatacznik do ich umowy o prace.

§11
W sytuacji potrzeby zatrudnienia dodatkowych osob Kierownik Biura przedklada wraz z prosba
0 rozpoczgcie naboru na pracownika propozycje zakresu obowigzkéw oraz wymagan na stanowisku,
po czym jest ona aktualizowana o uwagi Zarzadu i przyjmowana uchwatg.

§12
W okresie czasowe] nieobecnosci Kierownika Biura z powodu urlopu, choroby, itp., obowiazki
Kierownika Biura przejmuje osoba wyznaczona przez Kierownika Biura lub Prezesa Zarzadu.
Kierowanie pracami biura powierza si¢ Prezesowi Zarzadu.

§13
W czasie nieobecnosci pracownika Biura jego obowiazki wykonuje inny wskazany przez Kierownika
Biura pracownik i ponosi on pelng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i zgodne z przepisami
wykonywanie tych czynnosci.

Rozdzial 111
Podstawowe obowigzki i uprawnienia pracodawcy i pracownika

§14
1. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) zaznajamia¢ pracownika, ktory podejmuje prace z zakresem jego obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na stanowisku i podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, osigganie
wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy 1 zmniejszenie ucigzliwos$ci pracy,

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

4) przeciwdziata¢ mobbingowi,

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

8) prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg.

2. Pracodawca ma prawo do:
1) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z treScig stosunku

pracy,



=

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore
nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace oraz prawo do ustalania
zakresu obowigzkow, zadan i czynnos$ci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

§ 15

. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen

przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa

0 pracg.

Do obowigzkoéw pracownika nalezy w szczego6lnosci:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

2) przestrzegaé regulaminu biura,

3) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) dbac o porzadek na swoim stanowisku pracy,

5) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

6) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Pracownik ma prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci zawartej
umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) wynagrodzenia za pracg,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu pracy
w zaktadzie pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

4) bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

5) rownych praw z tytutu jednakowego wypehniania takich samych obowigzkoéw, szczegélnie
do rownouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i m¢zczyzn w zakresie pracy.

Rozdzial IV
Czas pracy

§ 16
W biurze LGD moze by¢ wprowadzony system zadaniowego czasu pracy.
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy wynosi przeci¢tnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w
przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 4 miesiecy.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy pracodawca
i pracownik ustalajg indywidualnie.
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo
do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, pracodawca moze zastosowaé system
rownowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym
1 miesigca. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy

§ 17
Rozpoczgcie pracy w Biurze jest mozliwe 0 godzinie 7, a zakonczenie o godzinie 20 - czas pracy
ustalany jest indywidualnie z pracownikami.
Swojg obecno$¢ w pracy pracownik potwierdza podpisem na liScie obecno$ci udostgpnionej przez
pracodawce.

. Czas pracy pracownika wykonujacego czynno$ci stuzbowe w innej miejscowosci niz ustalona

W umowie o pracg rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
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4. Pracownik ma obowigzek powiadomienia pracodawcy niezwlocznie, nie pdzniej niz W ciggu 2 dni,
0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanych czasie jej trwania. Zawiadomienia dokonuje
si¢ osobiscie, telefonicznie, drogg poczty elektronicznej lub listem poleconym.

1.

=

Rozdzial V
Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD

§18

Wszyscy pracownicy biura zobowigzani sa do zapoznania si¢ i przestrzegania:

a) rozporzadzenia ministra spraw wewnetrznych i administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji, przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne
stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. nr 100 poz. 1024),

b) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r.
poz. 2135, 2281, z 2016 r. poz. 195)

c) Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j.

§19
Administratorem danych osobowych jest Lokalna Grupa Dziatania ,,Partnerstwo na Jurze”.
Do zadan Administratora danych osobowych nalezy zapewnienie przestrzegania przepisow
o ochronie danych osobowych, prowadzenie rejestru zbioru danych osobowych, zbieranie
i rejestracja zgdd na przetwarzanie danych oraz wizerunkow.
Zasady bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych reguluje polityka
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych w LGD oraz instrukcja
zarzadzania systemem informatycznym w LGD.

§ 20

W celu zapewnienia ochrony danych zastosowano:

a)
b)

c)

Szyfrowany dostep do biur, nosnikow pamigci, komputerow i archiwow LGD,

Sprzet komputerowy ma aktualne zabezpieczenia przed wirusami, zagrozeniami oraz posiada
mechanizmy szyfrowania, systemy izolacji i selekcji polaczen z siecig zewnetrznag,

Dostep do komputeréw, wlasnych stron internetowych, baz danych i nos$nikow pamieci
chroniony jest hastami.

§21
Stowarzyszenie udostepnia informacje¢ publiczng na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie
o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.
Udostepnianie informacji publicznej nastgpuje poprzez oglaszanie informacji publicznej
na stronie internetowej Stowarzyszenia oraz w Biuletynie Informacji Publicznej albo
na wniosek na zasadach, o ktorych mowa w ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej.

Rozdzial VI
Zadania biura w zakresie animacji, wspolpracy i doradztwa

§22
Biuro ma za zadanie nawigzaé trwale wiezi ze Srodowiskiem (wspodlprace) majaca na celu
wspoélng realizacje zadan m.in. z LSR oraz stworzenie dodatkowego wsparcia dla LGD
w ramach aktywizacji i animacji spoteczenstwa.
W okresie programowania zaklada si¢ wspotprace z jednostkami majacymi wplyw na
kluczowe =zatozenia LSR: o$rodkami pomocy spotecznej, powiatowym urzedem pracy,
o$rodkami kultury, muzeami, bibliotekami, szkota, przedszkolami, stowarzyszeniami,
fundacjami, grupami artystycznymi (rzemieslniczymi, rekodzielniczymi), lokalnymi tworcami
i pasjonatami.
Miernikiem dziatan z kategorii wspotpracy bedzie podpisane 10 umow o wspotpracy.
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Rozdzial VII
Zadania biura w zakresie doradztwa dla beneficjentéw
§23

1. Ushlugi doradcze $wiadczone sa kazdorazowo, w biurze LGD od poniedziatku do $rody
w godzinach od 10 do 15.

2. Jakos¢ $wiadczonego doradztwa jest monitorowana przez Prezesa Zarzadu raz na kwartat
poprzez analiz¢ ankiet wypetnionych po doradztwie lub indywidualne rozmowy z osobami,
ktére skorzystaty z doradztwa. Skuteczno$¢ doradztwa i pomoc poszczegdlnym klientom biura
ma przetozenie na ilo$¢ sktadanych wnioskow, skuteczno$¢ realizacji zadan oraz
podejmowanie wspdlpracy i animacji lokalnej (ilos¢ wykorzystanych $rodkow,
podejmowanych dziatan, osiagnigtych celéw i wskaznikéw, stopnia zaangazowania réznych
grup i osdb). Mierzalnym efektem jest konkretne zaangazowanie w realizacjg LSR o0sob z
obszaru dziatalnosci Stowarzyszenia, w tym przedstawicieli organizacji pozarzadowych,
przedsiebiorcéw oraz grup formalnych i nieformalnych oraz innych (przelamanie bariery
niewiedzy przez wnioskowaniem o $rodki zewnetrzne poprzez profesjonalne doradztwo.

3. Osoby korzystajace z doradztwa zostang zobowigzane do potwierdzenia na liScie doradztwa
skorzystania z konsultacji w biurze LGD.

4. Kazda osoba korzystajaca z doradztwa zostanie zobowigzana do wypelnienia ankiety
monitorujacej.

§24
1. Biuro ma za zadanie prowadzi¢ dziatalno$¢ w zakresie animacji lokalnej polegajacej
na aktywizacji spoteczenistwa w zakresie budowania spotecznego kapitatu, sieci wspotpracy
miedzyludzkiej, pobudzanie do aktywnos$ci i zaangazowania w spoteczenstwo obywatelskie,
wspolnej pracy na rzecz dobra kulturowego, ochrony i pielegnacji dziedzictwa, spoteczne
dzialania na rzecz pobudzenia gospodarki, zmiany wtasnych przestrzeni zyciowych.
Podejmowane dziatania:

a) Aktywizacja spoteczenstwa do dziatan na rzecz szeroko pojetej kultury,

b) Aktywizacja spoteczenstwa w ramach matych grup (gmina, sotectwo) do integracji,

€) Aktywizacja spoteczenstwa do budowania potencjatu gospodarczego miedzy innymi
poprzez rozwdj i tworzenie Nnowych miejscowosci tematycznych, dziatajacych
punktéw turystycznych,

d) Aktywizacja spoteczenstwa do pracy na rzecz ochrony srodowiska, klimatu,

e) Aktywizacja do rozwijania stowarzyszen, zaktadania nowych,

f) Wspieranie i pomoc doradcza, techniczna, organizacyjna dla organizacji
pozarzadowych i grup nieformalnych np. kota gospodyn wiejskich, ochotnicze straze
pozarne, harcerze, stowarzyszenia i fundacje w celu realizacji ich planéw, czy dziatan.

2. Miernik dziatan w ramach animacji lokalnej: jeden zrealizowany projekt spoteczny rocznie.
Sredniorocznie zostanie opracowany jeden cel spoteczny podlegajacy animacji, ktory zostanie
wypracowany w trakcie konsultacji ze spoteczenstwem lokalnym.

Mozliwe do realizacji beda przedsigwzigcia z zakresu m.in.:
a) Tworzenia miejscowosci tematycznej,
b) Wspierania procesow edukacyjnych przeciwdziatajgcych bezrobociu,
c) Wspierania kluczowych inicjatyw,
d) Dziatania na rzecz kultury, sportu.

Przedsigwzigcia maja przyczynic si¢ do: integracji srodowisk, pobudzania ich rozwoju, pokazania

dobrych praktyk.
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Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§25
1. Przepisy Regulaminu nie naruszajg postanowien umow o prace zawartych z poszczegodlnymi
pracownikami Biura.
2. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac sig¢
obowigzujacymi przepisami prawa, Statutem Stowarzyszenia oraz uchwatami Walnego Zebrania
Cztonkéw Stowarzyszenia.

§ 26
Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego przyjecia przez Zarzad.

podpisy 0so6b reprezentujacych Stowarzyszenie
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Zatgcznik nr 1 do regulaminu Biura:

Ankieta
Szanowni Panstwo,

Zwracamy si¢ z uprzejma prosba o wypelnienie ponizszej ankiety monitorujacej jakos¢ $wiadczonego
doradztwa. Bedzie nam ona przydatna do ulepszenia jako$ci $wiadczonych dla beneficjentow i mieszkancéw
ushug.

O osoba fizyczna O osoba fizyczna prowadzaca dziatalnosé
gospodarczg

O organizacja pozarzagdowa O parafia

0 jednostka samorzadu terytorialnego O inne podmioty

—

Wstepne informacje

Pytania dotyczace programéw dotacyjnych
Pisanie wniosku o dofinansowanie

Pisanie wniosku o ptatnos¢, rozliczanie projektu
Inne, jakie:

| | Wysoka

[ | Dobra

| | Zadowalajaca

| | Nie zadowalajaca
[ | Niska

Tak

Nie

Tak
Nie

Podpis beneficjenta doradztwa
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