Unia Europejska S
Europejski Fundusz ’; ki
Morski i Rybacki LA

Bl RYBACTWO
Q> | MORZE

Sl

4
Zalacznik nr / do protokotu posiedzenia Zarzadu
Stowarzyszenia LGR ,,7 Ryb” z dnia 23 maja 2017 1.

Uchwatla nr 151
Zarzadu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,,7 Ryb”
7 dnia 23 maja 2017 r.,
W sprawie zmiany Regulaminu Pracy Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,,7 Ryb”
oraz uchwalenia jednolitego tekstu
Regulaminu Pracy Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,,7 Ryb”

Na podstawie § 20 ust. 3 pkt 15 Statutu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,7 Ryb”,
Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,,7 Ryb” uchwala co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Pracy Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,,7 Ryb” , stanowigcym zatacznik do
Uchwaty Nr 88/2015 Zarzadu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,,7 Ryb” z dnia 14.12.2015, wprowadza
si¢ nastgpujace zmiany:

1.

W rozdziale 1 zmienia sig § 1 ust 2 pkt 5, ktéry otrzymuje nastgpujace brzmienie:

5) Radzie - nalezy rozumie¢ przez to Rade Stowarzyszenia, ktéra zgodnie z art. 4 ust. 3 pkt 4 ustawy z
dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej spotecznosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 378
oraz z 2017 r. poz. 5), zwanej dalej ,,ustawa o RLKS”, jest organem decyzyjnym Stowarzyszenia,
uprawnionym do dokonywania wyboru operacji oraz ustalania kwoty wsparcia w zwiazku z realizacja
przez Stowarzyszenie Lokalnej Strategii Rozwoju, o ktérej mowa w tej ustawie;

W rozdziale Ill zmienia si¢ § 4 ust 2, 4 i 6, ktére otrzymuja nastepujgce brzmienie:

2. W Biurze mogg by¢ réwniez zatrudnione osoby na podstawie uméw cywilnoprawnych (tzw. inni
specjalisci), w szczegdlnosci w celu realizacji zadan zwiazanych z wdrazaniem przez Stowarzyszenie
Lokalnej Strategii Rozwoju. Zakres zadan powierzonych takim osobom zostanie okre$lony w zawartych
z nimi umowach. Réwniez Dyrektor Biura moze zosta¢ zatrudniony na podstawie umowy
cywilnoprawnej (staly wspétpracownik).

4. Dyrektor Biura kieruje Biurem i jest zatrudmiany przez Zarzad, z wylaczeniem sytuacji w
ktorej Dyrektorem Biura bedzie czlonek Zarzadu — w takiej sytuacji zatrudnienie Dyrektora
Biura nast¢puje na podstawie uchwaly Zarzadu o zatrudnieniu na to stanowisko jednego z
czlonkéw tego organu. Nastepnie osoba upowainiona do reprezentacji Stowarzyszenia w
umowach z czlonkami Zarzadu, zawrze z czlonkiem Zarzadu umowe o prace lub umowg
cywilnoprawng i bedzie reprezentowala Stowarzyszenie w dalszych sprawach zwigzanych z
wykonaniem tej umowy.

6. Zatrudnienie Dyrektora Biura oraz zatrudnienie innych pracownikéw jest dokonywane w sposéb
pozwalajgcy na zatrudnienie 0séb gwarantujgcych profesjonalng obstuge Wiadz Stowarzyszenia,
interesantéw Stowarzyszenia oraz zapewniajace efektywne i sprawne wykonywanie zadan
Stowarzyszenia. Informacja o wolnych miejscach pracy w Biurze umieszczana jest na stronie
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internetowej Stowarzyszenia i wskazuje wymagane oraz pozadane kwalifikacje na danym miejscu pracy
a takze termin skladania aplikacji. Z osobami, ktére w odpowiedzi na takg informacje ztozyly swoje
aplikacje obejmujgce co najmniej CV, list motywacyjny oraz dokumenty potwierdzajace posiadane
kwalifikacje i wiedze niezbedng do zajmowania stanowiska, Zarzad przeprowadza rozmowe
rekrutacyjng, ktéra moze by¢ poprzedzona testem, oceniajac predyspozycje kandydata do pracy w
oparciu o opracowane wczes$niej kryteria zatrudnienia. Ze wzgledu na duza liczbe kandydatéw, Zarzad
moze ograniczy¢ liczbe 0séb, z ktérymi przeprowadzi rozmowe rekrutacyjng do 5 kandydatow, ktorzy —
biorgc pod uwage przestane aplikacje — w najwyzszym stopniu spelniaja wymogi okreslone w
informacji, o ktérej mowa wczesniej. Po dokonanej ocenie kandydatéw, z osoba, ktora w najwigkszym
stopniu spelnia wymagania niezbedne do zatrudnienia, zawierana jest umowa o pracg. O zakonficzeniu
procedury zmierzajagcej do zatrudnienia pracownika (niezaleznie od wyniku takiej procedury),
Stowarzyszenie umieszcza informacj¢ na swojej stronie internetowej. Powyisze zasady nie dotyczg
zatrudnienia na Dyrektora Biura czlonka Zarzadu.
W rozdziale III zmienia si¢ § 7 ust 2, ktéry otrzymuje nastgpujace brzmienie:
2. Szczegblowy zakres zadafh Dyrektora Biura oraz wymaganych kompetencji do zajmowania tego
stanowiska zostal wskazany w zatgczniku do niniejszego Regulaminu, zawierajacego opisy stanow
pracownikow i stalych wspélpracownikéw Biura.
W rozdziale III zmienia si¢ § 9 ust 2, ktory otrzymuje nastgpujace brzmienie:
2. Szczegbtowy zakres zadan Specjalisty ds. wdrazania LSR oraz wymaganych kompetencji do
zajmowania tego stanowiska zostat wskazany w zalaczniku do niniejszego Regulaminu, zawierajgcego
opisy stanowisk pracownikéw i stalych wspotpracownikow Biura.
W rozdziale III zmienia si¢ § 10 ust 2, ktdry otrzymuje nastgpujace brzmienie:
2. Szczegdtowy zakres zadan Pracownika ds. obstugi sekretariatu oraz wymaganych kompetencji do
zajmowania tego stanowiska zostat wskazany w zataczniku do niniejszego Regulaminu, zawierajacego
opisy stanowisk pracownikow i stalych wspolpracownikéw Biura.
W rozdziale III zmienia si¢ § 12 ust 1, ktdry otrzymuje nastgpujgce brzmienie:
1. W okresie czasowej nieobecnoéci Dyrektora Biura z powodu urlopu, choroby itp. obowigzki
Dyrektora wykonuje osoba wskazana przez Dyrektora lub Prezesa Zarzadu, a w przypadku gdy Prezes
Zarzadu pelni jednocze$nie funkcj¢ Dyrektora Biura, osob¢ zast¢pujaca Dyrektora Biura
wskazuje Wiceprezes Zarzadu.
W zalaczniku do Regulaminu Pracy Biura LGR ,7 Ryb” zmienia si¢ nazwa, ktéra otrzymuvi=
nastepujace brzmienie:
Opisy stanowisk pracownikow i stalych wspolpracownikéw biura
W zataczniku do Regulaminu Pracy Biura LGR ,,7 Ryb” zmieniajg si¢ pkt L1 ¢, d, f, g, i, j, p, X, ktére
otrzymuja nast¢pujace brzmienie:
¢) czuwanie na tokiem i terminowoscig zadan wykonywanych przez Biuro LGR, w tym przekazywanie
Prezesowi Zarzadu faktur i rachunkéw w terminie umozliwiajagcym ich terminowa zaplatg (w
przypadku gdy Dyrektor Biura jest jednocze$nie Prezesem Zarzadu, podejmowanie dzialan
umozliwiajacych terminowa zaplate faktur i rachunkéw);
d) informowanie Prezesa Zarzadu Stowarzyszenia o biezacych sprawach Biura LGR, w tym: informacji
o przychodzacej i wychodzacej korespondencji (w przypadku gdy Dyrektor Biura jest jednoczesnie
Prezesem Zarzadu, informowanie Zarzadu o tych sprawach);
f) wspétpraca z Zarzadem, Radg i Komisjg Rewizyjna w ramach realizacji LSR poprzez:

e nadzér nad przygotowaniem dla Rady materialdéw zwigzanych z oceng operacji

i ustalaniem kwoty wsparcia dokonywanych przez ten organ w zwigzku z wdrazaniem Lokalnej
Strategii Rozwoju a takze koordynacjg pracy Rady w zakresie tych procesow,
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10.

e przekazywanie poszczegdlnym organom informacji i dokumentéw istotnych z punktu widzenia
ich zadan statutowych,
e wykonywanie podejmowanych uchwat oraz zalecen,
e udzial w posiedzeniach wladz Stowarzyszenia lub delegowanie na posiedzenie innego
pracownika biura, ilekro¢ obowigzek taki wynika z odrebnej procedury,
e nadzér nad prawidlowym zarzadzaniem projektami w ramach wdrazania LSR oraz
opracowaniem i realizacjg innych projektow.
g) organizacja spotkan informacyjno-promocyjnych w tym: przygotowanie materialdow na w/w
spotkania oraz informowanie Prezesa Zarzadu o biezgcym stanie przygotowan (w przypadku gdy
Dyrektor Biura jest jednoczesnie Prezesem Zarzadu, informowanie Zarzadu o stanie tych
przygotowan);
i) informowanie Prezesa Zarzadu o postepach lub ewentualnych problemach zwigzanych
z realizacjg Lokalnej Strategii Rozwoju (w przypadku gdy Dyrektor Biura jest jednoczesnie
Prezesem Zarzadu, informowanie Zarzgdu o tych postgpach lub problemach);
1) prowadzenie dzialan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw Biura LGR
oraz wspoluczestniczenie w systemie szkolen, w tym: informowanie Prezesa Zarzadu o mozliwych
szkoleniach i konferencjach (w przypadku gdy Dyrektor Biura jest jednocze$mie Prezesem
Zarzadu, informowanie Zarzadu o tych szkoleniach i konferencjach);
p) organizowanie i koordynowanie kontroli wewnetrznej w zakresie zgodnosci z prawem w sprawach
organizacji i funkcjonowania Biura LGR oraz zglaszanie wszelkich nieprawidlowosci Prezesowi
Zarzadu (w przypadku gdy Dyrektor Biura jest jednoczesnie Prezesem Zarzadu, zglaszanie
pozostalym czlonkom Zarzgdu); tych nieprawidlowosci
X) inne polecenia Prezesa Zarzadu zwigzane z dzialalno$cig Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka
»1 Ryb” w zakresie wdrazania LSR oraz funkcjonowaniem Biura LGR ,,7 Ryb” (w przypadku gdy
Dyrektor Biura jest jednocze$nie Prezesem Zarzadu, wykonywanie uchwal Zarzadu zwigzanych z
dzialalnoscia Stowarzyszenia).
W zatgczniku do Regulaminu Pracy Biura LGR ,,7 Ryb” dodaje si¢ pkt II.1 e, dotychczasowe pkt od e
do y otrzymuja odpowiednio nowe brzmienie od f do z:
¢) przygotowanie dla Rady materialdw zwigzanych z oceng operacji i ustalaniem kwoty wsparcia
dokonywanych przez ten organ w zwigzku z wdrazaniem Lokalnej Strategii Rozwoju a takze
koordynacja pracy Rady w zakresie tych proceséw,
W zatgczniku do Regulaminu Pracy Biura LGR ,,7 Ryb” zmieniajg si¢ pkt I1.1 d tiret 3, f, g, i, 0, z ktére
otrzymuja nastgpujace brzmienie:
o wiasnych LGD, o ktorych mowa w art. 17 ust. 6 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z
udziatem lokalnej spotecznoéci (Dz. U. z 2015 r. poz. 378 oraz z 2017 r. poz. 5),
f) przeprowadzenie konicowego rozliczenia realizacji uméw dotyczacych operacji, o ktérych mowa w
pkt 1 lit. d;
g) monitorowanie podpisywania i realizacji uméw dotyczacych operacji, o ktérych mowa w pkt 1 lit. d;
i) realizacja operacji Stowarzyszenia oraz przedsiewzie¢ w zakresie wspdlpracy, o ktérych mowa w pkt
1 lit. d tiret 2, a takze dziatan zwigzanych z aktywizacja mieszkancéw oraz promocja Stowarzyszenia;
0) sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw zwigzanych z realizacjg przez Stowarzyszenie operacji,
o ktérych mowa w pkt 1 lit. d;
z) wykonywanie prac zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Biura LGR, w tym zastepstwo
pracownika ds. obshugi sekretariatu.
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11. W zatgczniku do Regulaminu Pracy Biura LGR ,,7 Ryb” dodaje si¢ pkt II.1 n, dotychczasowe pkt od n
do q otrzymuja odpowiednio nowe brzmienie od o do r:
n) wspotudziat w przygotowaniu dla Rady materialéw zwigzanych z oceng operacji i ustalaniem kwoty
wsparcia dokonywanych przez ten organ w zwiazku z wdrazaniem Lokalnej Strategii Rozwoju a takze
koordynacja pracy Rady w zakresie tych procesow,
12. W zatgczniku do Regulaminu Pracy Biura LGR ,,7 Ryb” zmienia sie pkt III.1 g, kt6éry otrzymuje
nastepujace brzmienie:
q) przeprowadzenie, wspolnie z pracownikiem — specjalista ds. wdrazania LSR - koficowego rozliczenia
realizacji uméw dotyczacych operacji, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 lit. d;
r) wykonywanie prac zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem Biura LGR, w tym zastepstwo
specjalisty ds. wdrazania LSR.
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§2.
Test jednolity Regulaminu Pracy Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,,7 Ryb” stanowi zatacznik au
niniejszej Uchwaty.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Prezes Zarzadu

Dorota Knopezyriska
Uchwata zostata przyjeta:
- (; glosami ,,za”
-9 glosami ,,przeciw”

- .9 glosami wstrzymujacymi”
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Uzasadnie e,‘d‘ oy
Uchwaly nr
Zarzadu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,,7 Ryb”
z dnia 23 maja 2017 r.,
w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,,7 Ryb”
oraz uchwalenia jednolitego tekstu
Regulaminu Pracy Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,,7 Ryb”

W zwigzku z dostosowaniem dokumentow dotyczacych dziatalno$ci Stowarzyszenia do aktualnych
przepisow prawa, w tym zmiany Ustawy Prawo o Stowarzyszeniach oraz majac na uwadze dostosowanie
dokumentu do jak najlepszej dzialalnosci Stowarzyszenia zaszla konieczno$é zmiany Regulaminu Zarzadu
Stowarzyszenia.

Zgodnie z art. 2 ust. 3 Ustawy Prawo o Stowarzyszeniach, stowarzyszenie powinno opiera¢ dziatalnosé
na pracy spotecznej swoich czlonkéw, jednak do prowadzenia swych spraw moze zatrudniaé pracownikow, w
tym swoich czlonkéw. Dotyczy to rowniez czlonkdéw stowarzyszenia, ktorzy peinig funkcje w organach.
Ponadté art. 11 ust. 4 ww. Ustawy stanowi, ze w umowach mig¢dzy Stowarzyszeniem a czlonkiem zarzadu oraz
w sporach z nim stowarzyszenie reprezentuje cztonek organu kontroli wewnetrznej wskazany w Uchwale tego
organu lub pelnomocnik powotany uchwatg walnego zebrania czlonkdéw.

W zwigzku z powyzszym podjecie niniejszej Uchwaly jest zasadne.

Prezes Zarzadu

Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,,7 Ryb”

Dorota Knopezyniska
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Zatgcznik do Uchwaly nr 149 Zarzadu
Stowarzyszenia LGR ,7 Ryb” z dnia 23.05.2017 r.

REGULAMIN PRACY BIURA

Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,,7 Ryb”

Rozdziat I

Wprowadzenie

§1

1. Regulamin okredla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna
Grupa Rybacka ,7 Ryb” (zwanego dalej ,Stowarzyszeniem”) ramowy zakres
dziatania i kompetencji Biura i stuzb ksiegowo finansowych Stowarzyszenia
oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalnoscig Biura Stowarzyszenia.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

5)

Biurze - nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjng
Stowarzyszenia, ktéra miesci sie w Wagrowcu przy ul. Kolejowej 24,
zajmujacq sie obstuga organizacyjng Zarzadu oraz innych organdw
Stowarzyszenia oraz wykonujacq czynnosci zwigzane z realizacjg zadan
okreslonych w statucie Stowarzyszenia;

Walnym Zebraniu Cztonkdéw - nalezy rozumieé przez to Walne Zebranie
Cztonkow Stowarzyszenia;

Zarzadzie - nalezy rozumiec¢ przez to Zarzad Stowarzyszenia;

Komisji Rewizyjnej - nalezy rozumieé¢ przez to Komisje Rewizyjng
Stowarzyszenia, bedaca organem kontroli wewnetrznej
Stowarzyszenia;

Radzie - nalezy rozumieé przez to Rade Stowarzyszenia, ktéra zgodnie
z art. 4 ust. 3 pkt 4 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. 0o rozwoju
lokalnym z udziatem lokalnej spotecznosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 378
oraz z 2017 r. poz. 5), zwanej dalej ,ustawg o RLKS”, jest organem
decyzyjnym Stowarzyszenia, uprawnionym do dokonywania wyboru
operacji oraz ustalania kwoty wsparcia w zwigzku z realizacja przez
Stowarzyszenie Lokalnej Strategii Rozwoju, o ktérej mowa w tej
ustawie;

Siedziba Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,,7 Ryb” — ul. Kolejowa 24, 62-100 Wqgrowiec
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6) Wiadzach Stowarzyszenia - nalezy rozumie¢ przez to Walne Zebranie
Cztonkdw, Zarzad, Rade oraz Komisje Rewizyjna.

g2
Biuro zostato utworzone na podstawie § 11 ust. 3 Statutu.

Biuro prowadzi sprawy Stowarzyszenia poprzez inspirowanie
i podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia, wykonywanie polecen
Zarzadu, obstuge prac poszczeg6lnych Wtadz Stowarzyszenia oraz w
zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych
Stowarzyszenia.

Rozdziat II

Zasady organizacyjne
§3

. Biuro prowadzi swojgq dziatalnos¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia,

uchwaty Zarzadu, Komisji Rewizyjnej i Walnego Zebrania Cztonkow
Stowarzyszenia oraz w oparciu o niniejszy Regulamin. W zakresie, w jakim
czynnosci Biura zwigzane sq z realizacjq przez Stowarzyszenie Lokalnej
Strategii Rozwoju, dziatalnos¢ Biura jest ponadto uregulowana w odrebnych
procedurach, okreslajacych zasady wdrazania tej strategii.

Biuro dziata przestrzegajac nastepujacych zasad:

1) legalnosci - zgodnosci wykonywanych dziatan z prawem;
2) sprawnosci- starannego i terminowego realizowania zadan;
3) oszczednosci- poszanowania powierzonych srodkow;

4) przejrzystosci- jawnosci zasad funkcjonowania;

5) bezstronnosci - réwnego traktowania czionkéw Stowarzyszenia oraz
oséb zainteresowanych ubieganiem sie o realizacje operacji w ramach
Lokalnej Strategii Rozwoju.

Pracownicy i stali wspotpracownicy Biura posiadajg kompetencje i wiedze
niezbedng z zakresu zasad instrumentu Rozwéj Lokalny Kierowany przez
Spotecznos¢, okreslonego w przepisach ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. 0
rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej spotecznosci oraz z zakresu zasad
wdrazania Programu Operacyjnego Rybactwo i Morze 2014 - 2020.

Siedziba Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,,7 Ryb” — ul. Kolejowa 24, 62-100 Wqgrowiec
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Pracownicy Biura zobowigzani s do pogtebiania i aktualizacji tej wiedzy
oraz rozwijania posiadanych kompetencji. Znajomos$¢ zasad jest
weryfikowana w drodze testéw okresowo przeprowadzanych przez Komisje
Rewizyjng.

Udzielanie przez Biuro cztonkom Stowarzyszenia oraz osobom trzecim
informacji  bedacych w dyspozycji Stowarzyszenia odbywa si¢ z
poszanowaniem obowigzujgcych przepisow prawa oraz
standardéw bezpieczeristwa informacji i przetwarzania danych osobowych,
ktore zostaty okreslone w odrebnym dokumencie przyjetym uchwatg
Zarzadu.

Rozdziat III
Struktura organizacyjna Biura i opis stanowisk pracowniczych
§ 4
Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujqco:
1) Dyrektor Biura;
2) Specjalista ds. wdrazania LSR;
3) Pracownik ds. obstugi sekretariatu.

W Biurze moga byé réwniez zatrudnione osoby na podstawie umoéw
cywilnoprawnych (tzw. inni specjalisci), w szczegolnosci w celu realizacji
zadan zwigzanych z wdrazaniem przez Stowarzyszenie Lokalnej Strategii
Rozwoju. Zakres zadan powierzonych takim osobom zostanie okreslony w
zawartych z nimi umowach. Réwniez Dyrektor Biura moze zostac
zatrudniony na podstawie umowy cywilnoprawnej (staty
wspotpracownik).

. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych Stowarzyszenia zleca sig

specjalistycznej firmie - posiadajgcej stosowne uprawnienia w tym zakresie.

. Dyrektor Biura kieruje Biurem i jest zatrudniany przez Zarzad, z

wylaczeniem sytuacji w ktérej Dyrektorem Biura bedzie cztonek
Zarzadu - w takiej sytuacji zatrudnienie Dyrektora Biura nastepuje
na podstawie uchwaly Zarzadu o zatrudnieniu na to stanowisko
jednego z cztonkéw tego organu. Nastepnie osoba upowazniona do
reprezentacji Stowarzyszenia w umowach z czionkami Zarzadu,
zawrze z czionkiem Zarzadu umowe o prace Iub umowe
cywilnoprawna i bedzie reprezentowata Stowarzyszenie w dalszych
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sprawach zwigzanych z wykonaniem tej umowy.

. Dyrektor przedstawia Zarzadowi potrzebe zatrudnienia pozostatych

pracownikow oraz osob, o ktérych mowa w ust. 2, okreéla ich oczekiwane
kompetencje oraz ich sugerowany czas pracy i wynagrodzenie.

Zatrudnienie Dyrektora Biura oraz zatrudnienie innych pracownikdow jest
dokonywane w sposéb pozwalajacy na zatrudnienie osdb gwarantujgcych
profesjonalng obstuge Wiadz Stowarzyszenia, interesantdw Stowarzyszenia
oraz  zapewniajgce efektywne i sprawne wykonywanie zadan
Stowarzyszenia. Informacja o wolnych miejscach pracy w Biurze
umieszczana jest na stronie internetowej Stowarzyszenia i wskazuje
wymagane oraz pozgdane kwalifikacje na danym miejscu pracy a takze
termin skfadania aplikacji. Z osobami, ktére w odpowiedzi na taka
informacje ztozyty swoje aplikacje obejmujgce co najmniej CV, list
motywacyjny oraz dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i
wiedze niezbedng do =zajmowania stanowiska, Zarzad przeprowadza
rozmoweg rekrutacyjng, ktéra moze by¢ poprzedzona testem, oceniajac
predyspozycje kandydata do pracy w oparciu o opracowane wczesniej
kryteria zatrudnienia. Ze wzgledu na duzg liczbe kandydatéw, Zarzad moze
ograniczyc liczbe oséb, z ktérymi przeprowadzi rozmowe rekrutacyjng do 5
kandydatow, ktérzy - biorac pod uwage przestane aplikacje - w najwyzszym
stopniu spetniajg wymogi okreslone w informacji, o ktérej mowa wczeséniej.
Po dokonanej ocenie kandydatéw, z osoba, ktdéra w najwiekszym stopniu
spetnia wymagania niezbedne do zatrudnienia, zawierana jest umowa o
prace. O zakonczeniu procedury zmierzajacej do zatrudnienia pracownika
(niezaleznie od wyniku takiej procedury), Stowarzyszenie umieszcza
informacje na swojej stronie internetowej. Powyzsze zasady nie dotycza
zatrudnienia na Dyrektora Biura cztonka Zarzadu.

Zasady wynagradzania pracownikow Biura okreéla odrebny Regulamin
wynagradzania uchwalany przez Zarzad Stowarzyszenia LGR ,7 Ryb”.

§5

Dyrektor Biura sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w
ramach swojego umocowania oraz spetnia swoje obowigzki ze starannoscig
wymagang w obrocie gospodarczo-finansowym, przy $cistym przestrzeganiu
przepisow prawa, wytycznych dotyczacych Programu Operacyjnego Rybactwo i
Morze 2014 - 2020 oraz postanowien Statutu, uchwat Walnego Zebrania
Cztonkéw a takze uchwat Zarzadu i Rady.
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§6
Do obowigzkéw Dyrektora Biura nalezy, poza zadaniami wymienionymi w § 5,
wykonywanie zalecen pokontrolnych organéw przeprowadzajgcych kontrole
i przedstawianie wszelkich materiatéw i dokumentacji z kontroli organom
Stowarzyszenia.

gl RYBACTWO
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§7

1. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie sprawami
Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnied i kompetencji, nie
zastrzezonych przez inne organy Stowarzyszenia.

2. SzczegGtowy zakres zadan Dyrektora Biura oraz wymaganych kompetencji
do zajmowania tego stanowiska zostat wskazany w zafaczniku do
niniejszego Regulaminu, zawierajgcego opisy stanowisk pracownikéw i
statych wspoétpracownikéw Biura.

§8
Dyrektor Biura upowazniony jest do:
1) podpisywania biezgcej korespondencji;
2) dokonywania samodzielnych zakupdéw biezacych jednorazowo do
wysokosci 5 000 PLN;
3) kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami:

4) wspdtdziatania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz
informowania ich o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia:

5) organizowania konferencji prasowych;

6) koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotéw
roboczych Stowarzyszenia;

7) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnoéci Stowarzyszenia
w zakresie nie zastrzezonym dla innych organéw;

8) podpisywania dokumentéw tgcznie z ksiegowym, o charakterze
finansowo-rozliczeniowym.

§9
1. Specjalista ds. wdrazania LSR jest odpowiedzialny za kompleksowg obstuge

potencjalnych beneficjentéw, przygotowanie a takze rozliczenie realizacji
operacji w ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju.

Siedziba Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka 7 Ryb” — ul. Kolejowa 24, 62-100 Wqgrowiec
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. Szczegdtowy zakres zadan Specjalisty ds. wdrazania LSR oraz wymaganych

kompetencji do zajmowania tego stanowiska zostat wskazany w zafaczniku
do niniejszego Regulaminu, zawierajgcego opisy stanowisk pracownikow i
statych wspoétpracownikoéw Biura.

§ 10

. Pracownik ds. obstugi sekretariatu jest odpowiedzialny za realizacje zadan

zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu Biura i udzielaniem informacji
interesantom, w tym w szczegdlnosci osobom zainteresowanym ztozeniem
wniosku 0 przyznanie pomocy w ogtoszonym przez Stowarzyszenie naborze
przeprowadzanym w zwigzku z realizacjq przez Stowarzyszenie Lokalnej
Strategii Rozwoju.

. Szczegbtowy zakres =zadan Pracownika ds. obstugi sekretariatu oraz

wymaganych kompetencji do zajmowania tego stanowiska zostat wskazany
w zatgczniku do niniejszego Regulaminu, zawierajgcego opisy stanowisk
pracownikéw i statych wspétpracownikow Biura.

§11

. Pracownicy Biura wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci tj.

w przedmiocie zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien okreslonych przez
Zarzad Stowarzyszenia.

Pracownicy biura Stowarzyszenia nie mogg prowadzi¢ dodatkowej odptatnej
dziatalnosci, Swiadczy¢ pracy lub ustug, polegajacych na doradztwie w
przygotowywaniu wnioskéow o dofinansowanie lub w ubieganiu sie¢ 0 pomoc
przyznawang w ramach instrumentu Rozwéj Lokalny Kierowany przez
Spotecznosé.

g 12

W okresie czasowej nieobecnosci Dyrektora Biura z powodu urlopu, choroby
itp. obowigzki Dyrektora wykonuje osoba wskazana przez Dyrektora lub
Prezesa Zarzadu, a w przypadku gdy Prezes Zarzadu petni
jednoczesénie funkcje Dyrektora Biura, osobe zastepujaca Dyrektora
Biura wskazuje Wiceprezes Zarzadu.

W przypadku vacatu na stanowisku Dyrektora Biura Zarzad wyznacza
sposrdd pracownikdw osobe do petnienia obowigzkéw Dyrektora Biura az do
czasu zatrudnienia Dyrektora Biura.

§ 13

Siedziba Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka , 7 Ryb” — ul. Kolejowa 24, 62-100 Wqgrowiec
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Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwag i adresem Stowarzyszenia.
Pracownicy uzywaja pieczatek imiennych.

Rozdziat IV Organizacja obiegu i kontroli dokumentéw w Biurze

§ 14

Droge dokumentéw, czyli ich przechodzenie od momentu ich wptywu do Biura
lub od momentu ich sporzadzenia, az do chwili ich zarejestrowania i ztozenia w
archiwum odbywa sie drogq najkrétsza i najprostsza okreslong w instrukcji
obiegu dokumentéw. Na obieg dokumentéw skitadajg sie nizej wymienione,
podstawowe czynnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przyjmowanie dokumentéw z zewnatrz (obcych) lub sporzadzanie
(wystawianie) dokumentéw wiasnych;

gromadzenie i grupowanie dokumentéw oraz przeprowadzenie
wstepnej kontroli;

kontrola (sprawdzanie) dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym i merytorycznym;

przetwarzanie dokumentow na inne dokumenty np. zbiorcze,
rozliczeniowe, statystyczne;

ujecie danych z dokumentow z prowadzonej ewidencji ksiegowej
(ksiggach rachunkowych), w tym z uwzglednieniem potrzeb rozliczen
z tytutu podatkow i ubezpieczen oraz analiz wewnetrznych:

przechowywanie biezace, tj. do konfca roku obrotowego w podziale na
okresy sprawozdawcze;

archiwowanie akt przez okres ustawowo wymagany.
§ 15

1. Korespondencja wptywajaca do Biura zostaje opatrzona pieczatkq wptywu
okreslajaca date otrzymania. Pieczatke wplywu zamieszcza sie w gornym
rogu pierwszej strony pisma (na korespondencji przekazywanej bez
otwierania- na przedniej stronie koperty). Faktury podlegaja rejestracji
w Ewidencji Faktur. Korespondencja przychodzaca zostaje zarejestrowana w
dzienniku podawczym a nastepnie skierowana do zainteresowanych o0séb Ilub
organéw Stowarzyszenia. Faktury dotyczace zakupu po zarejestrowaniu
i sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Dyrektora Biura

Siedziba Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,, 7 Ryb” — ul. Kolejowa 24, 62-100 Wagrowiec
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i formalno-rachunkowym przez ksiegowg/Biuro Rachunkowe przekazywane
sq do =zatwierdzenia wyptaty przez Prezesa i Wiceprezesa Zarzadu
Stowarzyszenia tgcznie lub Prezesa i Skarbnika Stowarzyszenia tacznie lub
Wiceprezesa Zarzgdu Stowarzyszenia i Skarbnika Stowarzyszenia tqcznie.

2. Pisma wychodzace na zewnatrz rejestrowane sg rowniez w dzienniku
korespondencji oraz w ksigzce poczty jezeli wystepujg jako listy polecone.

3. W przypadku prowadzenia zapisow w ksiegach rachunkowych, podstawg
zapisébw jest dowodd ksiegowy, stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczych, ktéry powinien zawierac:

1) okreslenie wystawcy i wskazania stron (nazwy i adresy)
uczestniczacych w operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy;

2) date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji,
ktérej dowdd dotyczy (jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna
z datg wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej optaty);

3) przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okredlenie,
jezeli operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych;

4) podpis wystawcy dowodu, jak réwniez osoby, ktérej wydano lub od
ktorej przyjeto sktadniki majatkowe;

5) numer identyfikacji dowodu;

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez:

a) wskazanie miesigca ksiegowania,
b) wskazanie kont, na ktérych winien by¢ dokonany zapis,

c) wiasnoreczne podpisy o0séb odpowiedzialnych za dokonanie
operacji gospodarczej, jej kompletnos¢ i udokumentowanie.

Rozdziat V Istota i zakres kontroli wewnetrznej dokumentow
§ 16

1. Dla zapewnienia prawidtowej dokumentacji, dla celéw ewidencji, jak rowniez
respektowania przez wszystkich pracownikdéw ustalonego porzadku pracy
i zasad wykonywania powierzonych im czynnosci oraz przestrzegania norm
prawnych, niezbedne jest stosowanie kontroli wewnetrznej. System kontroli

Siedziba Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,,7 Ryb” — ul. Kolejowa 24, 62-100 Wqgrowiec
nrtel. @ 67 2547 441, strona internetowa = www. 7ryb.pl, e-mail stowarzyszenie?ryb@wp.p!

Strona8



Unia Europejska TR
Europejski Fundusz i i
Morski i Rybacki oy k

wewnetrznej obejmuje kontrole funkcjonalng sprawowana przez
pracownikéw na stanowiskach kierowniczych w ramach powierzonych im
obowigzkéw nadzoru oraz przez samych pracownikéw, co okreélono w ich
zakresach czynnosci. W ramach tego systemu stosowana jest rowniez
kontrola finansowo-ksiegowa oraz wewnetrzna kontrola techniczno-
merytoryczna obejmujaca wszystkie zagadnienia zwigzane z dziatalnoscig
Biura.

. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowoddéw ksiegowych polega na
stwierdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnoéci
i legalnosci operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody
zostaty wystawione przez wlasciwe jednostki. Opisana faktura przez osoby
upowaznione jest zgodna z zatwierdzeniem pod wzgledem merytorycznym.
Sprawdzenia dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym dokonuje
Dyrektor Biura.

. Sprawdzenie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
polega na twierdzeniu, ze zostaly one wystawione w sposob prawidtowy,
zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu ksiegowego oraz, ze
ich dane liczbowe nie zawieraja btedéw rachunkowych. Sprawdzenia pod
wzgledem  formalno-rachunkowym dokonuje  ksiegowa z  Biura
Rachunkowego.

. Dowody ksiegowe winny byé: rzetelnie- to znaczy zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne oraz
niezawierajgce btedow rachunkowych.

. Btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych-obcych i wtasnych- mozna
korygowa¢ jedynie innym dokumentem zawierajagcym sprostowanie.
Niedopuszczalne jest korygowanie dowodéw zewnetrznych poprzez
wymazywanie lub przerébki. Wszelkie korekty i sprostowania dotyczace
merytorycznych i rzeczowych btedéw powinny byé dokonywane przez
uprawniong osobe za pomocg not korygujacych oraz pism wyjasniajgcych.
Btedy rachunkowe korygowane sg przy pomocy not ksiegowych.

. Bledy w dowodach wewngtrznych - wiasnych - mogg by¢ poprawione
poprzez skreslenie w sposéb umozliwiajacy odczytanie skreslonej tresci,
wpisanie poprawionej i opatrzenie jej datg i podpisem osoby dokonujacej
poprawki. Nie mozna poprawic¢ pojedynczych liter lub cyfr.

. Jezeli jedng operacjg dokumentuje kilka egzemplarzy tego samego dowodu

Siedziba Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,,7 Ryb” — ul. Kolejowa 24, 62-100 Wqgrowiec
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lub kilka réznych dowodow, do ksiegowania okresla sie:

1) przy kilku egzemplarzach tego samego dowodu stowem ,oryginat”
i stowem ,kopia”;

2) przy kilku réznych dowodach dokumentujgcych te samg operacje
gospodarczg stowami ,dowdd ksiegowy” i stowem ,zataczniki”.

§17

1. Dowod ksiegowy musi by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Dopuszcza sie
dowdd wystawiony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarcze]
z kontrahentem zagranicznym.

2. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatkowych winny by¢ udokumentowane
wytgcznie fakturami Ilub rachunkami. Nie stanowig podstawy do
zaksiegowania zakupu: paragony, dowody wptaty do kasy Ilub inne
dokumenty.

3. Udokumentowaniem zapisow ksiegowych moga by¢ wytacznie prawidtowe
dowody ksiegowe.

§ 18
1. Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym zawiera¢ winien
czytelny podpis lub pieczatke imienng z podpisem osoby upowaznionej do
jego sprawdzenia oraz zapis uzasadniajgcy celowos¢ dokonania zakupu lub
wykonania ustugi. Zapis ten winien wyczerpujaco okresli¢ jakim celom
i komu stuzy dokonany zakup lub wykonana ustuga.

2. Sprawdzone i opisane w okreslonej wyzej sposob dowody ksiegowe
podlegajq sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez
upowaznionego pracownika, ktéry nadaje im numer, pod ktérym zostang
zaewidencjonowane.

Rozdziat VI Opis warunkow technicznych i lokalowych biura
§ 19

1. Siedziba Biura zlokalizowana jest w Wagrowcu i miesci sie na ul. Kolejowa
24, co zapewnia dogodny dojazd z catego obszaru objetego dziataniami
Stowarzyszenia zardwno prywatnymi jak i publicznymi Srodkami
transportu. MiesSci sie w budynku potozonym w sgsiedztwie centrum
miasta Wagrowca, gdzie znajduje sie plac parkingowy.

Siedziba Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,,7 Ryb” — ul. Kolejowa 24, 62-100 Wggrowiec
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Warunki techniczne i lokalowe Biura Stowarzyszenia pozwalaja na
efektywne i sprawne wykonywanie zadan Stowarzyszenia.

Warunki lokalowe i techniczne Biura zapewniajg mozliwos¢ przyjmowania
i obstugi interesantéw oraz mozliwo$é archiwizowania i organizacji
spotkan.

W celu zapewnienia organizacji spotkan dla maksymalnie 20 oséb, istnieje
mozliwos¢ skorzystania z jednego pomieszczenia Biura. W przypadku
wigkszej ilosci os6b Stowarzyszenie skorzysta z sali konferencyjnej Urzedu
Gminy Wagrowiec znajdujacym sie przy ul. Cysterskiej.

Uzytkowanie pomieszczerh Biura reguluje umowa podpisana z Gming
Wagrowiec z siedzibg w Wagrowcu. Pomieszczenia w Urzedzie Gminy
Wagrowiec udostepniane sg nieodptatnie.

Na tym samym pietrze, co siedziba Biura znajduje sie zaplecze sanitarne.

Warunki lokalowe, wyposazenie Biura w sprzet (petne umeblowanie,
komputer, drukarki, ksero, skaner, faks i inne) oraz state tgcze telefoniczne
i internetowe zapewniajg wtasciwy komfort pracy, a takze dajg mozliwogé
przyjmowania interesantéw. Wyposazenie Biura w sprzet multimedialny,
stot i krzesta na 20 os6b pozwalajg na organizowanie spotkan i posiedzen
organow statutowych z wytgczeniem Walnego Zebrania Cztonkéw.

Biuro posiada wydzielone miejsce na archiwum (szafy zamykane na
zamek).

Biuro jest czynne od poniedziatku do pigtku w godzinach 07.30-15.30.

Biuro stanowi dla mieszkancow zrddto rzetelnej wiedzy o mozliwosciach
I zasadach finansowania dziatan w ramach wdrazania Lokalnej Strategii
Rozwoju i jest miejscem przyjaznym dla mieszkancéw, otwartym,
oferujacym pomoc w rozwigzaniu problemow zwigzanych z planowaniem
i wdrazaniem projektéw. Biuro $wiadczy nieodptatnie nastepujace ustugi
dla mieszkancow:

1) informuje o =zasadach udzialu we wdrazaniu Lokalnej Strategii
Rozwoju;

2) swiadczy ustugi doradcze zwigzane z planowaniem operacji
kwalifikujacych sie do wsparcia;

3) Swiadczy ustugi szkoleniowe - w zaleznosci od potrzeb potencjalnych
wnioskodawcow Lokalnej Strategii Rozwoju.
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11. Biuro nie wypetnia wnioskdw o przyznanie operacji za wnioskodawcow
a jedynie doradza im w kwestii jego wypetnienia. Biuro aktywnie animuje
mieszkancow do jak najszerszego zaangazowania w realizacje Lokalnej
Strategii Rozwoju.

Rozdziat VII Udzielanie przez Biuro informacji w zwigzku z realizacja
Lokalnej Strategii Rozwoju

§ 19

1. Biuro udziela osobom zainteresowanym realizacjg operacji w ramach
wdrazania przez Stowarzyszenie Lokalnej Strategii Rozwoju, informacji
0 zasadach, warunkach i trybie ubiegania sie o przyznanie pomocy.

2. Biuro udziela informacji w oparciu o aktualne przepisy, wytyczne,
interpretacje i inne dokumenty istothe w procesie ubiegania sig
0 przyznanie pomocy.

3. Swiadczone przez Biuro doradztwo polega na pomocy na kazdym etapie
ubiegania sie o pomoc, realizacji operacji i rozliczania wykorzystane]j
pomocy. Swiadczenie doradztwa nie polega na wypetnianiu za
wnioskodawcdw lub beneficjentdw jakichkolwiek dokumentow.

4. Udzielanie informacji odbywa sie:

1) w Biurze, w drodze bezposrednich kontaktow z osobg
zainteresowangq;

2) telefonicznie;
3) drogg elektroniczng (e-mail);

4) w inny sposéb i w innych miejscach, na przyktad przy okazji
realizowania przez Stowarzyszenie projektdw promocyjnych,
aktywizacyjnych itp.

5. Kazdy przypadek udzielonego doradztwa podlega zarejestrowaniu
w prowadzonym przez Biuro Rejestrze Prowadzonego Doradztwa.
W Rejestrze tym wprowadzane sg informacje na temat daty, miejsca
i formy udzielonego doradztwa, temacie, ktérego dotyczyto doradztwo,
osobie, ktorej zostato udzielone doradztwo (jezeli podata ona odpowiednie
dane i wyrazita zgode na ich spis do Rejestru) oraz inne uwagi istotne
z punktu widzenia udzielanych informacji. Rejestr prowadzony jest przez

Siedziba Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,, 7 Ryb” — ul. Kolejowa 24, 62-100 Wqgrowiec
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Biuro w formie papierowej lub elektronicznej. Nadzdér nad prawidtowym
prowadzeniem Rejestru, podsumowanie informacji zawartych w Rejestrze
I ich przekazywanie Wtadzom Stowarzyszenia nalezy do Dyrektora Biura.

Kazdy pracownik Biura, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie doradztwa
zobowigzany jest, w terminie 3 dni roboczych od dnia udzielenia
doradztwa, wpisa¢ odpowiednie informacje na jego temat do Rejestru,
0 ktorym mowa w ust. 5.

Osobom, ktérym udzielono doradztwa, pracownik Biura proponuje
wypetnienie krétkiej ankiety mierzacej jakoéé udzielonego przez Biuro
doradztwa. Ankieta jest anonimowa i jest wypetniana w formie papierowej.
Wypetniony formularz ankiety wrzucany jest przez osobe, ktérej udzielono
doradztwa do zamknietej skrzynki, do ktérej dostep ma jedynie Dyrektor
Biura i Zarzad.

Wyniki ankiet stanowiag podstawe do mierzenia przez Stowarzyszenie co
kwartat jakosci udzielonego przez Biuro doradztwa.

W przypadku, gdy wyniki kwartalnego zweryfikowania wynikéw oceny
jakosci udzielanego doradztwa, wskazujg, ze osoby, ktérym udzielono
doradztwa nisko oceniajg jego jakoé¢ lub przydatnosé przekazanych
informacji, Stowarzyszenie podejmie odpowiednie dziatania w celu
poprawy jakosci $wiadczonego doradztwa (szkolenie dla pracownikow
Biura).

Rozdziat VIII Realizacja przez Biuro zadan z zakresu animacji lokalnej

1.

2,

8§ 20

Biuro prowadzi dziatania w zwigzku z realizacja przez Stowarzyszenie zadan
z zakresu animacji lokalnej i wspétpracy.

Dziatania, o ktérych mowa w ust. 1 polegaja na inicjowaniu dziatan
zmierzajacych do zwigkszenia aktywnosci spotecznej mieszkancow, ich
szerszego udziatu we wdrazaniu LSR oraz do ich zaangazowania sie w
projekty dotyczace rozwoju obszaru objetego LSR. Realizacja tych zadan
polega w szczegdblnosci na organizacji spotkan, konferencji, debat, inicjatyw
i projektow z czynnym udziatem mieszkaricéw.

Zarzgd dokonuje pomiaru dziatan w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy,
biorac pod uwage w szczegdlnoéci liczbe mieszkaricéw obszaru objetego LSR
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zaangazowanych w poszczegdlne inicjatywy Stowarzyszenia majgce istotne
znaczenie dla rozwoju obszaru objetego LSR.

4. W przypadku, gdy weryfikacja wynikdw oceny jakosci dziatan, o ktorych
mowa w ust. 1, wskazuje, niska jakos¢ realizacji zadan z zakresu animacji
lokalnej, Stowarzyszenie podejmie odpowiednie dziatania w celu poprawy
tych dziatan (szkolenie dla pracownikéw Biura).

Rozdziat VIII Postanowienia koncowe
§ 21

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad,
kierujgc sie obowigzujgcymi przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego
Zebrania Cztonkoéw Stowarzyszenia.
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Zalacznik do Regulaminu Pracy Biura Stowarzyszenia LGR ,,7 Ryb”

Opisy stanowisk pracownikéw i statych wspolpracownikéw biura

I. Dyrektor Biura LGR ,,7 Ryb”

1. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci Dyrektora Biura LGR ,,7 Ryb”:

a)

b)
<)

d)

g)

zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, nie
zastrzezonych przez inne organy Stowarzyszenia;
kierowanie pracg Biura Lokalnej Grupy Rybackiej ,,7 Ryb™;
czuwanie na tokiem i terminowoscia zadar wykonywanych przez Biuro LGR, w tym przekazywanie
Prezesowi Zarzadu faktur i rachunkéw w terminie umozliwiajgcym ich terminowg zaplate (w
przypadku gdy Dyrektor Biura jest jednocze$nie Prezesem Zarzadu, podejmowanie dzialan
umozliwiajacych terminowg zaplate faktur i rachunkéw);
informowanie Prezesa Zarzadu Stowarzyszenia o biezgcych sprawach Biura LGR, w tym: informacji
o przychodzacej i wychodzacej korespondencji (w przypadku gdy Dyrektor Biura jest
jednoczesnie Prezesem Zarzadu, informowanie Zarzadu o tych sprawach);
nadzér nad przygotowaniem korespondencji do Instytucji Zarzadzajacej i Instytucji Posredniczacej,
oraz jej uzgadnianie z Zarzagdem;
wspolpraca z Zarzagdem, Rada i Komisja Rewizyjna w ramach realizacji LSR poprzez:
° nadzér nad przygotowaniem dla Rady materiatéw zwigzanych z oceng operacji
1 ustalaniem kwoty wsparcia dokonywanych przez ten organ w zwigzku z wdrazaniem
Lokalnej Strategii Rozwoju a takze koordynacja pracy Rady w zakresie tych procesdw,
® przekazywanie poszczegélnym organom informacji i dokumentéw istotnych z punktu
widzenia ich zadan statutowych,
° wykonywanie podejmowanych uchwat oraz zalecef,
° udzial w posiedzeniach wladz Stowarzyszenia lub delegowanie na posiedzenie innego
pracownika biura, ilekro¢ obowiazek taki wynika z odrebnej procedury,
¢ nadzér nad prawidlowym zarzqdzéniem projektami w ramach wdrazania LSR oraz
opracowaniem i realizacjg innych projektéw.
organizacja spotkan informacyjno-promocyjnych w tym: przygotowanie materialéw na w/w
spotkania oraz informowanie Prezesa Zarzadu o biezacym stanie przygotowan (w przypadku gdy
Dyrektor Biura jest jednocze$nie Prezesem Zarzadu, informowanie Zarzadu o stanie tych

przygotowan);
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h)

i)

k)

Q)

bezposredni nadzor nad pracownikami Biura, w tym sprawowanie kontroli w zakresie dyscypliny
pracy i przestrzegania tajemnicy stuzbowej przez pracownikéw Biura;

informowanie Prezesa Zarzadu o postepach lub ewentualnych problemach zwigzanych z realizacjg
Lokalnej Strategii Rozwoju (w przypadku gdy Dyrektor Biura jest jednoczeSnie Prezesem
Zarzgdu, informowanie Zarzadu o tych postepach lub problemach);

prowadzenie dzialan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw Biura
LGR oraz wspéluczestniczenie w systemie szkolefi, w tym: informowanie Prezesa Zarzadu
o mozliwych szkoleniach i konferencjach (w przypadku gdy Dyrektor Biura jest jednocze$nie
Prezesem Zarzadu, informowanie Zarzgadu o tych szkoleniach i konferencjach);

obstuga wnioskodawcdw zwigzana z naborem wnioskéw skladanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju, obejmujgca réwniez konkursy grantowe w tym swiadczenie ustug bezplatnego
doradztwa w zwigzku z przygotowaniem przez wnioskodawcéw dokumentacji niezbgdnej do udziatu
w naborze i realizacji operacji w ramach tej strategii;

kontrola realizacji projektow grantowych;

koordynowanie i wigczanie si¢ w obstuge wnioskéw o przyznanie pomocy;

kontrola i monitoring realizowanych operacji w ramach LSR;

przygotowanie odpowiednich sprawozdan dla Instytucji Zarzadzajacych i Posredniczgcych
w uzgodnieniu z pracownikami tych instytucji;

organizowanie i koordynowanie kontroli wewnetrznej w zakresie zgodnosci z prawem w sprawach
organizacji i funkcjonowania Biura LGR oraz zglaszanie wszelkich nieprawidlowosci Prezesowi
Zarzadu (w przypadku gdy Dyrektor Biura jest jednocze$nie Prezesem Zarzadu, zglaszanie
pozostalym cztonkom Zarzadu); tych nieprawidlowosci

sporzadzanie informacji z przeprowadzonych kontroli Biura LGR na posiedzeniu Zarzadu
Stowarzyszenia;

planowanie dzialan zwigzanych z nabywaniem umiej¢tnoéci, aktywizacja mieszkaficow i promocja
Stowarzyszenia LGR ,,7 Ryb”;

prowadzenie dziatan w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy,

koordynowanie dziatan biura i poszczeg6lnych wladz Stowarzyszenia, zwigzanych z aktualizacjg lub
zmiang Lokalnej Strategii Rozwoju;

biezgca wspoipraca w ramach udzielonego przez Zarzad umocowania z organami administracji
zaangazowanymi w proces realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju oraz z podmiotami

wspoipracujacymi ze Stowarzyszeniem;
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v) udzial w spotkaniach, szkoleniach, konferencjach dotyczacych priorytetu 4 PO Rybactwo i Morze
2014-2020;

w) wspdlpraca z grupa robocza ds. tworzenia nowej Lokalnej Strategii Rozwoju na lata
2014-2020 oraz koordynacja dziatann zwigzanych z opracowaniem Lokalnej Strategii Rozwoju
w ramach Programu Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze 2014-2020";

X) inne polecenia Prezesa Zarzadu zwiazane z dziatalnoécig Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka
»1 Ryb” w zakresie wdrazania LSR oraz funkcjonowaniem Biura LGR ,,7 Ryb” (w przypadku gdy
Dyrektor Biura jest jednocze$nie Prezesem Zarzadu, wykonywanie uchwal Zarzadu

zwigzanych z dzialalnoscig Stowarzyszenia).

2. Wymagane kwalifikacje na stanowisku Dyrektora Biura LGR »7 Ryb”:
a) wyksztalcenie - wyzsze
b) wymagania formalne, umiejetnosci:
° szkolenia, certyfikaty ze znajomosci projektéw unijnych,
* biegla znajomos¢ obstugi komputera : MS Office (Word, Exel),
¢ znajomos¢ LSR, PO Rybactwo i Morze 2014-2020,
e prawo jazdy kat. B,

* znajomos¢ jezyka UE na poziomie umozliwiajacym komunikacje.

IL Specjalista ds. wdrazania LSR
1. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci Specjalisty ds. wdrazania LSR:

a) obsluga wnioskodawcéw zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju, obejmujaca réwniez konkursy grantowe w tym swiadczenie usiug bezplatnego
doradztwa w zwigzku z przygotowaniem przez wnioskodawcow dokumentacji niezbednej do udziatu
w naborze i realizacji operacji w ramach tej strategii;

b) kontrola realizacji projektéw grantowych;

¢) organizacja prac Rady w zwigzku z dokonywaniem przez ten organ oceny operacji i ustalaniem dla
nich kwoty wsparcia w ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju przez Stowarzyszenie;

d) przygotowanie — w ramach wdrazania przez Stowarzyszenie Lokalnej Strategii Rozwoju — wnioskow
O przyznanie pomocy i wnioskéw o platnosé dla operacji, ktorych wnioskodawcg jest
Stowarzyszenie, w szczegdlnosci dla operacji:

® polegajacych na funkcjonowaniu Stowarzyszenia i aktywizacji lokalnej spotecznosci,
® bedgcych przedsiewzigciami z zakresu wspotpracy, o ktérych mowa w art. 35 ust. 1 lit. ¢

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
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g)

h)

i)

k)

2013 r. ustanawiajacego wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego, Funduszu
Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i1 Rybackiego oraz uchylajacego
rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013, str. 320,
z pozn. zm.),
e wilasnych LGD, o ktérych mowa w art. 17 ust. 6 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju

lokalnym z udziatem lokalnej spotecznosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 378 oraz z 2017 r. poz. 5),

przygotowanie dla Rady materialéw zwigzanych z oceng operacji i ustalaniem kwoty wsparcia

dokonywanych przez ten organ w zwigzku z wdrazaniem Lokalnej Strategii Rozwoju a takze

koordynacja pracy Rady w zakresie tych proceséw.

przeprowadzenie koncowego rozliczenia realizacji uméw dotyczacych operacji, o ktérych mowa

w pkt 1 lit. d;

monitorowanie podpisywania i realizacji umoéw dotyczacych operacji, o ktérych mowa

w pkt 1 lit. d;

poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla operacji realizowanych przez Stowarzyszenie

w zwigzku z wdrazaniem przez Stowarzyszenie Lokalnej Strategii Rozwoju oraz dla innych

projektow, realizowanych niezaleznie od wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju;

realizacja operacji Stowarzyszenia oraz przedsiewzieé w zakresie wspdlpracy, o ktérych mowa

w pkt 1 lit. d tiret 2, a takze dzialan zwigzanych z aktywizacjg mieszkancéw oraz promocjg

Stowarzyszenia;

przekazywanie informacji beneficjentom w sprawie warunkéw i mozliwosci otrzymania

dofinansowania;

udzielanie informacji o dziatalnoéci LGR — telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za posrednictwem

Internetu;

monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej;

udziat w szkoleniach, konferencjach, warsztatach, kursach, studiach podyplomowych zwigzanych

z dziataniami podejmowanymi przez LGR;

przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu;

sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw zwigzanych z realizacja przez Stowarzyszenie

operacji, o ktorych mowa w pkt 1 lit. d;

Siedziba Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,,7 Ryb” — ul. Kolejowa 24, 62-100 Wqgrowiec

nrtel. @ 67 2547 441, strona internetowa =S www. 7ryb.pl, e-maif stowarzyszenie?ryb@wp. pl

Strona4'



Unia Europejska AL
Europejski Fundusz 17
Morski i Rybacki L

p) gromadzenie i prezentowanie informacji na temat operacji realizowanych przez beneficjentéow
w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju;

q) prowadzenie dzialan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwiazanych z realizacja
Lokalnej Strategii Rozwoju, obszarem wdrazania tej strategii oraz dzialalno$cia Stowarzyszenia;

r) prowadzenie dziatan w zakresie animacji lokalnej i wsp6lpracy,

s) przygotowywanie udzialu LGR w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji Stowarzyszenia
i realizacji LSR;

t) umieszczanie aktualnych informacji dotyczacych realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju na stronie
internetowej Stowarzyszenia funkcjonujacej pod adresem www.7ryb.pl;

u) utrzymywanie kontaktu z beneficjentami operacji realizowanych w ramach Lokalnej Strategii
Rozwoju i $wiadczenie pomocy zwigzanej z rozliczeniem tych operacji przed wiasciwymi
instytucjami;

v) archiwizacja dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

W) przygotowywanie sprawozdan;

x) Wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem nowej Lokalnej Strategii Rozwoju w ramach
Programu Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze 2014-20207.

y) realizacje innych zadan Biura zwigzanych z realizacjg Lokalnej Strategii Rozwoju, w szczegdlnodci
opisanych w procedurach dotyczacych wdrazania tej strategii, ktore stanowig odrebne dokumenty.

z) wykonywanie prac zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Biura LGR, w tym zastepstwo

pracownika ds. obstugi sekretariatu.

2. Wymagane kwalifikacje na stanowisku Specjalisty ds. wdrazania LSR:
a) wyksztatcenie — wyzsze,
b) Wymagania formalne, umiejetnosci:
e szkolenia,
e praktyczna znajmos¢ komputera: MS Office (Word, Exel),
® znajomosé LSR, PO Rybactwo i Morze 2014-2020,
e prawo jazdy kat. B.
IIL. Pracownik ds. obstugi sekretariatu
1. Zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci pracownika ds. obstugi sekretariatu
a) zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw (dostarczanie i odbidr) pomigdzy Biurem a organami

Stowarzyszenia oraz pomigdzy Stowarzyszeniem o osobami trzecimi;

b) koordynacja przeptywu poczty;
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¢) obshluga urzgdzen biurowych: telefon, ksero, faks, poczta e-mail;

d) zakup oraz gospodarowanie materiatami biurowymi;

e) prowadzenie ksigg inwentarzowych;

f) gospodarowanie lokalami biurowymi oraz wyposazeniem;

g) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci uzytkowanych pomieszczen;

h) przygotowywanie sprawozdan;

1) umieszczanie aktualnych informacji na stronie internetowej Stowarzyszenia funkcjonujgcej pod
adresem www.7ryb.pl;

j) obstuga techniczna imprez wewngtrznych — spotkaf, narad, przyje¢ delegacji lub wizyty gosci
Stowarzyszenia,

k) wykonywanie dzialan zwigzanych z aktywizacja mieszkancow 1 promocja Stowarzyszenia
LGR ,,7 Ryb”;

1) prowadzenie dziatan w zakresie animacji lokalnej 1 wspolpracy,

m) $cista wspolpraca z pracownikiem — specjalistg ds. wdrazania LSR oraz udzielanie mu niezb¢dnego
wsparcia w wykonywaniu jego obowigzkow pracowniczych;

n) wspotudzial w przygotowaniu dla Rady materialéw zwiazanych z ocena operacji i ustalaniem
kwoty wsparcia dokonywanych przez ten organ w zwigzku z wdrazaniem Lokalnej Strategii
Rozwoju a takze koordynacjg pracy Rady w zakresie tych procesow,

0) obshuga wnioskodawcow zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju, obejmujgca réwniez konkursy grantowe w tym $wiadczenie ushug bezplatnego
doradztwa w zwigzku z przygotowaniem przez wnioskodawcdw dokumentacji niezbgdnej do udziatu
w naborze i realizacji operacji w ramach tej strategii;

p) przygotowanie, wspolnie z pracownikiem — specjalistg ds. wdrazania LSR - wnioskéw o przyznanie
pomocy oraz wnioskéw o platno$é, dotyczacych realizacji operacji ktorych beneficjentem jest
Stowarzyszenie; |

q) przeprowadzenie, wspélnie z pracownikiem — specjalista ds. wdrazania LSR - koncowego
rozliczenia realizacji uméw dotyczacych operacji, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 lit. d;

r) wykonywanie prac zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Biura LGR, w tym zast¢pstwo

specjalisty ds. wdrazania LSR.

Wymagane kwalifikacje na stanowisku pracownika ds. obslugi sekretariatu
a) wyksztalcenie — minimum Srednie,
b) Wymagania formalne, umiejetnosci:

e dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Exel),
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® znajomos¢ LSR, PO Rybactwo i Morze 2014-2020,
® prawo jazdy kat. B.
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