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REGULAMIN BIURA STOWARZYSZENIA
LOKALNA GRUPA DZIALANIA "RAZEM DLA POWIATU RADZIEJOWSKIEGO"

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1

1. Regulamin funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania "Razem dla Powiatu

Radziejowskiego" ustala sie na podstawie §24 pkt. 12 Statutu Stowarzyszenia Lokalna Grupa
‘ Dziatania "Razem dla Powiatu Radziejowskiego".
2. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
\ ,Razem dla Powiatu Radziejowskiego" zakres dziatania i kompetencji Biura oraz inne
! postanowienia zwigzane z dzialalnoscig Biura Stowarzyszenia.
3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o LGD, nalezy przez to rozumie¢ Lokalng Grupe Dzialania

"Razem dla Powiatu Radziejowskiego".

4. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to, Biuro Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania ,,Razem dla Powiatu Radziejowskiego
5. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o Walnym Zebraniu Cztonkow, nalezy rozumie¢ przez to,
Walne Zebranie Czionkéw Stowarzyszenia ILokalna Grupa Dziatania ,Razem dla Powiatu
Radziejowskiego”.
6. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o Radzie, nalezy rozumie¢ przez to Rad¢ (organ decyzyjny)
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Razem dla Powiatu Radziejowskiego".
7. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Zarzadzie, nalezy rozumieé przez to Zarzad Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania ,,Razem dla Powiatu Radziejowskiego".
8. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Komisji Rewizyjnej, nalezy rozumie¢ przez to, Komisje
| Rewizyjng Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Razem dla Powiatu Radziejowskiego".
‘ 9. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o Wiadzach Stowarzyszenia, nalezy rozumieé przez to Walne
Zebranie Cztonkow, Rade, Zarzad, Komisje Rewizyjna.
10. Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania "Razem dla Powiatu Radziejowskiego" nazywane jest

dalej Stowarzyszeniem.



11. llekroé w regulaminie jest mowa o LSR nalezy przez to rozumie¢ Lokalng Strategi¢ Rozwoju

kierowang przez spotecznosé¢ dla obszaru Powiatu Radziejowskiego.

Rozdzial I1
Zasady organizacyjne
§2
1. Biuro stuzy realizacji zadan Stowarzyszenia oraz realizacji zadan okreslonych w umowie
ramowej o warunkach i sposobie realizacji Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez
Spolecznosé nr UM02.6572.20004.2023 z dnia 12.12. 2023 r. Umowa ramowa okresla prawa i
obowiazki pomiedzy Urz¢dem Marszatkowskim Woj. Kujawsko — Pomorskiego w Toruniu a
Lokalng Grupg Dziatania ,,Razem dla Powiatu Radziejowskiego” i przewiduje finansowanie w
ramach programow:
- Plan Strategiczny dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023 — 2027
- Funduszy Europejskich dla Kujaw i Pomorza na lata 2021 — 2027
Ze $rodkow funduszy: Europejski Fundusz Rolny na Rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich,
Europejski Fundusz Spoteczny Plus.
2. Podstawowym =zadaniem Biura jest merytoryczne i organizacyjne wspieranie zadaf
Stowarzyszenia

o

3. Do zakresu dziatania Biura nalezy:

e prowadzenie spraw administracyjno - organizacyjnych Stowarzyszenia realizowanych
zgodnie z przyjetymi uchwatami i postanowieniami statutowymi wladz Stowarzyszenia tj.
Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzgdu, Rady i Komisji Rewizyjnej,

e realizowanie zadan finansowych i innych wynikajacych z obowigzujgcego ustawodawstwa
prawno — finansowego,

o zabezpieczenie Zarzadowi, Radzie i Komisji Rewizyjnej warunkéw do sprawnego
dziatania.

4. Biuro dziata przestrzegajac nastepujgcych zasad: legalnosei - zgodnosci wykonywanych dziatan
z prawem, sprawnosci - starannego i terminowego realizowania zadan, poszanowania
powierzonych srodkow, przejrzystosci, jawnosci zasad funkcjonowania.

5. LGD zobowigzuje si¢ do:

a) wprowadzenia w procedurach wyboru i oceny grantobiorcéw kryterium zapewniajgcego, ze

nie zostang wybrani grantobiorcy:

- bedgcy osobami fizycznymi realizujgcymi dzialania zwiazane z wdrazaniem LSR,

zatrudnionymi przez LGD lub bgdgcymi osobami fizycznymi pelnigcymi funkej¢ czionkow

Zarzadu LGD,

- w ktérych osoby o ktorych mowa sg wspolnikami spotek prawa handlowego lub prowadzg
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dziatalno$¢ w formie spotki cywilnej,

- jezeli LGD przewiduje w LSR realizacj¢ projektow grantowych,

b) zastosowania kryterium wyboru operacji zapewniajace, ze nie zostang wybrane operacje
objete wnioskami o wsparcie, jesli ubiegajacymi si¢ o wsparcie sg:

- 0soby fizyczne realizujgce dzialania zwigzane z wdrazaniem LSR, zatrudnione przez LGD lub
osoby fizyczne petnigce funkcje cztonkéw Zarzadu LGD,

- podmioty, w ktérych osoby sa wspolnikami spétek prawa handlowego lub prowadza

dziatalno$¢ w formie spotki cywilne;.

§3

Regulamin Biura zatwierdza i zmienia Zarzad.

Rozdziala 111
Opis stanowisk pracowniczych
§4
1. Biurem Stowarzyszenia kieruje Prezes powotany przez Zarzad Stowarzyszenia.
2. Umowe o prace podpisuje przewodniczacy Komisji Rewizyjnej i okresla jego zakres
obowigzkdw.
3. Pozostalymi pracownikami Biura podlegtymi Prezesowi sa: Kierownik Biura, Specjalista ds.

Projektow, Ksiggowa oraz w miare potrzeb inni specjalisci.

§5
Prezes sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego umocowania oraz
spelnia swoje obowigzki ze staranno$cia wymagang w obrocie gospodarczo - finansowym przy
$cistym przestrzeganiu przepisow prawa oraz postanowien statutu, uchwat Wiadz Stowarzyszenia.
Odpowiada za prawidlowe zarzgdzanie biurem oraz sprawami Stowarzyszenia - w ramach
posiadanych uprawnien zgodnych z zakresem obowigzkow tj.:
- nadzér nad sprawnym wdrazaniem Strategii rozwoju kierowanego przez spolecznos¢ (LSR) dla
obszaru Powiatu Radziejowskiego na lata 2024-2029,
- dokonywanie okresowych ocen przebiegu wykonania dochodéw i wydatkow,
- opracowywanie programéw i planow w zakresie zadan nalezgcych do biura,
- wspdtpraca z Radg LGD i branie udzialu w jej posiedzeniach,
- rozpatrywanie skarg i wnioskéw w sprawach nalezacych do wiasciwosci biura,
- rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow cztonkéw LGD,
- usprawnianie organizacji i form pracy biura oraz podejmowanie dziatafh na rzecz usprawnienia

pracy LGD,



- inicjowanie oraz organizowanie szkolen pracownikéw biura,

- kontakty z mediami,

- koordynowanie prac zwigzanych z dziatalnoscig Lokalnej Grupy Dziatania oraz skiadaniem
Zarzadowi informacji z realizacji planéw ekonomicznych i merytorycznych,

- udzial w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, konferencjach, uroczystosciach
zwigzanych z dziatalnoscig Stowarzyszenia,

- prowadzenie spotkan, eventéw, doradztwa w tym doradztwa dla beneficjentéw w sprawie
warunkow i mozliwosci otrzymania dofinansowania,

- wstepna weryfikacja wnioskow ztozonych w naborach,

- utrzymywanie stalego kontaktu z czlonkami Lokalnej Grupy Dzialania i Partnerami
Stowarzyszenia,

- aktywne wychodzenie z inicjatywami doskonalacymi plan komunikacji LSR,

- realizacja zadan zaplanowanych w planie komunikacji LSR,

- realizacja innych dzialan okreslonych przez Zarzad nie ujetych w zakresie obowigzkéw, a
wynikajacych z biezgcych potrzeb Stowarzyszenia zwigzanych z realizacja zadan Statutowych,

- wykonywanie wszystkich czynnosci wynikajacych z prawa pracy (Kodeks Pracy).

Obowiazki pracownicze:

« znajomo$¢ przepisdw prawa unijnego w zakresie pozyskiwania funduszy i realizacji programow
unijnych,

 wykonywanie pracy sumiennie i starannie,

« przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

* przestrzeganie postanowiefi ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie powierzonych
obowiazkéw merytorycznych, jak i przepiséw innych aktéow prawnych dotyczgcych Lokalnej
Grupy Dzialania,

« przestrzeganie Regulaminu Biura Stowarzyszenia LGD,

o dbanie o dobro LGD, chroni¢ jej mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktoérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

» branie udziatu w szkoleniach organizowanych przez LGD.

§6
Kierownik Biura podlega stuzbowo Prezesowi i kieruje pracg biura LGD oraz ma nadzor nad
pracownikami. Kierownik Biura LGD wramach posiadanych uprawniefi zgodnych z zakresem
obowiazkéw odpowiada za:
- realizacja Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spofecznos¢ (LSR) dla obszaru

Powiatu Radziejowskiego na lata 2024-2029,



- wykonywanie zadan wynikajacych z umowy o warunkach i sposobie realizacji Strategii Rozwoju
Lokalnego Kierowanego przez Spotecznos¢ w tym realizacja dwoch programéw: Plan Strategiczny
dla Wspolnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 oraz Funduszy Europejskich dla Kujaw i Pomorza
na lata 2021-2027 ze $rodkow funduszy: Europejski Fundusz na Rzecz Rozwoju Obszaréw
Wigjskich oraz Europejski Fundusz Spoteczny Plus w tym:

- znajomo$¢ ustawy RLKS — ustawa z z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem
lokalnej spotecznoscei (1. Dz. U. z 2023 r. poz.1554),

- znajomo$¢ ustawy PS WPR — ustawa z dnia 8 lutego 2022 r. o Planie Strategicznym dla Wspdlnej
Polityki Rolnej (Dz. U. z 2023 r., poz. 412 z pézn zm.),

- znajomo$¢ ustawy ZFSE — ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan
finansowych ze $rodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz. U. z 2022 1. poz.
1079),

- znajomos$¢ rozporzadzenia 2021/1060 — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spéjnosci,
Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego
i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu
Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia
Finansowego na rzecz Zarzgdzania Granicami i Polityki Wizowej (Dz. Urz. UE L 231 z 30.06.2021,
str. 159-706), oraz innych przepisow prawa unijnego w zakresie pozyskiwania funduszy 1 realizacji
programow unijnych,

- koordynowanie pracami biura LGD,

- nadzor nad pracownikami,

- organizacja, przeprowadzanie i udokumentowanie wyjazdéw studyjnych, imprez, konkursow,
warsztatow, konferencji, spotkan z mieszkancami, rekrutacja uczestnikow spotkan,

- organizacja i udziat w posiedzeniach Zarzadu, Walnego i Rady LGD,

- realizacja uchwat Zarzadu oraz Walnego Zebrania Cztonkéw LGD,

- przyjmowanie i obstuga klientow biura,

- organizowanie informacji i promocji,

- organizacja wykonywania zadan biura, wynikajgcych z przepisow prawa, zarzadzen i polecen
Prezesa, uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw LGD,

- opracowywanie sprawozdawczosci nalezacej do wlasciwosci biura,

- przygotowywanie dla potrzeb Prezesa i Zarzadu oraz w celu przedlozenia Walnemu Zebraniu
Cztonkéw projektow sprawozdan, uchwat oraz analiz 1 biezacych informacji,

- wspdtpraca z Radg LGD w zakresie zapewnienia jej niezbednych informacji stuzgcych realizacji

zadan Rady,



- rozpatrywanie i zatatwianie, w porozumieniu z Prezesem i Zarzadem interpelacji i wnioskow
cztonkéw LGD, przygotowywanie w tym wzgledzie projektéw stosownych odpowiedzi,

- wstepna weryfikacja wnioskow zlozonych w naborach,

- rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach nalezacych do wlasciwosci biura,

- przedkladanie Prezesowi propozycji zmian w Statucie wynikajacych z biezacych zmian i potrzeb
biura,

- usprawnianie organizacji i form pracy biura oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia
pracy LGD,

- realizacja innych dziatan okre$lonych przez Zarzad nie ujgtych w zakresie obowigzkow, a
wynikajgcych z biezgcych potrzeb Stowarzyszenia zwigzanych z realizacjg zadan Statutowych.
Obowigzki pracownicze:

- znajomo$¢ przepiséw prawa unijnego w zakresie pozyskiwania funduszy i realizacji programéw
unijnych,

- wykonywanie pracy sumiennie i starannie,

- przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

- przestrzeganie postanowien Regulaminu Biura Stowarzyszenia LGD,

- przestrzeganie postanowien zgodnie z przepisami RODO, jak i przepiséw innych aktow prawnych
dotyczacych Lokalnej Grupy Dziatania,

- dbanie o dobro LGD, ochrone jej mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktoérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

- branie udziatu w szkoleniach organizowanych przez LGD.

§7

Specjalista ds. projektow podlega stuzbowo Prezesowi oraz Kierownikowi Biura i
w ramach posiadanych uprawnien zgodnych z zakresem obowigzkow odpowiada za:
- realizacja Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznosé (I.SR) dla obszaru
Powiatu Radziejowskiego na lata 2024-2029,
- wykonywanie zadan wynikajgcych z umowy o warunkach i sposobie realizacji Strategii Rozwoju
Lokalnego Kierowanego przez Spolecznos¢ w tym realizacja dwoch programow: Plan Strategiczny
dla Wspo6lnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 oraz Funduszy Europejskich dla Kujaw 1 Pomorza
na lata 2021-2027 ze $rodkow funduszy: Europejski Fundusz na Rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich oraz Europejski Fundusz Spoleczny Plus w tym:
- znajomo$¢ ustawy RLKS — ustawa z z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem
lokalnej spotecznosci (tj. Dz. U. z 2023 1. poz.1554),
- znajomo$¢ ustawy PS WPR — ustawa z dnia 8 lutego 2022 r. o Planie Strategicznym dla Wspolnej
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Polityki Rolnej (Dz. U. z 2023 r., poz. 412 z pdzn zm.),

- znajomosé ustawy ZFSE — ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 1. o zasadach realizacji zadan
finansowych ze $rodkow europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz. U. z 2022 r. poz.
1079),

- znajomo$¢ rozporzadzenia 2021/1060 — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus, Funduszu Spéjnosci,
Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego
i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu
Azylu, Migracji 1 Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewngtrznego i Instrumentu Wsparcia
Finansowego na rzecz Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej (Dz. Urz. UE L 231 z 30.06.2021,
str. 159-706), oraz innych przepiséw prawa unijnego w zakresie pozyskiwania funduszy i realizacji
programéw unijnych,

- monitorowanie stopnia osiggania wskaznikdéw ujetych w planie komunikacji,

- tworzenie harmonogramdw dziatan w ramach planu komunikacji LSR,

- realizacja zadan zaplanowanych w planie komunikacji LSR,

- prowadzenie dokumentacji projektowej, realizacji oraz rozliczania projektow,

- prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w zakresie sporzadzania dokumentacji projektowej,
realizacji i rozliczania projektéw oraz doradztwa w zakresie korzystania z funduszy unijnych,

- wstepna weryfikacja wnioskow ztozonych w naborach,

- przygotowywanie dokumentéw aplikacyjnych do programéw i funduszy,

- przedktadanie Prezesowi propozycji zmian w Regulaminie Rady LGD (organ decyzyjny)
wynikajacych z biezacych potrzeb,

- wspblpraca z Radg LGD w zakresie zapewnienia jej niezbgdnych informacji shuzacych realizacji
zadan Rady,

- ewidencja umow o dofinansowanie przedsiewzig¢ ze $rodkow europejskich,

- przyjmowanie i obstuga w biurze interesantow,

- aktualizacja strony internetowej L.GD,

- wykonywanie innych prac zleconych przez Prezesa Zarzadu LGD i Kierownika Biura LGD oraz
dziatan okreslonych przez Zarzad nie ujetych w zakresie obowiazkow, a wynikajacych z zapisow
Statutowych.

Obowigzki pracownicze:

- znajomos¢ przepisow prawa unijnego w zakresie pozyskiwania funduszy i realizacji programéw
unijnych,

- wykonywanie pracy sumiennie i starannie,

- przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow



przeciwpozarowych,

- przestrzeganie postanowien Regulaminu Biura Stowarzyszenia LGD,

- przestrzeganie postanowief zgodnie z przepisami RODO, jak i przepisow innych aktéw prawnych
dotyczacych Lokalnej Grupy Dzialania,

- dbanie o dobro LGD, ochrone jej mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodeg,

- branie udziatu w szkoleniach organizowanych przez L.GD,

§8
Ksiggowy podlega stuzbowo Prezesowi 1 jest zobowigzany do prowadzenia ksiggowoscei
Stowarzyszenia, wedlug zasad okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej i
rachunkowosci. Ksiegowy Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe i biezace prowadzenie
ksiegowosci oraz sprawozdawczoscei finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa oraz zgodnie z zakresem obowigzkow
odpowiada za:
- realizacja Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spolecznos¢ (LSR) dla obszaru
Powiatu Radziejowskiego na lata 2024-2029,
- wykonywanie zadaf wynikajacych z umowy o warunkach i sposobie realizacji Strategii Rozwoju
Lokalnego Kierowanego przez Spoteczno$¢ w tym realizacja dwoch programéw: Plan Strategiczny
dla Wspblnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 oraz Funduszy Europejskich dla Kujaw i Pomorza
na lata 2021-2027 ze $rodkéw funduszy: Europejski Fundusz na Rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich oraz Europejski Fundusz Spoleczny Plus w tym:
- znajomo$¢ ustawy RLKS — ustawa z dnia 20 lutego 2015 1. o rozwoju lokalnym z udziatem
lokalnej spotecznodei (tj. Dz. U. z2023 1. poz.1554),
- znajomo$¢ ustawy PS WPR — ustawa z dnia 8 lutego 2022 1. o Planie Strategicznym dla Wspdlne;
Polityki Rolnej (Dz. U. z 2023 1., poz. 412 z pézn. zm.),
- znajomo$¢ ustawy ZFSE — ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan
finansowych ze $rodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz. U. z 2022 1. poz.
1079),
- znajomo$¢ rozporzadzenia 2021/1060 — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus, Funduszu
Spojnosei, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego,
Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby
Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu

Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej (Dz. Urz. UE L 231 z
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30.06.2021, str. 159-706), oraz innych przepisow prawa unijnego w zakresie pozyskiwania
funduszy i realizacji programow unijnych,

- organizacja i prowadzenie obstugi ksiggowej,

- prowadzenie dokumentacji ksi¢gowej i finansowej,

- prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym, w tym m.in.: dekretowanie dowodow
ksiggowych, kwalifikowanie do poszezegolnych skiadnikéw aktywow, pasywow, przychodow,
kosztow, zyskow czy strat, prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej,

- weryfikacja sald na kontach i ustalanie ich prawidlowosci,

- sporzgdzanie sprawozdan finansowych,

- okresowe ustalanie i sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow,
- sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

- sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS,

- regulowanie zobowigzan wobec dostawcow,

- naliczanie wynagrodzen pracownikow,

- ewidencjonowanie i rozliczanie delegacji podrozy stuzbowych,

- sporzadzanie przelewow z tytutu wyplat wynagrodzen pracownikow, sktadek ZUS i podatku,

- sporzgdzanie dokumentacji projektowe;j,

- rozliczanie projektow,

- obstuga systeméw do aplikowania o $rodki unijne i systemow przeznaczonych do rozliczania
projektow,

- przygotowywanie dokumentow aplikacyjnych do programéw i funduszy,

- doradztwo dla beneficjentéw gtéwnie pod katem sporzadzania dokumentacji finansowej w
projektach oraz finansowego rozliczenia projektu,

- wstepna weryfikacja wnioskoéw ztozonych w naborach,

- rozliczanie dzialan zaplanowanych w planie komunikacji LSR,

- wyszukiwanie i negocjowanie warunkéw umow z potencjalnymi dostawcami i wykonawcami,

- obstuga korespondencji,

- animowanie lokalnej spotecznosci poprzez profil spotecznosciowy LGD,

- wykonywanie innych prac zleconych przez Prezesa i Kierownika biura LGD,

- realizacja innych dziatan okre$lonych przez Zarzad nie ujetych w zakresie obowigzkow, a
wynikajacych z biezgcych potrzeb Stowarzyszenia zwigzanych z realizacjg zadan Statutowych.
Obowigzki pracownicze:

- znajomosé przepiséw prawa unijnego w zakresie pozyskiwania funduszy i realizacji programéow
unijnych,

- wykonywanie pracy sumiennie i starannie,



- przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

- przestrzeganie postanowien Regulaminu Biura Stowarzyszenia LGD,

- przestrzeganie postanowien zgodnie z przepisami RODO, jak i przepisow innych aktow prawnych
dotyczacych Lokalnej Grupy Dziatania,

- dbanie o dobro LGD, ochrone jej mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

- branie udziatu w szkoleniach organizowanych przez LGD.

§9

1. LGD zobowigzuje sie do zatrudniania pracownikéw biura LGD, ktorzy realizujg dziatania
zwigzane z wdrazaniem LSR, w przejrzysty sposéb w otwartym naborze zgodnie z
wewnetrznymi  dokumentami LGD, na podstawie uméw o pracg lub umow
cywilnoprawnych, przy czym osoby zatrudnione w biurze LGD nie mogg by¢ czionkami
organu decyzyjnego LGD.

2. Pracownicy LGD wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci tj. w przedmiocie
zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien okre§lonych przez Zarzad Stowarzyszenia.

3. Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD uwzgledniajgce zasady
bezpieczenstwa informacji o przetwarzania danych osobowych reguluje Polityka
Bezpieczenstwa.

§10
1. Pracownicy L.GD, czfonkowie organu decyzyjnego LGD oraz czlonkowie Zarzadu LGD nie
moga prowadzi¢ odptatnego doradztwa na rzecz podmiotéw ubiegajgcych sig o wsparcie realizacji
operacji lub o powierzenie grantu w ranach wdrazanej LSR,
i Osoba znajdujaca sie w konflikcie interesow w rozumieniu art.61 ust. 3 rozporzadzenia
2024/2509 nie moze realizowa¢ zadan LGD w zakresie, w jakim dotyczy jej ten konflikt.
3. Raz na 2 lata pracownikom biura LGD przystuguje refundacja kosztu zakupu okularow
korygujgcych wzrok, zaopatrzonych w powloke antyrefleksyjna.
Warunki przyznania refundacji sa nastgpujace:
- zatrudnienie na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe i praca na nich powyzej
4 godziny dziennie,
- stwierdzenie przez lekarza okuliste — w wyniku badan profilaktycznych, lub na wiasny wniosek
pracownika o wydanie skierowania na badanie wzroku w okresie migdzy kolejnymi badaniami
profilaktycznymi — potrzeby ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego,
- w ciagu 3 miesiecy od daty badania profilaktycznego zlozenia przez pracownika pisemnego

wniosku wraz z fakturg zakupu okularow.
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Wysokosé refundacji nie moze przekracza¢ 50% ceny wystawionej na fakturze jednak nie wigce]

niz 1000,00 zi.

§11
W okresie czasowej nicobecnosci Prezesa z powodu urlopu, choroby itp. obowigzki wykonuje
wiceprezes.

§12
1. Obstuge prawng biura $wiadczy na podstawie umowy cywilno-prawnej kancelaria Radey
Prawnego.
2. Obshigg informatyczng biura zajmuje si¢ wyspecjalizowana placowka informatyczna na

podstawie umowy cywilno-prawnej.

§13
Rozdzial IV

1. Biuro uzywa pieczatki nagtéwkowej z nazwa i adresem Stowarzyszenia, pieczgtek imiennych,
pieczatki wpltywu projektu/dokumentu do biura z datownikiem oraz pieczatki zgodnosci kopii z
orginatem.

§14

Organizacja obiegu i kontroli dokumentow w biurze

1. Droge dokumentéw, czyli ich przechodzenie przez rozne komorki organizacyjne od momentu ich
wplywu do Biura lub od momentu ich sporzadzenia, az do chwili ich zarejestrowania i zfozenia
w archiwum odbywa sie drogg najkrotszg i najprostsza okreslong w instrukcji obiegu dokumentow.
Na obieg dokumentéw skladajg si¢ nizej wymienione, podstawowe czynno$ci:
1) przyjmowanie dowodéw z zewnatrz (obcych) lub sporzadzanie (wystawianie) dowodow
whasnych,
2) gromadzenie i grupowanie dowodow oraz przeprowadzenie wstepnej kontroli,
3) kontrola (sprawdzanie) dowodéw pod wzgledem formalno - rachunkowym i merytorycznym,
4) przetwarzanie dowodow na inne dowody np. zbiorcze, rozliczeniowe, statystyczne,
5) ujecie danych z dowodéw z prowadzonej ewidencji ksiggowej (ksiggach rachunkowych), w tym
z uwzglednieniem potrzeb rozliczen z tytutu podatkéw i ubezpieczen oraz analiz wewngtrznych,
6) przechowywanie biezgce, tj. do kofica roku obrotowego w podziale na okresy sprawozdawcze,

7) archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

§15

1. Korespondencja wplywajaca do Biura zostaje opatrzona pieczatka wplywu okreslajacg date
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otrzymania. Pieczatke wplywu zamieszcza si¢ w prawym gornym rogu pierwszej strony pisma (na
korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty). Faktury podlegaja
rowniez rejestracji w Ewidencji Faktur. Po zarejestrowaniu w dzienniku podawczym - czyli nadaniu
kolejnego numeru wehodzgcego otrzymana korespondencja podlega dekretacji. Po zadekretowaniu
skierowana zostaje na wlasciwe stanowiska.

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

1) okreslenie wystawcy i wskazania stron (nazwy i adresy) uczestniczgcych w operacji
gospodarczej, ktorej dowod 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 daty),
3) przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreSlenie, jezeli operacja jest
wymierna w jednostkach naturalnych,

4) numer identyfikacji dowodu.

Rozdzial V
Istota i zakres kontroli wewnetrznej dokumentow
§ 16
1. Dla zapewnienia prawidlowej dokumentacji, dla celow ewidencji, jak réwniez respektowania
przez wszystkich pracownikéw ustalonego porzadku pracy i zasad wykonywania powierzonych im
czynnosci oraz przestrzegania norm prawnych, niezbgdne jest stosowanie kontroli wewnetrznej.
System kontroli wewnetrznej obejmuje kontrole funkcjonalng sprawowang przez pracownikow na
stanowiskach kierowniczych w ramach powierzonych im obowiazkéw nadzoru oraz przez samych
pracownikéw. W ramach tego systemu stosowana jest rowniez kontrola finansowo - ksiggowa oraz
wewnetrzna kontrola techniczno - merytoryczna obejmujgca wszystkie zagadnienia zwigzane
z dziatalno$cig Biura.
2. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych polega na stwierdzeniu
rzetelnogci  zawartych w nich danych, celowosei, gospodarnosci i legalnosci operacji
gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez whasciwe jednostki.
Opisana faktura przez osoby upowaznione jest jednoznaczna z zatwierdzeniem pod wzglgdem
merytorycznym. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje Prezes Zarzgdu.
3. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno - rachunkowym polega na twierdzeniu, ze
zostaly one wystawione w sposob prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego
dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg bledow rachunkowych. Sprawdzenia pod
wzgledem formalno - rachunkowym dokonuje ksiggowa.

4. Dowody ksiegowe winny by¢ rzetelne - to znaczy zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
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gospodarczej, ktorg dokumentujg: kompletne, oraz nie zawierajg blgdow rachunkowych.
5. Bledy w dowodach zrédtowych zewngtrznych - obeych i whasnych mozna korygowaé jedynie
innym dokumentem zawierajgcym sprostowanie. Niedopuszczalne jest korygowanie dowodow
zewnetrznych poprzez wymazywanie lub przerobki. Wszelkie korekty i sprostowania dotyczace
merytorycznych i rzeczowych btedéw dokonywane sg przez uprawniong osobg za pomocg not
korygujacych oraz pism wyjasniajgcych. Bledy rachunkowe korygowane sa przy pomocy not
ksiggowych.

6. Bledy w dowodach wewnetrznych — wilasnych, moga by¢ poprawione poprzez skreslenie
w sposéb umozliwiajacy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie poprawionej i opatrzenie jej datg

i podpisem osoby dokonujgcej poprawki. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

§17
1. Dowdd ksiegowy musi by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Dopuszcza si¢ dowod wystawiony
w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji z kontrahentem zagranicznym.
2. Zakupy rzeczowych sktadnikow majatkowych winny by¢ udokumentowane fakturami,
rachunkami, paragonami, dowodami wplaty do kasy.

3.Udokumentowaniem zapisow ksiggowych mogg by¢ wytacznie prawidlowe dowody ksiggowe.

§18
1. Dokument sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym winien zawiera¢ w przypadku braku
imiennej pieczatki - czytelny podpis osoby upowaznionej do jego sprawdzenia a w przypadku
posiadania pieczatki imiennej — nalezy postawi¢ paratke.
2. Sprawdzone i opisane dowody ksiggowe podlegaja sprawdzeniu pod wzglgdem formalnym

i rachunkowym przez ksiegowego.

Rozdzial VI
Opis warunkow technicznych i lokalowych biura
§19
1. Siedziba Biura zlokalizowana jest w Radziejowie, ul. Kosciuszki 58, 88-200 Radziejow.
2. Warunki techniczne i lokalowe Biura Stowarzyszenia pozwalaja na efektywne i sprawne
wykonywanie zadan Stowarzyszenia.
3. Biuro jest czynne w godzinach 7.30 - 15.30 od poniedziatku do pigtku.

4. Biuro $wiadczy nieodptatnie nastepujace ustugi dla mieszkancow:

informuje o zasadach udziatu we wdrazaniu Lokalnej Strategii Rozwoju,

ustugi doradcze zwigzane z planowaniem operacji kwalifikujacych sie do wsparcia,

ushugi szkoleniowe, w zaleznosci od potrzeb potencjalnych projektodawcow.
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- biuro nie opracowuje operacji planowanych do realizacji przez mieszkancow. Biuro aktywnie

animuje mieszkancow do jak najszerszego zaangazowania w realizacj¢ LSR.

Rozdzial VII
Wyréznienia i nagrody

§20

7.a wzorowe wypelnianie obowigzkoéw zawodowych, wysoka jakos¢ i wydajnos¢ pracy pracodawca
przyznaje pracownikom nagrody i wyréznienia w formie: nagréd pienigznych, rzeczowych,

awansow zawodowych.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§21

1. Zmian w Regulaminie Pracy Biura dokonuje Zarzad.

2. W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie decyduje Zarzad kieruje sig
obowigzujgcymi przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania Czlonkow
Stowarzyszenia.

§22

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia go przez Zarzad Stowarzyszenia.
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