Zatacznik nr 1 do uchwaty nr Z2/4/2024
Zarzadu Stowarzyszenia Perty Mazowsza — Lokalna Grupa Dziatania
z dnia 25 kwietnia 2024r

REGULAMIN BIURA

Stowarzyszenia Perly Mazowsza — Lokalna Grupa Dzialania

§1.

Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Perlty Mazowsza — Lokalna
Grupa Dzialania, w szczegdlnosci ramowy zakres dzialania 1 kompetencji Biura.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumieé¢ przez to Biuro Stowarzyszenia
Perly Mazowsza — Lokalnej Grupy Dziatania z siedzibg w budynku Urzedu Miejskiego w
Tarczynie, ul. Stepkowskiego 17 lok. 111, 05-555 Tarczyn.

§2.
W ramach Stowarzyszenia, na mocy §22 Statutu utworzone zostato Biuro Stowarzyszenia Perly
Mazowsza — Lokalnej Grupy Dziatania.
Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia mig¢dzy innymi poprzez inspirowanie i
podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia oraz pelng obstuge Stowarzyszenia w zakresie
spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.
Biuro shuzy realizacji celow i zadan Zarzadu Stowarzyszenia oraz Stowarzyszenia.
Warunkiem niezb¢dnym do uczestniczenia w procesie rekrutacji na stanowiska w biurze LGD
Perty Mazowsza jest ztozenie przez kandydatéw kompletu dokumentow, na ktory sktadaja sie:
1. list motywacyjny;
2. zyciorys — curriculum vitae;
3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;
4. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
5. dokumenty poswiadczajace staz pracy;
6. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie;
7. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji w Stowarzyszeniu Perty Mazowsza — Lokalnej Grupie Dziatania zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)

poswiadczone wlasnorgcznym podpisem.



§3.

Biuro prowadzi swoja dzialalno$¢ w oparciu o Statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania

Czlonkéw Stowarzyszenia, uchwaly Zarzadu Stowarzyszenia oraz niniejszy regulamin.

§4.

1. Biurem kieruje Kierownik Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia Perty Mazowsza —
Lokalnej Grupy Dziatania, ktéry moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowac Stowarzyszenie
na zewnatrz w granicach umocowania.

2. Na wniosek Kierownika Biura, Zarzad zatrudnia pozostatych pracownikow okreslajac ich
kompetencje, obowigzki, odpowiedzialnos¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie (procedury
naboru okresla zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu).

3. Zarzad moze udzieli¢ pelnomocnictwa Kierownikowi Biura do prowadzenia spraw biezacych
Stowarzyszenia.

4. Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nast¢pujaco:

1) Kierownik Biura;

2) Ksiegowy Biura;

3) Specjalista ds. funduszy unijnych oraz wspotpracy;

4) Specjalista ds. organizacji naborow wnioskow, promocji i informacji.
§5.

Kierownik Biura sprawuje piecz¢ sprawami Stowarzyszenia w ramach jego umocowania oraz

spelnia swoje obowigzki ze staranno$cig wymagang w obrocie gospodarczo-finansowym przy

Scistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien Statutu Stowarzyszenia, uchwat

Walnego Zebrania Cztonkow Stowarzyszenia i uchwal Zarzadu.

§6.

Do obowigzkéw Kierownika Biura poza zadaniami okreSlonymi w §7 nalezy wykonywanie

zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie kontrolujgcemu 1

wladzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich

dokumentow 1 innych materialow dotyczacych przedmiotu kontroli.
§7.

Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia

niezastrzezonymi do kompetencji innych organdéw Stowarzyszenia W ramach posiadanych

uprawnien. Kierownik realizuje z nalezytg starannoscig nastepujace zadania:
1. koordynowanie pracy Biura LGD,

2. nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju,
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10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22,

23.
24,

25.
26.
27.

zapewnienie wysokiej jakosci obstugi beneficjentow,

koordynacja dotyczaca realizacji budzetu LGD,

koordynacja dotyczaca realizacji LSR,

doradztwo dla mieszkancéw 1 potencjalnych beneficjentow nt. funkcjonowania LGD oraz
mozliwosci dofinansowania operacji w ramach srodkéw unijnych,

pozyskiwanie Srodkdw zewnetrznych na realizacj¢ projektow spdjnych z LSR,

nadzor nad obstugg wnioskow,

nadzor nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,

realizacja proceséw ewaluacji LSR,

prowadzenie dzialan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow
Biura, wspdluczestniczenie w systemie szkolen,

nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych
sposobu przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,

organizowanie 1 realizacja wspotpracy z JST oraz organizacjami pozarzadowymi z obszaru
LGD,

wspolpraca z przedstawicielami defaworyzowanych grup spotecznych z obszaru LGD,
wspoélpraca z przedsigbiorstwami na rzecz rozwoju gospodarczego LGD oraz wsparcia i
pomocy defaworyzowanych grup spotecznych obszaru LGD,

organizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z animacjg spoteczng, organizacja wydarzen
edukacyjnych, kulturalnych, sportowych dotyczacych aktywizacji i integracji spolecznej
obszaru LGD,

nadzér nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

zapewnienie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy Biurem i wladzami LGD,
realizowanie innych zadan zleconych przez Zarzad LGD,

wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw 1 Zarzadu Stowarzyszenia,

zglaszanie Przewodniczacemu Rady potrzeby zwotania Zebrania Rady,

gromadzenie 1 udostgpnianie informacji 1 dokumentacji z zakresu dziatalno$ci
Stowarzyszenia,

zamawiane ekspertyz i opinii specjalistycznych,

przygotowywanie materialdbw na Walne Zebranie Czlonkéw 1 zebranie Zarzadu
Stowarzyszenia,

opracowywanie projektow zmian w wewnetrznych aktach prawnych Stowarzyszenia,
obstuga Walnego Zebrania Cztonkow,

prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Czlonkow 1 Zarzadu,



28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.
36.

sporzadzanie odpisow uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw 1 wydawanie ich uprawnionym
organom,
prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,
obsluga Zarzadu,
prowadzenie rejestru uchwat organow Stowarzyszenia,
opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych,
prowadzenie korespondencji Stowarzyszenia,
udziat w r6znego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z
dzialalno$cig Stowarzyszenia,
utrzymywanie statego kontaktu z czlonkami Stowarzyszenia,
sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy.

§7a.

Wymagania od kandydata na stanowisko Kierownika Biura LGD:

1.

2
3.
4

o

9.

10.
11.

12.
13.
14.

wyksztalcenie wyzsze, magisterskie;

peha zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

niekaralnos$¢ za przestepstwo popelione umyslnie;

staz pracy minimum 4 lata, w tym co najmniej 2 lata na stanowisku kierowniczym lub
samodzielnym stanowisku pracy;

biegla obstuga komputera i internetu;

biegla znajomos¢ jednego z oficjalnych jezykow UE,;

znajomos$¢ przepisOw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej oraz
rozwojem obszaréw wiejskich;

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: prawa o stowarzyszeniach, samorzadu gminnego
oraz innych przepisow regulujacych funkcjonowanie samorzadéw terytorialnych,
dzialalnos$ci pozytku publicznego 1 o wolontariacie, kodeksu cywilnego;

znajomos¢ problematyki w zakresie realizacji projektow ze srodkow UE;

prawo jazdy kat. B;

mile widziane doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow na terenach
wiejskich;

mile widziane do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej;

zdolno$ci komunikacyjne 1 zarzadzania zespotem;

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i odpornos¢ na stres.



§8.

Kierownik Biura jest upowazniony do:
1. podpisywania biezacej korespondencji, nie zastrzezonej dla innych organow
Stowarzyszenia,
2. dokonywania samodzielnych zakupoéw biezacych jednorazowo do wysokosci 5 000 PLN,
3. kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura,
4. podpisywanie dokumentéw o charakterze finansowo - rozliczeniowym (lacznie z
ksiggowym Biura), w zakresie okreslonym w pkt. 2,
5. koordynowania funkcjonowaniem zespotéw problemowych,
6. podejmowania decyzji dotyczacych dzialalnoSci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organow.
§9.
Ksiegowy podlega stuzbowo Kierownikowi Biura 1 jest zobowigzany do prowadzenia ksiggowosci
Stowarzyszenia, wedtug zasad okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej
1 rachunkowosci, ponoszac pelng odpowiedzialnos¢ w tym zakresie. Ksieggowy wykonuje zadania
okreslone w §10 oraz inne zlecone dodatkowo przez Kierownika Biura badz Prezesa Zarzadu.
§10.
Ksieggowy Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe i1 biezace prowadzenie ksiggowos$ci oraz
sprawozdawczosci  finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, i nalezyta realizacja nastepujacych zadan:
1. prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,
2.wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych ustalonych przez Glowny Urzad Statystyczny
(GUS),
3.tworzenie warunkow dla przestrzegania Scistej dyscypliny finansowej 1 budzetowej
Stowarzyszenia,
4.nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych,
sprawozdan finansowych oraz srodkow pieni¢znych,
5.biezace, prawidtowe prowadzenie ksiegowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy
I techniki przetwarzania danych,
6. rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,
7.analiza dokumentéw finansowych,
8. sporzadzanie obowigzujacych dowodow ksiegowych, kasowych i magazynowych,
9.dokonywanie zamknigcia rocznego ksiag oraz sporzadzanie wymaganych zasadami

rachunkowosci sprawozdan finansowych w tym GUS,



10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.
217.

28.
29.

sporzadzaniec w obowigzujacym terminie deklaracji i wykazow dla celow organéw
podatkowych i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (ZUS),
udostgpnianie ksigg oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione organa kontrolne,
prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych i wyposazenia,
prowadzenie kartotek wynagrodzen,
sporzadzanie list plac,
regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b prawnych i fizycznych,
prowadzenie tabel amortyzacyjnych 1 wyceny srodkow trwatych,
wypflata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,
regulowanie ptatnos$ci wynikajacych ze zobowigzan,
odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS 1 wyptat zasitkéw chorobowych,
wyplata wynagrodzen osobowych i1 honorariow, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych
zatrudnienia 1 funduszu plac,
wystawianie rachunkow,
prowadzenie dokumentacji skladek czlonkdéw zwyczajnych 1 wspierajacych,
opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,
zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu Stowarzyszenia,
wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu budzetowym,
realizowanie wydatkéw w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztow podrozy,
prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,
prawidlowe zabezpieczenie srodkow finansowych i pozostatych skladnikow majatkowych,
sporzadzanie pism, wnioskéw 1 podan zwigzanych z dzialalno$cig finansowo-ksiegowa
Stowarzyszenia.

§10a.

Wymagania wobec kandydata na stanowisko Ksiggowego biura LGD:

1.

2
3
4.
5

wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne;

. pema zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

. niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie;

bieglta obstuga komputera i internetu;
znajomo$¢ przepisdOw prawa i zagadnien zwigzanych organizacjg biura, spraw ksiegowych 1
finansowych;

prawo jazdy kat. B;



7. znajomos$¢ aktualnych przepisoéw prawa dotyczacych rachunkowosci,
8. staz pracy min. 3 lata.
§11.
Specjalista ds. funduszy unijnych oraz wspolpracy jest odpowiedzialny za kompleksowa obstuge
potencjalnych beneficjentow w zakresie programéw dotacyjnych Unii  Europejskiej (UE),
przygotowanie projektow w ramach funduszy UE oraz realizacj¢ i rozliczenie procesu dotacyjnego
projektow, a takze odpowiedzialny jest za:

1. obshuge projektodawcow,

2. obstuge zwigzang z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii
Rozwoju Stowarzyszenia LGD,
organizacj¢ pracy Rady Stowarzyszenia oceniajacej operacje,

4. przygotowanie i skladanie wnioskdw o pomoc finansowg na funkcjonowanie LGD i realizacje
przedsigwzie¢ okreslonych w LSR,

5. przygotowanie 1 skladanie wnioskow o platnos¢, przygotowywanie odpowiednich
sprawozdan, monitorowanie podpisywania i realizacji uméw, przygotowanie sprawozdan z
realizacji LSR dla Zarzadu,

6. koordynowanie projektow wspotpracy,

7. sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw zwigzanych z realizacjg projektow,

8. przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z warunkami
umow 0 pomoc,

9. poszukiwanic mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia oraz ich
prowadzenie i rozliczenie,

10. realizacje projektow Stowarzyszenia,

11. przygotowanie i prezentacj¢ informacji na temat operacji,

12. prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkow i mozliwosci otrzymania
dofinansowania,

13. realizowanie innych zadan zleconych przez Zarzad LGD, w tym m.in.:

a. prowadzenie dzialan informacyjnych, promocyjnych 1 kulturalnych zwigzanych z
obszarem LGD, realizacja LSR oraz dziatalnosciag LGD,

b. przygotowywanie udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych pomoéc w promocji LGD,

C. wspodlpraca z mediami — w tym organizowanie konferencji prasowych,

d. nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych LGD,

e. obstuga imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyjec delegacji 1 gosci LGD,



f. koordynacja dzialanh zwigzanych z aktualizacjg LSR,

g. inicjowanie i prowadzenie dzialan zwigzanych ze wspodlpraca miedzyregionalng 1
miedzynarodow3,

h. realizacja projektow Stowarzyszenia, w szczegdlnosci w zakresie organizacyjno-
promocyjnym,

I. monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskie;j,

§lla.
Wymagania wobec kandydatéw na stanowisko Specjalista ds. funduszy unijnych oraz wspolpracy:

1. wyksztalcenie wyzsze;

2. pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

3. niekaralno$¢ za przestepstwo popelione umysinie;

4. biegla obshuga komputera i internetu;

6. znajomo$¢ przepisOw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej oraz
rozwojem obszarow wiejskich;

7. doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;

[o¢]

. znajomos$¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow ze
srodkow UE;

9. prawo jazdy kat. B;

10. dos$wiadczenie w zakresie realizacji projektow na terenach wiejskich;

11. staz pracy min. 3 lata.

§12.
Specjalista ds. organizacji naborow, promocji i informacji jest odpowiedzialny za promocje i

informacje na temat realizowanych nabordw oraz Stowarzyszenia oraz za nawigzywanie
wspotpracy miedzynarodowej 1 miedzyregionalnej, a takze za:
nadzor nad realizacja strategii promocyjnej dotyczacej organizacji naborow,
przygotowywanie 1 prezentowanie informacji na temat naboroéw,

wspolpraca z mediami,

1

2

3

4. prowadzenie promocji Stowarzyszenia,

5. organizowanie spotkan i konferencji w tym spotkan informacyjnych dotyczacych naboréw,
6. redagowanie notatek prasowych, biuletynu informacyjnego LGD nt. naborow,

7. zarzadzanie treScig merytoryczng materialow promocyjnych i informacyjnych dotyczacych
naborow,

8. redagowanie strony internetowej Stowarzyszenia,



9. biezace informowanie potencjalnych beneficjentow o realizacji LSR, naborach, zasadach
naborow, zasadach oceny operacji,
10. obstuga klientéw (mieszkancéw) udzielanie odpowiedzi i1 wyjasnien, przyjmowanie
wnioskow i sktadanych postulatow przez mieszkancoéw dotyczace wdrazania LSR,
11. przygotowanie prezentacji i zestawien.
§12a.
Wymagania wobec kandydatéw na stanowisko Specjalista ds. organizacji naborow, promocji i
informacji:
1. wyksztalcenie wyzsze;
2. pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
3. niekaralno$¢ za przestgpstwo popelione umyslnie;
4. biegla obshuga komputera i internetu;
6. znajomos$¢ przepisOw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii Europejskiej oraz
rozwojem obszarow wiejskich;
7. doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;
8. znajomo$¢ problematyki i do$wiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow ze
srodkow UE;
9. prawo jazdy Kat. B;
10. doswiadczenie w zakresie realizacji projektéw na terenach wiejskich;
11. staz pracy min. 3 lata;
12. zdolnosci komunikacyjne.
§13.
Pracownicy Biura wykonuja swoje zadania zgodnie z ustalonym zakresem czynnos$ci, ktory
precyzuje zafagcznik numer 1 do Regulaminu Biura Stowarzyszenia Perty Mazowsza - Lokalnej
Grupy Dziatania.
§14.
Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem Stowarzyszenia oraz W przypadku kierownika
biura pieczatki imiennej
§15.
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac si¢
obowigzujacymi przepisami prawa, Statutem Stowarzyszenia i uchwatami Walnego Zebrania

Czlonkow Stowarzyszenia.



§16.
Regulamin zostal uchwalony przez Zarzad w dniu 25 kwietnia 2024 r. i wchodzi w zycie z dniem

podjecia.
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