REGULAMIN BIURA

/Uchwata Zarzadu Nr 2/2015 z dnia 28.12.2015r./
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Partnerstwo Sowiogorskie”

Rozdzial I
Postanowienia ogolne.

§1

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Partnerstwo
Sowiogoérskie”, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura oraz inne postanowienia zwigzane z
dziatalnoscig Biura Stowarzyszenia.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy przez to rozumie¢ ,,Biuro Stowarzyszenia Lokalna
Grupa Dziatania ,,Partnerstwo Sowiogorskie”.

3. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa 0 Stowarzyszeniu, nalezy przez to rozumie¢ Stowarzyszenie Lokalna
Grupa Dziatania ,,Partnerstwo Sowiogorskie”.

§2
1. W ramach Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Partnerstwo Sowiogérskie”, na mocy § 24 ust. 2
Statutu utworzone zostato Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Partnerstwo Sowiogérskie”.
2. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia mi¢gdzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie
dziatan na rzecz Stowarzyszenia oraz pelng obstuge organow Stowarzyszenia W zakresie spraw
administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.
3. Biuro stuzy realizacji celow i zadan organdéw Stowarzyszenia.

§3
Biuro prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania Cztonkow
oraz niniejszy regulamin.

Rozdzial 11
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres dzialania i kompetencji.

§4
1. Biurem kieruje Prezes Zarzadu, ktory jest jednocze$nie Kierownikiem Biura wybierany przez Walne
Zebranie Cztonkoéw Stowarzyszenia.
2. Prezes Zarzadu umocowany jest do prowadzenia spraw biezacych Stowarzyszenia.
3. Funkcje zwierzchnie dla pracownikow biura w imieniu Zarzadu pelni Prezes Zarzadu, na mocy § 24 ust.
1 Statutu.
4. W okresie czasowej nieobecnosci Prezesa Zarzadu z powodu urlopu, choroby itp. obowigzki Prezesa
wykonuje wskazana przez niego osoba — Cztonek Zarzadu.
5. Na wniosek Zarzadu, Prezes zatrudnia pozostatych pracownikow, okresla ich kompetencje, obowiazki,
odpowiedzialno$¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie.
6. Struktura organizacyjna Biura jest pozioma i przedstawia sie nastepujgco:
Specjalista ds. wdrazania,
Specjalista ds. funkcjonowania,
Ksiggowose,
Obstuga Prawna.

§5
1. Prezes Zarzadu, ktory jest jednocze$nie Kierownikiem Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe
zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, niezastrzezonych
przez inne organy Stowarzyszenia.
2. Prezes Zarzadu ponosi odpowiedzialno$¢, w szczegdlnosci za:
1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia,
2) prowadzenie spraw Stowarzyszenia.
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§6
1. Prezes Zarzadu upowazniony jest do:
1) podpisywania biezacej korespondenc;ji,
2) zawierania umow zlecen i o dzieto, po akceptacji Zarzadu,
3) kierowania praca i nadzoru nad pracownikami Biura,
4) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnoSci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla
innych organéw,

§7
Specjali$ci sprawuja solidarnie piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach ich umocowania
oraz spetniaja swoje obowigzki ze staranno$cia wymagang w obrocie gospodarczo - finansowym przy
Scistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien statutu, uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw oraz
uchwat Zarzadu.

§8
1. Ksiegowo$¢ jest wykonywana przez zewnetrzng organizacje na zasadzie umowy cywilno — prawne;j.
2. Zakres zadan ksiggowosci okresla umowa.

§9
1. Obstuga prawna jest wykonywana przez zewnetrzng organizacje na zasadzie umowy cywilno — prawnej.
2. Zakres zadan obstugi prawnej okresla umowa.

§10
Do obowigzkéw Specjalisty ds. wdrazania poza zadaniami okreslonymi w §9 i obowiazkow Specjalisty ds.
funkcjonowania poza zadaniami okreslonymi w §10 nalezy wykonywanie zalecen pokontrolnych organu
przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie kontrolujacemu i wtadzom Stowarzyszenia wyczerpujacych
wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentow i innych materiatow dotyczacych przedmiotu
kontroli.

§11
1. Specjalista ds. wdrazania jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia — w

ramach posiadanych uprawnien i niezastrzezonych do kompetencji innych organow Stowarzyszenia oraz

Biurem i nalezyta realizacjg nast¢pujacych zadan:

1) obstuga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji LSR,

2) przygotowanie i sktadanie wnioskow o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD,

3) przygotowanie i sktadanie wnioskdéw o ptatnosé,

4) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan i innych dokumentéw wymaganych w projektach,

5) przygotowanie pism zleconych przez Prezesa Zarzadu,

6) organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje,

7) monitorowanie podpisanych umow i ich realizacja oraz innych dokumentow przewidzianych dla
Rady Stowarzyszenia,

8) sporzadzanie opinii dotyczacych problemoéw zwiagzanych z realizacjg projektow,

9) przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodno$ci z warunkami Umow
0 pomoc,

10) przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,

11) prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkéw i mozliwo$ci otrzymania
dofinansowania oraz pomiar zadan z zakresu doradztwa poprzez ankietowanie,

12) przygotowanie dokumentacji dla Rady (uchwat, sprawozdan itp.),

13) prowadzenie i kompletowanie dokumentacji merytorycznej projektu,

14) prowadzenie monitoringu w zakresie nowych wytycznych (rozporzadzenia, ustawy) zwigzane z
operacjami,

15) prowadzenie kasy gotowkowe;j,

16) obstuga Rady, sporzadzanie protokotéw z zebran Rady, prowadzenie dokumentacji Rady,

17) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

18) prowadzenie rejestru interesoOw cztonkoéw Rady

19) wykonywanie =zadan i dzialan wynikajacych z realizacji poddziatania 19.1 , Wsparcie
przygotowawcze” objetego PROW 2014-2020,

Strona2



20) prowadzenie archiwizacji swoich spraw/zadan,
21) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Zarzad.

§12
1. Specjalista ds. funkcjonowania jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia

- w ramach posiadanych uprawnien i niezastrzezonych do kompetencji innych organéw Stowarzyszenia

oraz Biurem i nalezyta realizacja nastepujacych zadan:

1) rejestracja i referowanie korespondencii,

2) organizacja pracy Zarzadu,

3) monitorowanie podpisanych umow i ich realizacja oraz innych dokumentow przewidzianych dla
Zarzadu i Biura,

4) przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR,

5) sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw zwigzanych z realizacjg LSR,

6) przygotowanie dokumentacji dla Zarzadu i Walnego Zgromadzenia oraz organu kontroli (uchwat,
sprawozdan itp.),

7) wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD, w tym prowadzenie
sekretariatu,

8) prowadzenie monitoringu w zakresie nowych wytycznych (rozporzadzenia, ustawy) zwigzane z
wdrazaniem LSR 1 dziatalno$cig LGD,

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

10) przygotowywanie wszelkich materiatow i akcji promocyjnych,

11) prowadzenie animacji lokalnej i wspolpracy oraz pomiar zadan poprzez ankietowanie,

12) monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej,

13) prowadzenie i aktualizacja stron internetowych LGD,

14) obstuga Walnego Zebrania Cztonkow oraz Zarzadu,

15) sporzadzanie protokotow z Walnego Zebrania Czlonkow oraz zebran Zarzadu, prowadzenie
dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu,

16) prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu,

17) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzania jego konserwacji lub
naprawy,

18) dokonywania biezacych zakupdéw zwigzanych z zaopatrzeniem biura oraz zleconych przez Zarzad,

19) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

20) prowadzenie archiwizacji swoich zadan,

1. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Zarzad.

§13
Pracownicy Biura wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynno$ci tj. w przedmiocie zadan,
odpowiedzialno$ci i uprawnien okreslonych przez Prezesa Zarzadu.

§14
W czasie nieobecno$ci pracownika Biura jego obowiazki wykonuje drugi pracownik Biura i ponosi on peina
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i zgodne z przepisami wykonywanie tych czynnosci.

§15
Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych.

Rozdziat 111
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika.

§ 16
1. Pracodawca ma w szczegdlnosci w obowigzku:
1) zaznajomi¢ pracownikoéw podejmujgcych prace z:
a) zakresem obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz
podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,
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C) przepisami dotyczgcymi tajemnicy stuzbowe;.
2) organizowac prac¢ W sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
3) zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat,
4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
5) prowadzi¢ dokumentacj¢ pracowniczg i akta osobowe pracownikow,
6) przyjac i stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,
7) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

§17
Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie.

. Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, a nie sa

sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace.

. Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:

1) przestrzegaé ustalonego w biurze czasu pracy,

2) przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,

3) przestrzegac przepisow i zasad BHP i przeciwpozarowych,

4) przestrzegaé w biurze zasad wspotzycia spotecznego i okazywaé kolezenski stosunek
wspotpracownikom,

5) zachowywa¢ porzadek na swoim stanowisku pracy,

6) zachowaé porzadek i czysto§¢ we wszystkich pomieszczeniach,

7) zachowac w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkody, a w
szczegolnosci: przechowywaé dokumenty/narzgdzia i materialy w miejscu do tego przeznaczonym,
po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia, materiaty.

Rozdzial IV
Uprawnienia pracownika i pracodawcy.

§18

. Pracownik ma nastgpujace prawa:

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

2) do wynagrodzenia za pracg,

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

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

5) do réwnych praw z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow, szczegdlnie do
roOwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i me¢zczyzn w zakresie pracy,

§ 19

. Pracodawca ma nastgpujace prawa:

1) do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z trescig stosunku pracy
(zawartej w umowie o prace).

2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow do wydawania pracownikom wiazacych
polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace oraz prawo do ustalania zakresu obowiazkow, zadan i czynno$ci
pracownikoéw oraz ich egzekwowania.

Rozdzial V
Czas pracy, godziny pracy biura.

§ 20
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego siedzibie lub w
innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
1) czas pracy wynosi przecietnie 40 godzin na tydzien i nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe,
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2) czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg strony, tj.
pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o pracg.

3) Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin mogg korzysta¢ z 15
minutowej przerwy pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia tej przerwy ustala Kierownik Biura w
porozumieniu z pracownikami.

Praca biura odbywa si¢ w dniach roboczych od poniedziatku do piatku, w godzinach od 7.30 do 15.30.

Rozdzial VI
Wyplata wynagrodzenia.

§21

. Wyptata wynagrodzenia miesigcznego i zasitkow ptatnych ze srodkow ZUS jest dokonywana z dotu dnia

26 kazdego miesigca dla wszystkich pracownikow. Jezeli ustalony dzien wyptaty wypada w dniu wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

. Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyptaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste

pracownika za jego zgoda wyrazong na pisSmie w sposob dajacy mozliwos¢ ich podjecia z konta w
terminie okreslonym w ust. 1.

Rozdzial VII
Zasady zatrudniania pracownikow LGD.

§22
Pracownicy LGD zatrudniani sg na czas okreslony lub na czas nieokreslony.
Zatrudnienie nastgpuje w drodze wyboru najlepszego kandydata na pracownika w naborze
organizowanym przez Zarzad LGD.
Regulamin naboru pracownikéw LGD stanowi odrebny dokument.

Rozdzial VIII
Metody oceny efektywnosci Swiadczonego przez pracownikéw LGD doradztwa.

§23
Specjalisci $wiadczg doradztwo, ktore podlega ocenie efektywnosci jego prowadzenia.

. Ocena efektywnosci ushug doradztwa bedzie dotyczyla doradztwa udzielanego klientom osobiscie w

biurze oraz telefonicznie.

Klienci korzystajacy z doradztwa w biurze beda ankietowani z przeprowadzonego doradztwa na miejscu.
Klienci korzystajacy z doradztwa telefonicznie beda proszeni o wypelnienie ankiety elektronicznej
umieszczonej na stronie LGD.

Ankietowaniu podlega¢ beda szkolenia organizowane przez LGD.

. Ocena doradztwa oraz przeprowadzonych szkolen bgdzie obejmowata w szczegoéInosci:

1) Sposob informowania o mozliwos$ci korzystania z doradztwa/szkolen,
2) kompetencje osoby $wiadczacej te ustugi, jej umiejetnosci,

3) pomieszczenie i wyposazenie,

4) materiaty szkoleniowe,

5) inne.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe.

§ 24

Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD oraz zasady bezpieczenstwa
informacji i1 przetwarzania danych osobowych okresla polityka bezpieczenstwa danych osobowych
oraz regulamin ochrony danych osobowych stanowigce odrgbne dokumenty.
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§ 25
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Prezes Zarzadu kierujac si¢
obowigzujacymi przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania Cztonkow.

§26
Regulamin jest w korelacji ze statutem, regulaminem Zarzadu oraz aktualnymi potrzebami Stowarzyszenia.

§ 27
Realizacje Uchwaly powierza si¢ Prezesowi Zarzadu.

§ 28
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podpisania umowy na wybor Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego
przez Spoteczno$¢ 2014-2020 z Urzedem Marszatkowskim Wojewoddztwa Dolnoslaskiego.

§ 29
Uchwata Zarzadu Nr 03/2010 z dnia 18.10.2010r. traci moc po podpisaniu umowy na wybor Strategii
Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spoteczno$¢ 2014-2020 z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa
Dolnoslaskiego.
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