Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Wabrzeska

Regulamin pracy
Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Wabrzeska

Postanowienia ogélne
§1
1. Regulamin pracy Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Wabrzeska dalej
zwany Regulaminem, reguluje funkcjonowanie, zadania Biura Stowarzyszenia Lokalna
Grupa Dziatania Ziemia Wabrzeska, w tym zakresy obowigzkéw i kompetencji
pracownikéw Biura i stuzb ksiegowo - finansowych.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Biurze - nalezy rozumieé przez to Biuro Stowarzyszenia bedgce jednostkg prowadzgca
prace organizacyjne i przygotowawcze Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
Ziemia Wabrzeska;

2) Stowarzyszeniu - nalezy rozumiec przez to Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania
Ziemia Wabrzeska;

3) Zarzad - nalezy rozumieé przez to Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
Ziemia Wabrzeska;

4) LSR — Lokalna Strategia Rozwoju (Strategia Rozwoju Lokalnego kierowanego przez
Spotecznosé)

§2

1. Biuro jest jednostkg administracyjng Stowarzyszenia, ktérej funkcjonowanie wynika z § 21
Statutu Stowarzyszenia.

2. Biuro prowadzi sprawy Stowarzyszenia, miedzy innymi poprzez inspirowanie
i podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia oraz petng obstuge Zarzadu w zakresie
spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych oraz obstuge innych wfadz
Stowarzyszenia.

3. Biuro funkcjonuje w dni pracy, wyznaczone przez Zarzad, w godzinach od 7.15 do 15.15.

§3
Biuro prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o Prawo o stowarzyszeniach, Statut
Stowarzyszenia, uchwaty Zarzadu oraz Regulamin.

Stanowiska pracy
§4
1. Strukture organizacyjng Biura stanowig zatrudnieni na podstawie umowy o prace:
1) Dyrektor Biura;
2) Specjalista ds. projektéw.
2. Biurem kieruje Dyrektor Biura, ktéry moze reprezentowac Stowarzyszenie na zewnatrz
w granicach udzielonego umocowania.
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3. Zarzad udziela petnomocnictwa Dyrektorowi Biura do prowadzenia spraw biezgcych
Stowarzyszenia.

4. W ramach stanowiska pracy wymienionego w ust. 1 pkt 2 mozliwe jest elastyczne
ksztattowanie poziomu zatrudnienia w zaleznosci od realizowanych projektéw
w celu efektywnego wdrazania LSR poprzez:

1) utworzenie wiecej niz 1 etatu;
2) zatrudnienie w niepetnym wymiarze etatu;
3) odstgpienie od zatrudnienia pracownika.
5. Dziatalnos¢ Biura wspomagana jest przez:
1) specjaliste ds. obstugi finansowo-ksiegowej;
2) specjaliste ds. obstugi prawnej;
3) specjaliste ds. obstugi informatycznej,
zatrudnionych na podstawie umow cywilno-prawnych.

6. Dziatalnos¢ Biura wspomagac moggq stazysci lub wolontariusze.

7. Opis stanowisk pracy i profilu wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw Biura
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Wabrzeska stanowi zatacznik do
Regulaminu.

§5
Do obowigzkéw Dyrektora Biura nalezy wykonywanie zalecen pokontrolnych organu
przeprowadzajgcego kontrole oraz udzielanie organowi kontrolujgcemu i wtadzom
Stowarzyszenia wyczerpujgcych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentoéw i
materiatow dotyczacych przedmiotu kontroli.

§6
Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzgdzanie Biurem i prowadzenie spraw
Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien, niezastrzezonych do kompetencji innych
wtadz Stowarzyszenia.
Obowigzki na stanowisku pracy okresla Opis stanowisk pracy i profilu wymagan
kwalifikacyjnych pracownikéw Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Ziemia
Wabrzeska.

§7

Dyrektor Biura jest upowazniony do:

1) wykonywania czynnosci zwykiego zarzadu i reprezentowania Stowarzyszenia w
granicach udzielonego umocowania;

2) dokonywania samodzielnych zakupow biezgcych jednorazowo do wysokosci 10 000,00
PLN, a powyzej tej kwoty po akceptacji Zarzadu;

3) kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i Swiadczgcymi prace na podstawie
umoéw cywilno-prawnych;

4) wspodtdziatania z przedstawicielami sSrodkéw masowego przekazu oraz informowania ich
o dziatalno$ci i zamierzeniach Stowarzyszenia;

5) organizowania konferencji prasowych;

6) koordynowania sprawami funkcjonowania zespotéw problemowych;
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7) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organow.

§8
Specjalista ds. projektéw jest odpowiedzialny za kompleksowg obstuge doradcza
potencjalnych beneficjentéow, w tym mieszkaiicow z terenu objetego LSR i innych
podmiotéw zaangazowanych we wdrazanie LSR.
Obowigzki na stanowisku pracy okresla Opis stanowisk pracy i profilu wymagan
kwalifikacyjnych pracownikéw Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Ziemia
Wabrzeska.

§9
Specjalista ds. obstugi finansowo-ksiegowej podlega Zarzadowi i jest zobowigzany do
prowadzenia ksiegowosci Stowarzyszenia, wedfug zasad okreslonych w przepisach
regulujgcych gospodarke finansowg i rachunkowo$é Stowarzyszenia, ponosi petng
odpowiedzialnos¢ w tym zakresie. Specjalista ds. obstugi finansowo-ksiegowej wykonuje przy
tym zadania okreslone w § 10 oraz inne zlecone przez Prezesa Zarzadu.

§10

Specjalista ds. obstugi finansowo-ksiegowej jest odpowiedzialny za prawidtowe i biezgce
prowadzenie ksiegowosci Stowarzyszenia oraz sprawozdawczosci finansowej, terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa i nalezyta realizacje.

Obowigzki na stanowisku pracy okresla Opis stanowisk pracy i profilu wymagan
kwalifikacyjnych pracownikéw Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Ziemia
Wabrzeska

§11
Specjalista ds. obstugi informatycznej jest odpowiedzialny za redagowanie strony
internetowej Stowarzyszenia i obstuge techniczno-informatyczna Biura.
Obowigzki na stanowisku pracy okresla Opis stanowisk pracy i profilu wymagan
kwalifikacyjnych pracownikéw Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Ziemia
Wabrzeska

§12
Obowigzki specjalisty ds. obstugi prawnej okresla Opis stanowisk pracy i profilu wymagan
kwalifikacyjnych pracownikéw Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Ziemia
Wabrzeska

Poufnosc¢ informacji i bezstronnos¢
§13
1. Osoby zatrudnione w Biurze na podstawie stosunku pracy i przez Stowarzyszenie na
podstawie umow cywilnoprawnych zobowigzane s do zachowania poufnosci i
nierozpowszechniania bez zgody Stowarzyszenia, w jakiejkolwiek formie, wszystkich
dostepnych im informacji dotyczgcych Stowarzyszenia, do ktérych miaty dostep z tytutu
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wykonywania obowigzkéw stuzbowych, a nieprzeznaczonych do publicznego

rozpowszechniania, zarowno w czasie zatrudnienia jak i po wygasnieciu.

Informacje o ktérych mowa w ust. dotyczg w szczegdlnosci:

1) informacji o potencjalnych beneficjentach, wnioskodawcach, uczestnikach projektéw
realizowanych przez Stowarzyszenie;

2) dokumentacji roboczej, zbioréw korespondencji, spraw zwigzanych z dziatalnoscia
Stowarzyszenia, a takze informacji wewnetrznego uzytku.

Osoby zatrudnione w Biurze Stowarzyszenia nie mogg rozpowszechnia¢ wiadomosci,

ktdre mogtoby naruszy¢ dobre imie lub interes Stowarzyszenia, odbiorcow jego dziatan

statutowych oraz beneficjentéw srodkéw udostepnionych w ramach LSR.

Pracownicy zaangazowani w proces oceny i wyboru operacji zobowigzani sg do:

1) zapoznania sie z Regulaminem organizacyjnym Rady Programowej Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Wabrzeska oraz procedurg wyboru i oceny wtasciwg
dla danego naboru;

2) zapoznania sie z dokumentacjg konkursowg, w tym z wnioskami ztozonymi w danym
naborze;

3) wypetniania swoich obowigzkéw w sposdéb uczciwy i sprawiedliwy, zgodnie z
posiadang wiedzg;

4) niezatrzymywania kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji;

5) zachowania w tajemnicy wszystkich informacji i dokumentéw ujawnionych lub
wytworzonych, lub przygotowanych w trakcie, lub jako rezultat wyboru i oceny
operacji/grantu.

6) kazdorazowego poinformowania Zarzgdu gdy:

a) pozostajg w zwigzku matzeniskim z wnioskodawcg lub grantobiorcg,

b) taczy ich stosunek pokrewiedstwa lub powinowactwa w linii prostej z
wnioskodawcg lub grantobiorcg,

c) istnieje zwigzanie z tytutu przysposobienia, opieki, kurateli z podmiotem
ubiegajgcym sie o dofinansowanie, jego zastepcami prawnymi lub cztonkami
wtadz osoby prawnej ubiegajacej sie o udzielenie dofinansowania,

d) pozostajg z podmiotem ubiegajgcym sie o dofinansowanie w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do ich
bezstronnosci.

Pozostate postanowienia
§14

Biuro uzywa pieczatki z nazwg i adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych.

§15

W kwestiach nieuregulowanych w Regulaminie decyduje Zarzad kierujgc sie obowigzujgcymi

przepisami prawa, Statutem i uchwatami Walnego Zebrania Cztonkdw i Zarzadu.

Zatacznik do Regulaminu pracy Biura Stowarzyszenia:
Opis stanowisk pracy i profilu wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania Ziemia Wabrzeska
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