Zalacznik nr 1 do Uchwaty nr 2/4/2018 Zarzadu
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Dorzecze Mleczki”
z dnia 18.12.2018 r.

Regulamin Biura

Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Dorzecze Mleczki

Wstep

Regulamin okresla zasady i tryb dzialania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania

,.Dorzecze Mleczki”.

Terminy uzyte w niniejszym Regulaminie oznaczajg:

Y
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

Stowarzyszenie — Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,Dorzecze Mleczki”,
Walne Zebranie Czlonkéow — Walne Zebranie Czlonkéw Stowarzyszenia Lokalna
Grupa Dzialania ,,Dorzecze Mleczki”,

Zarzad — Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Dorzecze Mleczki”,
Komisja Rewizyjna — Komisja Rewizyjna Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
,.Dorzecze Mleczki”,

Rada — Rada Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Dorzecze Mleczki”,

LSR — Strategia Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznos$¢ Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania ,,Dorzecze Mleczki”,

Statut — Statut Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Dorzecze Mleczki”,
Regulamin‘ — Regulamin Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,.Dorzecze
Mleczki”.

§1

1. Regulamin okresla wewnetrzng organizacj¢ oraz zakres zadan Biura.

2. Biuro dziala na podstawie:

1) Statutu,

2) uchwal Walnego Zebrania Czlonkow,

3) uchwat Zarzadu,

4) niniejszego Regulaminu,

5) innych przepiséw prawa.
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Biuro zapewnia wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu dzialania Stowarzyszenia
okreslonego w Statucie.

Pracownicy Biura wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresami czynnosci okreslonymi
przez Zarzad Stowarzyszenia.

Pracownicy Biura §wiadcza bezptatne doradztwo w zakresie przygotowywania wnioskow -
0 przyznanie pomocy i wnioskéw o platnos¢ na operacje realizowane w ramach LSR.
Zarzad jest pracodawca, w rozumieniu prawa pracy, dla zatrudnionych pracownikéw.

Na wniosek Dyrektora Biura, Zarzad zatrudnia pozostatych pracownikéw, okresla ich

kompetencje, obowiazki, odpowiedzialno$¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie.

§2

. Dyrektor Biura kieruje pracami biura.

Dyrektor moze udziela¢ dalszych pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego
wiasciwosci.
Do obowigzkéw Dyrektora nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami Stowarzyszenia oraz reprezentowanie Stowarzyszenia
na zewnatrz,
2) skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci Stowarzyszenia,
3) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw, Zarzadu Stowarzyszenia oraz
Rady,
4) nadz6r nad realizacjg LSR,
5) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,
6) nadzor nad realizacja podpisanych umow,
7) nadz6r nad wydawaniem wewnetrznych materiatow informacyjnych
1 problemowych,
8) przygotowywanie materialbw na Walne Zebranie Czlonkéw i zebranie Zarzadu
Stowarzyszenia,
9) opracowanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,
10) opracowywanie sprawozdan merytorycznych i finansowych,
11) udziat w réznego rodzaju wydarzeniach zwigzanych z dziatalnoscig Stowarzyszenia,

12) utrzymywanie stalego kontaktu z cztonkami wspierajgcymi,



13) nadzér nad bezptatnym doradztwem w zakresie przygotowywania wnioskow

0 przyznanie pomocy i wnioskow o ptatnos¢ na operacje realizowane w ramach LSR.

. Dyrektor sklada informacje¢ Zarzadowi na jego posiedzeniach o pracy Biura i realizacji

jego zadan.

. Dyrektor wykonuje réwniez inne zadania zlecone przez Zarzad.

. Dyrektor Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziala w oparciu o udzielone

petnomocnictwo ogélne obejmujace umocowanie do zwyklego zarzadu sprawami Biura

w imieniu Stowarzyszenia.

. Dyrektor Biura jest upowazniony do:

1y
2)
3)
4)

5)
6)

7)

reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

prowadzenia zwyktego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,

podpisywania biezacej korespondenc;ji,

dokonywania samodzielnych zakupéw biezacych jednorazowo do wysokosci
5000 PLN,

kierowanie praca i nadzor nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

wspdldziatania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz informowania
ich o dzialalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

koordynowanie sprawami funkcjonowania zespotéw problemowych.

§3

Specjalista ds. funduszy unijnych i p.r. podlega stuzbowo Dyrektorowi.

Specjalista ds. funduszy unijnych i p.r. jest odpowiedzialny za:

1))

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

bezplatne doradztwo w zakresie przygotowywania wnioskéw o przyznanie pomocy

1 wnioskow o ptatnosé na operacje realizowane w ramach LSR,

monitorowanie biezacej realizacji LSR,

poszukiwanie mozliwosci pozyskania dofinansowan unijnych dla projektow
Stowarzyszenia,

prowadzenie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacji projektéw w ramach

funduszy UE,

realizacja Planu komunikacji w ramach LSR,

wspdtpraca przy opracowywaniu sprawozdan merytorycznych i finansowych,
wspotpraca z mediami,

prowadzenie promocji Stowarzyszenia,



9) organizowanie spotkan i konferencji,

10) redagowanie notatek prasowych,

11) zarzadzanie trescig merytoryczna materiatdw promocyjnych i informacyjnych,

12) redagowanie strony internetowej Stowarzyszenia,

13) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,

14) obstuga klientow (mieszkancéw) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie
wnioskow i sktadanych postulatow przez mieszkancoéw dotyczace wdrazania LSR,

15) gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci
Stowarzyszenia,

16) prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia,

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

18) obstuga Walnego Zebrania Cztonkoéw, Zarzadu i Rady,

19) sporzadzanie protokotéw z Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu i Rady,

20) prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu i Rady,

21) prowadzenie dokumentacji czlonkowskiej,

22)sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej (akta osobowe, umowy,
$wiadectwa pracy, itd.)

23) ewidencja i rozliczanie czasu pracy oraz nieobecnosci pracownikow,

24) biezaca archiwizacja dokumentacji pracowniczej,

25) utrzymanie porzadku i czystosci w biurze Stowarzyszenia,

26) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad i Dyrektora Biura.

§ 4

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek

imiennych.

§5

W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie decyduje Zarzad kierujac si¢

obowigzujacymi przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zgromadzenia.



§6
Zmiana Regulaminu nastgpuje w trybie w jakim zostat przyjety.
§7

Regulamin zostal uchwalony przez Zarzad w dniu 18 grudnia 2018 r. i wchodzi

w zycie z dniem uchwalenia.

Prezes Zarzadu

ndNeqif\Jtebnichi



