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REGULAMIN BIURA
STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIALANIA SZLAK TATARSKI

§1.

Postanowienia ogodlne

1. Regulamin Biura zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i zasady
funkcjonowania Biura, ramowy zakres dziatania i kompetencji pracownikéw Biura
oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,Biurze”, nalezy rozumie¢ przez to Biuro
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Szlak Tatarski.

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Stowarzyszeniu, nalezy rozumiec przez
to Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Szlak Tatarski.

4. Biuro prowadzi swoja dziatalnos¢ w oparciu o Statut Stowarzyszenia, uchwaty
Zarzadu, uchwaly Walnego Zebrania Czlonkoéw Stowarzyszenia oraz niniejszy
Regulamin.

5. Do gtéwnych zadan Biura nalezy:

a) aktywizacja i podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia,

b) prowadzenie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych
Stowarzyszenia,

c) animacja lokalna i wspotpraca,

d) monitoring stopnia realizacji LSR,

e) udzielanie doradztwa wnioskodawcom,

f) wsparcie organizacyjne organow Stowarzyszenia,

g) wstepna weryfikacja wnioskow o przyznanie pomocy/dofinansowanie,

h) prowadzenie rejestru interesdw cztonkéw Rady,

i) realizacja Planu komunikagji.

6. Biuro stuzy realizacji celow i zadan Stowarzyszenia i zostato powotane na potrzeby
dziatalnosci prowadzonej przez Stowarzyszenie, tak aby:

a) zapewni¢ mozliwos¢ podejmowania i obstugi interesantdw,
b) umozliwi¢ organizacje spotkan i posiedzen wtadz Stowarzyszenia,

c) zapewni¢ mozliwos¢ archiwizowania dokumentagji.

§2.
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres odpowiedzialnosci

i kompetencji pracownikow

1. Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia Lokalna
Grupa Dzialania Szlak Taraski.
2. Na wniosek Dyrektora Biura, Zarzad zatrudnia pozostatych pracownikéw, okresla ich
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kompetencje, obowiazki, odpowiedzialnosc oraz czas pracy i wynagrodzenie.
. Szczegolowy opis zasad rekrutacji, zatrudniania i wynagradzania pracownikow
okresla Procedura rekrutacji i zatrudniania pracownikdéw biura.
Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastepujaco:

1) Dyrektor Biura,

2) Zastepca Dyrektora Biura/Specjalista ds. wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju i

ksiegowosci,

3) Asystent ds. wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju,

4) Koordynator do spraw wdrazania LSR,

5) Ksiegowy/obstuga finansowo-ksiegowa,

6) Pracownik Biurowy
. Prowadzenie spraw finansowo-ksieggowych, ustug prawnych oraz innych ustug
specjalistycznych moze by¢ zlecane osobom lub specjalistycznym firmom,
posiadajacym stosowne uprawnienia w tym zakresie.
. Pracownicy Biura/Zleceniobiorcy wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem
obowiazkow i czynnosci, okreslonym w Procedurze rekrutacji i zatrudniania
pracownikow biura.
. Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem siedziby Stowarzyszenia o tresci:
Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania Szlak Tatarski, 16-100 Sokoétka, ul.
Grodzienska 1, tel./fax 85 711 50 50, NIP 545-177-87-15, KRS 0000280690 oraz
pieczatek imiennych (z funkcja pelniong w Stowarzyszeniu lub Biurze).

§ 3.

Zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci i upowaznienia Dyrektora Biura

. Dyrektor Biura sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach

jego umocowania i posiadanych uprawnien nie zastrzezonych do kompetencji innych

organdw Stowarzyszenia oraz spetnia swoje obowiazki ze starannoscia wymagana w

obrocie gospodarczo-finansowym przy Scistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz

postanowien Statutu, uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw oraz uchwat Zarzadu.

. Dyrektor Biura nalezycie realizuje oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za:

e kierowanie praca biura oraz bezposredni nadzdr nad realizowanymi zadaniami
i pracownikami,

e prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudniania na wolne stanowiska
pracy,

e nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach LSR i innych
projektow realizowanych przez LGD,

e przygotowanie i skfadanie wnioskdw o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD
i realizacje przedsiewziec okreslonych w LSR,

e nadzor nad przygotowywaniem niezbednych sprawozdan wynikajacych z
realizacji zadan zawartych w LSR i funkcjonowaniu LGD,

e prowadzenie i nadzor nad prowadzeniem doradztwa dla potencjalnych
wnioskodawcow w sprawie warunkow i mozliwosci otrzymania dofinasowania,

e przygotowywanie dokumentacji do naborow ogtaszanych w ramach wdrazania
Lokalnej Strategii Rozwoju,
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e obstuga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju,

e nadzor nad obstuga wnioskow,

e pomoc podczas posiedzenia Rady LGD,

e organizacja spotkan konsultacyjnych dla mieszkaricow obszaru LGD Szlak Tatarski
w biurze LGD oraz na terenie gmin cztonkowskich LGD Szlak Tatarski,

e nadzor nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow Biura, Zarzadu i Rady, wspotuczestniczenie w
systemie szkolen,

e zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikow wlasciwego porzadku
pracy, ochrona informacji niejawnych, przepisow BHP,

e realizacja celow i zadan okreslonych przez Zarzad oraz wykonywanie uchwat
Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia,

e opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

e koordynacje procesu informowania o obszarze objetym LSR, realizacja LSR oraz
dziatalnosci LGD,

e nadzor nad prowadzeniem animagji lokalnej i wspotpracy

e gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci
Stowarzyszenia,

e prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,

e udziat w roznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach
zwigzanych z dziatalnoscig Stowarzyszenia,

e utrzymanie stalego kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia,

e Dbiezgce nadzorowanie oraz koordynowanie prac zwigzanych z realizacja projektow
grantowych, operacji wiasnych,

e wykonywanie zalecen pokontrolnych wydanych przez uprawnione organy
kontrolne w odniesieniu do catoksztattu dziatalnosci Biura,

e realizowanie innych zdan zleconych dodatkowo przez Prezesa Zarzadu lub Zarzad.

Do obowigzkow Dyrektora Biura poza zadaniami okreslonymi § 3 pkt. 2 Regulaminu
nalezy wykonywanie zalecent pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole
oraz udzielanie kontrolujgcemu i wtadzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien
wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentow i innych materiatdw dotyczacych
przedmiotu kontroli.

Dyrektor Biura upowazniony jest do:

e reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

e prowadzenia zwyklego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,

e podpisywania biezacej korespondencji,

e dokonywania samodzielnych zakupow biezacych zwigzanych z utrzymaniem
Biura (pozostate wydatki wymagaja akceptacji Prezesa lub innego cztonka
Zarzadu),

e kierowania praca i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

e wspotdzialania z przedstawicielami sSrodkéw masowego przekazu oraz
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informowania ich o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

e organizowania konferencji prasowych,

e koordynowania sprawami funkcjonowania zespotéw problemowych,

e podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organdéw,

e podpisywania dokumentéw o charakterze finansowo-rozliczeniowym
po uprzednim udzielonym pelnomocnictwie Zarzadu,

e zglaszanie wnioskow ws. zmiany LSR.

§4.

Zakres obowiazkow Zastepcy Dyrektora Biura/Specjalisty ds. wdrazania LSR
i ksiegowosci:

Zastepca Dyrektora Biura/Specjalista ds. wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju

i ksiegowosci jest odpowiedzialny za:

e aktywny udziat w pracach zwigzanych z wdrazaniem Lokalnej Strategii Rozwoju,

e przygotowanie i skfadanie wnioskdw o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD
i realizacje przedsiewziec okreslonych w LSR,

e przygotowywanie dokumentacji do naborow ogtaszanych w ramach wdrazania
Lokalnej Strategii Rozwoju,

e obstuga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju,

e prowadzenie doradztwa dla potencjalnych wnioskodawcow w sprawie warunkow
i mozliwosci otrzymania dofinasowania,

e weryfikacja wnioskow,

e monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

e przygotowywanie odpowiednich sprawozdan z realizacji LSR,

e organizowanie i obstuga posiedzen Zarzadu, Walnego Zebrania Cztonkow,

e prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu,

e przyjmowanie i ewidencja korespondencji,

e monitorowanie stopnia realizacji poszczegodlnych operacji oraz osiagganych
rezultatow,

e skladanie sprawozdan Dyrektorowi Biura LGD z przebiegu realizacji
poszczegolnych zadan,

e prowadzenie biezacych spraw zwiazanych z funkcjonowaniem i organizacja pracy
biura,

e prowadzenie dokumentacji kadrowe;j,

e kontrolowanie poziomu wydatkow przewidzianych dla poszczegdlnych dziatan,

e prowadzenie ksiegowosci w zakresie:
-ksiegowania faktur i pozostatych dokumentéw finansowych,
-przygotowywania polecen przelewu do banku,
-prowadzenie kasy,
-wspotpraca z instytucjami takimi jak (US, ZUS, bank),

e udzial w realizacji projektéw grantowych, operacji wlasnych oraz projektéw
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wspOtpracy.

§ 5.

Zakres obowiazkoéw asystenta ds. wdrazania LSR

. Asystent ds. wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju jest odpowiedzialny za:

aktywny udzial w pracach zwigzanych z wdrazaniem Lokalnej Strategii Rozwoju,
przygotowywanie dokumentacji do naborow ogtaszanych w ramach wdrazania
Lokalnej Strategii Rozwoju oraz obstuga wnioskdéw sktadanych w ramach realizacji
Lokalnej Strategii Rozwoju,

przygotowywanie i prowadzenie spotkan informacyjnych dla potencjalnych
beneficjentow,

doradztwo beneficjentom LGD w sprawie warunkéw i mozliwosci otrzymania
dofinansowania

przygotowywanie odpowiednich sprawozdan z realizacji LSR,

prowadzenie biezacych spraw zwiazanych z funkcjonowaniem i organizacja pracy
biura,

pomoc podczas posiedzen Rady LGD,

organizacja szkolen dla pracownikéw biura, Zarzadu i Rady Stowarzyszenia,
aktualizacja strony internetowej,

pomoc w przygotowywaniu wnioskow na funkcjonowanie LGD i realizacje
przedsiewzigc okreslonych w LSR,

udziat w realizacji projektéw grantowych, operacji wlasnych oraz projektéw
wspotpracy,

monitorowanie podpisywania i realizacji uméow

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura, Prezesa Zarzadu lub
Zarzad.

§ 6.

Zakres obowiazkow koordynatora do spraw wdrazania LSR

. Koordynator do spraw wdrazania LSR jest odpowiedzialny za:

reprezentowanie Stowarzyszenia na zewnatrz,

koordynacja pracy biura,

koordynacja organizacji oraz prowadzenia spotkan konsultacyjnych dla
mieszkancow obszaru LGD Szlak Tatarski w biurze LGD oraz na terenie gmin
cztonkowskich LGD Szlak Tatarski,

koordynacja procesu informacyjnego na obszarze objetym LSR, o realizacji LSR
oraz dziatalnosci LGD,

koordynacja dziatalnosci wydawniczej Stowarzyszenia,

wydawanie wewnetrznych materialéw informacyjnych i problemowych,
udziat w roznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach
zwiazanych z dziatalnoscia Stowarzyszenia oraz z reprezentowaniem
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Stowarzyszenia,

e utrzymanie statego kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia, pozyskiwanie nowych
cztonkow,

e wspolpraca z mediami-odpowiadanie na interwengje i organizowanie konferencji
prasowych,

e dbanie o dobry wizerunek LGD Szlak Tatarski.

§7.

Zakres obowiazkow ksiegowego/obstugi finansowo-ksiegowej

Ksiegowy jest odpowiedzialny za obstuge finansowa Stowarzyszenia w ramach ktorej

na biezaco prowadzi ksiegowos¢, sprawozdawczosc¢ finansowa oraz terminowe

rozliczenia finansowe zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Ksiggowy nalezycie realizuje oraz ponosi odpowiedzialnos$¢ za nastepujace zadania:

e prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

e wykonywanie obowiazkdw sprawozdawczych ustalonych przez Gtowny Urzad
Statystyczny,

e nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych,

e Dbiezace, prawidtowe prowadzenie ksiegowosci z zastosowaniem racjonalnej
organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,

e rejestracje operacji gospodarczych/finansowych,

e sporzadzanie obowiazujacych dowodow ksiegowych, kasowych
i magazynowych,

e dokonywanie zamknigcia rocznego ksiag oraz sporzadzanie wymaganych
zasadami rachunkowosci sprawozdan finansowych w tym GUS,

e sporzadzanie w obowiazujacym terminie deklaracji i wykazow dla celow organow
podatkowych i ZUS,

e udostepnianie ksiag oraz dokumentdéw finansowych do kontroli sprawowane;j
przez uprawnione organa kontrolne,

e prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i wyposazenia,

e prowadzenie kartotek wynagrodzen,

e sporzadzanie listy ptac,

e regulowanie ptatnosci wynikajacych z zobowiazan,

e odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenie z ZUS i wyptat zasitkow chorobowych,

e wystawianie rachunkdéw,

e prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkéw zwyczajnych i wspierajacych,

e prowadzenie spraw kadrowych,

e opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,

e czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

e realizowanie wydatkow w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztéw podrozy,

e prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéw zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa,
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1.

sporzadzanie pism, wnioskow i podan zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-
ksiegowaq Stowarzyszenia.

§ 8.

Zakres obowiazkow pracownika biurowego

Pracownik biurowy jest odpowiedzialny za aktywny udzial w pracach zwigzanych

z wdrazaniem Lokalnej Strategii Rozwoju,

nadzor i zarzadzanie materiatami zwigzanymi z realizacja operacji,
przygotowywanie dziatani promocyjnych, szkoleniowych, posiedzen organéw
LGD,

prowadzenie biezacych spraw zwiazanych z funkcjonowaniem i organizacja pracy
biura,

przyjmowanie i ewidencja korespondengji,

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

udziat w realizacji projektéw grantowych, operacji wlasnych oraz projektéw
wspotpracy,

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura, Prezesa Zarzadu lub
Zarzad.

§9.

Podnoszenie kwalifikacji i ocena efektywnosci swiadczonego doradztwa

1. Podnoszenie kwalifikacji pracownikow nastepuje na podstawie corocznych

obowiazkowych szkolen, zgodnie z Planem szkolen dla organu decyzyjnego

i pracownikow Biura Stowarzyszenia.

§ 10.
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika

1. Pracodawca ma w szczegolnosci w obowiazku:

a)

b)
<)

d)

f)
8)

zaznajomic¢ pracownikéw podejmujacych prace z:

- zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

- przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

- przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej.

organizowac prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic szkolenia na ten

temat,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

prowadzi¢ dokumentacje pracownicza i akta osobowe pracownikow,

przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych
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Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie.

Pracownik jest obowigzany stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza

pracy, a nie sa sprzeczne z przepisami pracy lub umowa o prace.

Pracownik ma w szczegolnosci obowigzek:

a) przestrzegac ustalonego w biurze czasu pracy,

b) przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,

c) przestrzegac przepisow i zasad BHP i przeciwpozarowych,

d) przestrzegac w biurze zasad wspodtzycia spotecznego i okazywac kolezenski
stosunek wspdtpracownikom,

e) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,

f) zachowac porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach biura,

g) zachowac w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazic¢
pracodawce na szkody, a w szczegolnosci: przechowywac¢ dokumenty/narzedzia
i materialy w miejscu do tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy
odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia, materialy.

§ 11.

Uprawnienia pracownika i pracodawcy

Pracownik ma prawo do:

a) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

b) wynagrodzenia za pracg,

c) wypoczynku w dniach wolnych od pracy oraz korzystania z urlopdéw
wypoczynkowych i innych przerw,

d) bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

e) rownych praw z tytutu jednakowego wypeiania takich samych obowigzkdow,
szczegolnie do rOwnouprawnienia, czyli rdwnego traktowania kobiet i mezczyzn
w zakresie pracy.

Pracodawca ma prawo do:

a) do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie
z trescig stosunku pracy (zawartej w umowie o prace),

b) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania
pracownikom wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy,
ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

c) ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynnosci pracownikow oraz ich
egzekwowania.

§12.
Czas pracy

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w jego siedzibie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy wynosi przecigtnie 40 godzin na tydzien w nie dtuzszym niz 3 miesigce w
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okresie rozliczeniowym i nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
strony, tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o prace.

4. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin moga
korzystac¢ z 15 minutowej przerwy pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia tej przerwy
ustala Dyrektor Biura w porozumieniu z pracownikami.

5. Rozpoczecie pracy nastepuje o godzinie 8:00, a zakoniczenie pracy o godzinie 16:00.

6. W zamian za prace w niedziele, Swieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie
pracownikowi innego dnia wolnego wedtug Zarzadzenia Prezesa Stowarzyszenia.

7. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biura moze ustali¢ dla
poszczegolnych pracownikoéw indywidualny rozktad czasu pracy lub zadaniowy czas

pracy.

§ 13.
Zasady udostepniania informacji

Zasady bezpieczenstwa informagji i przetwarzania danych osobowych reguluje Polityka
bezpieczenstwa Stowarzyszenia.

§ 14.
Postanowienia koncowe

1. W okresie czasowej nieobecnosci Dyrektora Biura z powodu urlopu, choroby itp.
obowiazki Dyrektora Biura wykonuje Zastepca Dyrektora Biura/Specjalista ds.
wdrazania LSR i ksiegowosci lub osoba wskazana przez Prezesa Stowarzyszenia.

2. W przypadku wakatu na stanowisko Dyrektora Biura, Prezes Stowarzyszenia
wyznacza sposrod pracownikéw Biura osobe do pelnienia obowiazkow Dyrektora
Biura, az do czasu jego zatrudnienia.

3. W czasie nieobecnosci pracownika Biura jego obowigzki wykonuje inny wskazany
przez Dyrektora Biura pracownik Biura i ponosi on pelna odpowiedzialnos¢
za prawidlowe i zgodne z przepisami wykonywanie tych czynnosci.

4. Przepisy regulaminu nie naruszajq postanowien umow o prace zawartych
z poszczegOlnymi pracownikami Biura.

5. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad
kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami prawa oraz Statutem i uchwatami Walnego
Zebrania Cztonkow Stowarzyszenia.

6. Regulamin Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Szlak Tatarski zostat
uchwalony przez Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Szlak Tatarski
w dniu 16 listopada 2015 roku, zmieniony w dniu 20 czerwca 2024 roku.
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