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Zatgcznik do uchwaty Zarzadu
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania —,Powiatu Swidwinskiego”

Nr 3/Z/03/2019 z dnia 14.03.2019

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania —,,Powiatu Swidwinskiego”

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1 , .
Regulamin organizacyjny Biura Stowarzyszenia LGD- ,Powiatu Swidwinskiego” z/s w Swidwinie,
zwany dalej Regulaminem, okresla zasady jego wewnetrznej organizacji i zakres dziatania Biura
Stowarzyszenia.

§2
Regulamin organizacyjny Biura Stowarzyszenia ustala Zarzad Stowarzyszenia LGD- ,Powiatu
Swidwinskiego”.

§3

1. Biuro Stowarzyszenia LGD- ,Powiatu Swidwinskiego”, zwane dalej Biurem ma swoja
siedzibe — ul. Kotobrzeska 43 w Swidwinie.

2. Biuro jest czynne codziennie:
- od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30-15:30

Rozdziat Il
Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikéw

1. Zarzad zatrudnia i zwalnia Kierownika Biura i innych pracownikdw, okresla ich
kompetencje, obowigzki, odpowiedzialnos¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie.

2. Do wykonywania zadan Zarzad Stowarzyszenia moze zatrudni¢ pracownikow na podstawie
uméw o prace, jak rowniez na podstawie umow cywilnoprawnych okreslonych w Kodeksie
Pracy.

3. Szczegdtowe zasady zatrudnienia pracownikéw okresla ,Regulamin naboru na wolne
stanowisko pracy”, zat. nr 1 do Regulaminu.

4. Zasady wynagradzania pracownikow okresla ,Regulamin wynagradzania dla pracownikéw
Stowarzyszenia LGD- ,Powiatu Swidwihskiego”, stanowi zat. nr 2.
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Rozdziat Il
Organizacja dziatalnosci Biura Stowarzyszenia

§4
W celu sprawnej i efektywnej organizacji pracy Zarzad Stowarzyszenia LGD- ,Powiatu
Swidwinskiego” tworzy sie Biuro Stowarzyszenia.

§5
Biuro prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o Statut, uchwaty wtadz i organow statutowych
Stowarzyszenia LGD- ,Powiatu Swidwinskiego” oraz przepisy niniejszego Regulaminu.

§6

1. Biurem kieruje Kierownik Biura, zatrudniony przez Zarzad, ktéry moze z upowaznienia
Zarzadu reprezentowac Stowarzyszenie na zewngtrz w granicach umocowania.

2. Kierownik Biura podlega stuzbowo Prezesowi Zarzadu.

3. Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidtowg organizacje pracy Biura.

4. W okresie czasowej nieobecnosci Kierownika Biura z powodu choroby, urlopu itd. obowigzki
Kierownika Biura wykonuje wskazana przez Prezesa Zarzgdu Stowarzyszenia inna osoba.

5. Na zastepujgcego przechodzg wszystkie prawa i obowigzki Kierownika Biura Stowarzyszenia z
wyjatkiem zastrzezonych do wytgcznej kompetencji Kierownika Biura Stowarzyszenia LGD i
nie przekazanych zastepujgcemu.

§7
Struktura organizacyjna Biura Stowarzyszenia przedstawia sie nastepujgco:
1) Kierownik Biura Stowarzyszenia — 1 etat,
2) Urzedujgcy czionek Zarzgdu- 1 etat
3) Specjalista ds. wdrazania i promocji LSR — 1 etat,
4) Specjalista ds. wdrazania, monitoringu i ewaluacji LSR- 1 etat,
5) Specjalista ds. finanséw — kadrowa- umowa zlecenie,
6) radca prawny — umowa zlecenie.
7) Prowadzenie i zarzgdzanie strong internetowa- umowa zlecenie
8) inni pracownicy w zaleznosci od potrzeb i wykonywanych zadan, w tym osoby zatrudnione
w ramach prac interwencyjnych czy robot publicznych,
9) stazysci.

§8

1. Zakres obowigzkéw ogoinych kazdego pracownika Biura, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, obejmuje doktadne, terminowe, fachowe, sumienne i zgodne z obowigzujgcymi
przepisami wykonywanie obowigzkow okreslonych zakresem czynnosci i poleceniami
przetozonego, a w szczegolnosci:
1) posiadanie doktadnej znajomosci obowigzujgcych przepiséw, zarzadzen, instrukcji i
innych aktéw normatywnych dotyczgcych jego zakresu pracy;
2) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;
3) zachowanie w tajemnicy (réwniez po rozwigzaniu stosunku pracy) informacji
dotyczacych danych osobowych pracownikéw, zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych;
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4) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i
ochrony mienia;

5) przestrzeganie drogi stuzbowe;.

2. Kazdy pracownik Biura jest odpowiedzialny stuzbowo przed bezposrednim przetozonym
za prawidtowe wykonywanie obowigzkéw natozonych na niego zakresem czynnosci, a w
szczegoblnosci za:
1) jakosc, rzetelnosc i sumienno$¢ wykonywanej przez niego pracy;
2) terminowos$¢ wykonywania otrzymanych polecen, w tym:
3) kontrole formalna, merytoryczng, i rachunkowg zatatwionych zagadnien i wykonywanych
prac;
4) efektywnos$¢ swiadczonego doradztwa- zat. nr 3
5) powierzone mu sktadniki majgtkowe.
3. Kazdy pracownik biura zobowigzany jest do przestrzegania standardéw obstugi interesanta,
ktory stanowi zat. nr 4.

§12
Pracownicy Biura Stowarzyszenia wykonujg swoje obowigzki zgodnie z zakresem obowigzkéw
zawartych w ,Opisie stanowisk” okreslonych przez Zarzad Stowarzyszenia, ktéry stanowi zatgcznik
nr 5 do Regulaminu, jednakze w przypadku nieobecnosci jednego z pracownikow obowigzki moga
zostac powierzone czasowo innej osobie.

§13
Pracownicy Biura Stowarzyszenia podlegajg bezposrednio w stosunku zaleznosci stuzbowej
Kierownikowi Biura lub Urzedujgcemu cztonkowi Zarzadu  Stowarzyszenia LGD- ,Powiatu
Swidwinskiego”.

§14 ]
Biuro uzywa pieczatki z nazwg i adresem - Stowarzyszenia LGD- ,Powiatu Swidwinskiego”, Ul.
Kotobrzeska 43, 78-300 Swidwin, NIP:6722033733 , Regon 320575193.

Rozdziat i
Zasady bezpieczenstwa informacji i przetwarzanie danych osobowych

Zasady udostepniania informacji bedgcych w dyspozycji LGD uwzgledniajgcych zasady
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych zawiera zat. nr 6 do niniejszego
Regulaminu- Polityka Bezpieczenstwa Informaciji.

Rozdziat IV

Postanowienia koncowe

§15 ,
Zmian w niniejszym Regulaminie dokonuje Zarzad Stowarzyszenia LGD- ,Powiatu Swidwinskiego”
w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.

§ 16
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie decyduje Zarzad Stowarzyszenia LGD-
.Powiatu Swidwinskiego” kierujgc sie obowigzujgcymi przepisami prawa, Statutem Stowarzyszenia
oraz uchwatami wtadz Stowarzyszenia.

§17
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.



