Regulamin Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Razem Dla Rozwoju”

§1
1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Razem dla Rozwoju”,
ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalnoScig Biura.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania ,,Razem dla Rozwoju”.
3. Biuro miesci si¢ przy ul. Rgbowskiej 52 lok. 3,4,6, 09-450 Wyszogrod.
4. Godziny pracy Biura ustala sie na: 8°-16%, dla beneficjentow biuro czynne jest od 8°° do 15%.

§2
Biuro prowadzi swojg dzialalno§¢ w oparciu o przepisy prawa, statut Stowarzyszenia, uchwaly Walnego
Zgromadzenia Cztonkdéw Stowarzyszenia, uchwaty Zarzadu oraz niniejszy regulamin.

§3
1. Kierownictwo i nadzor nad Biurem sprawuje Zarzad Stowarzyszenia.
2. Zarzad zatrudnia pracownikow biura LGD, ktérzy realizujg dziatania zwigzane z wdrazaniem LSR,
W przejrzysty sposob w otwartym naborze, na podstawie umow o prace lub umoéw cywilnoprawnych, przy czym
osoby zatrudnione w biurze LGD nie mogg by¢ cztonkami organu decyzyjnego LGD.
3. Zarzad okresla kompetencje, obowiazki, odpowiedzialno$¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie zatrudnionych
pracownikow.
3. Wewngtrzna struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nast¢pujaco:
a) Specjalista ds. funduszy unijnych z wyksztatlceniem wyzszym ekonomicznym, administracyjnym lub o kierunku
finanse i rachunkowos¢.
b) Koordynator pracy biura z wyksztalceniem wyzszym ekonomicznym lub administracyjnym.
4. Prowadzenie spraw ksiggowych Stowarzyszenia zleca si¢ specjalistycznej firmie — posiadajgcej stosowne
uprawnienia w tym zakresie.

§4
Biuro  prowadzi sprawy  Zarzadu 1  Stowarzyszenia ~ migdzy  innymi  poprzez  inspirowanie
i podejmowanie dzialan na rzecz Stowarzyszenia oraz peing obstuge Walnego Zgromadzenia Czlonkow, Zarzadu,
Rady 1 Komisji Rewizyjnej w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.

§5
1. Do podstawowych obowigzkow pracownikow Biura nalezy:
1) przestrzegaé ustalonego w biurze czasu pracy,
2) przestrzega¢ ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,
3) przestrzegaé przepisow i zasad bhp i ppoz.,
4) przestrzega¢ w biurze zasad wspotzycia spotecznego i okazywac kolezenski stosunek wspotpracownikom,
5) dba¢ o dobro biura Stowarzyszenia, chroni¢ jego mienie i uzytkowa¢ zgodnie z przeznaczeniem,
6) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,
7) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Stowarzyszenie na szkody,
8) przechowywac¢ dokumenty i narzedzia pracy w miejscu do tego przeznaczonym a po zakonczeniu pracy
odpowiednio je zabezpieczyc.
2. Pracownikom biura zakazuje si¢ odptatnego doradztwa na rzecz podmiotéw ubiegajacych si¢ o wsparcie
realizacji operacji lub o powierzenie grantu w ramach wdrazanej LSR.
3. Pracownikom biura znajdujacym si¢ w konflikcie interesow w rozumieniu art. 61 ust. 3 rozporzadzenia
2024/25096 uniemozliwia si¢ realizacj¢ zadan LGD w zakresie, w jakim dotyczy ich ten konflikt.

§6
1. Specjalista ds. funduszy unijnych odpowiedzialny jest za kompleksowa obsluge potencjalnych beneficjentow,
przygotowanie projektow oraz realizacje¢ i rozliczanie procesu dotyczacego projektow.



2. Koordynator pracy biura odpowiedzialny jest za kierowanie 1 nadzér nad pracami w biurze, pracownikami
1 zleceniobiorcami, prawidlowy przebieg prac zwigzanych z realizacja LSR oraz dzialalnoscig LGD w
systemie zadaniowego czasu pracy.

§7
1. Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem Stowarzyszenia.
2. W korespondencji z Wnioskodawcami i Instytucjg Wdrazajacg projekt LEADER Biuro postuguje si¢ listami
poleconymi za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
3. W korespondencji z Rada oraz instytucjami zewnetrznymi innymi niz Instytucja Wdrazajaca projekt Leader Biuro
postuguje si¢ listami poleconymi priorytetowymi lub dostarczaniem pism/dokumentéw osobiscie za potwierdzeniem
przyjecia.
4. W korespondencji z czlonkami Stowarzyszenia Biuro postuguje si¢ listami poleconymi priorytetowymi lub
dostarczaniem pism/dokumentow osobiscie za potwierdzeniem przyjgcia, a za zgodg cztonka Stowarzyszenia mozliwa
jest rowniez droga poczty elektronicznej (e-mail).
5. W przypadku dni, w ktérych Biuro ma by¢ nieczynne, informacj¢ t¢ Biuro uprzednio podaje na stronie internetowe;j
LGD oraz wywiesza na drzwiach Biura.
6. Biuro nie moze przekazywac¢ zadnych dokumentéw osobom spoza Biura i Zarzadu bez uprzedniej akceptaciji
przynajmniej dwoch cztonkow Zarzadu, w tym Prezesa Zarzadu.
7. Kazde pismo wychodzace z Biura opatrzone jest czytelnym podpisem badz pieczgcig imienng i podpisem
co najmniej jednego z Cztonkow Zarzadu.

§8
Do obowigzkow Biura nalezy wykonywanie zalecen pokontrolnych organow przeprowadzajacych kontrole
i przedstawianie wszelkich materialow i dokumentacji z kontroli Zarzadowi Stowarzyszenia.

§9
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad kierujac si¢ obowigzujacymi
przepisami prawa, Statutem i uchwatami Walnego Zgromadzenia Cztonkow Stowarzyszenia.



