Zatacznik do Uchwaly nr 4/2016
Zarzadu Stowarzyszenia
Lomzynskie Forum Samorzadowe

z dnia 30.08.2016 .

REGULAMIN BIURA STOWARZYSZENIA

Fomzynskie Forum Samorzadowe

§1

Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lomzynskie Forum
Samorzadowe, ramowy zakres dziatania, kompetencji Biura, wspélpracy z czlonkami

stowarzyszenia — gminami i powiatami oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalnoscia Biura

Stowarzyszenia.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to, Biuro Stowarzyszenia

.Lomzynskie Forum Samorzadowe”.

§2
W ramach Stowarzyszenia, na mocy § 9 ust.] Statutu utworzone zostalo Biuro Stowarzyszenia
Lomzynskie Forum Samorzadowe
Biuro prowadzi sprawy Delegatow, Zarzadu oraz Komisji Rewizyjnej, miedzy innymi poprzez
inspirowanie i podejmowanie dziatari na rzecz Stowarzyszenia oraz pelng obstuge Stowarzyszenia
w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.

Biuro stuzy realizacji celow i zadan Zarzadu oraz Stowarzyszenia.
§3

Biuro prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Zebrania Delegatow

Stowarzyszenia oraz niniejszy regulamin.

§4
Biurem kieruje Dyrektor Biura powolany przez Zarzad Stowarzyszenia Lomzynskie Forum
Samorzadowe, ktory moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowaé¢ Stowarzyszenie na zewnatrz
w granicach umocowania.
Na wniosek Dyrektora Biura lub z wiasnej inicjatywy Zarzad zatrudnia pozostatych pracownikéw
oraz w miarg potrzeby specjalistow i wykonawcow na podstawie uméw cywilnoprawnych a takze
okresla ich kompetencje, obowigzki, odpowiedzialnoé¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie.
Zarzad udziela pelnomocnictwa Dyrektorowi Biura do prowadzenia spraw biezacych
Stowarzyszenia.

Struktura organizacyjna Biura przedstawia sig¢ nastepujaco:

1) Dyrektor Biura
2) W-ce dyrektor



3) Koordynatorzy cztonkow stowarzyszenia
4) Specjalisci ds. funduszy zewnetrznych
5) Pracownik/cy administracyjny/i ds. promocji i obstugi biura
6) Ksiggowa
§5

Dyrektor Biura sprawuje piecz¢ nad majatkiem z zastrzezeniem § 13-15, sprawami Stowarzyszenia
w ramach jego umocowania oraz spetnia swoje obowigzki z nalezyty starannoscig przy Scistym
przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien statutu, uchwal Zebrania Delegatow Stowarzyszenia

i uchwat Zarzadu.

§6

Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia
w ramach posiadanych uprawnien oraz Biurem i nalezyta realizacja w szczegdlnosci nastepujacych
zadan:
1) reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,
2) nadzor nad realizacja strategii promocyjnej,
3) opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych,
4) nawiazywania wspolpracy miedzynarodowej i migdzyregionalnej,
5) kierowanie pracg i nadzor nad pracownikami Biura oraz wykonawcami,
6) dokonywanie samodzielnych zakupow biezacych jednorazowo do wysokosci 5 000 PLN,
7) koordynowanie sprawami funkcjonowania zespotoéw projektowych,
8) opracowanie projektow zmian w statucie i regulaminie biura,
9) udzial w naradach, sympozjach, szkoleniach, konferencjach, uroczystosciach zwigzanych z
dziatalnoscia Stowarzyszenia,
10) utrzymywanie statego kontaktu z koordynatorami,
11) przygotowywanie materialdw i obstuga Zebrania Delegatdéw, Zarzadu i Komisji Rewizyjnej
Stowarzyszenia,
12) wykonywanie uchwal Zebrania Delegatow, Zarzadu oraz Komisji Rewizyjnej

Stowarzyszenia.
§7

Do obowigzkow Dyrektora Biura poza zadaniami okreslonymi w §6 nalezy wykonywanie zalecen
pokontrolnych  organu  przeprowadzajacego  kontrole oraz udzielanie  kontrolujgcemu
i wladzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentow

i innych materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli.

§8
1. Kazdy czlonek zwyczajny stowarzyszenia wskazuje koordynatora czlonka stowarzyszenia sposrod
0s6b zatrudnionych we wilasnej jednostce samorzadu terytorialnego.
2. Koordynator jest zobowigzany do wspolpracy z biurem w zakresie udzielania informacji

dotyczacych cztonka stowarzyszenia niezbednych do realizacji zadan, w tym projektow UE.



3. Koordynator Czlonka Stowarzyszenia udziela informacji lub pozyskuje je z odpowiednich

wydziatlow organizacyjnych swojej jednostki samorzadu terytorialnego i przekazuje je do biura.

§9

1. Do realizacji rodzajowo zblizonych grup zadan Dyrektor Biura tworzy zespoty okre$lajac zakres
ich zadania.

Do koordynacji prac zespotu Dyrektor Biura moze wyznaczy¢ kierownika zespotu.

Do realizacji wydzielonych projektow Dyrektor Biura moze powotywaé biura projektow.

Do koordynacji projektu Dyrektor Biura moze wyznaczy¢ koordynatora projektu.

A

Zadania zespolow oraz biur projektoéw odzwierciedlone sa w umowach cywilnoprawnych oséb

zatrudnionych do ich realizacji.

6. Do realizacji zadania wymagajacego wspotuczestnictwa przedstawicieli cztonkdw stowarzyszenia,
Dyrektor Biura wnioskuje o powolanie przez Zarzad grupy roboczej.

7. Realizujgc zadania Biuro wspdlpracuje rowniez bezposrednio z koordynatorami czlonkow

Stowarzyszenia

8. Schemat koordynacji pracy zawiera zatacznik nr 1-3 do niniejszego Regulaminu
§10

1. Specjalisci ds. funduszy zewngtrznych s zatrudniani na podstawie umowy o prace/ umowy
zlecenie/ umowy o dzieto lub beda oddelegowani przez czionka zwyczajnego stowarzyszenia

2. Specjalisci ds. funduszy unijnych wykonujg zadania zgodnie z zakresem obowigzkéw okre§lonym
W umowie.

3. Pracownik/cy administracyjny/i ds. promocji i obstugi biura sa zatrudniani na zasadach
okreslonych w ust.1.

4. Pracownik/cy administracyjny/i ds. promocji i obstugi biura wykonuja zadania zgodnie z ust.2.

5. Wykonawey — osoby i instytucje, ktére moga by¢ zaangazowane do realizacji zadan,

w szczegblnosci zadan wymagajacych specjalistycznych umiejetnosci lub  wymagajacych

okreslonych zasobow lub doswiadczenia.

6. Z wykonawcami moga by¢ zawierane odrgbne umowy.
§11
Specjalista ds. funduszy zewngtrznych jest odpowiedzialny za przygotowywanie i prowadzenie

projektéw dotacyjnych UE, przygotowanie projektéw w ramach funduszy UE w zakresie wskazanym

W umowie.
§ 12

Pracownik administracyjny ds. promocji i obstugi biura jest odpowiedzialny za promocje i informacje
na temat realizowanych projektow i dziatalnosci Stowarzyszenia, prowadzenie biezacych spraw oraz

spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia, sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym.



§13

Ksiggowa/y podlega stluzbowo Dyrektorowi Biura i jest zobowiazana/y do prowadzenia ksiggowosci
Stowarzyszenia, wedlug zasad okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej
i rachunkowosci, przyjmujac na siebie pelng odpowiedzialnos¢ w tym zakresie. Ksiggowy wykonuje
przy tym zadania okreslone w §11 oraz inne zlecone dodatkowo przez Dyrektora Biura badz Prezesa

Zarzadu.
§14

Ksiggowa/y Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe i biezace prowadzenie ksiggowosci oraz
sprawozdawczosci  finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa i nalezytym wykonywaniem obowiazkow

sprawozdawczych wynikajacych z warunkéw prowadzonej dziatalnosci Stowarzyszenia.
§15

1. Pracownicy Biura wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci tj. w przedmiocie zadan,
odpowiedzialnosci i uprawnien okreslonych przez Zarzad Stowarzyszenia.

2. Specjalista ds. funduszy zewngtrznych/Pracownik administracyjny ds. promocji i obstugi
biura/koordynator czlonka stowarzyszenia/ Dyrektor Biura, Zastgpca Dyrektora Biura moze

stanowi¢ personel projektowy w projekcie z wynagrodzeniem ustalonym w odrgbnej umowie.
§16
Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwg i adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych.
§17

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

obowigzujgcymi przepisami prawa, statutem, uchwalami Zebrania Delegatow Stowarzyszenia.

§18
Regulamin wchodzi w zycie z chwila jego uchwalenia. PREZES ADU
dr Agnieszka
Prezes Zarzadu



Struktura organizacyjna Biura oraz Przeptyw informaciji

podlegtosé

przeptyw informacji, *



Schemat Dziatalnosci Biura na rzecz Zarzadu Stowarzyszenia

Uchwaty zarzadu

Zarzadzenia Prezesa Stowarzyszenia
Zarzadu
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Projekty uchwat i stanowisk Zarzadu
Przygotowanie posiedzen Zarzadu
Biezgca informacja o dziatalnosci

Opracowywanie okresowych planéw
dziatalnosci Stowarzyszenia

Opracowywanie plandw finansowych
Stowarzyszenia

Projekty inicjatyw na rzecz rozwoju
partnerstwa i wspétpracy delegatow

Projekty rozwigzan wspierajacych dzielenie
sie innowacyjnym podejéciem dla rozwoju
regionu

Analizy i symulacje opracowywane dla
potrzeb Zarzadu
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Koordynacja pracy cztonkdéw Zarzadu

Schemat przebiegu pracy przy wypracowywaniu dokumentow, stanowisk i nowych rozwigzan w ramach
Stowarzyszenia.

v
Wstepna identyfikacja oczekiwan i potrzeb z uwzglednieniem wytycznych Zarzgdu Stowarzyszenia

l

Wypracowywanie propozycji rozwigzan z przedstawicielami delegatow Stowarzyszenia
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Przedstawienie Zarzgdowi wstepnie wypracowanych propozycji rozwigzan
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Konsultacje rozwigzan ze wszystkimi delegatami Stowarzyszenia (np: korespondencja elektroniczna,
telefoniczna, spotkania, warsztaty, seminaria, poprzez publikacje na stronie internetowej, itp.)

Spotkania przedstawicieli delegatéw Stowarzyszenia w celu wypracowania ostatecznego rozwigzania

(w oparciu o zgtoszone Yvnioski i uwagi)

l

Przedstawienie rozwigzania Zarzgdowi Stowarzyszenia do akceptacji







