Zalacznik do uchwaly Zarzadu
Stowarzyszenia Zielony Pierscien Tarnowa nr 15/2022 z dnia 12.12.2022 r.

REGULAMIN BIURA
STOWARZYSZENIA ,,ZIELONY PIERSCIEN TARNOWA”

§1

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia ,,Zielony Pier§cien Tarnowa”,
ramowy zakres dzialania i kompetencji Biura Stowarzyszenia oraz inne postanowienia zwigzane z
dziatalnoscig Biura Stowarzyszenia.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumieé przez to Biuro Stowarzyszenia -
Zielony Pierscien Tarnowa, zwanego dalej dla potrzeb niniejszego Regulaminu
,,Stowarzyszeniem”.

§2

1. W ramach Stowarzyszenia, na mocy zapisow w § 7 Statutu utworzone zostalo Biuro
Stowarzyszenia - Zielony Pierscien Tarnowa. Biuro prowadzi sprawy Stowarzyszenia mig¢dzy
innymi poprzez podejmowanie dziatan na  rzecz Stowarzyszenia oraz
w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych Stowarzyszenia.

2. Biuro stuzy realizacji celéw i zadan Stowarzyszenia poprzez pomoc w pracach Zarzadu i Rady
Stowarzyszenia.

3. Biuro Stowarzyszenia zlokalizowane jest w Tarnowie pod adresem ul. Dgbrowskiego 21.
Godziny otwarcia biura publikowane sa do wiadomosci publicznej i sg zamieszczane na stronie
internetowej Stowarzyszenia.

§3

Biuro prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania
Cztonkow Stowarzyszenia, uchwaly Zarzadu Stowarzyszenia oraz niniejszy regulamin.

§4

1. Biurem kieruje Kierownik Biura zatrudniony przez Prezesa Stowarzyszenia.

2. Na wniosek Kierownika Biura Prezes Stowarzyszenia zatrudnia pracownikow:

a) Specjaliste ds. obstugi wnioskodawcow i rozliczenia operacji,

b) Pracownik administracyjno-biurowy

zgodnie z procedurg stanowigcg zalacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Opis stanowisk stanowigcy zatgcznik nr 2 do Regulaminu okresla kompetencje, obowiazki,
odpowiedzialno$¢ oraz uprawnienia pracownikow Biura o ktorych mowa powyzej w ust. 11 2.

4. Czas pracy i wynagrodzenie, pracownikow Biura o ktorych mowa powyzej w ust. 1 i 2 ustala
Zarzad Stowarzyszenia.

5. W uzasadnionych przypadkach Zarzad moze poleci¢ pracownikowi Biura wykonywanie, na czas
oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prac¢ poza miejscem jej stalego wykonywania (praca
zdalna), w szczegdlnosci przy wykorzystaniu srodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na
odlegtosé.

6. Wykonywanie pracy zdalnej moze zosta¢ polecone, jezeli pracownik ma umiej¢tnosci i mozliwosci
techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy. Stowarzyszenie zapewnia narzedzia do
wykonywania pracy zdalnej.
7. Zarzad moze poleci¢ pracownikowi wykonujacemu prace zdalng prowadzenie ewidencji
wykonywanych czynno$ci obejmujaca opis tych czynnosci, dat¢ oraz czas ich wykonania. Zarzad
okresla forme i czestotliwos¢ prowadzenia ewidencji.

8. Zarzad moze w kazdym czasie cofngé¢ polecenie wykonywania pracy zdalne;j.

9. Zarzad udziela pelnomocnictwa Kierownikowi Biura do prowadzenia spraw biezacych
Stowarzyszenia.

10. Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nast¢pujaco:

1) Prezes Zarzadu,
2) Kierownik Biura,
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3) Specjaliste ds. obstugi wnioskodawcow i rozliczenia operacji,
4) Ksiegowy/Ksiegowa,
5) Pracownik administracyjno-biurowy.

11. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych Stowarzyszenia zleca si¢ Ksiggowej posiadajgcej
stosowne uprawnienia w tym zakresie.

12. Jes$li jest to uzasadnione potrzebami Stowarzyszenia, wynikajagcymi z realizacji przez
Stowarzyszenie zadan wykraczajacych poza dziatanie LEADER, Zarzad StowarzySzenia moze
utworzy¢ dodatkowe stanowiska pracy podejmujac w tym przedmiocie stosowng uchwale.
Uchwata Zarzadu okresla przede wszystkim formg¢ zatrudnienia, opis stanowiska, kompetencje i
uprawnienia pracownika.

§5

Kierownik Biura sprawuje piecz¢ nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia
w ramach jego umocowania, przy $cistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien
Statutu, uchwal Walnego Zebrania Cztonkoéw oraz uchwat Zarzadu i Rady Stowarzyszenia.

§6

Do obowigzkow Kierownika Biura nalezy poza zadaniami wymienionymi w Opisie stanowisk
(Zatacznik nr 2) wykonywanie zalecen pokontrolnych organdéw przeprowadzajacych kontrole
I przedstawianie wszelkich materialow i dokumentacji z kontroli organom Stowarzyszenia.

§7
1. Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia
w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, nie zastrzezonych przez inne organy
Stowarzyszenia.
2. Kierownik biura ponosi odpowiedzialno$¢ za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie
swoich obowigzkoéw (z wytaczeniem ryzyka zwigzanego z dziatalno$cig Stowarzyszenia jako
pracodawcy).

§8

1. Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem siedziby Stowarzyszenia o tresci:
»Zielony Pierscien Tarnowa”

ul. Dabrowskiego 21

33-100 Tarnow

Tel. 790-205-244

REGON: 120267842 NIP: 9930476931

2. Poszczego6lni pracownicy Stowarzyszenia uzywaja pieczatki imiennej z okresleniem
petnionej funkcji (zajmowanego stanowiska) w Stowarzyszeniu.

§9

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad kierujac
si¢ obowigzujacymi przepisami prawa, statutem I uchwatami Walnego Zebrania Czlonkéw
Stowarzyszenia.



