REGULAMIN BIURA

 Lokalna Grupa Działania „KRAINA DINOZAURÓW”
Postanowienia ogólne

1. Regulamin Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania „KRAINA DINOZAURÓW ” ustala się na podstawie § 19  oraz § 30 ust. 9 Statutu Stowarzyszenia. 
2. Regulamin organizacyjny, zwany dalej „regulaminem”, określa organizację wewnętrzną i tryb pracy Biura Stowarzyszenia oraz podstawowe obowiązki, uprawnienia i odpowiedzialność pracowników.

3. Zawieranie umów o pracę z wszystkimi pracownikami Biura oraz umów na warunkach pracy zleconej lub umowy o dzieło a także porozumień wolontariackich należy zgodnie ze Statutem do kompetencji Zarządu.

Zasady organizacyjne

4. Podstawowym zadaniem Biura Stowarzyszenia jest merytoryczne i organizacyjne wspieranie zadań realizowanych przez ciała statutowe Stowarzyszenia oraz zespoły tematyczne.

5. Biuro działa przestrzegając następujących zasad: 

a. legalności - zgodności wykonywanych działań z prawem,

b. sprawności - starannego i szybkiego realizowania zadań,

c. oszczędności - poszanowania powierzonych środków,

d. przejrzystości - jawności zasad funkcjonowania.

6. Biuro działa pod nadzorem Kierownika Biura, zgodnie z jego zarządzeniami, decyzjami, postanowieniami, wytycznymi i poleceniami.

Kierownik Biura – Prezes Stowarzyszenia
7. Kierownik Biura kieruje pracami Biura oraz sprawuje z upoważnienia Zarządu ogólną administrację Biura, czuwa także nad prawidłową organizacją pracy wszystkich ciał statutowych Fundacji. 

8. Kierownik Biura w szczególności:

a. organizuje pracę zespołu Biura i podejmuje czynności mające na celu zapewnienie należytych warunków wykonywania przez zespół swych zadań,

b. nadzoruje rzetelność, poprawność i terminowość wykonywania przez pracownika zespołu zadań i obowiązków oraz sprawuje nadzór nad dyscypliną pracy,

c. zapewnia wykonywanie poleceń Zarządu dotyczących kierunków pracy zespołu Biura i sposobu załatwiania spraw,

d. zapewnia równomierne obciążenie pracowników zespołu Biura zadaniami, 
przy uwzględnieniu, w miarę możliwości, ich specjalizacji,

e. zapewnia zasadność i poprawność pism wychodzących z Biura,

f. składa oświadczenia woli w zakresie zwykłego zarządu: kwituje odbiór faktur, podpisuje rachunki wykonane zgodnie z umową zawartą przez Zarząd, zatwierdza zgodność dokumentów pod względem merytorycznym i finansowym, potwierdza kserokopie dokumentów „za zgodność z oryginałem”, podpisuje korespondencję wychodzącą z biura
g. organizuje spotkania robocze pracowników zespołu i inicjuje ich doszkalanie,

h. informuje pracowników zespołu o poleceniach Zarządu oraz wskazaniach 
pod adresem zespołu,

i. udziela pracownikom zespołu wyjaśnień i pomocy, zwłaszcza gdy uzasadnia 
to szczególna zawiłość sprawy lub trudność w dokonaniu ustaleń faktycznych, 

j. przygotowuje w terminie wyznaczonym przez Zarząd okresowe sprawozdania 
z działalności zespołu Biura,

k. zapewnia realizację uprawnień pracowniczych i obowiązków pracodawcy,

l. wykonuje inne zadania polecone przez Zarząd.

Pracownicy Biura

9. Do podstawowych obowiązków pracowników Biura należy:

a. wykonywanie zadań określonych dla danego stanowiska pracy w terminie 
oraz zgodnie z przepisami prawa, należytą starannością i rzetelnością,

b. przestrzeganie aktów normatywnych i innych przepisów niezbędnych 
do prawidłowego wykonywania zadań,

c. należyte i wyczerpujące zbieranie materiałów stanowiących podstawę do załatwienia sprawy oraz korzystanie ze wszystkich ogólnie dostępnych środków przekazu 
i gromadzenie informacji w tym z poczty elektronicznej i Internetu,

d. informowanie bezpośredniego przełożonego o przeszkodach w realizacji zadań,

e. reprezentowanie, w uzgodnieniu z przełożonym, stanowiska w zakresie prowadzonych spraw,

f. kwitowanie odbioru faktur, potwierdzanie kserokopi dokumentów „za zgodność z oryginałem”, podpisywanie zatwierdzonych przez kierownika biura pism „z upoważnienia” 
g. przechowywanie przydzielonych akt zadań we właściwym porządku,

h. wykazywanie inicjatywy w rozwiązywaniu problemów i spraw wynikających z toku pracy oraz występowanie z wnioskami do przełożonych,

i. właściwy stosunek do interesantów i współpracowników,

j. zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majątku Biura, zabezpieczenie go dostępnymi środkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym obniżeniem wartości.
Postanowienia końcowe
10. W okresie czasowej nieobecności Kierownika Biura z powodu urlopu, choroby itp. obowiązki kierownika wykonuje wskazana przez niego lub  Zarząd osoba.

11. W przypadku vacatu na stanowisku Kierownika Biura Zarząd wyznacza spośród pracowników osobę do pełnienia obowiązków Kierownika Biura aż do czasu zatrudnienia Kierownika Biura.

12. W czasie nieobecności pracownika Biura jego obowiązki wykonuje inny wskazany 
przez Kierownika pracownik Biura i ponosi on pełną odpowiedzialność za prawidłowe i zgodne z przepisami wykonywanie tych czynności.
13. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarząd, kierując się obowiązującymi przepisami prawa, Statutem oraz uchwałami Walnego Zgromadzenia Członków.

