Zatacznik nr 1 do Uchwaty nr 15/2025
Zarzadu Lokalnej Grupy Dziatania ,,Wspdlny Trakt” z dnia 18 czerwca 2025 r.

Regulamin biura Stowarzyszenia L.okalna Grupa Dzialania

- Wspolny Trakt”

Rozdzial I. Postanowienia ogolne.

§1
1. Regulamin okres$la zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
»Wspllny Trakt”. Regulamin Pracy Biura uchwala Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania ,,Wspdlny Trakt”.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Stowarzyszenia

Lokalna Grupa Dziatania ,,Wspdlny Trakt”.

§2
1. Podstawe dziatania Biura stanowig statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania Czlonkow
Stowarzyszenia, uchwaty Zarzadu Stowarzyszenia oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.
2. Biuro stuzy do realizacji celéw statutowych Stowarzyszenia oraz wykonywania zadan
okreslonych przez Zarzad Stowarzyszenia.
3. Podstawowym zadaniem Biura jest merytoryczne 1 organizacyjne wspieranie zadah LGD w tym
zadan wynikajacych z umowy na realizacj¢ Lokalnej Strategii Rozwoju.
4. Biuro prowadzi biezace sprawy Stowarzyszenia oraz zapewnia pelng obstuge Stowarzyszenia
1 Zarzadu w zakresie spraw organizacyjnych, finansowych 1 administracyjnych.

5. Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwg 1 adresem Stowarzyszenia.

§3
1. Siedziba Biura jest miejscowos¢ Kowala-Stepocina ul. Marii Walewskiej 6/1, 26-624 Kowala-
Stepocina.
2. Powotanie Biura i nadzor nad Biurem nalezy do Zarzadu LGD ,,Wspo6lny Trakt”.
3. Stowarzyszenie LGD ,,Wspolny Trakt” jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
4. Zatrudnienia pracownikéw Biura, ustalenia wielko$ci zatrudnienia i zasad wynagradzania

dokonuje Zarzad.
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Rozdzial I1. Organizacja Biura.

§4
Pracag biura kieruje Prezes Zarzadu osobiscie pelnigc funkcje Kierownika Biura lub za
posrednictwem powotanego przez Zarzad Kierownika Biura. Kierownik Biura Kkieruje
merytoryczng realizacjg projektow realizowanych przez Stowarzyszenie.
Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy za Stowarzyszenie dokonuje Prezes Zarzadu lub
osoba przez niego upowazniona.
Kierownik Biura sprawuje piecze¢ nad majatkiem i sprawami Biura oraz spetnia swoje obowigzki
ze staranno$cig, przy Scistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien Statutu
Stowarzyszenia, uchwal Walnego Zebrania 1 uchwal Zarzadu Stowarzyszenia.
Do obowigzkéw Kierownika Biura nalezy poza zadaniami wymienionymi w pkt 3 wykonywanie
zalecen pokontrolnych organow przeprowadzajacych kontrole i przedstawianie wszelkich
materiatdéw 1 dokumentacji z kontroli organom Stowarzyszenia.
Kierownik biura petni obowigzki w zakresie:
— zapewnienia sprawnego wykonywania zadan LGD, skutecznego wdrazanie LSR;
— kierowania biurem, nadzor nad zadaniami 1 pracownikami;
—  wspolpracy z mediami, wspotpracy migdzynarodowej i z partnerami krajowymi.
Kierownik Biura dziala w ramach pelnomocnictwa ogoélnego Zarzadu i wykonuje czynnosci
w zakresie spraw zwyklego zarzadu w rozumieniu art. 98 kodeksu cywilnego.
Kierownik Biura reprezentuje Stowarzyszenie na zewnatrz w granicach umocowania.
W Biurze przewidziano stanowiska:
a. Kierownik Biura
b. Asystent projektu
c. Ksiggowa

Do obowigzkow kierownika biura nalezg:

zarzadzanie 1 sprawowanie ogolnego nadzoru nad dziatalnoscia biura,

—  zarzadzanie organizacjg pracy biura,

— zarzadzanie korespondencja oraz dokumentacja stowarzyszenia,

— prawo ogoélnej kontroli 1 nadzoru polityk 1 operacji stowarzyszenia, dokumentow
dotyczacych zmian strukturalnych lub praw wewnetrznych,

— dokonywanie rozliczen finansowych i1 rachunkowych LGD oraz zarzadzanie finansami,

— przygotowanie i sktadanie wnioskdw o pomoc finansowg na funkcjonowanie LGD,

— przygotowanie i sktadanie wnioskow o ptatnos¢,
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— prowadzenie doradztwa dla wnioskodawcow,
— nadzér nad prowadzeniem animacji lokalnej i wspotpracy z partnerami Stowarzyszenia.

Do obowigzkow asystenta projektu naleza:
— doradztwo z zakresu dziatan sprzyjajacych realizacji celéw okreslonych w LSR,
— pomoc we wilasciwym funkcjonowaniu Stowarzyszenia w oparciu o istniejace przepisy

prawa,

— redagowanie pism i obstuga korespondenc;i,
— obstuga administracyjna wnioskow.
Do obowiazkéw ksiegowe] nalezy prowadzenie pelnej obstugi finansowo-ksiggowej
Stowarzyszenia wedtug zasad okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej
1 rachunkowosci oraz wszystkich spraw zwigzanych z ptacami.
Szczegotowe zadania wykonywane przez poszczegoélne stanowiska sa okreslone w zakresach
obowigzkéw poszczegdlnych pracownikéw oraz w opisie stanowisk Biura Stowarzyszenia
stanowigcym zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Kierownikowi Biura podlega stuzbowo Asystent projektu w zakresie swoich dzialan
dotyczacych merytorycznej realizacji projektow. W przypadku wykonywania prac zleconych
zwigzanych z realizowanymi Projektami nadzor nad jako$cia, terminowoscig i zakresem
zleconych prac wykonuje rowniez Kierownik Biura.
Prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych, ustug prawnych, informatycznych oraz innych ustug
specjalistycznych moze by¢ zlecana osobom lub specjalistycznym firmom, posiadajacym
stosowne uprawnienia w tym zakresie na podstawie odrgbnych umoéw zawartych przez Zarzad.
Biuro zapewnia, aby wszystkie materialy zwigzane z komunikacjg 1 widocznoscig, w tym
materiaty udostgpniane grantobiorcom, byty udostepniane na wniosek instytucji 1 organdéw Unii
Europejskiej. Stowarzyszenie udziela tym organom nieodplatnej, niewytacznej i nieodwotalnej
licencji na korzystanie z takich materialbw oraz wszelkich wcze$niej istniejacych praw

wynikajacych z takiej licencji.

Rozdzial I11. Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika

§5

Pracodawca ma w szczegdlnosci w obowigzku:

1. zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z:
a) zakresem obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku

pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi;
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b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi;

c) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej;

organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat,

terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

dostarcza¢ pracownikom $rodki czystosci,

prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikow,

przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

pracodawca zapoznaje pracownika z tre$cig regulaminu biura przed rozpoczeciem przez

niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika.

. pracodawca moze ustali¢ dla poszczegdlnych pracownikéow indywidualny rozktad czasu

pracy oraz mozliwos¢ pracy zdalne;j.

§6

Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie 1 starannie.

Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy,

a nie sg sprzeczne z przepisami pracy lub umowa o prace.

Pracownik ma w szczego6lnosci obowigzek:

e o

a. przestrzega¢ ustalonego w biurze pracy czasu pracy,
b.

przestrzega¢ ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,

przestrzega¢ przepiséw 1 zasad BHP i przeciwpozarowych,

przestrzega¢ w biurze zasad wspotzycia spotecznego i okazywaé kolezenski stosunek
wspolpracownikom,

zachowywac¢ porzadek na swoim stanowisku pracy,

zachowac porzadek i czysto§¢ we wszystkich pomieszczeniach,

zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkody, a w szczegdlnosci: przechowywaé dokumenty, narzedzia 1 materialy w miejscu
do tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty,

narzedzia i materialy.

Pracownik:

a.

nie moze $wiadczy¢ odplatnego doradztwa na rzecz podmiotéw ubiegajacych sie
o wsparcie realizacji operacji lub o powierzenie grantu w ramach wdrazanej LSR.
nie moze ubiega¢ si¢ 0 wsparcie na realizacj¢ operacji w ramach wdrazania LSR lub

o powierzenie grantu w ramach projektu grantowego, jesli wystgpuje o wsparcie jako
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osoba fizyczna. Ponadto w przypadku zlozenia wniosku o wsparcie lub wniosku
0 powierzenie grantu przez podmiot, w ktorym pracownik jest wspolnikiem spotki
prawa handlowego lub prowadzi dziatalno$¢ w formie spotki cywilnej, podmiot ten nie
uzyska wsparcia w ramach wdrazania LSR,

nie moze by¢ czlonkiem organu decyzyjnego LGD,

. jest zobowigzany do rownego traktowania wszystkich wnioskodawcow, grantobiorcow

1 potencjalnych wnioskodawcow i grantobiorcow,

. jest zobowigzany do ujawnienia potencjalnego, dotyczacego jego osoby, konfliktu

interesow, w przypadku opracowywania pomocniczych materiatow dla cztonkéw Rady,
ktére moga by¢ wykorzystywane podczas oceny wnioskéw 1 wyboru operacji przez
Rade¢ LGD,

pracownik LGD znajdujacy si¢ w konflikcie interesu w rozumieniu art.61 ust. 3
rozporzadzenia 2024/2509 wylacza si¢ z realizacji zadan LGD w zakresie, w jakim

dotyczy jego ten konflikt.

Rozdzial IV. Uprawnienia pracownika i pracodawcy.

§7

Pracownik ma nastepujace prawa:

1.

do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawartej umowy o pracg i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

do wynagrodzenia za pracg (nie dotyczy wolontariuszy),

do wypoczynku w dniach wolnych od pracy oraz korzystanie z urlopdw wypoczynkowych
1 innych przerw,

do bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy,

do rownych praw z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow,

szczegblnie do rGwnouprawnienia, czyli rownego taktowania kobiet 1 mezczyzn w zakresie

pracy.

§8

Pracodawca ma nastepujace prawa:

1.

do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow.

2. w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow do wydawania pracownikom

wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢
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sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace oraz prawo do ustalania zakresu

obowigzkoéw, zadan i czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.

Rozdzial V. Czas pracy

§9
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego
siedzibie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy wynosi przecietnie 40 godzin na tydzien w okresie rozliczeniowym nie dtuzszym niz
3 miesigce w okresie rozliczeniowym i nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe,
3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg strony, tj.

pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o pracg.

§10
Rozpoczecie pracy nastgpuje o godzinie 7.00, a zakonczenie pracy o godzinie 15.00.
2. W zamian za prac¢ w niedziele, §wigta 1 dodatkowe dni wolne od pracy udziela si¢

pracownikowi innego dnia wolnego.

§11
1. Kierownik Biura moze ustali¢ dla poszczegdlnych pracownikow indywidualny rozktad czasu
pracy oraz mozliwos$¢ pracy zdalne;.
2. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowos$ci niz ustalona

W umowie o prace rozliczana jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego tzw. delegacji.

Rozdzial VI. Wyplata wynagrodzenia i nagrody.

§12
1. Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace pracownikow etatowych Biura ustala Zarzad.
2. Wyplata wynagrodzenia miesigcznego 1 zasitkow ptatnych ze $§rodkéw ZUS jest dokonywana
z dotu do dnia 28 kazdego miesigca dla wszystkich pracownikow. Jezeli ustalony dzien wyptaty
wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.
3. Wynagrodzenia i1 inne $wiadczenia wyplaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste
pracownika za jego zgoda wyrazong na piSmie, w sposob dajacy mozliwos¢ ich podjgcia z konta

w terminie okre§lonym w ust. 2.
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4. Pracownikom wzorowo wypelniajagcym swoje obowigzki, przejawiajacym inicjatywe w pracy,
sprawnie 1 terminowo wykonujacym powierzone zadania, wykonujacym zadania pracownika
przebywajacego na zwolnieniu lekarskim badz urlopie, wykonujacym zadania szczegolnie
terminowe 1 wazne dla Stowarzyszenia, wykazujacym inicjatywe, kreatywnos$¢ i samodzielnos¢
w realizacji zadan, przyczyniajacym si¢ do sukcesow Stowarzyszenia, podnoszacym kwalifikacje
poprzez udziat w kursach i szkoleniach, w tym rowniez za pozyskiwanie dodatkowych srodkow
finansowych na realizacje celéw statutowych stowarzyszenia moga by¢ przyznawane wyrdznienia
oraz nagrody pieni¢zne. Przyznanie i okres§lenie wysokosci nagrody nalezy do Zarzadu.

5. Wyplata premii lub nagrody nastepuje w terminach okreslonych w decyzji o przyznaniu premii

lub nagrody.

Rozdzial VII. Bezpieczenstwo i higiena pracy.

§13
1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
2. Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogdlnych zasad bhp

1 przeciwpozarowych na stanowisku, na ktorym pracownik zostat zatrudniony.

§ 14
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik kierowany jest przez pracodawce na wstepne badanie
lekarskie.
2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

3. Badania sg prowadzone na koszt pracodawcy.

Rozdzial VIII. Urlopy wypoczynkowe.

§ 15
1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks Pracy.
2. Do urlopu nie wlicza si¢ dodatkowych dni wolnych od pracy.

3. Pracownik nie moze zrzec si¢ urlopu.
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Rozdzial IX. Zasady Swiadczenia doradztwa oraz opis metody oceny efektywnosci

swiadczonego przez pracownikow LGD doradztwa.

§ 16

1. Biuro Lokalnej Grupy Dziatania ,,Wspdlny Trakt” zobowigzane jest do $§wiadczenia doradztwa
dla beneficjentow 1 potencjalnych beneficjentéw, zainteresowanych sktadaniem wnioskow
w ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju. Doradztwo bedzie kierowane wylacznie do
mieszkancoOw 1 podmiotow z obszaru dzialania stowarzyszenia lub podmiotow realizujacych
projekty na obszarze LGD.

2. Doradztwo bedzie udzielane bezptatnie przez etatowych pracownikéw biura. Moze by¢
swiadczone w formie bezposredniej (w siedzibie LGD) jak roéwniez w formie zdalnej (mailowo
lub telefonicznie) Ilub w wuzasadnionych przypadkach pracownik moze dojecha¢ do
wnioskodawcy/beneficjenta.

3. Podstawowymi formami $wiadczonego doradztwa beda:

1) doradztwo indywidualne ($wiadczone w biurze stowarzyszenia) — przez ktore nalezy
rozumie¢ proces, podczas ktorego doradca w sposob bezposredni rozmawia z beneficjentem
1 wyjasnia wszelkie nurtujace go pytania dotyczace pisania  wnioskow
o dofinansowanie/wnioskéw o ptatnos¢, realizacji projektow, sposobow oceny wnioskoéw
przez rad¢ oraz zalozen LSR z uwzglednieniem celéw i1 wskaznikdw w niej zawartych.
Celem doradztwa indywidualnego jest bezposrednie wsparcie konkretnej osoby.

2) doradztwo grupowe — przez ktore nalezy rozumie¢ sposob pracy z uczestnikami spotkania
(cztonkowie organizacji pozarzadowych, samorzadow, przedsigbiorcow lub mieszkancow)
pozwalajace na zdefiniowanie gltéwnych nurtujacych trudno$ci i problemow oraz
podnoszenie umiejetnosci uczestnikow spotkan w zakresie mozliwosci pozyskiwania
srodkow stowarzyszenia na realizacje planowanych przedsigwziec.

3) doradztwo zdalne (telefoniczne, mailowe) — przez ktore nalezy rozumie¢ proces, podczas
ktérego doradca pomaga w rozwigzywaniu watpliwosci bez koniecznosci bezposredniego
spotkania z beneficjentem.

4. Szczegdtowa metoda oceny efektywnosci §wiadczonego doradztwa beda badania ankietowe pod
katem m.in. przydatno$ci przekazanej podczas doradztwa wiedzy, udzielenia przez doradce
wyczerpujacych odpowiedzi na pytania uczestnikow doradztwa, rzetelnosci przekazywanych
informacji, ogolnej satysfakcji z obstugi beneficjenta w LGD.

5. Ankieta monitorujagca jako$¢ udzielanego doradztwa bedzie dostepna na stronie

www.wspolnytrakt.pl oraz w Biurze. Kierownik biura bedzie monitorowat jako$¢ udzielanego

doradztwa.
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Zatacznik nr 1 do Uchwaty nr 15/2025
Zarzadu Lokalnej Grupy Dziatania ,,Wspdlny Trakt” z dnia 18 czerwca 2025 r.

Rozdzial X. Warunki techniczne i lokalowe Biura

§ 17
Biuro Stowarzyszenia LGD ,,Wspolny Trakt” posiada lokal o metrazu 30 m?> w Kowali-Stepocinie,
ul. Marii Walewskiej 6/1, na podstawie umowy uzyczenia lokalu pomiedzy Gming Kowala
w imieniu i na rzecz, ktorej dziala Publiczna Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Kowali-
Stepocinie, a Stowarzyszeniem LGD ,,Wsp6lny Trakt” z dnia 30.04.2021r. Biuro LGD jest
umeblowane, posiada zestaw zamykanych szaf, umozliwiajacy gromadzenie i archiwizowanie
dokumentéw oraz niezbedny dla funkcjonowania biura sprzgt (urzadzenie wielofunkcyjne, telefon
komoérkowy). Funkcjonujg dwa stale stanowiska pracy, kazde wyposazone w komputer. Biuro
posiada state tgcze internetowe. Warunki techniczne i lokalowe biura zapewniaja mozliwosé

przyjmowania i obstugi interesantow i wnioskodawcow.

Rozdzial XI. Postanowienia koncowe.

§ 18
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad kierujac si¢
obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci Kodeksu Pracy, aktow wykonawczych do KP,

statutem 1 uchwatami Walnego Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia.

§19

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjecia uchwaty.



