Zalacznik nr 1 do Uchwaly nr 9/2023
Zarzadu Lokalnej Grupy Dzialania ,,Wspolny Trakt”
z dnia 28 grudnia 2023 r.

Regulamin biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania

- Wspolny Trakt”

§1
1.Regulamin okre$la zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
,Wspdlny Trakt” oraz inne postanowienia zwigzane z dzialalno$cig Biura w oparciu o Statut
Stowarzyszenia, Uchwaly Walnego Zebrania Czlonkoéw oraz niniejszy Regulamin.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania ,,Wsp6lny Trakt”.
3. Biuro stuzy do realizacji celow i zadan Zarzadu oraz Stowarzyszenia.
4. Biuro miesci si¢ na terenie Lokalnej Grupy Dziatania ,,Wspolny Trakt”.

5. Godziny pracy Biura ustala si¢ na: 7.00 — 15.00 od poniedziatku do pigtku.

§2
Na mocy § 18 ust. 4 pkt. 9 Statutu, Zarzad Stowarzyszenia ustala wysokos$ci zatrudnienia i zasady

wynagradzania pracownikéw Biura w Procedurze naboru pracownikéw (Zat. nr. 1)

§3
Struktura organizacyjna biura LGD przedstawia si¢ nast¢pujaco:
1. Do stanowisk obligatoryjnych biura naleza:
a) kierownik biura,
b) asystent projektu.
2. Do stanowisk fakultatywnych biura naleza:
a) pracownik ds. doradztwa, animacji lokalnej i wspotpracy,

b) pracownik ds. szkolen.

§4
Do obowigzkow kierownika biura naleza:
- zarzadzanie i sprawowanie ogolnego nadzoru nad dziatalnos$cig biura,
- zarzadzanie organizacja pracy biura,
- zarzadzanie korespondencjg oraz dokumentacjg stowarzyszenia,
- prawo 0g6lnej kontroli i nadzoru polityk i operacji stowarzyszenia, dokumentéw dotyczacych

zmian strukturalnych lub praw wewnetrznych,
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- dokonywanie rozliczen finansowych i rachunkowych LGD oraz zarzadzanie finansami.
- przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pomoc finansowg na funkcjonowanie LGD,

- przygotowanie i sktadanie wnioskow o ptatnos¢,

- prowadzenie doradztwa dla wnioskodawcoéw

- nadz6r nad prowadzeniem animacji lokalnej i wspotpracy z partnerami Stowarzyszenia

§5
Do obowigzkéw asytenta naleza:
- doradztwo z zakresu dziatan sprzyjajacych realizacji celow okre§lonych w LSR

- pomoc we wlasciwym funkcjonowaniu Stowarzyszenia w oparciu o istniejace przepisy prawa.

redagowanie pism i1 obsluga korespondenc;ji.

obstuga administracyjna wnioskow

§6

Do obowiazkow pracownika ds. doradztwa, animacji lokalnej i wspotpracy naleza:

- obstuga zwigzana z przygotowaniem naboru wnioskow sktadanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD ,,Wspolny Trakt”, dotyczacg projektow grantowych,

- prowadzenie animacji lokalnej,

- wspolpraca z partnerami Stowarzyszenia.

§7

Do obowiazkow pracownika ds. szkolen naleza:

organizacja i prowadzenie specjalistycznych szkolen,

— badanie potrzeb szkoleniowych we wspotpracy z kierownikiem Biura,
— dopasowywanie szkolen do potrzeb pracownikow,

— wspohtworzenie polityki rozwoju Wtadz oraz pracownikow biura,

— dbanie o zrealizowanie celow szkoleniowych,

— przygotowywanie materiatow wykorzystywanych przy prezentacjach,

— wykonywanie czynnosci zleconych przez Zarzad Stowarzyszenia oraz kierownika biura.
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§8

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

2. Biuro stanowi dla mieszkancow zrddlo rzetelnej wiedzy o mozliwosciach i zasadach
finansowania dzialan w ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju. Biuro jest miejscem
przyjaznym dla mieszkancow, otwartym, oferujagcym pomoc w rozwigzywaniu problemoéw
zwigzanych z planowaniem i wdrazaniem projektow.

3. Biuro aktywnie animuje mieszkancéw do jak najszerszego zaangazowania w realizacj¢ LSR.

4. Biuro $wiadczy nieodptatnie nastgpujace ustugi dla mieszkancow:

- informuje o zasadach udziatu we wdrazaniu Lokalnej Strategii Rozwoju,

- ustugi doradcze zwigzane z planowaniem operacji kwalifikujacych si¢ do wsparcia,

- ustugi szkoleniowe, w zaleznos$ci od potrzeb potencjalnych projektodawcow.

5. Ocena efektywnos$ci $wiadczonego doradztwa, poprzez badanie stosunku ilo$ci udzielonych
beneficjentom porad do ilosci ztozonych przez osoby korzystajace z doradztwa wnioskow oraz
ilosci udzielonych beneficjentom porad do ilosci wybranych wnioskow do dofinansowania
sktadanych przez osoby korzystajace z doradztwa oraz ankiety udzielonej ustugi doradczej, na
podstawie prowadzonego rejestru doradztwa (Wzor karty udzielonego doradztwa. Zat. nr 2).

6. Ocena efektywnosci prowadzonego przez biuro doradztwa, poprzez coroczng ewaluacj¢ przy
pomocy badan ankietowych. (Wzor ankiety informacyjnej, zwiazanej z doradztwem, $wiadczonym

przez pracownikow LGD ,,Wsp6lny Trakt”. Zat. nr 3)

§9

1. Wszystkie osoby, ktorych rodzaj wykonywanej pracy bedzie wigzat si¢ z dostgpem do danych
osobowych, przed przystgpieniem do pracy, podlegaja przeszkoleniu w zakresie obowigzujacych
przepiséw prawa dotyczacych ochrony danych osobowych.

2. Dokumentacja z danymi osobowymi jest przechowywana w pomieszczeniach i szafach
zamykanych na klucz.

3. Ochrona przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktérych dostep stwarzaja

powierzone zadania i obowiazki
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§10
Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych.

§11
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac sie
obowigzujagcymi przepisami prawa, statutem oraz uchwalami Walnego Zebrania Czlonkow
Stowarzyszenia.

§12

Regulamin zostat uchwalony przez Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,, Wsp6lny

Trakt” w dniu 28.12.2023r. i wchodzi w zycie z chwilg jego uchwalenia.



