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Zatacznik nr 15 do wniosku o wybor
strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spotecznosc.

Zatacznik nr 1 do Uchwaly nr 5
Zarzadu LGD Zielone Bieszczady z
dnia 24.04.2021 r.

REGULAMIN BIURA
LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA ,,ZIELONE BIESZCZADY”

Rozdzial I

Postanowienia ogdlne:

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Biura Lokalnej Grupy Dziatania ,,Zielone
Bieszczady”
Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Lokalnej Grupy Dziatania ,,Zielone Bieszczady”
LGD — nalezy przez to rozumie¢ Lokalna Grupe Dziatania ,,Zielone Bieszczady”
Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Lokalnej Grupy Dziatania ,,Zielone Bieszczady”
Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Lokalnej Grupy Dziatania ,,Zielone Bieszczady”
Walnym Zebraniu Czlonkéw — nalezy przez to rozumie¢ Walne Zebranie Cztonkow Lokalnej
Grupy Dzialania ,,Zielone Bieszczady”
7. Prezesie Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Prezes Zarzadu Lokalnej Grupy Dziatania ,,Zielone

ok wn

Bieszczady”

8. Kierownik Biura — nalezy przez to rozumie¢ Kierownik Biura Lokalnej Grupy Dziatania ,,Zielone
Bieszczady”

9. Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ Pracownik Lokalnej Grupy Dziatania ,.Zielone
Bieszczady”

Rozdzial 11
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres dzialania i kompetencji:

§1

1. Regulamin okres$la zasady funkcjonowania Biura Lokalnej Grupy Dziatania ,,Zielone Bieszczady”,
ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalno$cia
Biura Stowarzyszenia.

§2

1. W ramach Stowarzyszenia, na mocy § 2 pkt. 3 Statutu utworzone zostato Biuro Lokalnej Grupy
Dziatania ,,Zielone Bieszczady” z siedzibag w Ustrzykach Dolnych.

2. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie
i podejmowanie dzialan na rzecz Stowarzyszenia oraz pelng obstuge Zarzadu w zakresie spraw
administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.

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

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

§4

1. Biuro Stowarzyszenia czynne jest od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00-16:00.

1) czas pracy wynosi 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo w pigciodniowym tygodniu pracy.

2) pracownik ma obowigzek potwierdzi¢ fakt rozpoczgcia pracy poprzez podpis na liScie
obecnosci.

3) czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg strony,
tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o pracg.

4) pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 8 godzin mogg korzystac
z 15 minutowej przerwy pracy.

2. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Zarzad Stowarzyszenia moze ustali¢ dla poszczeg6lnych

pracownikoéw indywidualny rozktad czasu pracy.

3. W zamian za prac¢ w niedziele, Swigta i dodatkowe dni wolne od pracy, pracownikowi przystuguje

czas wolny.

§5

Wysoko$¢ wynagrodzenia regulujg zapisy w Regulaminie Wynagradzania pracownikow Lokalnej Grupy
Dziatania ,,Zielone Bieszczady” stanowigcy zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

§6

Dane osobowe beneficjentow przetwarzane sa przez Stowarzyszenie zgodnie z obowigzujagcym prawem w
tym zakresie oraz z zachowaniem $rodkow ochrony zapewniajacych ich bezpieczefistwo. Szczegdtowy
zakres okre$la Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

=

o~

§7

Biurem kieruje Kierownik Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia.
Na wniosek Kierownika Biura, Zarzad Stowarzyszenia zatrudnia pozostatych pracownikow, okre$la ich
kompetencje, obowigzki, odpowiedzialnos¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie.
Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nast¢pujaco:

1) Kierownik Biura LGD;

2) Asystent/ka Kierownika Biura LGD;

3) Specjalista ds. projektow.
W miare potrzeb przewiduje si¢ stworzenie innych stanowisk pracy lub zlecanie ustug na zewnatrz.
Schemat organizacyjny Biura okresla Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Pracownicy Biura zatrudniani sa w postgpowaniu konkursowym na podstawie procedury naboru
pracownikoéw stanowiacej zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Zarzad udziela pelnomocnictwa Kierownikowi Biura do prowadzenia spraw biezacych Stowarzyszenia.

§8

Kierownik Biura sprawuje piecz¢ nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia, spetnia swoje obowiazki ze
starannos$cig przy $cistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien statutu, uchwat Walnego
Zebrania Czlonkoéw Stowarzyszenia i uchwal Zarzadu.
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§9

Do obowigzkow Kierownika Biura poza zadaniami okreslonymi w § 8 nalezy wykonywanie zalecen
pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie kontrolujagcemu i1 wiadzom
Stowarzyszenia wyczerpujacych  wyjasnien wraz 2z przedstawieniem wszelkich dokumentow
i innych materiatow dotyczacych przedmiotu kontroli.

§10

Kierownik Biura przy pomocy pracownikow Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie
sprawami Stowarzyszenia - w ramach posiadanych uprawnien i nie zastrzezonych do kompetencji innych
organ6éw Stowarzyszenia, odpowiada za :

§11
1. Pracownicy Biura, w miar¢ potrzeb biorg udziat w szkoleniach podnoszacych ich kompetencje i
wiedze.
2. Procedure podnoszenia kompetencji pracownikow Biura okresla Zatacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

3. Pracownicy Biura w ramach swoich obowigzkéw stuzbowych prowadza dziatania zwiagzane z
animacja i wspolpraca lokalng poprzez m.in. organizacje spotkan aktywizacyjnych, informacyjnych,
szkolen, warsztatow, akcji promocyjnych, imprez kulturalnych (lub poprzez udziat w imprezach
organizowanych na obszarze LGD), konkursow itp., prowadzenie strony www, itp.)

4. Procedure okreslajaca metody pomiaru zadan w zakresie animacji i wspotpracy okresla Zatacznik nr
4 do niniejszego Regulaminu.

5. Pracownicy Biura w ramach swoich obowiazkow stuzbowych udzielaja doradztwa w zakresie
uzyskania pomocy, realizacji oraz rozliczenia operacji. Pracownik udzielajacy doradztwa kieruje si¢
nastepujacymi zasadami:

1) bezptatnos¢ — swiadczone doradztwo jest catkowicie bezptatne,

2) powszechnos¢ dostgpu i otwartos¢ dla wszystkich - kazda osoba moze by¢ beneficjentem,

3) poufnos¢ — zachowany zostanie w tajemnicy  wszystkie powierzone przez beneficjenta
informacje.

4) bezstronno$¢ i niezalezno$¢ — doradca udzielajac porad nie kieruje si¢ wlasnymi opiniami,
przekonaniami. Udzielajac porad doradca kieruje si¢ wytacznie dobrem beneficjenta.

5) samodzielno$¢ klienta — doradca nie podejmuje decyzji za klienta. To Kklient sam dokonuje
wyboru,

6) aktualnosci i rzetelnosci informacji — informacje sa zgodne z obowiagzujacymi przepisami prawa

oraz z aktualng ofertg instytucji.

6. Procedure okreslajaca sposdb pomiaru udzielonego doradztwa okresla Zatacznik nr 5 do niniejszego

Regulaminu.
7. Pracownicy Biura wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci, tj. w przedmiocie zadan,
odpowiedzialno$ci i uprawnien okreslonych przez Zarzad Stowarzyszenia.

§12

Kierownik Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o udzielone pelnomocnictwo ogodlne
obejmujace umocowanie do zwyktego zarzgdu sprawami Biura w imieniu Stowarzyszenia.
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§14

Specjalista ds. projektow jest odpowiedzialny za kompleksowa obstuge potencjalnych beneficjentow w
zakresie programow dotacyjnych, przygotowanie projektow oraz realizacje i rozliczenie procesu dotacyjnego
projektow, a takze w zakresie czynno$ci posiada:

§15
Asystent/ka Kierownika Biura jest odpowiedzialny za promocje¢ i informacj¢ na temat realizowanych
projektéw oraz samego Stowarzyszenia. Do obowigzkow Asystent/ka Kierownika Biura nalezy
wykonywanie zadan okreslonych ponizej oraz innych zadan zleconych dodatkowo przez Dyrektora badz
Prezesa Zarzadu.

Asystent/ka Kierownika Biura odpowiada za nalezyta realizacj¢ zadan zwigzanych z wdrazaniem LSR oraz
funkcjonowaniem LGD zgodnie z programem PROW 2014-2020 a takze w zakresie czynnoS$ci posiada:

§16

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych.

§17
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac si¢ obowigzujacymi
przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania Cztonkow Stowarzyszenia.
§18
1. Regulamin jest w korelacji ze statutem, regulaminem Rady i Zarzadu oraz aktualnymi potrzebami
Stowarzyszenia.

2. W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac si¢
obowigzujacymi przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania Cztonkdéw Stowarzyszenia.

Spis zatacznikoéw:

1. Zalacznik nr 1 - Schemat organizacyjny Lokalnej Grupy Dziatania ,,Zielone Bieszczady”.

2. Zalgcznik nr 2 - Procedura naboréw pracownikoéw Lokalnej Grupy Dzialania ,,Zielone Bieszczady”.

3. Zalacznik nr 3 - Procedura podnoszenia kompetencji pracownikow Biura Lokalnej Grupy Dziatania
»Zielone Bieszczady”.

4. Zalacznik nr 4- Procedura okreslajagca metody pomiaru dziatah w zakresie animacji lokalnej i

wspolpracy.

Zatacznik nr 5- Procedura okreslajaca warunki, sposob i tryb udzielonego doradztwa.

6. Zalgcznik nr 6- Regulamin Wynagradzania pracownikow Lokalnej Grupy Dziatania ,,Zielone
Bieszczady”.

7. Zalacznik nr 7 — Opis stanowisk pracy.
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