Zatgceznik Nr 1 do Uchwaly Zarzqdu Nr 4121
z dnia 23 marca 2021 roku

Regulamin Pracy Biura
Stowarzyszenia ,,Lasowiacka Grupa Dzialania”

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
1. Regulamin Pracy Biura Stowarzyszenia ,,Lasowiacka Grupa Dziatania” zwany dalej Regulaminem
ustala organizacje i zasady funkcjonowania Biura, ramowy zakres dzialania oraz kompetencje Biura.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze LGD, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Stowarzyszenia
,Lasowiacka Grupa Dziatania” w Nowej Debie oraz Biuro Zamiejscowe Stowarzyszenia ,,Lasowiacka
Grupa Dziatania” w Zaleszanach.

§2

1. Bezposredni, zwierzchni nadzor nad dziatalnoscig Biura LGD sprawuje Zarzad LGD.

2. Biuro LGD prowadzi sprawy Zarzadu i LGD miedzy innymi poprzez inspirowanie
1 podejmowanie dziatan na rzecz LGD oraz pelng obsluge organéw LGD w zakresie spraw
administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.

3. Biuro LGD stuzy realizacji celow i zadan organow statutowych LGD.

Rozdzial 11
Organizacja dzialalno$ci Biura

§3
1. Glowna siedziba Biura LGD znajduje si¢ w Nowej De¢bie pod adresem: ul. Mikotaja Reja 7,
39-460 Nowa Deba, siedziba Biura Zamiejscowego znajduje si¢ w Zaleszanach pod adresem: Plac
Kosciuszki 5/3, 37-415 Zaleszany.
2. Biuro LGD w Nowej Debie pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7:00 — 15:00, biuro LGD
w Zaleszanach pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7:30 — 15:30.

§4
Biuro LGD prowadzi swoja dziatalnos¢ w oparciu o statut LGD, uchwaly Walnego Zebrania Cztonkéw
LGD, uchwaty Zarzadu oraz niniejszy Regulamin.

§5
1. Biurem LGD Kkieruje Dyrektor Biura, ktory moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowa¢ LGD na
zewnatrz w granicach umocowania.
2. Zarzad udziela Dyrektorowi Biura pelnomocnictwa do prowadzenia biezacych spraw LGD.
3. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtowa organizacje pracy Biura LGD i jest bezposrednim
zwierzchnikiem pracownikow Biura LGD.
4. Dyrektor Biura podlega stuzbowo Zarzagdowi LGD.



§6
1. Zarzad LGD zatrudnia Dyrektora Biura, zatrudnia pozostalych pracownikow, ustala wielko$é
zatrudniania i zasady wynagradzania pracownikow Biura LGD, a takze okresla ich kompetencje
1 obowiazki.
2. Struktura organizacyjna Biura LGD przedstawia si¢ nastepujaco:
a) Dyrektor Biura,
b) Zastepca Dyrektora Biura - specjalista ds. wdrazania LSR,
¢) Specjalista ds. wdrazania LSR i administracji,
d) Specjalista ds. informacji i promociji,
e) Specjalista ds. finansowych,
f) Specjalista ds. monitoringu.
3. Do wykonywania zadan Zarzagd LGD moze zatrudnia¢ pracownikéw na podstawie umow o pracg, jak
roéwniez na podstawie umoéw cywilnoprawnych.
4. Procedura naboru pracownikow stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. Procedury naboru pracownikéw nie stosuje si¢ w przypadku zatrudniania pracownikoéw na podstawie
umow cywilnoprawnych oraz uméw na czas zastepstwa.

6. Pracownikéw zatrudnionych w Biurze LGD ,,SANLEG” tj. na obszarze szesciu gmin, ktore przystapity
do Stowarzyszenia ,Lasowiacka Grupa Dziatania”, mozna zatrudni¢ w Biurze Zamiejscowym
Stowarzyszenia ,,Lasowiacka Grupa Dziatania”, bez przeprowadzenia naboru w trybie konkursu, za
zgoda Zarzadu LGD oraz na mocy porozumienia zawartego pomigdzy Zarzadami tych stowarzyszen.

§7
1. Dyrektor Biura oraz pracownicy Biura LGD wykonuja swoje obowigzki zgodnie
z zakresem odpowiedzialno$ci okreslonym w opisie stanowisk pracy.
2. Opis stanowisk pracy precyzujacych podzial obowigzkéw i zakres odpowiedzialnosci, Stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§8
Dyrektor Biura jest uprawniony do:

a) reprezentowania LGD w granicach umocowania,

b) prowadzenia zwyktego zarzadu sprawami LGD,

C) podpisywania biezgcej korespondenciji,

d) dokonywania biezacych zakupow zwigzanych z dziatalnoscig Biura LGD,

e) kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura LGD i zleceniobiorcami,

f) wspotdziatania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz informowania ich
o dzialalnosci 1 zamierzeniach LGD,

g) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalno$ci LGD w zakresie nie zastrzezonym dla innych
organdw.

§9
1. Biuro LGD s$wiadczy bezptatne doradztwo w zakresie realizowanych przez LGD celéw statutowych,
szczegOlnie w zakresie realizacji 1 wdrazania Strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spotecznos¢ (LSR).
2. Doradztwo $wiadczone jest przez Dyrektora Biura oraz pracownikow w siedzibie Biura LGD oraz
telefonicznie, a takze w miarg potrzeb poza Biurem LGD w miejscu wskazanym przez beneficjenta.
3. Dyrektor Biura oraz pracownicy Biura LGD prowadzg karty $§wiadczonego doradztwa.
4. Specjalista ds. monitoringu bada efektywnos$¢ $wiadczonego przez pracownikow doradztwa na
podstawie ankiet monitorujgcych proces i skuteczno$é zrealizowanego doradztwa.
5. Ankieta monitorujagca proces 1 skuteczno$¢ zrealizowanego doradztwa powinna zawieraé
w szczegolnosci pytania odnos$nie:
a) rodzaju $wiadczonego doradztwa
b) ilosci $wiadczonego doradztwa



c) tematyki doradztwa

d) wptywu  $wiadczonego  doradztwa na  zlozenie przez  beneficjenta  wniosku
0 udzielenie wsparcia na realizacj¢ operacji w ramach LSR

e) wplywu Swiadczonego doradztwa na  realizacjg  przez  beneficjenta  operacji
w ramach LSR

f)  oceny przez beneficjenta jakos$ci i efektywnos$ci S$wiadczonego doradztwa.

6. Informacj¢ na temat oceny efektywnosci §wiadczonego przez pracownikéow Biura LGD doradztwa
przekazywana jest Zarzadowi LGD.

7. W przypadku doradztwa o niskiej efektywnosci zostang podjete dziatania majace na celu
wyjasnienie przyczyn ww., jak rdéwniez zostang podjete dziatania majace na celu poprawe
skutecznos$ci realizowanych dziatan. Nastapi to poprzez organizacj¢ spotkan roboczych zespotu/
personelu udzielajacego ww. oraz dopuszcza si¢ realizacje szkolen ukierunkowanych na poprawe
jego efektywnosci w obszarach wymagajacych interwencji.

§10

Biuro LGD podejmuje dziatania w zakresie animacji lokalnej, a takze wspotpracy.
Inicjowanie oraz prowadzenie dziatan zwigzanych z animacjg lokalng ma na celu aktywizacje lokalnej
spotecznosci oraz jej wewnetrzng integracje.
Biuro LGD realizuje zadania w zakresie animacji lokalnej poprzez:

a) diagnozg potrzeb lokalnej spotecznosci

b) budowanie relacji spotecznych

C) tworzenie warunkow do wykorzystania i rozwoju kapitatu spotecznego oraz jego zasobow

d) realizacje inicjatyw pobudzajacych aktywno$¢é lokalnej spotecznos$ci oraz wspierajacych jej

integracje

Specjalista ds. monitoringu bada efektywnos¢ podejmowanych dziatan z zakresu animacji lokalnej za
pomoca badan ankietowych, ktore zostana przeprowadzone wsrod uczestnikow dziatan animacyjnych
oraz w obszarze realizacji zadan wspdlnych (wspoétpracy) i1 sporzadza na tej podstawie raport, ktory
przekazuje Zarzadowi LGD.
W  przypadku stwierdzonych uchybien w dziataniach w zakresie animacji lokalnej
1 wspotpracy, Zarzad LGD podejmuje decyzje w sprawie wprowadzenia programu naprawczego,
umozliwiajacego interwencje ukierunkowana na poprawe zaistnialej sytuacji.

§11

Informacje bedace w dyspozycji LGD udostgpnia sa kazdemu na jego pisemny wniosek,
z zastrzezeniem, ze informacje nie wymagajace wyszukania, ktore moga by¢ przekazane
w formie ustnej, udostgpnia si¢ bez pisemnego wniosku.
Biuro LGD udostepnia informacje bedace w dyspozycji LGD w nastepujgcych formach:

a) ustnie

b) pisemnie

C) poprzez umozliwienie zapoznania si¢ z posiadanymi dokumentami w Biurze

d) poprzez sporzadzenie kopii dokumentéw lub ich wydruk

e) poprzez udostepnienie informacji w formie elektronicznej
Biuro LGD udostepnia informacje bedace w dyspozycji LGD w nastgpujacych terminach:

a) w dniu ztozenia wniosku, jezeli informacje nie wymagaja wyszukania i mogg by¢ udostepnione

bezzwlocznie

b) nie p6zniej niz w ciagu 14 dni od dnia otrzymania wniosku
Informacje bedace w dyspozycji LGD sa udostgpniane z zachowaniem przepisow ustawy o dostepie do
informacji publicznych oraz ustawy o ochronie danych osobowych.
Biuro LGD moze odméwi¢ udostepnienia informacji bedacych w dyspozycji LGD jezeli:

a) informacje te majg charakter poufny

b) udostgpnienie tych informacji naruszyloby prawa osob trzecich



C) zaistnialaby obawa zlamania ustawy o ochronie danych osobowych
d) zaistniataby obawa, ze podmiot wnioskujacy o udostepnienie informacji wykorzysta je
w celach sprzecznych z interesem LGD
6. Odmowa udostepnienia informacji bedacych w dyspozycji LGD musi mie¢ forme pisemna.

§12
Biuro LGD uzywa pieczatki z nazwa i adresem LGD oraz pieczatek imiennych.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

§13
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie decyduje Zarzad kierujac si¢ obowigzujacymi
przepisami prawa, Statutem LGD i uchwatami wiadz LGD.



