LOKALNA GRUPA DZIALANIA

Zatacznik do uchwaty Zarzadu nr 26/2017

REGULAMIN BIURA

Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Zakole Dolnej Wisty”

Postanowienia ogéine
§1

1. Biuro Stowarzyszenia LGD ,Zakole Dolnej Wisly” utworzone zostato i dziata jako jednostka
administracyjna Stowarzyszenia LGD ,Zakole Dolnej Wisty” w oparciu o § 6 Statutu Stowarzyszenia
LGD ,Zakole Dolnej Wisty”

2. Regulamin Biura Stowarzyszenia LGD ,Zakole Dolnej Wisty” (zwany dalej ,Regulaminem”) okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Biura, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura, porzadek
W procesie pracy, prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw oraz inne postanowienia zwigzane
z dziatalno$cig Biura Stowarzyszenia.

§2
llekro¢ w Regulaminie mowa o:
Stowarzyszeniu — nalezy przez to rozumie¢ Stowarzyszenie LGD ,Zakole Dolnej Wisty”
Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Stowarzyszenia LGD ,Zakole Dolnej Wisty”
Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Stowarzyszenia LGD ,Zakole Dolnej Wisty”

§3
1. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie
dziatan na rzecz Stowarzyszenia oraz petng obstuge Zarzadu, Rady oraz Komisji Rewizyjnej w zakresie
spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.
2. Biuro stuzy realizacji celéw Stowarzyszenia, a takze zadan Zarzadu, Rady i Komisji Rewizyjnej
Stowarzyszenia.

§4
Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania Cztonkéw
Stowarzyszenia, uchwaty Zarzadu oraz niniejszy Regulamin.

§5

Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres dziatania i kompetenc;ji

Zarzad zatrudnia pracownikéw na umowe o prace, umowy cywilno-prawne, okresla ich kompetencje, zakres
obowigzkow i odpowiedzialnosci oraz czas pracy i wynagrodzenie.

1. W przypadku dtugoterminowej choroby lub urlopu macierzynskiego, wychowawczego zawiera sie
umowe na czas zastepstwa. Umowe zawiera sie bez przeprowadzania procedury konkursowe;.

2. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych, ustug prawnych oraz innych ustug specjalistycznych moze
by¢ zlecane osobom lub specjalistycznym firmom - posiadajacym stosowne uprawnienia w tym
zakresie.

3. Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastepujaco:
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LOKALNA GRUPA DZIALANIA

Biurem kieruje Kierownik Biura zatrudniony przez Zarzad.

Zarzad zatrudnia pozostatych pracownikéw okreslajac ich kompetencje, obowigzki, odpowiedzialnos¢,
czas pracy oraz wynagrodzenie.

W Biurze mogg by¢ dodatkowo, w miare potrzeb, zatrudnione inne osoby. Kierownik Biura zgtasza
potrzebe dodatkowego zatrudnienia Zarzadowi.

Uprawnienia Kierownika Biura:

1. Kierownik Biura moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowa¢ Stowarzyszenie na zewnatrz
w granicach umocowania.

2. Kierownik Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o udzielone mu przez
Zarzad petnomocnictwo ogdlne obejmujace umocowanie do zwyklego zarzadu sprawami
Stowarzyszenia.

3. Kierownik Biura sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania oraz spelnia swoje obowigzki ze staranno$cia wymagang w obrocie
gospodarczo-finansowym przy Scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien
Statutu Stowarzyszenia, uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia i uchwat
Zarzadu.

4. Do obowigzkow Kierownika Biura nalezy takze wykonywanie zalecen pokontrolnych organu
przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie kontrolujgcemu i wiadzom Stowarzyszenia
wyczerpujacych wyjadnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych
materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli.

5. Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie (w ramach posiadanych
uprawnien i kompetencji niezastrzezonych dla innych organéw Stowarzyszenia) sprawami
Stowarzyszenia oraz Biurem i nalezytq realizacje zadan okreslonych dla jego stanowiska w
zataczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu ,opis stanowisk okreslajacym podziat obowigzkéw
i zakres odpowiedzialnoSci i uprawnien pracownikdw biura LGD Zakole Dolnej Wisty”

8. Zakresy czynnosci pracownikéow Biura - pracownicy Biura wykonujg swoje zadania zgodnie

No

z opisem stanowisk okreslajacym podziat obowigzkéw i zakres odpowiedzialno$ci i uprawnien
okreslonych przez Zarzad Stowarzyszenia, jakie zostalty ujete w zataczniku nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Procedura naboréw pracownikow Biura - Szczegétowe wymogi konieczne i pozadane dotyczace
poszczegoinych stanowisk pracownikéw biura oraz procedure wyboru pracownikow biura okreslono w
zatgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu -Procedura naborow pracownikow Biura LGD ,Zakole Dolnej
Wisty”.

§6
Organizacja pracy biura

Dobowa norma czasu pracy wynosi: 8 godzin

Tygodniowa norma czasu pracy wynosi 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy

Godziny pracy biura: biuro LGD czynne jest od poniedziatku do pigtku w godzinach: poniedziatek-$roda
7.15.-15.15, czwartki 7.15 - 16.15, pigtki 7.15 -14.15

W zamian za prace w niedziele, $wigta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela si¢ pracownikowi innego
dnia wolnego.

Czas pracy kazdego pracownika indywidualnie jest okreslony w umowie o prace.

Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany na prace zawodowa.

Pracownik potwierdza przybycie do pracy wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.
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LOKALNA GRUPA DZIALANIA

8. Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy za zgodg bezposredniego przetozonego. Godziny wyjscia i
powrotu do pracy rejestruje sie na liscie obecnosci.

9. Po zakoriczeniu pracy pracownik obowigzany jest zabezpieczy¢ materiaty, dokumenty lub podobne
przedmioty pracy i pozostawi¢ miejsce pracy w nalezytym porzadku.

10. Pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym, warunkujgcych nabycie lub utrate uprawnien do wtasciwych Swiadczen.

11. Pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych zmianach swoich danych
osobowych, a w szczegdInosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych osoby, ktére
nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku przy pracy.

§7
Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy

1. Pracownik powinien powiadomi¢ bezpo$redniego przetozonego o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajgcej stawienie sie do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwtocznie usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy, przedstawiajac bezposredniemu
przetozonemu przyczyny nieobecnosci w pracy lub spdznienia, a na zadanie przetozonego takze odpowiednie
dowody.

3. Usprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy i udzielanie zwolnieft od pracy nastepuje na zasadach okreslonych
w powszechnie obowigzujacych przepisach.

§8

Udzielanie urlopéw

Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi na zasadach okreslonych w kodeksie pracy,
w terminie ustalonym przez pracodawce po porozumieniu z pracownikiem.
W celu potwierdzenia rozpoczecia urlopu, przed terminem jego rozpoczecia pracownik ma obowigzek ztozy¢
do bezposredniego przetozonego wniosek urlopowy i uzyskac jego pisemng akceptacje.

Na polecenie bezpo$redniego przetozonego, przed rozpoczeciem urlopu, pracownik jest zobowigzany
do przekazania niezbednych informaciji, dokumentéw i przedmiotéw osobie, ktéra bedzie go zastepowac.
Pracodawca udziela pracownikowi urlopu ,na zadanie” w terminie przez niego wskazanym w wymiarze nie
wiecej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

Pracownik moze zgtosi¢ wykorzystywanie urlopu najpozniej w dniu jego rozpoczecia. Forma zawiadomienia
jest dowolna, z tym Ze niezwlocznie po powrocie do pracy pracownik powinien potwierdzi¢ na pismie
wykorzystanie urlopu ,ha zadanie”.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce pracownik zawiera z pracodawcag porozumienie
okre$lajace przypadki, w ktdrych moze nastapig odwotanie pracownika z urlopu.

§9

Odpowiedzialno$¢ pracownikow
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LOKALNA GRUPA DZIALANIA

Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych ze swej
winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng na zasadach okre$lonych w
powszechnie obowigzujacych przepisach.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow bhp,
przepisow ppoz., a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosSci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,
b) kare nagany.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepisdw ppoz., opuszczenie pracy bez

usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy —

pracodawca moze stosowac kare pieniezna.

4. Pracodawca nie moze zastosowac jednoczes$nie kilku kar porzadkowych.

5. Wysoko$¢ kary pienieznej, tryb naktadania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia

kary sg uregulowane w kodeksie pracy.

§10
Nagrody i wyréZnienia

1. Pracownikom, ktorzy wzorowo wypetniajg swoje obowigzki, przejawiajg inicjatywe w pracy oraz podnoszg jej
wydajnosc¢ i jakos¢, moga by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia:

a) nagroda pieniezna,

b) nagroda rzeczowa,

C) pochwata pisemna,

d) dyplom uznania,

2. Nagrody i wyrdznienia, o ktorych mowa w ust. 1, przyznaje pracodawca na wniosek

bezposredniego przetozonego pracownika lub bez takiego wniosku.

3. Pracownik moze kazdorazowo otrzyma¢ wigcej niz jedng nagrode czy wyroznienie.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

§11

Podstawowe obowiazki i uprawnienia pracodawcy
1. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnoSci:

1) zaznajamia¢ pracownika, ktory podejmuje prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem wykonywania
pracy na stanowisku i podstawowymi uprawnieniami,

organizowaC prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, osigganie wysokiej
wydajno$ci i nalezytej jakoSci pracy i zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

przeciwdziata¢ mobbingowi,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikow ich pracy,

prowadzic i przechowywa¢ dokumentacje pracownicza.

st

R RO RS GRS

somv

Zakole %y | SRR * f X

. N -
Dolnej (Y] ]
Wisty 8 5 g G



LOKALNA GRUPA DZIALANIA

2. Pracodawca ma prawo do:
1) korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z trescig stosunku pracy,
2) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzer dotyczacych pracy, ktére nie
powinny byC sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace oraz prawo do ustalania zakresu
obowigzkdw, zadan i czynno$ci pracownikdw oraz ich egzekwowania.

§12
Podstawowe obowiazki i uprawnienia pracownika

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ sie¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.
2. Do obowigzkdw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzegal przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) dbac¢ o porzadek na swoim stanowisku pracy,

5) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

6) przestrzegaC w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

7) poddawac sie testom sprawdzajgcym poziom wiedzy pracownika

. Pracownik ma prawo do:

1) zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci zawartej umowy o
prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku w dniach z wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie czasu pracy z zakfadzie
pracy oraz korzystanie z urlopow wypoczynkowych i innych przerw,

4) bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy,

5) rownych praw z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw, szczegolnie do
rownouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

§13
Wyptata wynagrodzenia

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ raz w miesigcu z dotu do 30 dnia kazdego miesigca.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
sie w dniu poprzedzajacym.

3. Wynagrodzenie wyplaca sie na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

§14
Bezpieczenstwo i higiena pracy

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bhp w zakfadzie pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych
ihigienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci
pracodawca jest obowigzany:

1) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
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LOKALNA GRUPA DZIALANIA

2) zapewniaC przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac wykonanie tych polecen,
3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do wykonywania
cigzacych na nich obowigzkoéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bhp.

4. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci
pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu.

2) wykonywa¢ prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé sie
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) poddawa¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym Zzaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przefozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o0 grozacym im niebezpieczenstwie,

6) wspdtdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bhp.

5. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezpo$rednie zagrozenie dla zdrowia
lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwiocznie przetozonego.

6. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik ma
prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

7. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia w przypadkach,
o ktérych mowa w ust. 5 i 6, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 15

Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD uwzgledniajace zasady bezpieczenstwa
informacji i przetwarzania danych osobowych

1. Udostepnianie informacji bedacych w dyspozycji LGD musi uwzglednia¢ zasady bezpieczenstwa

informacji i przetwarzania ~ danych osobowych okreslonych odregbnym dokumentem - Politykg
Bezpieczenstwa LGD ,Zakole Dolnej Wisty” zawierajacq zasady bezpiecznego zarzadzania systemem
informatycznym.

§16

Zasady swiadczenia doradztwa oraz opis metody oceny efektywnosci $wiadczonego przez
pracownikow LGD doradztwa
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Pracownicy biura LGD sg zobowigzani $wiadczy¢ doradztwo w zakresie przygotowania i rozliczania

projektow zwigzanych z realizacjg LSR.

Doradztwo jest Swiadczone bezptatnie.

Sposoby doradztwa: osobiscie, telefonicznie, drogg emaliowa, na spotkaniach.

Doradztwo jest udzielane w godzinach pracy biura lub innym czasie okreslonym w §7

Jest prowadzony rejestr doradztwa.

Pierwszenstwo w korzystaniu z doradztwa majg osoby/podmioty, ktore zapisaly sie na doradztwo. Zapisy

na doradztwo przyjmowane sg drogg telefoniczna, emaliowg badz tez osobicie. Prowadzony jest rejestr

zapisow.

7. Metodg efektywnosci Swiadczonego doradztwa przez pracownikow biura LGD sg badania ankietowe. Po
udzielonym doradztwie pracownik ma obowigzek ujaé osobe/podmiot w rejestrze doradztwa jak réwniez
poprosi¢ 0 wypetienie ankiety. Badanie efektywno$ci $wiadczonego doradztwa przez pracownikéw jest
prowadzone raz na kwartat.

8. Efektywno$¢ udzielonego doradztwa na poziomie beneficienta- doradztwo jest efektywne jezeli
respondent udzielit 80% pozytywnych odpowiedzi na pytania ankietowe.

9. Efektywno$¢ doradztwa na poziomie pracownika- doradztwo jest prowadzone efektywnie przez
pracownika jezeli w badanym okresie (raz na kwartat) 80% ankiet na poziomie beneficjenta jest
pozytywny.

10. W przypadku nieefektywnego doradztwa przez pracownikéw Biura, Zarzad przeprowadza egzamin

z wiedzy.

ook wh

§17
Metody badania efektywnosci dziatan realizowanych przez pracownikéw Biura w zakresie
animacji lokalnej i wspoétpracy

1. Metodq efektywno$ci w zakresie animacji i wspotpracy sg badania ankietowe.

2. Badaniem ankietowym obejmie sie co najmniej 50% zadar w zakresie animaciji i wspétpracy

3. Zadania w zakresie animacji i wspotpracy sg przeprowadzane efektywnie, jezeli co najmniej 80%
respondentéw w badaniach ankietowych udzielito 80% pozytywnych odpowiedzi.

§18
Postanowienia koncowe

1. Przepisy Regulaminu nie naruszajg postanowien umow o prace zawartych z poszczegdlnymi
pracownikami Biura.

2. W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac sie obowigzujgcymi
przepisami prawa, Statutem Stowarzyszenia oraz uchwatami Walnego Zebrania Cztonkow
Stowarzyszenia.

§19
Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad.
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