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Do UCHWALY Nr 1X/2/2018

Zarzadu Stowarzyszenia

Lokalna Grupa Dziatania ,,Gorce - Pieniny”
z dnia 27 listopada 2018 roku

81

Gtéwne dokumenty stanowigce podstawe opracowania Regulaminu oraz obowigzujgce przy jego
stosowaniu:

1. Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.

2. Rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia z dnia 24 wrzesnia 2015 r. w sprawie
szczegdtowych warunkdéw i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach poddziatania
»Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spotecznosé” objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.

3. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajgce przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego.

4. Ustawa z dnia 11 listopada 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020.

5. Ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej spotecznosci.
6. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

7. Statut LGD oraz dokumenty opracowane i obowigzujgce na jego podstawie.

§2
Wyjasnienie zwrotéw uzytych w Regulaminie:
1. Biuro—Biuro LGD / Biuro Zarzadu LGD.
2. Pracownik — osoba zatrudniona w Biurze.
3. Pracodawca — LGD reprezentowana przez Zarzad.
4. LGD - Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Gorce-Pieniny

5. LSR — Strategia rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosé.

Regulamin Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Gorce —Pieniny”
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Europejski Fundusz na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie

Organy — Organy LGD: Walne Zebranie Cztonkdéw, Zarzad, Komisja Rewizyjna, Rada.
Prezes — Prezes Zarzadu LGD.

Rada — Rada LGD.

Regulamin — Regulamin Biura.

Rozwdj lokalny kierowany przez spotecznosé (RLKS) — zgodnie z Artykut 32 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.

Ustawa o RLKS — Ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej
spotecznosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 378).

WZC — Walne Zebranie Cztonkéw LGD.

Zarzad — Zarzad LGD.

§3

Biuro LGD zostato powotane i dziata w oparciu o § 23 ust. 3 Statutu Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania ,Gorce-Pieniny”.

Biuro znajduje sie w Kroscienku n/D

Biuro posiada warunki techniczno-lokalowe i wyposazenie umozliwiajgce przyjmowanie
Whioskodawcéw, sprawna obstuge administracyjng LGD oraz archiwizacje dokumentéw.

Regulamin Biura okresla jego organizacje i zasady funkcjonowania, zakres dziatania
i kompetencji Biura, porzgdek w procesie pracy, prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw
oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalnoscig Biura.

Biuro prowadzi i wspiera organy LGD miedzy innymi poprzez:
a. podejmowanie dziatan na rzecz LGD,

b. obstuge dziatalnosci biezgcej organéw,

c. realizacje celéw i zadan organdéw.

Biuro uzywa podtuznej pieczatki stowarzyszenia z nazwg i adresem siedziby LGD.

§4.
Struktura organizacyjna Biura:
a. Kierownik Biura —umowa o prace
b. Specjalista ds. projektow — umowa o prace
c. Specjalista ds. finansowo-ksiegowych —umowa o prace lub umowa zlecenie

O wielkosci i rodzaju zatrudnienia decyduje Zarzad w zaleznosci od potrzeb.

Regulamin Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Gorce —Pieniny”
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Europejski Fundusz na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie

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

Do wykonywania konkretnych zadan oraz na czas okreslony mogg by¢ zatrudniane inne osoby.

Zarzad zatrudnia pracownikéw Biura na wolne stanowiska pracy okreslajgc ich kompetencje,
obowigzki, odpowiedzialnos¢, czas pracy oraz wynagrodzenie.

Wolnym stanowiskiem pracy biura, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem pracy, jest
stanowisko, na ktére w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik biura LGD ,,Gorce
— Pieniny” zatrudniony na stanowisku pracy w Stowarzyszeniu, w tym kierowniczym stanowisku
pracy, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony
na to stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony
pracownik.

Procedurze naboru na wolne stanowisko pracy nie podlegaja:

a. Obsadzenie przez Zarzad wolnych stanowisk pracy, w tym wynikajgcych z reorganizacji
biura LGD pracownikami zatrudnionymi w biurze LGD na czas nieokreslony (nawet
jezeli jest to stanowisko wyzsze w hierarchii od wczesniej zajmowanego), ktérzy
pozostajg w dyspozycji pracodawcy, z zastrzezeniem, ze pracownik ten spetnia
wymagania konieczne okreslne na danym stanowisku.

b. Postepowania dotyczace nawigzywania z pracownikami zatrudnionymi na czas
okreslony na stanowiskach pracy w Stowarzyszeniu kolejnych umdéw o prace w ramach
tego samego lub innego stanowiska pracy, w tym kierowniczego stanowiska pracy,

c. Zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika biura na podstawie umowy o prace na czas okreslony, obejmujacy czas
nieobecnosci.

W przypadku niewytonienia w procedurze konkursowej kandydata, ktory spetniatby
wymagania konieczne, okreslone w ogtoszeniu konkursowym, procedure naboru wszczyna sie od
nowa, przy czym Zarzagd moze obnizy¢ wymagania konieczne.

Biurem kieruje Kierownik Biura zgodnie z udzielonym mu petnomocnictwem.
Kierownik Biura:

a. sprawuje piecze nad majgtkiem i sprawami LGD,

b. postuguje sie pieczatka imienna,

c. spetnia swoje obowigzki ze starannoscig wymagang w obrocie gospodarczo-finansowym przy
Scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien Statutu LGD, uchwat WZC, Komisji
Rewizyjnej i Zarzadu,

d. wykonuje zalecenia pokontrolne organu przeprowadzajgcego kontrole oraz udziela

kontrolujgcemu i wtadzom  Stowarzyszenia  wyczerpujgcych  wyjasnien  wraz
z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych materiatéw dotyczgcych przedmiotu
kontroli,

Regulamin Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Gorce —Pieniny”

3


http://images.google.pl/imgres?imgurl=http://www.tirol.gv.at/fileadmin/www.tirol.gv.at/themen/tirol-und-europa/regionalmanagement/Servicestelle/Logo_Leader07-13.bmp&imgrefurl=http://www.tirol.gv.at/themen/tirol-und-europa/eu-regionalfoerderung-tirol/projektmanagement/publizitaetsvorschr-u-logos/&usg=__tgDKVNFgQ1msVPEidwJJucnrDRY=&h=487&w=486&sz=695&hl=pl&start=3&sig2=Xal3pD-vPZ0ZgdPYDCUrKA&um=1&itbs=1&tbnid=pijr8ix44iaChM:&tbnh=129&tbnw=129&prev=/images?q=logo+leader&hl=pl&lr=&sa=X&um=1&ei=lkwOS5qAH4m-mQPMk_TbBQ
http://images.google.pl/imgres?imgurl=http://www.btkeyword.pl/uploads/images/logo_MRiRW.jpg&imgrefurl=http://www.btkeyword.pl/klienci.html&usg=__XYD9oagzPSSyIxdm21SF95Uh0Ro=&h=480&w=480&sz=38&hl=pl&start=2&sig2=2YiGUktExiHDzf8TpK-S1Q&um=1&itbs=1&tbnid=JjMM5n7xBKRRgM:&tbnh=129&tbnw=129&prev=/images?q=logo+ministerstwo+rolnictwa+i+rozowju+wsi&hl=pl&lr=&um=1&ei=p00OS-vME6GkmwOhyfzbBQ

Europejski Fundusz na rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich

croWarzYsze,,,

NICT;
\‘&n\: N J}L.,
& 0

Z\

E
<

NS

Lokalna Grupa Dzialania
Gorce - Pieniny

Wiejskich
na lata 2014-2020

7R

Program
*( /A* Onarin
* )
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e. spetnia nastepujgce wymagania — posiada:

Vi.

Vii.
viii.
iX.
X.

Xi.

wyksztatcenie wyisze,

min. piecioletni staz pracy na stanowisku zwigzanym z pozyskiwaniem funduszy i
zarzadzaniem projektami,

udokumentowane doswiadczenie i kwalifikacje w pozyskiwaniu funduszy i zarzadzaniu
projektami,

udokumentowane doswiadczenie w realizacji podejscia Leader

udokumentowane doswiadczenie w koordynacji lub zarzadzaniu projektami
finansowanymi ze srodkdéw Unii Europejskiej,

doswiadczenie i niezbedng wiedze do wdrazania i aktualizacji dokumentéw
strategicznych,

znajomos¢ problematyki Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich,
znajomos¢ zasad funkcjonowania organizacji pozarzagdowych,

bardzo dobrg znajomosé programow Unii Europejskiej i innych,
umiejetnos$¢ organizowania pracy wiasnej i Biura,

znajomos¢ obstugi komputera (MS Office) i urzgdzen biurowych,

f. odpowiada za prawidtowe zarzadzanie sprawami LGD oraz Biura:

Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

wykonywanie uchwat organéw LGD,

realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

prowadzenie biezgcych spraw LGD

wspotpraca z organami LGD w zakresie realizacji LSR,

redagowanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych,
przygotowywanie materiatdw na posiedzenia organéw LGD,
opracowywanie projektdw zmian w dokumentach dotyczacych LSR,
obstuga posiedzen i spotkan organéw LGD,

sporzadzanie protokotéw z posiedzed organdéw LGD, prowadzenie dokumentacji
organdw, sporzgdzanie odpiséw uchwat organéw

prowadzenie dokumentacji cztonkowskie

prowadzenia doradztwa obejmujgcego udzielanie informacji dotyczacych przedsiewzie¢
zaplanowanych w ramach Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznos¢
potencjalnym Wnioskodawcom w ramach ogtaszanych Konkurséw,

nadzoér nad pozostatymi pracownikami Biura poprzez planowanie, organizowanie oraz
koordynowanie ich pracy

Regulamin Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Gorce —Pieniny”
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Europejski Fundusz na rzecz
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Europejski Fundusz na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie

xiii.  nadzoér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych
sposobu przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,

xiv.  nadzér nad obstugg wnioskdw i nad prowadzeniem monitoringu realizacji LSR,

Xv. nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektdw w ramach Lokalnej Strategii
Rozwoju,

xvi.  nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Biura, wspoétuczestniczenie w systemie szkolen;

Xvii.  pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia oceniajacej operacje,
xviii.  przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli,

xix.  Koordynowanie prac nad wdrazaniem Strategii Kierowane]j przez Lokalng Spotecznos¢
na lata 2016-2023

XX. nadzor nad prowadzeniem korespondenc;ji,

xxi.  koordynacja dziatan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z obszarem dziatania LGD,
xxii.  gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci LGD,
xxiii.  udziat w wydarzeniach zwigzanych z dziatalnoscig LGD,

XXiv.  sprawowanie pieczy nad urzgdzeniami technicznymi i pomieszczeniami.
g. jestupowazniony do:
i. reprezentowania LGD w granicach umocowania,
ii. prowadzenia zwyktego zarzadu sprawami LGD,

iii. opiniowania, zatwierdzania i podpisywania dokumentéw w ramach realizowanych
zadan,

iv. podpisywania biezgcej korespondencji,
v. dokonywania samodzielnych zakupdéw biezgcych jednorazowo do wysokosci 1 000zt,

vi. zawierania umow o sSwiadczenie ustug i o dzieto o wartosci Swiadczenia
nieprzekraczajgcej kwoty 1 000zt,

i. kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura, ustugodawcami i wykonawcami,

ii. wspoétdziatania z przedstawicielami sSrodkéw masowego przekazu oraz informowania ich
o dziatalnosci i zamierzeniach LGD,

iii. podejmowania decyzji dotyczgcych dziatalnosci LGD w zakresie nie zastrzezonym dla
organow LGD.

iv. podpisywanie dokumentéw (tgcznie z ksiegowym), o charakterze finansowo-
rozliczeniowym.

Regulamin Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Gorce —Pieniny”
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Europejski Fundusz na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie

8. Specjalista ds. projektow:

a.

b.

odpowiada za realizacje powierzonych zadan w zakresie:

vi.

Vii.

viii.

prowadzenia doradztwa obejmujgcego udzielanie informacji dotyczgcych przedsiewzie¢
zaplanowanych w ramach Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznosc
potencjalnym Wnioskodawcom w ramach ogtaszanych Konkurséw,

realizacja dziatan w zakresie animacji lokalnej i wspétpracy przewidzianych w Planie
komunikacji stanowigcym zatgcznik do Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego
przez Spotecznosé,

przygotowywanie raportdw z udzielonego doradztwa na podstawie ankiet
monitorujacych i/lub notatek,

przygotowywanie raportéw z zadan w zakresie animacji lokalnej i wspétpracy na
podstawie ankiet monitorujgcych i/lub notatek,

koordynowania projektéw, wydarzen realizowanych przez LGD,

prowadzenia projektéw grantowych oraz operacji wtasnych realizowanych w ramach
LSR,

monitoringu realizacji LSR,

inne zadania zlecone przez Kierownika Biura

spetnia nastepujgce wymagania — posiada:

Vi.

Vii.

viii.

wyksztatcenie wyisze,
znajomos¢ programow Unii Europejskiej,
min. trzymiesieczny staz pracy na podobnym stanowisku,

udokumentowane doswiadczenie w sporzadzaniu wnioskdw w ramach dziatania
LEADER,

ukonczone szkolenia, kursy o tematyce LEADER
znajomos¢ obstugi komputera (MS Office) i urzadzen biurowych,

o$wiadczenie o braku bycia prawomocnie skazanym za przestepstwa popetnione
umyslnie,

umiejetnos¢ pracy w grupie.

9. Specjalista ds. finansowo-ksiegowych:

a.

b.

odpowiada za realizacje powierzonych zadan w zakresie spraw:

kadrowo-ptacowych,

finansowych,

spetnia nastepujgce wymagania — posiada:

wyksztatcenie wyzsze kierunkowe,
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ii. min. dwuletni staz pracy,

iii. posiada kwalifikacje i uprawnienia niezbedne do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20
sierpnia 1998 r. w sprawie kwalifikacji i innych wymagan, ktorych spetnienie uprawnia
do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, organizacji i trybu dziatania Komisji
Egzaminacyjnej powotanej dla sprawdzenia tych kwalifikacji oraz wzoru $wiadectwa
stwierdzajgcego te kwalifikacje i wymagania (Dz. U. z 1998 r., Nr 114, poz. 734 z pdin.

zm.).
iv. znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,
V. znajomos¢ ustawy o stowarzyszeniach,
vi. znajomosc¢ obstugi komputera (MS Office) i urzadzen biurowych,

vii. oswiadczenie o braku bycia prawomocnie skazanym za przestepstwa popetnione
umyslnie,

viii. umiejetnos¢ pracy w grupie.

§5

1. Pracownicy Biura $wiadczg nieodpfatne ustugi doradcze i informacyjne w zakresie
mozliwosci uzyskania dofinansowania w ramach przedsiewzie¢ zaplanowanych w Strategii
Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznosé:

d. ustugi doradcze i informacyjne moga by¢ prowadzone w réznych formach, miedzy innymi:
w sposob tradycyjny w biurze LDG, poprzez e-mail, rozmowe telefoniczng, wideo
potaczenie internetowe, spotkanie, rozmowe online za posrednictwem portalu
spotecznosciowego lub komunikatora internetowego,

e. kazda ustuga doradztwa jest zapisywana w prowadzonej ewidencji ustug doradczych,
zawierajacej miedzy innymi identyfikacje rozméwcy, zakres udzielonego doradztwa,
termin i osobe udzielajaca informagji,

f. obowiazkiem swiadczacego ustuge jest poinformowanie o mozliwosci i poproszenie
rozméwcy o wypetnienie ankiety monitorujacej jako$é ustugi, a w przypadku braku
mozliwosci wypetnienia ankiety lub odmowy jej wypetnienia, sporzadzenie notatki,

g. Kazda ustuga doradcza zostaje odnotowana w Karcie doradztwa indywidualnego
zawierajacej miedzy innymi identyfikacje rozméwcy, dane kontaktowe, forme i termin
ustugi doradczej, informacje o ztozonym wniosku i otrzymanym wsparciu.

2. Ustugi doradcze podlegajq pomiarowi jakosci udzielonego doradztwa przeprowadzonego na
podstawie Ankiety monitorujgcej jakos¢ udzielonego doradztwa, stanowigcej zatacznik nr 1
do regulaminu

3. Badanie jakosci Swiadczonych ustug doradczych:
a. Wyznaczony przez kierownika pracownik biura raz na kwartat oraz na dzien zakornczenia
kazdego Konkursu dokonuje analizy jakosci Swiadczonych ustug doradczych na podstawie
ankiet monitorujacych, notatek i prowadzonej ewidencji ustug
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b. Wyniki analizy zostajg opracowane w formie raportu z analizy jakosci Swiadczonych ustug
doradczych, zawierajgcego miedzy innymi zestawienie liczby wypetnionych ankiet i
notatek, analize pytan zawartych w ankiecie i wnioski.

4. Badanie efektywnosci $wiadczonych ustug doradczych:

a. Kierownik Biura raz w roku przygotowuje ocene efektywnosci swiadczonych ustug, w
oparciu o Karty doradztwa indywidualnego na podstawie miedzy innymi wyliczen
podsumowujgcych liczbe podmiotéw, ktérym udzielono indywidualnego doradztwa do
liczcby podmiotéw - tacznie, ktére otrzymaly wsparcie po uprzednim udzieleniu
indywidualnego doradztwa w zakresie ubiegania sie o wsparcie na realizacje LSR,
Swiadczonego w biurze

b: Wyniki analizy zostaja opracowane w formie raportu z Badania efektywnosci
Swiadczonych ustug doradczych zawierajacego miedzy innymi zestawienie liczbe
podmiotéw, ktérym udzielono indywidualnego doradztwa do liczby podmiotéw - acznie,
ktére otrzymaty wsparcie po uprzednim udzieleniu indywidualnego doradztwa w zakresie
ubiegania sie o wsparcie na realizacje LSR, swiadczonego w biurze i wnioski.

5. Pracownicy Biura s3 zobowigzani do realizacji zadan w zakresie animacji lokalnej i
wspotpracy. Zadania w zakresie animacji i wspoétpracy:

a. Spotkania informacyjne dla potencjalnych beneficjentéw (grupy docelowej) konkursu
w kazdej gminie LGD

b. Szkolenia dla potencjalnych beneficjentéw

c. Otwarte spotkania informacyjne w kazdej gminie LGD

d. Spotkania dla grup defaworyzowanych okreslonych w LSR
e. Spotkania z organizacjami pozarzadowymi

f. Imprezy promocyjno-integracyjne

g. Dziatania aktywizacyjne dla spotecznosci lokalnej

h. Udziat w targach

6. Dziatania okreslone w pkt. 5 lit. a — e podlegajg pomiarowi jakosci i efektywnosci na
podstawie Ankiety oceniajacej szkolenie/spotkanie/inne dziatanie, stanowiacej zatacznik nr
2 do regulaminu. Dziatania okreslone w pkt. 5 lit. f — h podlegaja dokumentowaniu w formie
elektronicznej lub papierowe;j.

a. Dziatania animacji lokalnej bedg prowadzone poprzez budowanie kapitatu spotecznosci
lokalnej, poprzez organizacje spotkan, szkolen, nawigzanie wspoétpracy, ponadto
zaplanowano dziatania w zakresie wsparcia lll sektora;

b. Kazde prowadzone dziatania animacyjne przez pracownikéw biura powinny by¢
upublicznione na stronie internetowej oraz Facebooku;

c. obowigzkiem pracownikéw biura jest poinformowanie uczestnikdbw o mozliwosci i
poproszenie ich o wypetnienie ankiety monitorujgcej jakos¢ prowadzonych spotkan
dziatan animacji lokalnej oraz wspétpracy;
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d. Dziatania animacji lokalnej bedg prowadzone w kolejnych etapach wdrazania LSR
zgodnie z Planem komunikacji

e. Biuro po zakonczeniu kazdego dziatania w zakresie animacji lokalnej i/lub wspétpracy
przygotowuje raport zawierajacego miedzy innymi date i miejsce zadania w zakresie
animacji lokalnej i wspoétpracy, dane prowadzacego, liczbe oséb biorgcych udziat w
dziataniu, analize poszczegdlnych pytan ankiety,

f. kierownik biura raz w roku przygotowuje ocene efektywnosci i jakosci prowadzonych
zadan w zakresie animacji lokalnej i wspétpracy.

7. Informacje bedace w dyspozycji LGD udostepniane s3 z uwzglednieniem zasad
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych.

§6

1. Obowigzki Pracodawcy:

2.

1.

a. zaznajamiac pracownika, ktéry podejmuje prace z zakresem jego obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na stanowisku i podstawowymi uprawnieniami,

b. organizowac¢ prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, osigganie
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy i zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

c. przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

d. zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

e. terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

f. stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikdow ich pracy,
g. prowadzi¢ i przechowywac dokumentacje pracownicza.

Prawa Pracodawcy:

a. korzystanie z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescig stosunku
pracy,

b. wydawanie pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzgdzen dotyczacych pracy,
ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace oraz prawo do
ustalania zakresu obowigzkdw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowanie.

§7

Obowigzki Pracownika:

a. wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére
dotyczg pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

b. przestrzegad czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

c. przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
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d.

g.

przestrzegac przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych,

dbac o porzadek na swoim stanowisku pracy,

dbac¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazié¢ pracodawce na szkode,

przestrzegac w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

2. Prawa Pracownika:

a.

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

wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w dniach z wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu pracy
z zaktadzie pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw, szczegdlnie do
rownouprawnienia, czyli réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

§8

1. Zasady wynagradzania:

wo oo

Zarzad na wniosek Kierownik Biura przyznaje pracownikowi premie okresowg lub roczna.
Zarzad moze przyznac Kierownikowi Biura premie okresowg lub roczna.

Wysokos$¢é premii nie moze przekroczy¢ 50% wynagrodzenia pracownika/Kierownika Biura.
Wyptata wynagrodzenia miesiecznego i zasitkdw ptatnych ze srodkéw ZUS jest dokonywana
z dotu ostatniego dnia miesigca dla wszystkich pracownikow. Jezeli ustalony dzien wyptaty
wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.
rozliczenie nadgodzin nastepuje do konca kwartatu, w ktérym godziny te zostaly
przepracowane.

Wynagrodzenia i inne swiadczenia wyptaca sie poprzez dokonanie przelewu na konto
osobiste pracownika za jego zgoda wyrazong na pismie;

§9

1. Czas pracy:

a.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakfadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 4
miesiecy.
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c. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy pracodawca
i pracownik w indywidualnych umowach o prace.

d. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

2. W zamian za prace w niedziele, swieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie pracownikowi
innego dnia wolnego.

3. Rozpoczecie pracy w Biurze nastepuje o godzinie 7.30, a zakonczenie o godzinie 15.30.

4. Swojg obecnos¢ w pracy pracownik potwierdza podpisem na liscie obecnosci udostepnionej przez
pracodawce.

5. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz ustalona w
umowie o prace rozliczana jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

6. Pracownik ma obowigzek powiadomienia pracodawcy niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu 2 dni,
0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanych czasie jej trwania. Zawiadomienia dokonuje
sie osobiscie, telefonicznie, drogg poczty elektronicznej lub litem poleconym.

§10
1. Postanowienia koncowe:

a. Przepisy Regulaminu nie naruszajg postanowien umdéw o prace zawartych z poszczegélnymi
pracownikami Biura.

b. W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac sie
obowigzujgcymi przepisami prawa, Statutem oraz uchwatami WZC.

¢. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad z mocg obowigzywania od
podpisania Umowy o warunkach i sposobie realizacji Strategii Rozwoju Lokalnego
Kierowanego przez Spotecznos¢.

Regulamin Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Gorce —Pieniny”
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