REGULAMIN BIURA

/Uchwata Zarzadu Nr 2/2015 z dnia 28.12.2015r./ Uchwata Zarzadu Nr 7/2016 z dnia 21.09.2016r./

Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Partnerstwo Sowiogorskie”

Rozdzial I
Postanowienia ogélne.

§1

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia: Lokalna Grupa Dziatania ,,Partnerstwo
Sowiogorskie”, ramowy zakres dzialania i kompetencji Biura oraz inne postanowienia zwigzane
z dziatalno$cig Biura Stowarzyszenia.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy przez to rozumie¢ ,,Biuro Stowarzyszenia: Lokalna
Grupa Dziatania ,,Partnerstwo Sowiogorskie”.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Stowarzyszeniu, nalezy przez to rozumie¢ Stowarzyszenie: Lokalna
Grupa Dziatania ,,Partnerstwo Sowiogorskie”.

§2
1. W ramach Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Partnerstwo Sowiogorskie”, na mocy § 24 ust. 2
Statutu utworzone zostalo Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Partnerstwo Sowiogorskie”.
2. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie
dzialan na rzecz Stowarzyszenia oraz pelna obstuge organow Stowarzyszenia w zakresie spraw
administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.
3. Biuro stuzy realizacji celéw i zadan organdéw Stowarzyszenia.

§3
Biuro prowadzi swojg dzialalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania Czlonkéw
oraz niniejszy regulamin.

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

§4
Biurem kieruje Prezes Zarzadu, ktory jest wybierany zgodnie ze Statutem.
Prezes Zarzadu umocowany jest do prowadzenia spraw biezacych Stowarzyszenia.
3. Funkcje zwierzchnie dla pracownikow biura w imieniu Zarzadu petni Prezes Zarzadu lub w przypadku
nieobecnosci Prezesa Wiceprezes Zarzadu.
4. W okresie czasowe] nieobecnosci Prezesa Zarzadu obowigzki Prezesa wykonuje — Wiceprezes Zarzadu.
. Na wniosek Zarzadu, Prezes zatrudnia pozostalych pracownikoéw, okresla ich kompetencje, obowiazki,
odpowiedzialno$¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie.

6. Struktura organizacyjna Biura jest pozioma i przedstawia si¢ nastgpujaco:

Specjalista ds. wdrazania,

Specjalista ds. funkcjonowania,

N

ol

§5
1. Prezes Zarzadu, ktéry jest jednoczesnie Kierownikiem Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe
zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, niezastrzezonych
przez inne organy Stowarzyszenia.
2. Prezes Zarzadu ponosi odpowiedzialno$¢, w szczegdlnosci za:
1) wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu Stowarzyszenia,
2) prowadzenie spraw Stowarzyszenia.

§6
Specjalisci sprawujg solidarnie piecze¢ nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach ich umocowania
oraz spelniajg swoje obowigzki ze starannos$cig przy Scistym przestrzeganiu przepisOw prawa 0raz
postanowien statutu, uchwat Walnego Zebrania Czlonkow oraz uchwat Zarzadu.

Strona 1



[

N -

—_—

§7

. Ksiggowos¢ jest wykonywana przez zewngtrzng organizacje na zasadzie umowy cywilno — prawnej.
. Zakres zadan ksiegowosci okresla umowa.

§8

. Obstuga prawna jest wykonywana przez zewnetrzng organizacje na zasadzie umowy cywilno — prawnej.
. Zakres zadan obstugi prawnej okresla umowa.

§9

Specjalista ds. wdrazania jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia

— w ramach posiadanych uprawnien i niezastrzezonych do kompetencji innych organéw Stowarzyszenia
oraz Biurem i nalezyta realizacja nastepujacych zadan:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

obsluga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji LSR,

przygotowanie i sktadanie wnioskow o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD,

przygotowanie i sktadanie wnioskow o platnos¢,

przygotowywanie odpowiednich sprawozdan i innych dokumentéw wymaganych w projektach,
przygotowanie pism zleconych przez Prezesa Zarzadu,

organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje,

monitorowanie podpisanych umow 1 ich realizacja oraz innych dokumentéw przewidzianych dla
Rady Stowarzyszenia,

sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw zwiagzanych z realizacja projektow,

przeprowadzenie konicowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z warunkami Umow
0 pomoc,

przygotowanie i prezentacja informacji na temat operaciji,

prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkow 1 mozliwosci otrzymania
dofinansowania oraz pomiar zadan z zakresu doradztwa poprzez ankietowanie,

przygotowanie dokumentacji dla Rady (uchwat, sprawozdan itp.),

prowadzenie i kompletowanie dokumentacji merytorycznej projektu,

prowadzenie monitoringu w zakresie nowych wytycznych (rozporzadzenia, ustawy) zwigzane z
operacjami,

prowadzenie kasy gotowkowej,

obstuga Rady, sporzadzanie protokotow z zebran Rady, prowadzenie dokumentacji Rady,
prowadzenie rejestru uchwat Rady,

prowadzenie rejestru interesow czlonkoéw Rady

wykonywanie zadan 1 dzialan wynikajacych z realizacji poddziatania 19.1 ,,Wsparcie
przygotowawcze” objetego PROW 2014-2020,

prowadzenie archiwizacji swoich spraw/zadan,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Zarzad.

§10

. Specjalista ds. funkcjonowania jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia
- W ramach posiadanych uprawnien i niezastrzezonych do kompetencji innych organéw Stowarzyszenia
oraz Biurem i nalezytg realizacjg nastgpujgcych zadan:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

rejestracja i referowanie korespondenciji,

organizacja pracy Zarzadu,

monitorowanie podpisanych umow i ich realizacja oraz innych dokumentéw przewidzianych dla
Zarzadu i Biura,

przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR,

sporzadzanie opinii dotyczacych problemow zwigzanych z realizacjg LSR,

przygotowanie dokumentacji dla Zarzadu i Walnego Zgromadzenia oraz organu kontroli (uchwal,
sprawozdan itp.),

wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dzialan Biura LGD, w tym prowadzenie
sekretariatu,

prowadzenie monitoringu w zakresie nowych wytycznych (rozporzadzenia, ustawy) zwigzane
z wdrazaniem LSR 1 dzialalno$cig LGD,
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9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)
20)

przygotowywanie udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno -
kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji LGD,

przygotowywanie wszelkich materiatéw i akcji promocyjnych,

prowadzenie animacji lokalnej i wspoltpracy oraz pomiar zadan poprzez ankietowanie,
monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej,

prowadzenie i aktualizacja stron internetowych LGD,

obsluga Walnego Zebrania Czlonkoéw oraz Zarzadu,

sporzadzanie protokotéw z Walnego Zebrania Czlonkéw oraz zebran Zarzadu, prowadzenie
dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu,

prowadzenie rejestru uchwal Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu,

sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzania jego konserwacji lub
naprawy,

dokonywania biezacych zakupow zwigzanych z zaopatrzeniem biura oraz zleconych przez Zarzad,
prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

prowadzenie archiwizacji swoich zadan,

21) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Zarzad.

§11

Pracownicy Biura wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynno$ci tj. w przedmiocie zadan,
odpowiedzialnosci i uprawnien okreslonych przez Kierownika Biura.

§12

W czasie nieobecnosci pracownika Biura jego obowigzki wykonuje drugi pracownik Biura i ponosi on pelng
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i zgodne z przepisami wykonywanie tych czynnosci.

Rozdzial 111
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika.

§13

1. Pracodawca ma w szczeg6lnosci w obowiazku:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

=

zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z:

a) zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz
podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

C) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;.

organizowaé pracg w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

prowadzi¢ dokumentacj¢ pracownicza i akta osobowe pracownikow,

przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

§14

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie.

2. Pracownik jest obowigzany stosowac¢ si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, a nie sg
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg o prace.
3. Pracownik ma w szczeg6lnosci obowiagzek:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

przestrzega¢ ustalonego w biurze czasu pracy,

przestrzega¢ ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,

przestrzega¢ przepisow i zasad BHP i przeciwpozarowych,

przestrzega¢ w biurze zasad wspotzycia spotecznego i okazywac kolezenski stosunek
wspolpracownikom,

zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,

zachowac porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach,
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7) zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkody,
a w szczegollnosci: przechowywac¢ dokumenty/narzgdzia i materialty w miejscu do tego

przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, narz¢dzia, materialy.

Rozdzial IV
Uprawnienia pracownika i pracodawcy.

§ 15

1. Pracownik ma nastepujace prawa:
1) do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci zawartej umowy

o pracg i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) do wynagrodzenia za pracg,

3) do wypoczynku w dniach z wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu pracy
w zakladzie pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

5) do rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow, szczegdlnie
do rdwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy,

§16
. Pracodawca ma nastgpujace prawa:

1) do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z trescig stosunku pracy

(zawartej w umowie o prace).

2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow do wydawania pracownikom wigzacych
polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami

prawa lub umowa o prace oraz prawo do ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynnos$ci
pracownikow oraz ich egzekwowania.

=

Rozdzial V
Czas pracy, godziny pracy biura.

§17
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego siedzibie
lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
1) czas pracy wynosi przecietnie 40 godzin na tydzien czas pracy pracownikow zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg strony, tj. pracodawca i pracownik,
w indywidualnych umowach o prace.

pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin mogg korzystac

z 15 minutowej przerwy w pracy. Praca biura odbywa si¢ w dniach roboczych od poniedziatku
do piatku, w godzinach:

- od 7.30 do 15.30 w poniedziatek, wtorek oraz czwartek,

- 0od 7:30 do 17:00 w $rodg oraz

- od 7:30 do 14:00 w piatek.

Pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy o pracg za czas niewykonywania pracy
przystuguje wynagrodzenie, jezeli byt gotéw do jej wykonywania, a doznal przeszkdd z przyczyn
dotyczacych pracodawcy (przestdj). Wynagrodzenie za przestdj przystuguje wedtug stawki
wynikajacej z osobistego zaszeregowania pracownika okre§lonego stawka godzinowa lub
miesigczng, ktore nie moze by¢ nizsze od kwoty najnizszego wynagrodzenia miesigcznego. Jezeli
przestoj nastapit z winy pracownika, wynagrodzenie nie przystuguje.

Za prac¢ w godzinach nadliczbowych pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy o prace
oprocz normalnego wynagrodzenia przystuguje dodatek lub czas wolny od pracy w wysokosci

i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy. Okresla si¢ ponadto trzymiesigczny okres
rozliczeniowy za godziny nadliczbowe.
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Rozdzial VI
Wyplata wynagrodzenia.

§18
Wyplata wynagrodzenia miesigcznego i zasitkow ptatnych ze srodkéw ZUS jest dokonywana z dotu dnia
26 kazdego miesigca dla wszystkich pracownikow. Jezeli ustalony dzien wyplaty wypada w dniu wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.
Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyptaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste
pracownika za jego zgoda wyrazong na piSmie w sposob dajacy mozliwos¢ ich podjecia z konta
w terminie okreslonym w ust. 1.

Rozdzial VII
Zasady zatrudniania pracownikéw LGD.

§19
Pracownicy LGD zatrudniani s3 na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

. Zatrudnienie nastgpuje w drodze wyboru najlepszego kandydata na pracownika w naborze

organizowanym przez Zarzad LGD.

. Regulamin naboru pracownikow LGD stanowi odrebny dokument.

Rozdzial VIII
Metody oceny efektywnosci $wiadczonego przez pracownikéw LGD doradztwa oraz prowadzonej
animacji lokalnej

§ 20

. Specjalisci §wiadcza doradztwo, ktore podlega ocenie efektywnos$ci jego prowadzenia.
. Ocena efektywnosci ustug doradztwa bedzie dotyczyta doradztwa udzielanego w formie bezposredniej

i posrednie;.

. Korzystajacy z doradztwa w formie bezposredniej beda ankietowani z przeprowadzonego doradztwa

na miejscu.

. Korzystajacy z doradztwa w formie posredniej beda proszeni o wypehlienie ankiety elektronicznej

umieszczonej na stronie LGD lub bgda ankietowani telefonicznie.

. Ankietowaniu rowniez podlegac¢ beda szkolenia zewngtrzne organizowane przez LGD.
. Ocena doradztwa bedzie obejmowata w szczegdlnosci:

1) Sposob informowania o mozliwosci korzystania z doradztwa/szkolen,
2) kompetencje osoby $wiadczacej doradztwo oraz jej umiejetnosci,
a ocena szkolen zewnetrznych dodatkowo oceng:
3) pomieszczenia i wyposazenia,
4) materiatow szkoleniowych
5) inne.
Wzory ankiet stanowig zatacznik nr 1 1 2 do Regulaminu Pracy Biura
Zadania pracownikOw w zakresie animacji lokalnej 1 wspdlpracy tj. organizacja spotkan,
warsztatow, szkolen, konsultacji ze spotecznoscia lokalng itp., badane beda za pomoca ankiety.
Ankieta stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe.

§ 21

Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD oraz zasady bezpieczenstwa
informacji i przetwarzania danych osobowych okresla polityka bezpieczenstwa danych osobowych
oraz regulamin ochrony danych osobowych stanowigce odrgbne dokumenty.
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§22
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Prezes Zarzadu kierujac sie
obowigzujacymi przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania Cztonkow.

§23
Regulamin jest w korelacji ze statutem, regulaminem Zarzadu oraz aktualnymi potrzebami Stowarzyszenia.

§24
Realizacje Uchwaly powierza si¢ Zarzagdowi Stowarzyszenia.
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