Regulamin Pracy Biura

Zatacznik nr 1 do Uchwaty nr 30/Z/2015 z dnia 19.12.2015 1.

REGULAMIN PRACY BIURA
STOWARZYSZENIA - LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA
,BADZMY RAZEM”

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Pracy Biura, zwany dalej Regulaminem ustala organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Biura, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura, porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to, Biuro Lokalne;j
Grupy Dziatania ,,BadZmy Razem”.

2. Biuro prowadzi sprawy Stowarzyszenia mi¢dzy innymi poprzez inspirowanie
i podejmowanie dzialan na rzecz Stowarzyszenia oraz w zakresie spraw
administracyjnych, finansowych i organizacyjnych Stowarzyszenia.

3. Biuro stuzy realizacji celow i zadan organdw statutowych Stowarzyszenia.

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

§2.

1. Biurem kieruje Dyrektor, a w czasie jego nieobecnos$ci, wyznaczony pracownik. Na
wniosek Dyrektora, Zarzad zatrudnia pozostalych pracownikoéw, okresla zakres ich
kompetencji, obowigzkow, odpowiedzialno$¢ oraz czas pracy i zasady wynagrodzenia.

2. Zarzad udziela pisemnego pelnomocnictwa Dyrektorowi do prowadzenia spraw
biezacych Stowarzyszenia.

3. Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastepujaco:

1) Dyrektor Biura,

2) Specjalista ds. wdrazania funduszy unijnych oraz rozliczen projektow,

3) Gtowna Ksiggowa - specjalista ds. kadrowo-finansowych i administracyjnych,
4) Specjalista do spraw organizacyjno — promocyjnych i wspotpracy.

§3.

Dyrektor Biura sprawuje piecz¢ nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania, przy $cistym przestrzeganiu przepisow prawa oraz postanowien Statutu, uchwat
Walnego Zebrania Czlonkow oraz uchwal Zarzadu i Rady Stowarzyszenia.
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§ 4.

Do obowigzkéw Dyrektora Biura nalezy, poza zadaniami wymienionymi w §3, wykonywanie
zalecen pokontrolnych organéw przeprowadzajacych kontrole i przedstawianie wszelkich
materiatéw i dokumentacji z kontroli organom Stowarzyszenia.

§ 5.

Dyrektor Biura wykonuje nizej okreslony zakres obowigzkow i czynno$ci, za ktory ponosi
odpowiedzialnos¢:

a) prowadzenie doradztwa dla beneficjentoéw w sprawie warunkoéw i mozliwosci
otrzymania dofinansowania zgodnie z Planem Komunikacji LSR,

b) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu, realizacja zadan
okreslonych przez Zarzad,

C) udzial w posiedzeniach organu decyzyjnego LGD i $wiadczenie biezgcej pomocy
cztonkom Rady w przygotowaniu i wypetnianiu kart oceny operacji.

d) gromadzenie i udostgpniania informacji i dokumentacji z zakresu dziatalno$ci
Stowarzyszenia,

e) opracowanie projektdéw zmian w Statucie i regulaminach organizacyjnych,

f) nadzor nad przygotowaniem i wdrozeniem projektéw w ramach LSR w LGD,

g) nadzor nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow Biura wedlug zatwierdzonego planu szkolen,

h) inicjowanie termindw naboru wnioskow i wspotpraca z Zarzagdem LGD
w realizacji procedury oglaszania naboru wnioskow,

i) poszukiwanie mozliwo$ci pozyskania dofinansowan unijnych dla projektow
Stowarzyszenia z PROW oraz z innych $rodkow zewngetrznych, w tym $rodki wlasne
gmin cztonkowskich LGD oraz powiatu, Funduszu Inicjatyw Obywatelskich,
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego, Wojewodzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, dla realizacji celow LSR 1 zadan wiasnych
Stowarzyszenia,

J) nadzoér nad =zapewnieniem zasad organizacji pracy przy zbiorach osobowych
przetwarzanych metodami tradycyjnymi oraz w systemie informatycznym wyrazone
w Polityce bezpieczenstwa oraz w Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

K) prowadzenie procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,

I) udziatl w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z
dzialalnoscig LGD,

m)utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami LGD,

n) nadzorowanie realizacji zadan informacyjnych i promocyjnych, wspotpraca z mediami,

0) nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan w ramach procedur
sprawozdawczo$ci 1 monitoringu wskazanych w LSR,

p) nadzor nad obstuga wnioskéw LGD realizowanych w trybie operacji wlasnych lub
projektow grantowych w przypadku podjecia decyzji o ich realizacji przez LGD,

q) zatwierdzenie wnioskow o ptatnos¢ w ramach kosztow biezacych i aktywizacji LGD
pod wzgledem merytorycznym,
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)
)

u)

v)
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koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR zgodnie z przyjeta procedura
aktualizacji LSR,

inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspolpraca migdzyregionalng

i miedzynarodowa w celu realizacji Projektow Wspotpracy LGD,

odpowiadanie za prawidlowe wydatkowanie §rodkow przewidzianych na
funkcjonowanie Biura zgodnie z zakresem dziatania LGD w ramach $§rodkéw
finansowych przewidzianych na funkcjonowanie biura oraz aktywizacje,
dokonywanie oceny prowadzonego doradztwa przez pracownikow biura zgodnie
z przyjetymi procedurami w tym zakresie,

koordynowanie dziatan zwigzanych z aktualizacja LSR,

W) wspoltpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

X)
y)

d)
e)

9)
h)

)

K)

kierowanie pracami w biurze, pracownikami, zleceniobiorcami,
udziat w innych pracach wynikajacych z zadan LGD.

§ 6.

. Specjalista ds. wdrazania funduszy unijnych oraz rozliczen projektow jest

odpowiedzialny za kompleksowa obsluge potencjalnych beneficjentow oraz animacje
lokalna.

. Do obowigzkow Specjalisty ds. wdrazania funduszy unijnych oraz rozliczen projektow

nalezy w szczeg6lnosci:
weryfikacja wstepna wnioskow sktadanych do LGD zgodnie z przyjeta procedura
oceny wnioskow 1 wyboru operacji oraz ustalania kwot wsparcia,
dokonywanie oceny zgodnosci operacji z LSR w tym z Programem, z ktorego ma by¢
finansowana operacja zgodnie z Procedurg oceny wnioskéw 1 wyboru operacji oraz
ustalania kwot wsparcia,
prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkoéw 1 mozliwosci
otrzymania dofinansowania zgodnie z Planem Komunikacji LSR,
prowadzenie ewidencji merytorycznej realizacji projektu,
realizowanie dzialan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dziatan
objetych Lokalng Strategia Rozwoju,
przyjmowanie  wnioskow,  postulatow, protestbw, udzielanie  odpowiedzi
1 wyjasnien dot. wdrazania LSR,
przygotowanie i prezentowanie informacji na temat projektow,
obstuga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju,
przygotowanie 1 sktadanie wnioskow o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD
1 realizacje przedsiewziec¢ okreslonych w LSR,
informowanie, zgodnie z przyjetymi procedurami, o wynikach oceny 1 mozliwosci
whniesienia protestu po zakonczonej ocenie wnioskow przez Rade,
prowadzenie rejestru interesu czlonkéw Rady i aktualizacja informacji zawartych
w rejestrze, wspotpraca w tym zakresie z Przewodniczacym Rady,
zbieranie wnioskow dotyczacych zmian i aktualizacji kryteriow wyboru operacji i ich
analiza w celu realizacji procedur zmiany lokalnych kryteriow wyboru przyjetych
przez LGD,
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m)
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opracowanie zbiorczej informacji o protestach, ktore wplynety do LGD
1 przesylanie ich do Zarzadu Wojewddztwa zgodnie z zasadami rozpatrywania
protestow przyjetych przez LGD,

opracowanie zbiorczej informacji o odwotaniach od decyzji Rady w przypadku
realizacji przez LGD projektow grantowych lub operacji wtasnych i przedktadanie ich
do rozpatrzenia przez Rade zgodnie z zasadami rozpatrywania odwotan od decyzji
Rady przyjetymi przez LGD,

przygotowanie raportow dotyczacych realizacji poszczegdlnych dziatan objetych
Lokalng Strategiag Rozwoju,

przygotowanie i sktadanie wnioskoéw o ptatnos¢,

prowadzenie monitoring w zakresie nowych wytycznych (rozporzadzenia Ustawy)
zwigzane z realizacjg projekt,

prowadzenie dziatah informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych
z obszarem LGD, realizacjg LSR oraz dzialalnosciag LGD,

udzielanie odpowiedzi 1 wyjasnien dla mieszkancéw wdrazania Lokalnej Strategii
Rozwoju,

udzielanie informacji o dziatalnosci LGD - telefoniczne, ustnie, pisemnie lub
za posrednictwem Internetu,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji Rady,

przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno - kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji LGD,
organizacja spotkan ze spotecznoscig lokalng, konkurséw, szkolen, debat (animacja
lokalna),

realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura w innych wydarzeniach
mogacych pomo6c w promocji LGD.

§7

Glowna Ksiegowa - specjalista ds. kadrowo-finansowych i administracyjnych
odpowiedzialna jest za prowadzenie dokumentacji oraz realizacjg¢ i rozliczanie
funkcjonowania LGD.
Do obowigzkow Glownej Ksiegowej - specjalisty ds. kadrowo-finansowych
1 administracyjnych nalezy w szczeg6lnosci:
a) Prowadzenie petnej obstugi finansowo-ksiegowej Stowarzyszenia wedtug zasad
okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowe;]
i rachunkowosci (Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci) oraz wszystkich
spraw zwigzanych z ptacami:
» tworzenie warunkow dla przestrzegania $cistej dyscypliny finansowej
i budzetowej Stowarzyszenia,
» nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz §rodkéw pienieznych,
» biezace, prawidlowe prowadzenie ksiegowosci z zastosowaniem racjonalne;j
organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,
> rejestrowanie operacji gospodarczo — finansowych,
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» analizowanie dokumentow finansowych,

» sporzadzanie w obowigzujacym terminie deklaracji i wykazow dla celéw organdéw
podatkowych i ZUS,

» udostgpnianie ksigg oraz dokumentow finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione organy kontrolne,

» prowadzenie kartotek wynagrodzen,

» sporzadzanie list ptac,

» regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b prawnych i fizycznych,

» regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowigzan,

» odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptat zasitkow chorobowych,

» wyplacanie wynagrodzen osobowych i1 honorariow oraz sporzadzanie sprawozdan
dotyczacych zatrudnienia i funduszu ptac,

» prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkowskich,

» opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,

» czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

» rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych,

» prawidlowe zabezpieczanie sSrodkow finansowych i1 pozostatych sktadnikow
majatkowych,

» sporzadzanie informacji z przebiegu wykonania budzetu zgodnie z obowigzujacymi
terminami,

» sporzadzanie pism, wnioskow 1 podan zwigzanych z dziatalnos$cia finansowo —
ksiggowa Stowarzyszenia,

» przygotowanie uméw dla wykonawcow ustug wynikajacych z biezacej pracy LGD,
oraz wystawianie rachunkow,

» sporzadzanie i rozliczanie wnioskoéw o platno$é,

» monitorowanie wydatkéw zwigzanych z realizacja LSR,

» wspolpracowanie przy sporzadzaniu budzetéw wnioskow o dofinansowanie,

» prowadzenie kasy gotowkowe;j,

b) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

C) $wiadczenie doradztwa na rzecz wnioskodawcow zgodnie z Planem Komunikacji
LGD,

d) udziat w szkoleniach pracownikow biura podnoszacych kwalifikacje zawodowe
zgodnie z Planem szkolen pracownikow biura LGD 1 cztonkéw organu decyzyjnego
opracowanym przez LGD,

e) prowadzenie ksiazki korespondencji,

f) prowadzenie archiwum LGD,

g) sprawowanie pieczy nad sprzgtem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy,

h) zaopatrzenie Biura,

1) przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych pomoc
w promocji LGD,

J) gromadzenie i aktualizacja kontaktow do Cztonkow LGD, beneficjentow,

k) obstuga imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyje¢ delegacji i gosci LGD,
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I) przyjmowanie wnioskoéw, postulatow, udzielanie odpowiedzi i wyjasnien dla
mieszkancow wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju,

m)obstuga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju,

n) prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych
z obszarem LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnos$cig LGD,

0) zamieszczenie informacji o posiedzeniu Rady na stronie internetowej LGD,

p) udzielanie informacji o dziatalno$ci LGD — telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za
posrednictwem Internetu,

q) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

§8.

Zakres obowigzkow: Specjalista do spraw organizacyjno — promocyjnych

1 wspolpracy.

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)
)
k)
1)

prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych 1 kulturalnych zwigzanych
z obszarem oraz dziatalno$cig LGD, zgodnie z Planem Komunikacji realizacji LSR,
udzielanie informacji o dziatalnosci LGD - telefoniczne, ustnie, pisemnie lub
za posrednictwem Internetu,

przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych pomodc w promocji LGD,
wspolpraca z mediami — w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie
konferencji prasowych,

wspotredagowanie 1 opracowywanie tekstow w broszurach, folderach promocyjnych,
redagowanie i opracowanie gazety wydawanej przez LGD w formie papierowej
i elektronicznej.

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych LGD,
obsluga mechaniczna imprez wewngetrznych — spotkan, narad, przyje¢ delegacji i gosci
LGD,

przygotowywanie propozycji w zakresie wzoréw przedmiotow promocyjnych,
organizowanie szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD,
koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR,

inicjowanie 1 prowadzenie dzialan zwigzanych ze wspoipracag miedzyregionalng
1 migdzynarodowa,

m) realizacja projektow Stowarzyszenia, w szczegdlnosci w zakresie organizacyjno-

n)
0)

1.

promocyjnym,
wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD,
inne zadania zlecone przez Dyrektora Biura.

§9.

W uzasadnionych przypadkach funkcje Dyrektora Biura moze sprawowaé Prezes
Zarzadu zatrudniony na podstawie umowy o praceg.
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2. W okresie czasowej nieobecnosci Dyrektora Biura z powodu urlopu, choroby itp. lub
w przypadku dlugotrwatej niezdolnosci do peinienia funkcji obowigzki Dyrektora
wykonuje Specjalista ds. wdrazania funduszy unijnych oraz rozliczen projektow.

3. W czasie nieobecno$ci Specjalisty ds. wdrazania funduszy unijnych oraz rozliczen
projektow jego obowiazki wykonuje Glowna Ksiggowa - specjalista ds. kadrowo-
finansowych i administracyjnych.

4. W czasie nieobecno$ci Glownej Ksiggowej - specjalisty ds. kadrowo-finansowych
i administracyjnych jego obowigzki wykonuje Specjalista do spraw organizacyjno —
promocyjnych i wspotpracy.

5. W czasie nieobecnosci Specjalisty do spraw organizacyjno — promocyjnych
1 wspolpracy jego obowiazki wykonuje Glowna Ksiggowa - specjalista ds. kadrowo-
finansowych i administracyjnych.

§ 10.

1. Pracownicy biura LGD zobowigzani sg do:
a) prowadzenia stalego procesu monitoringu i oceny prowadzonych dziatan
rejestrujacych postep wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju,
b) wspotpracy z  Urzedem  Marszatkowskim i Agencja  Restrukturyzacji
I Modernizacji Rolnictwa itp.

§11.
Wszyscy pracownicy Biura postuguja si¢ imiennymi pieczatkami.
§12.

Biuro uzywa loga i1 pieczatki podtuznej z nazwa i adresem siedziby Stowarzyszenia o tresci:
Stowarzyszenie — Lokalna Grupa Dziatania ,,Badzmy Razem” ul. Pitsudskiego 23, 07-100
Wegrow Tel. 22 300 14 55, kom. 505 100 035 NIP 824-17-61-940

Rozdzial 111
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika

§ 13.
Pracodawca ma w obowigzku:
1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych 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 stuzbowej,
2) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
3) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten
temat,
4) terminowo i prawidtlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
5) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikow,
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6) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

7) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) zapewni¢ pracownikom dostep do przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu

9) przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 14.
Pracownik jest obowigzany:

1) wykonywa¢ prace sumiennie i starannie,

2) stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, a nie sg sprzeczne z
przepisami prawa pracy lub umowa o prace,

3) przestrzegac ustalonego w biurze czasu pracy,

4) przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,

5) przestrzegac przepiséw i zasad BHP i przeciwpozarowych,

6) przestrzega¢ w biurze zasad wspotzycia spotecznego i okazywaé kolezenski
stosunek wspotpracownikom,

7) zachowac¢ porzadek na swoim stanowisku pracy,

8) zachowac¢ porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach,

9) zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkody, a w szczegdlnosci: przechowywaé dokumenty/narzedzia
i materiaty w miejscu do tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio
zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia, materiaty,

10) przestrzegaé polityki bezpieczenstwa informacji i zasad zarzadzania
bezpieczenstwem systemow informatycznych.

Rozdzial IV
Uprawnienia pracownika i pracodawcy

§ 15.
1. Pracownik ma nastepujace prawa:

a) do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym
z tresci zawartej umowy o pracg 1 zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

b) do wynagrodzenia za pracg,

c) do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu
pracy z zakladzie pracy oraz korzystanie z urlopdw wypoczynkowych
I innych przerw,

d) do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

e) do rownych praw z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkow,
szczegolnie do rownouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet 1 me¢zczyzn
w zakresie pracy,

f) odbioru godzin nadliczbowych jako godziny wolnych od pracy badz wyplaty
ekwiwalentu za przepracowane godziny nadliczbowe.

Stowarzyszenie — Lokalna Grupa Dziatania ,,Bagdzmy Razem” Strona 8



Regulamin Pracy Biura

§ 16.
Pracodawca ma nast¢pujace prawa:

1) do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie
z trescig stosunku pracy (zawarte] w umowie o pracg),

2) w ramach wuprawnien kierowniczych wobec pracownikow do wydawania
pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore
nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prac¢ oraz prawo do
ustalania zakresu obowigzkéw, zadan 1 czynnos$ci pracownikow oraz ich
egzekwowania,

3) w imieniu Zarzadu, w stosunku do pracownikow Biura, czynnos$ci wskazane
w ust. 2) wykonuje Dyrektor.

Rozdzial V
Czas pracy

§17.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
W jego siedzibie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

a) czas pracy wynosi przecigtnie 40 godzin na tydzien w nie dtuzszym niz 3 miesigce
w okresie rozliczeniowym 1 nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe,

b)  czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalajg strony, tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o prace.

2. Obecno$¢ w pracy pracownicy potwierdzajg podpisem na liscie obecnosci.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest zobowigzany uprzedzi¢ Dyrektora Biura o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecno$ci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

4. Jezeli przyczyna nieobecnosci jest niemozliwa do przewidzenia pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie swej nieobecnosci
w pracy 1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy.

5. Zawiadomienie o nieobecno$ci pracownik dokonuje osobiscie, pisemnie lub
telefonicznie.

§18.
1. Godziny pracy biura: od poniedziatku do piatku od 7.00 do 15:00.
2. W zamian za prac¢ w niedziele, swigta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela si¢
pracownikowi innego dnia wolnego badz wyptaca ekwiwalent.
3. O koniecznosci wykonywania pracy w dni wskazane w ust. 2 pracownik winien by¢
poinformowany, co najmniej z tygodniowym wyprzedzeni
§19.

1. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze ustali¢ dla poszczegdlnych
pracownikow indywidualny rozktad czasu pracy lub zadaniowy czas pracy.

2. W stosunku do Dyrektora prawo takie przystuguje Zarzadowi lub innemu
upowaznionemu przez Zarzad Czlonkowi Zarzadu.
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Rozdzial VI
Kary porzadkowe i nagrody

§ 20.

. Pracownikom wzorowo wypetniajacym swoje obowiazki, przejawiajacym inicjatywe

w pracy, podnoszacym kwalifikacje 1 jako$¢ pracy mogg by¢ przyznawane,
wyrdznienia oraz nagrody pieniezne. Nagrody moga by¢ przyznane za konkretnie
wykonane zadanie.

. Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza si¢:

a) nieprzestrzeganie przepisoOw bhp i przeciwpozarowych,

b) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

c) zakltocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

d) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materialow i urzadzen,

e) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikoéw, podwtadnych i beneficjentow,

f) stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykow.

g) inne dziatanie niezgodne z przepisami prawa pracy.

h) naruszenie polityki bezpieczenstwa informacji oraz zarzadzania systemami

informatycznymi.
. Za naruszenie obowigzkow pracowniczych i nieprzestrzeganie Regulaminu Pracy
Dyrektor Biura moze stosowac:

a) upomnienia,

b) nagany.

Kary nie mozna stosowac po uptywie 14 dni od dnia, gdy Dyrektor Biura dowiedziat

si¢ 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego okreslonego w § 19 ust 6 oraz po

uplywie 3 miesigcy od chwili, gdy pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Kare stosuje Dyrektor Biura 1 zawiadamia o tym pracownika na pismie, informujac

o mozliwo$ci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada si¢ w aktach osobowych

pracownika.

W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu, pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.

O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Zarzad. Jezeli sprzeciw nie

zostat odrzucony w ciagu 14 dni od daty wniesienia oznacza to, ze zostat

uwzgledniony.
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Rozdzial VII
Wyplata wynagrodzenia.

§ 21.

1. Wyplata wynagrodzenia miesi¢cznego jest dokonywana z dotu do 28 dnia kazdego
miesigca dla wszystkich pracownikow. Rozliczenie nadgodzin nastepuje w terminie
90 dni liczone na koniec kazdego kwartatu.

2. Wynagrodzenia 1 inne §wiadczenia wyplaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto
osobiste pracownika.

Rozdzial VIII
Zasady Swiadczenia doradztwa.

§22.
Lokalna Grupa Dziatania begdzie prowadzita bezptatne ustugi doradcze dla mieszkancow,
rolnikow, przedsigbiorcow z wszystkich gmin wchodzacych w obszar LGD. Doradztwo
dotyczy zasad ubiegania si¢ o dofinansowanie operacji w ramach nowo opracowywanej
Lokalnej Strategii Rozwoju. Sposoéb 1 zakres $wiadczenia tych uslug zawarty jest
w regulaminie §wiadczenia tych ushug.
Regulamin §wiadczenia ustug doradczych.
1. Organizator uslug.
Organizatorem ustug jest Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Dziatania ,,Bagdzmy
Razem”.
2.  Obszar tematyczny doradztwa.
Zasady ubiegania si¢ o dofinansowanie operacji w ramach nowo opracowanej
Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia - Lokalnej Grupy Dziatania ,,Badzmy
Razem”. Z bezplatnego doradztwa moga skorzysta¢ mieszkancy gmin i miast,
wchodzacych w obszar dziatania LGD.
3. Zakres ustug doradczych.
Doradztwo oznacza tutaj wskazanie mozliwosci uzyskania dofinansowania, stron
www gdzie mozna znalez¢ informacje na ten temat, wskazanie dokumentow
programowych.
4.  Korzystajacy z ushug.
Z ushug moga korzysta¢ m.in.: jst, organizacje pozarzadowe, szkoty, parafie, koscioty,
rolnicy, przedsigbiorcy oraz osoby fizyczne odchodzace z rolnictwa, grupy
inicjatywne nieposiadajagca osobowosci prawnej np.: rada solecka, koto gospodyn
wiejskich, mieszkancy.
5. Termin $wiadczenia ushug.
Ustugi sg $wiadczone w czasie pracy biura w godzinach 7.00 -15.00, telefonicznie lub
elektronicznie: lgdbadzmyrazem@gmail.com
6. Miejsce Swiadczenia uslug
Biuro Stowarzyszenia - Lokalnej Grupy Dziatania ,,.Badzmy Razem” ul. Pitsudskiego
23, 07-100 Wegrow.
7. Sposéb swiadczenia ustug.
Bezposrednie spotkanie, telefonicznie oraz elektronicznie.
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8.  Ocena efektywnosci Swiadczonego doradztwa.
Ocena efektywnosci $wiadczonego doradztwa, bedzie prowadzona w oparciu
o ankiete monitorujacg, jako$¢ udzielanego doradztwa (zalacznik nr 2 do
Regulaminuy).

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

§ 23.
Zasady dostepu do informacji publicznej, reguluje ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.). Prawo dostgpu do
informacji publicznej przystuguje kazdemu. Prawo to podlega ograniczeniu w przypadku
ochrony informacji niejawnych, oraz tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzglgdu na
prywatno$¢ osoby fizycznej, lub tajemnicy przedsigbiorcy. Informacja publiczna, jest
udostepniona na wniosek osoby zainteresowanej.
Wniosek o udostepnienie informacji publicznej mozna przestaé pisemnie na adres:
Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Dziatania ,,Badzmy Razem”, ul. Pilsudskiego 23,
07-100 Wegrow, elektronicznie na adres: lgdbadzmyrazem@gmail.com
lub zlozy¢ osobiscie w biurze Stowarzyszenia. Udostepnienie informacji publicznej na
whniosek nast¢puje nie pdzniej niz 14 dni od ztozenia wniosku, chyba, ze:

> informacja nie moze by¢ udostepniona w tym terminie, wowczas wnioskodawca
zostaje powiadomiony o powodach opodznienia i terminie udostepnienia informacji
(jednak nie dtuzszym niz dwa miesigce od ztozenia wniosku):

> Srodki techniczne Stowarzyszenia nie pozwalajg na udostepnienie informacji
w sposob 1 w formie okreslonych we wniosku, wowczas wnioskodawca zostaje
powiadomiony o braku mozliwo$ci udostepnienia jej zgodnie z wnioskiem
1 otrzymuje informacje¢, w jakiej formie, wskazanej w powiadomieniu, moze by¢ ona
udostgpniona. Jezeli wnioskodawca, w terminie 14 dni od powiadomienia nie ztozy
wniosku o udostepnienie informacji w formie wskazanej w powiadomieniu -
postepowanie umarza sig.

Zasady ochrony danych osobowych reguluje Ustawa o ochronie danych osobowych (Dz. U.
2014, poz. 1182), na podstawie, ktorej, opracowywana jest polityka bezpieczenstwa
informacji oraz instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzagcym do przetwarzania
danych osobowych. Zadaniem Dyrektora Biura bedzie nadzor nad zapewnieniem zasad
organizacji pracy przy zbiorach osobowych przetwarzanych metodami tradycyjnymi oraz
w systemie informatycznym wyrazone w Polityce bezpieczenstwa oraz w Instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych.
W przypadku naruszenia zabezpieczen systemu informatycznego, osoba odpowiedzialna za
bezpieczenstwo danych osobowych, podejmuje czynnosci zmierzajagce do zabezpieczenia
miejsca zdarzenia, zabezpieczenia ewentualnych dowoddéw przestepstwa i minimalizacji
zaistniatych szkod. Po przeanalizowaniu przyczyn i1 skutkdw zdarzenia powodujacego
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naruszenie bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych, osoby odpowiedzialne za
bezpieczenstwo danych osobowych, podejmuja wszelkie inne dziatania majace na celu
wyeliminowanie podobnych naruszen w przysztosci oraz zmniejszenie ryzyka wystepowania
ich negatywnych skutkow.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe.

§ 24.

1. Funkcje Pracodawcy wykonuje Dyrektor Biura wobec pracownikéw a wobec
Dyrektora Zarzad.

2. Przepisy Regulaminu nie naruszaja postanowien umow o prace zawartych
z poszczegdlnymi pracownikami Biura.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad.

4. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad
kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci Kodeksu Pracy,
aktow wykonawczych do Kodeksu Pracy oraz Statutem 1 uchwatlami Walnego
Zebrania.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy Biura
Stowarzyszenia - LGD ,,BadZzmy Razem”

PROCEURA NABORU PRACOWNIKOW
LGD ,,Badzmy Razem”

Cel i zakres procedury

§1

. Procedura okresla zasady zatrudniania pracownikéw w oparciu o przejrzyste kryteria
oraz zagwarantowanie rownego dostgpu do miejsc pracy w Stowarzyszeniu - LGD
»Badzmy Razem”. Opiera si¢ na zasadach jawno$ci, otwartosci i konkurencyjnosci.

. Procedura reguluje zasady naboru pracownikow o odpowiednich kwalifikacjach,
doswiadczeniu, na okre$lone stanowiska pracy na podstawie umowy o prace.
Procedura okresla czynno$ci od przygotowania naboru do wylonienia kandydata bez
czynno$ci nawigzania stosunku pracy.

. Zasady okreS$lone w niniejszej Procedurze stosuje si¢ kazdorazowo, gdy zachodzi
konieczno$¢ zatrudniania nowego pracownika dla istniejacego badz nowotworzonego
stanowiska pracy.

Dyrektor Biura zobowigzany jest do monitorowania potrzeb kadrowych
i prognozowania potrzeb kadrowych 1 wakatow. Dyrektor zobowigzany jest
poinformowaé¢ Zarzad o wakujacym stanowisku, w terminie pozwalajacym na
unikniecie zaktocen w funkcjonowaniu Biura.

Etapy rekrutacji

§ 2
. Nabor pracownikéw prowadzony jest w przypadku wystapienia wakatu na stanowisku.
. O rozpoczgciu naboru na wolne stanowisko pracy decyduje Zarzad Stowarzyszenia -
LGD ,BadZzmy Razem”, na wniosek Dyrektora Biura, ktoremu powierza
przygotowanie ogloszenia 0 naborze.
. Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
a) nazwe i adres Stowarzyszenia,
b) nazwe stanowiska pracy,
c) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,
d) wymagania konieczne stawiane pracownikowi,
e) wymagania pozadane, ktore winien spetnia¢ przyjmowany pracownik,
f) wskazanie wymaganych dokumentow aplikacyjnych, (ktora poswiadczg zawarte
w CV posiadane doswiadczenie, kwalifikacje, odbyte szkolenia),
g) miejsce, termin, (ktory nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania
ogloszenia na stronie internetowej LGD) 1 sposob sktadania ofert.

§3
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1. Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez:
a) umieszczenie w siedzibie Stowarzyszenia - LGD ,,Badzmy Razem”.
b) zamieszczenie na stronie internetowej Stowarzyszenia - LGD ,,BadZzmy Razem”.

§ 4.
1. Dopuszcza si¢ skladanie ofert tylko w formie pisemnej w zamknigtej Kkopercie
uniemozliwiajgcej:
a) otwarcie przed uptyni¢ciem terminu sktadania ofert,
b) identyfikacje kandydata przed otwarciem koperty, tj. imienia i nazwiska oraz adresu
zamieszkania.

2. Koperta, o ktorej mowa powyzej powinna zawiera¢ zdania o tresci: ,,Oferta pracy
na (nazwa stanowiska pracy)”,

3. Za termin wptynigcia oferty uznaje si¢ dat¢ dostarczenia do Biura LGD ,,Badzmy
Razem”.

4. Po uptywie terminu skladania ofert, Dyrektor Biura przeprowadza wstepna selekcje,
w wyniku, ktorej odrzucane sa oferty, ktore:

a) wptynety po terminie,
b) nie zawieraly kompletnej, wymaganej treScig ogtoszenia dokumentacji,
C) zostaty dostarczone przez osoby niespetniajagce minimalnych wymagan.

5. W przypadku niewptynigcia zadnej oferty badz odrzucenia na etapie wstepnej selekcji
wszystkich ofert Zarzad, na wniosek Dyrektora Biura moze:

a) ponownie oglosi¢ nabor na tych samych zasadach i warunkach z podaniem nowego
terminu sktadania ofert, jezeli nabdr nie byt oglaszany wiecej niz 2 razy,

b) wszczaé Procedur¢ postgpowania w  sytuacjach  wystgpienia  trudnoSci
w zatrudnieniu pracownikow o okreslonych wymaganiach.

6. W przypadku, gdy dwukrotnie nie nastapi wytonienie kandydata, Zarzad moze podjaé
decyzje o obnizeniu wymagan stawianych kandydatom. W przypadku zmiany
kryteridow naboru Zarzad moze skorzysta¢ z dotychczasowo ztozonych ofert.

7. W przypadku, o ktorym mowa w § 4 ust. 5 pkt. a, bezposredni przetozony
przygotowuje i publikuje nowe ogloszenie zgodnie z zapisami § 4 ust. 2 i 3,
a nastgpnie przeprowadza ponownie Procedure Rekrutacji.

§5.

1. Po zakonczonej wstepnej selekcji kandydaci, ktorzy zostali dopuszczeni do dalszego
etapu Procedury Rekrutacyjnej, zostaja niezwlocznie i skutecznie poinformowani
0 miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Z osobami, ktore przeszly pozytywna weryfikacje nadestanych ofert, rozmowe
kwalifikacyjng przeprowadza przedstawiciel Zarzadu wraz z Dyrektorem™ Biura lub
Komisja Rekrutacyjna wybrana przez Zarzad.

3. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej sprawdzane w szczegdlnoSci s3: wiedza,
predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata.

4. Wyniki z zakonczonej Procedury Rekrutacyjnej publikowane s3 na stronie
internetowej LGD ,,Badzmy Razem”.
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Warunki zatrudnienia pracownika

§ 6.

1. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany
jest przedtozy¢:

- oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie
swiadectw pracy, dyploméw, zaswiadczen potwierdzajace posiadane kwalifikacje,

- oswiadczenie o niekaralnosci,

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

2. Powyzsze dokumenty podlegaja wtaczeniu do akt osobowych.

3. Przed przystagpieniem do wykonywania pracy pracownik podlega zapoznaniu si¢
z opisem stanowiska pracy, zakresem czynno$ci oraz przechodzi szkolenie wstepne
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Okres probny traktuje sie, jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania
posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci pracownika przy realizacji strategicznych
celow LGD ,,Badzmy Razem”.

5. Po okresie probnym pracownika umowa moze by¢ przedtuzona na czas okreslony lub
nieokreslony.

6. Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikow zapisane sa w Regulaminie Pracy Biura
oraz podlegaja wiaczeniu do akt osobowych.

Postanowienia koncowe

§7.

1. Stosowanie procedury rekrutacji nie obejmuje nastepujacych przypadkow:

a) zatrudnienie pracownika na zastgpstwo (dotyczy zastepstw chorobowych
macierzynskich i przypadkéw losowych),

b) zatrudnienie pracownika, ktore nastgpi¢ ma w wyniku umowy zawartej migdzy
pracodawca a powiatowym urzedem pracy (umowa na odbycie stazu przygotowania
zawodowego lub prac interwencyjnych),

) $wiadczenia pracy na podstawie umowy cywilnoprawnej (umowa zlecenie, umowa
o dzielo),

d) procedura  konkursowa nie  obowigzuje = pracownikow  zatrudnionych
w perspektywie 2007-2013 w LGD ,,Badzmy Razem” na umowe o prace.

2. Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru oraz w przypadku, gdy
w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata, poprzez podanie
informacji na stronie internetowej LGD ,,Badzmy Razem”.

3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
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stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych

w protokole tego naboru.
4. W skilad procedury rekrutacji pracownikow do Biura LGD wchodzi opis stanowisk

pracy wraz z wymaganiami koniecznymi i pozagdanymi w odniesieniu do kandydatow
do pracy w LGD ,,Badzmy Razem”.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy Biura
Stowarzyszenia - LGD ,,Bagdzmy Razem”

ANKIETA MONITORUJACA, JAKOSC UDZIELANEGO DORADZTWA
1. Proszg¢ oceni¢ poziom Pani/Pana zadowolenia/niezadowolenia z oferty Stowarzyszenia
- Lokalna Grupa Dziatania ,,Badzmy Razem” w skali od 1 do 5 w zakresie

poszczegbdlnych wyznacznikow jej wartosci.

Ocena
Wyznaczniki Yvartosu oferty 1 > 3 4 5
LGD Badzmy Razem
Bardzo || . . . Bardzo
. Niska||Srednia||Wysoka
niska wysoka
Uprzejmo$¢ obstugi beneficjenta C C C C C
Wiedza posiadana przez _pracownlkow obstugi ~ ~ ~ ~ ~
beneficjenta
Udzielanie wyczerpujacych (-)deWICle na | . (‘ (‘ - -
zadawane pytania
Pomoc w doborze wlasciwego rozwigzania | ooC C C
Gotowosc¢ do rozwigzania problemu (" e~ ~ (" -~
beneficjenta
Sposdéb reagowama_l r_1a niezadowolenie o - (‘ o o
beneficjenta
Dqste;p do 1nf0@aq1 (czytelno.sc strony || ~ ~ ~ ~ ~
internetowej, dostep telefoniczny)
2. Prosze oceni¢ w skali 5-stopniowej Pani/Pana ogoélng satysfakcje z obstugi
beneficjenta w LGD ,,Badzmy Razem”.
1 2 3 4 5
Bardzo niska Niska Srednia Wysoka Bardzo wysoka

i

i
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3. Prosze¢ oceni¢ w skali 5-stopniowej Pani/Pana sklonno$¢ do wyglaszania
pozytywnych lub negatywnych opinii 0 LGD Badzmy Razem. Jakie sa szanse, ze
wygtosi Pani/Pan:

POZYTYWNA OPINIE
1 2 3 4 5
Na pewno nie Raczej nie Nie wiem Raczej tak Na pewno tak
- C C C C
NEGATYWNA OPINIE
1 2 3 4 5
Na pewno nie Raczej nie Nie wiem Raczej tak Na pewno tak
i i i i i
Metryczka (prosze zaznaczy¢ wlasciwg odpowiedz)
2. Wiek
1. Pleé¢
© do 27
kobieta 5740
mezcezyzna C 41-60
O powyzej 60
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