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Regulamin Pracy Biura

REGULAMIN PRACY BIURA
LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA ,,ZAPILICZE” na nowy okres programowania 2014-2020

Uzyte w niniejszym regulaminie poj¢cia oznaczaja:

LGD — Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,Zapilicze”
LSR — Lokalna Strategia Rozwoju LGD ,,Zapilicze”,
Stowarzyszenie — LGD ,,Zapilicze”,

Zarzad — Zarzad LGD ,,Zapilicze”,

Rada — Rada LGD ,,Zapilicze”,

Prezes — Prezes LGD, ,,Zapilicze”,

Biuro — Biuro LGD, ,,Zapilicze”,

Statut — Statut LGD, ,,Zapilicze”,

Stowarzyszenie — Stowarzyszenie LGD, ,,Zapilicze”,

10 Walne Zebranie — Walne Zebranie :LGD, ,,Zapilicze”,

11. Komisja Rewizyjna — Komisja Rewizyjna LGD, ,,Zapilicze”,
12. Skarbnik — Skarbnik LGD. ,,Zapilicze”,

CoNoR~LNE

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1.

1. Regulamin Pracy Biura, zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i zasady
funkcjonowania Biura, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura, porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i1 obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. Biuro prowadzi sprawy Stowarzyszenia migdzy innymi poprzez inspirowanie i
podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia oraz w zakresie spraw administracyjnych,
finansowych i organizacyjnych Stowarzyszenia.

3. Biuro prowadzi swoja dzialalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty organow
Stowarzyszenia oraz niniejszy regulamin.

4. Biuro ma obowigzek zachowaé¢ w tajemnicy informacje , ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkody, nie ujawniania ich osobom nieupowaznionym zgodnie z
ustawg o ochronie danych osobowych Dz.U. 1997 nr 133 poz. 883. Ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

Rozdzial 1T
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres dzialania i kompetencji

§2.
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Regulamin Pracy Biura

1. Biurem kieruje Prezes, ktory peklni funkcje¢ Dyrektora Biura, a w czasie jego
nieobecnosci Kierownik Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania ,,Zapilicze”.

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

3. Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastgpujaco:

a) Dyrektor Biura,
b) Kierownik Biura,
C) Specjalista ds. projektow,

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

§3.

Dyrektor Biura sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania, przy $cistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien statutu, uchwat
Walnego Zebrania Cztonkow oraz uchwat Zarzadu i Rady Stowarzyszenia.

§ 4.

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

§ 5.

1. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za planowanie, koordynacj¢ oraz kontrole pracy Biura
obejmujaca w szczegolnosci:
a) planowanie realizacji okreslonego rodzaju zadan i przedsiewzigc,
b) planowanie platnosci i harmonogramu realizacji zadan i przedsiewzie¢ do
zatwierdzenia przez Zarzad.
2. Dyrektor Biura wykonuje nizej okreslony zakres obowigzkow i czynnosci, za ktory ponosi
odpowiedzialnos¢:
a) nadzor rozliczen finansowych wynikajacych z otrzymanych dotacji,
b) zarzadzanie obiegiem dokumentow,
C) organizacja szkolen oraz koordynacja  kierowania pracownikow na Kkursy
specjalistyczne i szkolenia,
d) uczestniczenie w Zebraniach Zarzadu,
e) koordynacja dziatan zwigzanych z obstugg kadr i obstugg ksiegowa,
f) prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z
obszarem LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD, wspotpraca z mediami,
g) budowanie relacji z wladzami lokalnymi. prowadzenie procesu naboru kandydatow
do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,
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h) wspotdziatania z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowania
ich o dzialalno$ci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

§ 6.
Kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe wymagane na stanowisku Dyrektora Biura:
1. Konieczne:
a) Wyksztalcenie wyzsze (pozadane: zarzadzaie, administracja, ekonomia);
b) Doswiadczenie : minimum 3-letnie staz pracy na stanowisku dyrektora, do§wiadczenie
w kierowaniu zespotu;
c) Wymagania formalne:
- obywatelstwo polskie,
- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych,
- posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie w/w stanowisku,
- nie bycie prawomocnie skazanym za przestgpstwa umyslne.
2. Pozadane:
a) Umiejetnosci samodzielnej i kreatywnej pracy- wysokie umiejetnosci interpersonalne;
b) Duze zdolnosci organizacyjne;
¢) Znajomos$¢ problematyki i doswiadczenie zwigzane z finansowaniem projektéw ze
srodkéw UE (znajomo$¢ zasada finansowania i rozliczania projektow, w szczegdlnosci
odnoszacych si¢ do rozwoju obszarow wiejskich) — konstruowanie i zarzadzanie projektami:
Znajomo$¢ PROW na lata 2014-2020, ustaw, rozporzadzen dotyczacych rozwoju obszarow

wiejskich, ustawy o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, zamowieniach
publicznych, KPA

§7.

1. Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami
Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, nie zastrzezonych przez
inne organy Stowarzyszenia.

2. Kierownik Biura wykonuje nizej wymieniony zakres obowiazkéw, za ktory ponosi
odpowiedzialnos¢:

a) wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia,

b) prowadzenie spraw Stowarzyszenia,

) gromadzenie i udostepnianie dokumentow z zakresu dziatania Stowarzyszenia,

d) przygotowywanie materiatbw na Walne Zebranie Czlonkoéw, oraz posiedzenia
Zarzadu i Rady,

e) sporzadzanie protokotéw i sporzadzanie odpisow podjetych uchwatl przez organy
stowarzyszenia i dorgczanie ich uprawnionym osobom i instytucjom,

f) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,
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g) nadzoér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektéw w ramach Lokalnej Strategii
Rozwoju LGD,

h) nadzor nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow Biura,

i) wspoluczestniczenie w systemie szkolen,

J) przygotowywanie udziatu LGD w targach, naradach, szkoleniach i imprezach
spoteczno-kulturalnych,

k) nadzor nad wudzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji
dotyczacych sposobu przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,

I) nadzor nad obstugg wnioskow,

m)nadzor nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,

n) zatwierdzanie wnioskow o ptatnos¢ pod wzgledem merytorycznym,

0) nadzér nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

p) pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje,

q) nadzér nad sporzadzeniem informacji z kontroli dla Zarzadu Stowarzyszenia,

) nadzor nad prawidlowo$cig sprawdzania koncowych rozliczen rzeczowych pod
wzgledem zgodnosci z warunkami Umow o pomoc,

S) przyjecie sprawozdania z wykonania projektow pod wzgledem rzeczowym i
finansowym,

t) przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli,

u) odpowiadanie za prawidlowe wydatkowanie $rodkow przewidzianych na
funkcjonowanie Biura LGD.

¢ nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem strony internetowej LGD,

§ 8.

Kierownik Biura upowazniony jest do:

a) podpisywania biezgcej korespondenc;ji,

b) kierowaniem pracg i nadzorem nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

c) organizowania konferencji prasowych,

d) koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespolow roboczych
Stowarzyszenia,

e) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organow.

§9.

Kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe wymagane na stanowisku Kierownika Biura:
1.Koniecznie:

a) Wyksztalcenie wyzsze (pozadane: administracyjne, ekonomiczne, zarzadzanie);

b) Doswiadczenie minimum 2 lata na stanowisku zwigzanym z opracowaniem 1 wdrazaniem
projektéw z udziatem funduszy UE;

¢) Wymagania formalne;

Lokalna Grupa Dziatania ,Zapilicze” Strona 4
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- obywatelstwo polskie,

- posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku

- posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peini z praw
publicznych.

2.Pozadane:

a) znajomos$¢ metodologi przygotowania projektu, w tym zasad tworzenia matrycy logicznej
projektu, jego realizacji i monitoringu, potwierdzonej odpowiednimi certyfikatami nabytej
wiadzy;

b) wiedza z w zakresie przygotowania strategii i przeprowadzania analizy SWOT, ewaluacji
LGD I LSR, potwierdzona zaswiadczeniem lub certyfikatem;

¢) posiadanie wiedzy z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o organizacjach
pozarzadowych, o rozwoju obszarow wiejskich przy wsparciu EFRROW;

d) posiadanie wiedzy z zakresu LEADER poparte znajomoscig regionu dziatania LGD;

e) posiadanie nastepujacych cech osobowosci 1 umiejetnosci psychofizycznych:
odpowiedzialnos¢, kreatywnos¢, zdolnos¢ planowania, umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
koordynowania spraw oraz pracy w zespole.

§10.

1. Specjalista ds. projektow jest odpowiedzialny za kompleksowa obstuge potencjalnych
beneficjentow, przygotowanie projektow oraz realizacj¢ 1 rozliczenie procesu dotyczacego
projektow.

2. Do obowigzkéw Specjalisty ds. projektow nalezy w szczegolnosci:

a) obstuga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji LSR,

b) organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje,

C) przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD
i realizacje przedsigwzie¢ okreslonych w LSR,

d) przygotowanie i sktadanie wnioskéw o ptatnosc,

e) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

f) monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

g) przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla organéw Stowarzyszenia,

h) koordynowanie projektow wspotpracy,

1) sporzadzanie opinii dotyczacych problemow zwigzanych z realizacjg projektow,

J) przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z
warunkami Umow o pomoc,

k) poszukiwanie mozliwosci  dofinansowania dla  pozostatych  projektow
Stowarzyszenia,

I) przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,

m) prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkow i mozliwosci
otrzymania dofinansowania,

n) prowadzenie szkolen.

0) zadania w zakresie animacji i wspolpracy lokalnej

Lokalna Grupa Dziatania ,Zapilicze” Strona 5
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§11.
Kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe wymagane na stanowisku specjalista ds.
projektow.
1.Konieczne:

a) wyksztatcenie wyzsze (ekonomiczne, administracyjne, logistycznelub pokrewne)
b) posiadanie bardzo dobrej znajomosci i umiejetnosci obstugi komputera oraz pozostatych
urzadzen biurowych;
c) prawo jazdy kat. B;
d) umiejetno$é organizacji pracy administracyjno-biurowej
2) wymagania formalne:
- obywatelstwo polskie,
- posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku
- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych.
2.Pozadane:
a) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu sredniozaawansowanym;
b) umiejetnosc redagowania tekstow, w tym prasowych;
c) posiadanie wiedzy z zakresu obstugi dziatan programu PROW 2007-2014
d) samodzielno$¢, sumiennos¢;
e) wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy w zespole

§12.

1. W okresie czasowej nicobecnosci Dyrektora Biura z powodu urlopu, choroby itp., lub w
przypadku dlugotrwatej niezdolnosci Dyrektora Biura do pelnienia funkcji obowigzki
Dyrektora wykonuje jeden z Wiceprezeséw wybrany na podstawie Uchwaty Zarzadu w
glosowaniu jawnym zwykta wigkszos$cig gtosOw w obecnosci, co najmniej 1/2 sktadu
Zarzadu.

2. W czasie nieobecnosci pracownika Biura jego obowigzki wykonuje inny wskazany przez
Dyrektora lub Kierownika pracownik Biura oraz ponosi on petna odpowiedzialnos$¢ za
prawidtowe 1 zgodne z przepisami wykonywanie tych obowigzkoéw, a takze przekazywanie
efektow swojej pracy w ramach zleconego zadania.

§13.

Wszyscy pracownicy Biura postuguja si¢ imiennymi pieczatkami.

Lokalna Grupa Dziatania ,Zapilicze” Strona 6
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§ 14.

Biuro uzywa pieczatki podluznej z nazwa i adresem siedziby Stowarzyszenia o tresci:
,,Lokalna Grupa Dziatania ,,ZAPILICZE” 26-800 Biatobrzegi Plac Zygmunta Starego 9.

Rozdziatl 111
Podstawowe obowigzki pracodawcy i pracownika

§ 15.

1. Pracodawca ma w szczeg6lnosci w obowigzku:
a) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z:
e zakresem obowigzkoéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
e przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,
e przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej,
b) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
C) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten
temat,
d) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
e) prowadzi¢ dokumentacj¢ pracownicza i akta osobowe pracownikow,
f) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,
g) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
h) zapewni¢ pracownikom dostep do przepisow dotyczacych rownego traktowania w
zatrudnieniu,
1) przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 16.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie.
2. Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, a
nie sg sprzeczne z przepisami pracy lub umowa o prace.
3. Pracownik ma w szczeg6lnos$ci obowigzek:
a) przestrzega¢ ustalonego w biurze czasu pracy,
b) przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,
C) przestrzegaé przepisow i zasad BHP i przeciwpozarowych,
d) przestrzega¢ w biurze zasad wspotzycia spotecznego i okazywac kolezenski stosunek
wspotpracownikom,
e) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,
f) zachowac¢ porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach,

Lokalna Grupa Dziatania ,Zapilicze” Strona 7
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Regulamin Pracy Biura

g) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce
na szkody, a w szczegdlnosci: przechowywac¢ dokumenty/narzedzia i materialy w
miejscu do tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢
dokumenty, narzedzia, materialy.

Rozdzial IV
Uprawnienia pracownika i pracodawcy

§17.

1. Pracownik ma nastepujace prawa:

a) do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawartej umowy o prac¢ 1 zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

b) do wynagrodzenia za prace,

c) do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie czasu
pracy z zaktadzie pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych
przerw,

d) do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

e) do rownych praw z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkow,
szczegblnie do réwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mezczyzn w
zakresie pracy.

§ 18.

1. Pracodawca ma nastgpujace prawa:

a) do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescig
stosunku pracy (zawartej w umowie o pracg),

b) 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 umowg o prace oraz prawo do
ustalania zakresu obowigzkow, zadan 1 czynnosci pracownikow oraz ich
egzekwowania,

C) w imieniu Zarzadu, w stosunku do pracownikéw Biura, czynnosci wskazane w ust. 2
wykonuje Prezes.

d) Prezes, jako pracownik Biura w ramach czynnosci okreslonych w ust. 2 podlega pod
Zarzad.

Rozdzial V
Czas pracy

§ 19.

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

Lokalna Grupa Dziatania ,Zapilicze” Strona 8
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a) czas pracy wynosi przecietnie 40 godzin na tydzien w nie dtuzszym niz 3 miesigce w
okresie rozliczeniowym i nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe,
b) czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
strony, tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o pracg.
Obecnos¢ w pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na liScie obecnosci.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
zobowigzany uprzedzi¢ Dyrektora Biura o przyczynie i1 przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.
Jezeli przyczyna nieobecno$ci jest niemozliwa do przewidzenia pracownik jest
zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie swej nieobecnosci w
pracy i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienie 0 nieobecnosci pracownik dokonuje osobiscie, pisemnie lub
telefonicznie.

§ 20.

Godziny pracy biura: poniedziatek- piagtek od. 8.00-16.00

W zamian za prace w niedziele, §wieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela si¢
pracownikowi innego dnia wolnego wedtug opracowanych harmonogramow.

O konieczno$ci wykonywania pracy w dni wskazane w ust. 2 pracownik winien by¢
poinformowany co najmniej z tygodniowym wyprzedzeniem.

§ 21.

W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor lub Kierownik Biura moze ustali¢
dla poszczegolnych pracownikow indywidualny rozktad czasu pracy lub zadaniowy czas
pracy.

W stosunku do Dyrektora lub Kierownika Biura prawo takie przystuguje Prezesowi
Zarzadu lub innemu upowaznionemu przez Zarzad cztonkowi Zarzadu.

Rozdzial VI
Kary porzadkowe i nagrody

§ 22.

Lokalna Grupa Dziatania ,Zapilicze” Strona 9
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Pracownikom wzorowo wypelniajacym swoje obowiazki, przejawiajacym inicjatywe w
pracy, podnoszacym kwalifikacje 1 jako$¢ pracy moga by¢ przyznawane premie,
wyroznienia oraz nagrody pieni¢zne. Nagrody moga by¢ przyznane za konkretnie
wykonane zadanie, natomiast premie za konkretny okres .

Decyzje o przyznaniu premii uznaniowej podejmujg dziatajacy tacznie dwoch cztonkow
zarzadu- Prezes Zarzadu i jeden z czlonkdéw Zarzadu, z zachowaniem zasady wytaczenia
od podjecia decyzji osoby, ktorej premia dotyczy.

Pracownik Biura LGD moze otrzyma¢ nagrode roczna, z zastrzezeniem pkt. 5 konkretnie
wykonanie zadanie, a o wysoko$ci przyznanej nagrody decyduje dwoéch czionkdéw
zarzadu z zachowaniem zasady wylaczenia od podjecia decyzji osoby, ktorej premia
dotyczy.

Przyznanie nagrody rocznej uzaleznione jest od posiadanych przez LGD na ten cel
srodkow pieni¢znych.

Warunkiem koniecznym przyznania premii i ustalenia jej wysokosci jest:

a) terminowe i prawidlowe wykonanie okreslonych w zakresie obowiazkow,
b) przestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w pracy;
C) przestrzeganie dyscypliny pracy,
d) przestrzeganie postanowien regulaminu pracy,
e) przestrzeganie przepisOw bhp,
) efektywne wykorzystanie czasu pracy,
g) wyniki i rezultaty pracy.
Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza si¢:
a) nieprzestrzeganie przepisoOw bhp i przeciwpozarowych,
b) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
C) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
d) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materialow i urzadzen,
e) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwtadnych i beneficjentow,
f) stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykow.
g) inne dziatanie niezgodne z przepisami prawa pracy.

Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych 1 nieprzestrzeganie Regulaminu Pracy

Dyrektor Biura moze stosowac:
a) upomnienia,
b) nagany.

Kary nie mozna stosowac po uptywie 14 dni od dnia, gdy Dyrektor Biura dowiedzial si¢ o
naruszeniu obowigzku pracowniczego okre§lonego w § 18 ust 2 oraz po uplywie 3
miesiecy od chwili, gdy pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

. Karg stosuje Dyrektor Biura 1 zawiadamia o tym pracownika na pi$mie, informujgc 0

mozliwo$ci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sklada si¢ w aktach osobowych
pracownika.

W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. O
odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Dyrektor Biura. Jezeli sprzeciw nie
zostal odrzucony w ciagu 14 dni od daty wniesienia oznacza to, ze zostal uwzgledniony.

Lokalna Grupa Dziatania ,Zapilicze” Strona 10
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Rozdzial VII
Wyplata wynagrodzenia.

§ 23.

1. Wyplata wynagrodzenia miesigcznego 1 zasitkow platnych ze $rodkow ZUS jest
dokonywana z dotu do dnia 30 kazdego miesigca dla wszystkich pracownikow. Jezeli
ustalony dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w
dniu poprzednim

2. Wynagrodzenia i inne $§wiadczenia wyptaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto
osobiste pracownika w sposob dajacy mozliwo$¢ ich podjecia z konta w terminie
okreslonym w ust. 1.

3. Wyptata premii lub nagrody nastepuje w terminach okreslonych w decyzji o przyznaniu
premii lub nagrody.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe.

§ 24.

1. Funkcje Pracodawcy wykonuje w Biurze LGD Prezes Zarzadu lub inna osoba
wyznaczona przez Zarzad.

2. Przepisy Regulaminu nie naruszaja postanowien umoéw o prace zawartych z

poszczegdlnymi pracownikami Biura.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Stowarzyszenia.

4. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad
kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci Kodeksu Pracy, aktow
wykonawczych do KP oraz statutem i uchwalami Walnego Zebrania Czlonkéw
Stowarzyszenia.

w

Regulamin zostal przyjety Uchwatg nr 9/2015 Zarzadu LGD ,,Zapilicze” w dniu 07 grudnia 2015r
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Zatacznik do Regulaminu Biura — zasady udzielania doradztwa dla beneficjentow oraz pomiar
efektywnosci ;

Pracownicy biura LGD ,,Zapilicze” udzielaja bezptatnego doradztwa dla beneficjentow w
zakresie mozliwosci pozyskania i rozliczania wsparcia na realizacje przedsigwzie¢ ze
srodkow w ramach podziatania”Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢’ objetego Programem Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2014-2020. Doradztwo indywidualne prowadzone jest przez dwoéch

pracownikow biura ( kierownika oraz specjaliste ds. projektow) w godzinach pracy biura od

Lokalna Grupa Dziatania ,Zapilicze” Strona 12
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poniedziatku do pigtku 08.00-16.00. W okresie naboréw w miar¢ potrzeby beda
organizowane spotkania w gminach, wprowadzimy dodatkowe godziny pracy biura ( np.

soboty lub godziny popotudniowe)

Podstwowym narzedziem kontroli §wiadczonych ustug w tym zakresie bedg karty doradztwa
obejmujace dane personalne i teleadresowe potencjalnego beneficjenta, datg, miejsce, forme
I zakres udzielonego doradztwa oraz podpis beneficjenta — dotyczy wylacznie doradztwa
$wiadczonego bezposrednio. Na podstawie pozyskanych w ten sposob danych prowadzony
bedzie przez pracownikow biura — rejestr udzielania pomocy,na podstawie ktorego bedzie raz

na kwartal sporzadzane zestawienie zbiorcze, ktore bedzie zawierato:

v’ Tlo$¢ 0s6b/podmiotow korzystajgcych z doradztwa.
v Tlo$¢ 0s6b/ podmiotdéw, ktore ztozyty wniosek o dofinansowanie operacji

v Tlo$¢ 0sob/podmiotow ktérym LGD przyznato pomoc finansowg

Efektywnos$¢ udzielonego doradztwa bedzie mierzona za pomoca ankiet oceniajacych jakosé
$wiadczonych ustug przez pracownikow LGD skierowanych do osob korzystajacych z

doradztwa.
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