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Zakacznik
do Uchwaty Zarzadu LGD nr 21/2015
z dnia 17.12.2015 1.

REGULAMIN PRACY BIURA

Lokalnej Grupy Dzialania
» Vistula Terra Culmensis — Rozwoj Przez Tradycje”

Postanowienia ogdlne.
§1.

1. Regulamin Pracy Biura okre$la zasady funkcjonowania Biura LGD, ramowy zakres dziatania
i kompetencji biura, organizacje i porzadek w procesie pracy oraz inne postanowienia zwigzane
z dziatalno$cig biura, w_tym_ zasady zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikéw, zasady okreslajace
wymagania pracownikow na poszczegélnych stanowiskach, zasady udostepniania informacji bedacych
w dyspozycji LGD uwzgledniajace zasady bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych,
opis metod oceny efektywno$ci §wiadczonego przez pracownikéw biura doradztwa. Regulamin okresla
zasady funkcjonowania Biura LGD, ramowy zakres dziatania i kompetencji biura, organizacj¢ i porzadek
W procesie pracy oraz inne postanowienia zwigzane z dzialalno$cia biura.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Stowarzyszenia Lokalna
Grupa Dziatania ,,Vistula Terra Culmensis — Rozwdj Przez Tradycje”.
3. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia mi¢dzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie
dziatan na rzecz Stowarzyszenia oraz petng obstuge Zarzadu, Rady i Komisji Rewizyjnej w zakresie spraw
administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.
4. Biuro prowadzi swoja dziatalno§¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaly Walnego Zebrania
Czlonkéw Stowarzyszenia, Zarzadu oraz niniejszy regulamin.
5. Niniejszy Regulamin nie stanowi Regulaminu w rozumieniu Kodeksu Pracy.

Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakresy obowiazkow
§2.

1. Biurem kieruje Kierownik Biura LGD zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia Lokalna  Grupa
Dziatania ,,Vistula Terra Culmensis — Rozwdj Przez Tradycje”.
2. Zarzad udziela pelnomocnictwa Kierownikowi Biura LGD do prowadzenia spraw biezacych
Stowarzyszenia, w tym do podpisywania pism (pisma przewodnie, uzupelnienia/wyjasnienia
do realziowanych zadan w ramach LSR i zadan statutowych).
3. Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastepujgco:

1) Kierownik Biura LGD;

2) Pracownik ds. administracyjno — biurowych.
4. Prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych, ustug prawnych oraz innych ustug specjalistycznych moze
by¢ zlecana osobom lub specjalistycznym firmom — posiadajgcym stosowne uprawnienia w tym zakresie,
badz tez moze by¢ prowadzona w ramach umowy o pracg.
5. Zaktada si¢, ze w biurze docelowo zatrudnione bgda min. 3 osoby o wysokich kwalifikacjach
i doswiadczeniu w pracy administracyjno — biurowej. Pracownicy zatrudnieni w biurze beda posiadaé
niezbedna wiedze do wdrazania i aktualizacji dokumentow strategicznych o zasiegu regionalnym/lokalnym.
6. Opis stanowisk pracy:
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Minimalne wymogi os6b bezposrednio zaangazowanych we wdrazanie LSR

Kierownik biura Pracownicy biura

Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem za
przestepstwo popetnione umys$lnie - wlasnorecznie podpisane oswiadczenie

Doswiadczenie na stanowisku kierowniczym — Doswiadczenie zawodowe — potwierdzenie odbywania

swiadectwo pracy. zatrudnienia (rOwniez na podstawie stazu, umowy
cywilnoprawnej) — $wiadectwo pracy, potwierdzenie
odbycia stazu.

Doswiadczenie min. 3 lata w pracy, w tym Doswiadczenie przez min. 50% pracownikow
zawodowe] na rzecz spoleczno$ci lokalnej —|doswiadczenia na stanowiskach pracy zwigzanych ze
udokumentowanie na podstawie §wiadectw pracy, $wiadczenie ustug na rzecz spotecznosci lokalnej — min.
rekomendacji pracodawcy innych dokumentéw 6 miesigcy nieprzerwalnej pracy — udokumentowanie
pozwalajacych stwierdzi¢ ten fakt. na podstawie $wiadectw pracy, rekomendacji
pracodawcy, zaswiadczen, certyfikatow, innych
dokumentow pozwalajacych stwierdzi¢ ten fakt.

Wymagania dodatkowe dla Kierownika Biura LGD

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie w zakresie: pisania wnioskdw projektowych, zarzadzania projektami

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera (programy Word, Exel. Power Point, Internet Explorer)

Prawo jazdy kat B

Umiejetnosci interpersonalne, zarzadzanie zespolem.

Znajomos¢ zagadnien wynikajacych z programéw unijnych, w tym szczeg6lnie instrumentu RLKS,
PROW 2014-2020 i podejscia LEADER w stopniu pozwalajagcym na profesjonalng obstuge organéw LGD
i beneficjentow

Dobra znajomos$¢ obszaru LGD

Cechy osobowosci: komunikatywno$¢, bezkonfliktowos$¢, sumienno$¢, kreatywnosé

Wymagania dodatkowe dla pracownikéw biura
Wyksztatcenie: co najmniej $rednie, preferowane wyzsze
Biegta znajomo$¢ obstugi komputera (programy Word, Exel. Power Point, Internet Explorer)
Umiejetnos$¢ tworzenia dokumentdéw, prowadzenia danych, obshuga kancelaryjna biura
Znajomo$¢ zagadnien wynikajacych z programoéw unijnych, w tym szczegodlnie instrumentu RLKS,
PROW 2014-2020 i podej$cia LEADER w stopniu pozwalajacym na profesjonalng obsluge organow
LGD i beneficjentéw
Prawo jazdy kat B
Dobra znajomo$¢ obszaru LGD
Cechy osobowo$ci: komunikatywno$¢, bezkonfliktowo$¢, sumienno$¢, kreatywnosé

7. Zakresy obowiazkow:

Kierownika biura Pracownika ds. administracyjno — biurowych

- zarzadzanie biezacymi pracami biura LGD, - wykonywanie obowiazkoéw wynikajacych z
- okreslenie zadan pozostalym pracownikom biura, | polecen Kierownika Biura
- organizacja i udzial w posiedzeniach Zarzadu oraz | - prowadzenie biezacej pracy biura,

realizacja wytycznych Zarzadu, - przyjmowanie i obstuga klientéw biura,

- organizacja i udzial w posiedzeniach Rady oraz - prowadzenie punktu konsultacyjnego i udzielanie
realizacja decyzji Rady, doradztwa,

- przygotowanie dokumentow aplikacyjnych do - obstuga korespondencji,

programow i funduszy, -prowadzenie ewidencji uchwat Zarzadu

- informowanie cztonkoéw i partneréw LGD o Stowarzyszenia, uchwat Rady, uchwat komisji



biezacych dziataniach LGD m.in. poprzez
organizacje spotkan i szkolen,

- prowadzenie punktu konsultacyjnego i udzielania
doradztwa,

- aktywny udzial w przygotowaniu i realizacji oraz
ocenie projektow realizowanych przez
Stowarzyszenie w zakresie realizacji podejscia
LEADER tj. wdrazanie LSR oraz funkcjonowanie
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Rewizyjnej i Walnego Zebrania Czionkow,

- prowadzenie archiwum Stowarzyszenia,

- prowadzenie spraw zwigzanych z techniczng
realizacjg projektow stanowigcych przedmiot
dziatalno$ci Stowarzyszenia,

Systematyczny kontakt z instytucjami
zarzadzajacymi programami pomocowymi,

- inne niezbedne do prawidtowego funkcjonowania

LGD, Biura LGD.
- zorganizowanie zastepstwa pod nieobecnos¢

pracownika ds. administracyjno — biurowych,

- utrzymywanie kontaktow i wspolpraca z

podmiotami zewnetrznymi,

- inne niezb¢dne do prawidlowego funkcjonowania

Biura LGD.

7. Biuro czynne jest 8 godzin dziennie, przez 5 dni w tygodniu (dni robocze). Biuro otwarte jest w godzinach
od 08:00 do 16:00.

8. W biurze LGD znajduja si¢ wszelkie dokumenty zwigzane z dzialalno$cia Stowarzyszenia.

9. W biurze LGD znajduje si¢ sprz¢t, materialy bgdace wlasnoscig Stowarzyszenia.

10. W biurze LGD przechowywane sa dokumenty, w tym dane osobowe. Pracownicy danymi tymi
dysponuja tylko i wylacznie w zwigzku z wykonywaniem swojej pracy na powierzonym stanowisku.
Dane te przechowywane sg w szafach zamknietych, bez mozliwosci dostgpu 0sob trzecich.

Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika

§ 3.

1. Pracodawca ma w szczeg6lnosci w obowigzku:

* zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi, przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej,

* organizowac prac¢ w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

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

* terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

¢ prowadzi¢ dokumentacj¢ pracowniczg i akta osobowe pracownikow,

* przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

* umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2. Pracodawca bada efektywnos$¢ $wiadczonego doradztwa. Badanie to odbywa si¢ minimum 2 razy
do roku, na podstawie:

— analizy Rejestru udzielonego doradztwa,

— analizy wnioskow wybranych do realizacji, ktorym udzielono doradztwa,

—  wywiadow, rozmow lub obecno$ci podczas udzielanego doradztwa.

W przypadku stwierdzenia niepoprawnosci w $§wiadczonym doradztwie, w tym brak wiedzy, celowe
unikanie potencjalnych beneficjentow, braku efektu w ilosci skladanych wnioskéw Pracodawca moze:
wysta¢ pracownika na szkolenie, zastosowa¢ kar¢ w postaci upomnienia. W przypadku 3 upomnien,
pracodawca moze rozwia¢ stosunek pracy, w zwigzku z nie wykonywaniem nalezycie powierzonych
Pracownikowi obowigzkoéw. Zaleca si¢ by Pracodawca dokonat krzyzowej oceny zaistnialej sytuacji —
konsultacja z innym pracownikiem biura, wyciagnigcie wnioskow.

W przypadku pozytywnego efektu udzielanego doradztwa Pracodawca moze zastosowaé nagrode
W postaci premii do miesiecznego wynagrodzenia. Zastosowanie takie ma miejsce, w przypadku braku
skarg, zazalen na udzielane doradztwo, wyboru operacji, ktorym udzielono doradztwa, w przypadku braku
uzupehien do operacji wybranych.
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§ 4.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie.

2. Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, a nie sa sprzeczne
z przepisami pracy lub umowa o prace.

3. Pracownik ma w szczegdlnosci obowiazek:

1) Przestrzega¢ ustalonego w biurze czasu pracy,

2) Przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,

3) Przestrzegac przepis6w i zasad BHP i przeciwpozarowych,

4) Przestrzega¢ w biurze zasad wspolzycia spotecznego i okazywaé kolezenski stosunek
wspotpracownikom,

5) Zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,

6) Zachowac porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach,

7) Zachowaé¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkody, a w szczegolnosci: przechowywaé dokumenty/narzedzia i materialty w miejscu do tego
przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia,
materialy, w tym stosowac Polityke bezpieczenstwa danych osobowych, zgodnie z zalacznikiem
do niniejszego Regulaminu.

Polityka Bezpieczenstwa Stowarzyszenia LGD ,,Vistula — Terra Culmensis — Rozwoj przez
Tradycje w Stolnie zostata opracowana zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2014 r. poz. 1182), oraz wymaganiami
okreslonymi w § 4 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne
stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024). Polityka
bezpieczenstwa okresla prawa, reguly i praktyczne doswiadczenia regulujace sposob zarzadzania,
ochrony i dystrybucji informacji wrazliwej(danych osobowych)wewnatrz okreslonej organizacji.
Celem polityki bezpieczenstwa, jest wskazanie dziatan, jakie nalezy wykonaé oraz ustanowienie
zasad i regul postepowania, ktore nalezy stosowaé, aby wilasciwie wykona¢ obowigzki
administratora danych w zakresie zabezpieczenia danych osobowych.

Uprawnienia pracownika i pracodawcy

§ 5.

1. Pracownik ma nastgpujace prawa:

1)

2)
3)

4)
5)

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

do wynagrodzenia za prace,

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

do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

do réownych praw z tytutu jednakowego wypeiania takich samych obowiazkow, szczegolnie
do réwnouprawnienia, czyli rdwnego traktowania kobiet i m¢zczyzn w zakresie pracy.

§6.

1. Pracodawca ma nastgpujgce prawa:

1)
2)

do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z treScig stosunku
pracy (zawartej w umowie o prace).

w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow do wydawania pracownikom
wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktéore nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o praceg oraz prawo do ustalania zakresu obowigzkow,
zadan i czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.
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Czas pracy

§7.

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

2. Czas pracy ustalony jest w systemie podstawowym z 4 miesiecznym okresem rozliczeniowym i wynosi
przecietnie 40 godzin na tydzien i nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg.

3. Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg strony, tj.
pracodawca 1 pracownik, w indywidualnych umowach o pracg.

4. Rozpoczecie pracy nastepuje o godzinie 8.00, a zakonczenie pracy o godzinie 16.00.

5. W zamian za prac¢ w niedziele, swigta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela si¢ pracownikowi innego
dnia wedtug.

6. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Biura moze ustali¢ dla poszczegdlnych
pracownikéw indywidualny rozktad czasu pracy lub zadaniowy czas pracy.

Kary porzadkowe i nagrody
§ 8.

1. Pracownikom wzorowo wypekliajacym swoje obowiazki, przejawiajacym inicjatyw¢ w pracy,
podnoszacym kwalifikacje i jakos$¢ pracy mogg by¢ przyznawane wyrdznienia oraz nagrody pieni¢zne.
2. Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sig:

1) nieprzestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3) =zaktdcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

4) zle lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatow i urzadzen,

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwladnych i beneficjentow,

6) stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykéw. Wnoszenie alkoholu,

narkotykow do Biura.
7) Celowe wprowadzanie w btad klientow porad, korzystajacych z doradztwa.

Wyplata wynagrodzenia.
§9.

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

2. Wynagrodzenia i inne §wiadczenia wyptaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste pracownika
za jego zgoda wyrazona na pismie w sposob dajacy mozliwos¢ ich podjecia z konta w terminie okreslonym
wust. 1.

Postanowienia koncowe.
§ 10.

1. Funkcje pracodawcy wykonuje w Biurze LGD Kierownik lub inna osoba wyznaczona przez Zarzad.

2. Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowien umow o prac¢ zawartych z poszczegdlnymi pracownikami
Biura.

3. Regulamin wchodzi w zycie w dniu uchwalenia przez Zarzad LGD.

4. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad kierujac sig
obowiazujacymi przepisami prawa, w szczego6lnosci Kodeksu Pracy, aktow wykonawczych do KP i Uktadu
Zbiorowego Pracy oraz statutem i uchwatami Walnego Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia.




