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Zatacznik do uchwaty nr 10/24 Zarzadu Stowarzyszenia Lokalna
Grupa Dziatania ,Kraina Rawki” z dnia 14 pazdziernika 2024 roku
W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Biura Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania ,Kraina Rawki”

Regulamin
Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania , Kraina Rawki”

POSTANOWIENIA OGOLNE
81

Regulamin okresla zasady funkcjonowania i strukture organizacyjng Biura Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania ,Kraina Rawki”, zwanego dalej Biurem, a takze zakres dziatania
i kompetencje Dyrektora Biura, pracownikéw oraz zasady wynagradzania.

Postanowienia regulaminu dotyczg pracownikdw zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
bez wzgledu na rodzaj umowy i wymiar czasu pracy.

§2

W ramach Stowarzyszenia, na mocy § 21 ust. 6 Statutu Stowarzyszenia, utworzone zostato Biuro
w Rawie Mazowieckiej.

Podstawe dziatania Biura stanowig statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania Cztonkéw
Stowarzyszenia, uchwaty Zarzagdu Stowarzyszenia oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.
Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia poprzez podejmowanie dziatan na rzecz
Stowarzyszenia oraz zapewnia petng obstuge wszystkich organéw Stowarzyszenia w zakresie
spraw organizacyjnych, finansowych i administracyjnych oraz stuzy do realizacji celéw i zadan
Stowarzyszenia.

Pracownikami Biura mogg by¢ cztonkowie Zarzadu.
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§3

W ramach struktury organizacyjnej Biura tworzy sie w szczegdlnosci nastepujgce stanowiska pracy:
1) Dyrektor Biura — uzywajgce symbolu DR;

2) pracownik ds. koordynowania projektéw — uzywajgce symbolu KP;

3) pracownik ds. administracyjnych — uzywajgce symbolu AD.

W razie potrzeby dopuszczalne jest zatrudnienie w Biurze osoby na dodatkowym stanowisku.
Stanowisko Dyrektora Biura jest stanowiskiem kierowniczym.

Nadzdér nad biezgcg pracg Biura sprawuje Prezes Zarzadu, ktéremu bezposrednio podlega Dyrektor
Biura.

Biurem kieruje Dyrektor Biura, powotany przez Zarzad sposrdd pracownikéw Biura lub wytoniony
w ramach procedury konkursowej.

Dyrektor Biura moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowac Stowarzyszenie na zewnatrz
w granicach umocowania.

Pracownicy biura podlegajg Dyrektorowi Biura.

Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych, ustug prawnych oraz innych ustug specjalistycznych
moze by¢ zlecane osobom lub specjalistycznym firmom, posiadajagcym stosowne uprawnienia
w tym zakresie lub powierzone osobie zatrudnionej na umowe o prace.

§4.

Pracodawcay dla zatrudnionych pracownikéw jest Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,Kraina
Rawki”.
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Wszyscy pracownicy sg zatrudniani i zwalniani przez Zarzad.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora Biura wykonuje Prezes, a wobec pozostatych
pracownikdw — upowazniony przez Prezesa Dyrektor Biura. W przypadku niemoznosci
wykonywania funkcji przez Prezesa, czynnosci z zakresu prawa pracy wykonujg dwaj cztonkowie
Zarzadu dziatajacy tacznie.

W przypadku zatrudnienia Prezesa Zarzadu czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec niego
wykonuje Wiceprezes wraz z innym cztonkiem Zarzadu.

Zakres zadan dla Dyrektora Biura ustala Prezes, a dla pozostatych pracownikéw — Dyrektor Biura.
Zasady i wysokos¢ wynagrodzenia wszystkich pracownikéw biura ustala Zarzad.

§5.

Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe prowadzenie spraw Stowarzyszenia oraz Biura
w ramach posiadanych kompetencji, niezastrzezonych do kompetencji organéw Stowarzyszenia.
Dyrektor Biura zobowigzany jest rowniez do nalezytej realizacji nastepujacych zadan:

1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkdéw, Zarzadu oraz Rady;

2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad;

3) prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia;

4) organizacja pracy biura LGD oraz koordynowanie spraw zwigzanych z jego funkcjonowaniem;
5) koordynacja oraz nadzor nad realizacjg zadan wykonywanych przez pracownikéw Biura oraz

osoby zatrudnione na umowach cywilnoprawnych;

6) utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami wspierajgcymi i honorowymi Stowarzyszenia;

7) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji Stowarzyszenia, w tym dokumentacji cztonkowskiej;

8) nadzér nad gromadzeniem, udostepnianiem i archiwizowaniem dokumentéw z zakresu
dziatania Stowarzyszenia;

9) nadzor nad przygotowywaniem materiatéw na posiedzenia organdw Stowarzyszenia;

10) obstuga posiedzen organdw Stowarzyszenia;

11) nadzér nad sporzadzaniem protokotéw i odpisow podjetych uchwat przez organy
Stowarzyszenia i doreczanie ich uprawnionym osobom;

12) nadzér nad realizacjg budzetu Stowarzyszenia;

13) opracowywanie projektéw zmian w statucie, regulaminach i innych dokumentach
Stowarzyszenia;

14) udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach;

15) realizacje dziatan zwigzanych z LSR, w tym przygotowywanie dokumentacji;

16) nadzér nad przygotowaniem, wdrazaniem i rozliczaniem projektéw w ramach Lokalnej
Strategii Rozwoju i dziatan statutowych Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Kraina
Rawki”;

17) przygotowywanie i sktadanie wnioskdw o przyznanie pomocy i wnioskéw o ptatnos¢ w ramach
LSR;

18) obstuge projektow grantowych tacznie z ich rozliczaniem oraz kontrole grantobiorcow
w zakresie realizacji umow o powierzenie grantow;

19) prowadzenie dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Biura;

20) nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych
sposobu przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie;

21) nadzér nad przebiegiem naborow i obstugg wnioskéw;

22) nadzor nad realizacjg LSR i budzetem Stowarzyszenia w zakresie realizowanych przedsiewzie¢;

23) nadzér nad prowadzeniem monitoringu i ewaluacji realizowanych operacji w ramach LSR;

24) nadzoér nad przygotowywaniem wymaganych przepisami sprawozdan;

25) przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli;

26) nadzér nad innymi projektami realizowanymi przez LGD ,Kraina Rawki”;

27) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacjg strony internetowej LGD;
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28) wspodtdziatania z przedstawicielami masowego przekazu oraz informowania ich o dziatalnosci
i zamierzeniach Stowarzyszenia;

29) monitorowanie realizacji umow;

30) monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE;

31) nawigzywanie wspdtpracy miedzynarodowej i miedzyregionalnej;

32) terminowe rozliczanie naleznosci;

33) przygotowywanie projektéw umdw cywilnoprawnych

34) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z naborem na wolne stanowisko pracy;

35) doradztwo, konsultacje beneficjentow

36) wykonywanie zalecenn pokontrolnych organéw przeprowadzajgcych kontrole oraz udzielanie
kontrolujgcemu i wtadzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnier wraz z przedstawieniem
wszelkich dokumentéw i innych materiatéw dotyczgcych przedmiotu kontroli;

37) wystepowania do Zarzgdu w sprawach podlegtych pracownikéw i dziatalnosci biura;

38) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Prezesa i Zarzad Stowarzyszenia.

Dyrektor Biura jest odpowiedzialny, w przypadku zlecenia spraw finansowo-ksiegowych
podmiotowi zewnetrznemu, za prawidtowe i biezgce prowadzenie ksiegowosci oraz
sprawozdawczosci finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

Wymagania kwalifikacyjne i doswiadczenie na stanowisku dyrektora biura:
1) wyksztatcenie wyzsze

2) co najmniej roczny staz pracy

Wymagania pozadane na stanowisku dyrektora biura:

1) wyzsze magisterskie, preferowane specjalnosci: zarzadzanie, prawo, administracja,

2) doswiadczenie w kierowaniu zespotem,

3) umiejetno$¢ samodzielnej i kreatywnej pracy,

4) komunikatywnosé,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) dyspozycyjnosc,

7) odpowiedzialnosé i rzetelnos¢,

8) zdolnosci organizacyjne,

9) znajomos¢ problematyki i doswiadczenie w zakresie realizacji projektéw przy udziale sSrodkow

UE,

10) biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie: pakietéw biurowych, programéw do
przygotowywania prezentacji, poczty elektronicznej, Internetu,

11) czynne prawo jazdy kat. B i gotowos$¢ dysponowania witasnym samochodem do celéw
stuzbowych.

§ 6.

Pracownik ds. koordynowania projektéw jest odpowiedzialny za:

1) obstuge zwigzang z naborem wnioskéw ogtaszanych w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju LGD
,Kraina Rawki;

2) obstuge zwigzang z naborem wnioskdw ogtaszanych w ramach dziatah statutowych LGD
,Kraina Rawki”;

3) wykonywanie prac wynikajgcych z biezgcych dziatan biura LGD;

4) prowadzenie rejestréw, w tym: rejestru delegacji, rejestru uchwat organéw Stowarzyszenia,
rejestru umow cywilnoprawnych, zawieranych przez Stowarzyszenie;

5) kompleksowg obstuge zwigzang z naborem i rozliczeniem wnioskdw ogtaszanych w ramach
dziatan statutowych LGD ,,Kraina Rawki”, w tym Grantow Krainy Rawki;

6) ewaluacje realizacji LSR
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7) prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem
LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD;

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

9) udzielanie informacji o dziatalnosci LGD oraz wspdtpraca z mediami —w tym odpowiadanie na
interwencje i organizowanie konferencji prasowych;

10) gromadzenie oraz archiwizowanie dokumentéw w zakresie dziatan promocyjno-
informacyjnych Stowarzyszenia;

11) organizowanie szkolen;

12) obstuge projektdw grantowych facznie z ich rozliczaniem oraz kontrole grantobiorcéow
w zakresie realizacji umow o powierzenie grantow;

13) przygotowywanie projektdw umow z grantobiorcami;

14) obstuga posiedzen organdw Stowarzyszenia;

15) realizacje dziatan zwigzanych z LSR, w tym przygotowywanie dokumentacji;

16) aktualizacje strony internetowej w zakresie dziatalnosci stanowiska pracy;

17) doradztwo, konsultacje beneficjentéw;

18) przygotowywanie projektéw uchwat, uméw i innych dokumentéw w zakresie dziatalnosci
stanowiska pracy;

19) przygotowywanie i sktadanie wnioskdw o przyznanie pomocy i wnioskéw o ptatnos¢ w ramach
LSR;

20) przygotowywanie wymaganych sprawozdan z zakresu dziatalnosci stanowiska;

21) przygotowywanie i koordynowanie projektow wspdtpracy;

22) przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z warunkami
uméw o0 pomoc;

23) wyszukiwanie dodatkowych Z7rédet finansowych na realizacje dziatan statutowych
Stowarzyszenia;

24) przygotowywanie wnioskdw w ramach realizacji dziatan statutowych Stowarzyszenia.

25) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Prezesa, Zarzad Stowarzyszenia i Dyrektora
Biura.

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie na stanowisku pracownika ds. koordynowania projektow:
1) wyksztatcenie Srednie lub wyzsze

2) co najmniej roczny staz pracy

Wymagania pozgdane na stanowisku pracownika ds. koordynowania projektow:

3) wyzsze magisterskie, preferowane specjalnosci zwigzane ze stanowiskiem pracy,

4) umiejetnos¢ samodzielnej i kreatywnej pracy,

5) komunikatywnosé,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole,

7) dyspozycyjnosé,

8) odpowiedzialnos¢ i rzetelnos¢,

9) znajomosc problematyki i doswiadczenie w zakresie realizacji projektéw przy udziale Srodkéw

UE,

10) biegta znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie: pakietow biurowych, programéw
do przygotowywania prezentacji, poczty elektronicznej, Internetu,

11) czynne prawo jazdy kat. B i gotowos$¢ dysponowania wiasnym samochodem do celéw
stuzbowych.

§7.

Pracownik ds. administracyjnych jest odpowiedzialny za

1) gromadzenie, udostepnianie i archiwizowanie dokumentéw z zakresu dziatania
Stowarzyszenia;

2) przygotowywanie biezgcej korespondencji Stowarzyszenia;
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3) odbidr pism i dokumentéw wptywajgcych do Stowarzyszenia, w tym rejestracja kancelaryjna;

4) wysytanie korespondencji Stowarzyszenia;

5) zaopatrzenie biura w niezbedne materiaty i urzadzenia;

6) prowadzenie spraw kadrowych wszystkich pracownikéw biura, w szczegdlnosci: akt
osobowych, ewidencji czasu pracy, dokumentéw zwigzanych z przyjeciem do pracy oraz
ustaniem zatrudnienia;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

8) aktualizacja realizacji budzetu Stowarzyszenia;

9) prowadzenie spraw cztonkowskich, w tym weryfikowanie wptat cztonkowskich;

10) prowadzenie i aktualizacja bazy cztonkdéw stowarzyszenia;

11) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ZUS Rp-7;

12) kompletowanie dokumentéw ksiegowych, w przypadku zlecenia spraw finansowo-ksiegowych
podmiotowi zewnetrznemu;

13) sporzadzanie wymaganych sprawozdan;

14) kontrola formalna i rachunkowa dokumentdéw ksiegowych oraz przygotowanie dokumentéw
ksiegowych do ewidencjonowania i wystawiania dokumentéw ptatniczych (wystawianie
przelewéwy);

15) prowadzenie ksiegi inwentarzowej Srodkéw trwatych;

16) rozliczanie $Srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu i z inwestycji oraz wystawianie dowodéw
OT, PT, LT;

17) przygotowywanie i sktadanie wnioskow o przyznanie pomocy i wnioskow o ptatno$é w ramach
LSR;

18) obstuge projektdw grantowych facznie z ich rozliczaniem oraz kontrole grantobiorcéow
w zakresie realizacji uméw o powierzenie grantéw;

19) prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem
LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD oraz udzielanie informacji o dziatalnosci LGD;

20) obstuge fotograficzng spotkan, narad, przyjec delegacji i gosci LGD;

21) obstuge zwigzang z naborem wnioskéw ogtaszanych w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju LGD
,Kraina Rawki;

22) obstuge posiedzen organdéw Stowarzyszenia;

23) realizacje dziatan zwigzanych z LSR, w tym przygotowywanie dokumentacji;

24) aktualizacje strony internetowe]j w zakresie dziatalnosci stanowiska pracy;

25) doradztwo, konsultacje beneficjentow;

26) wyszukiwanie dodatkowych zrédet finansowych i przygotowywanie wnioskdw w ramach
realizacji dziatan statutowych Stowarzyszenia.

27) przygotowywanie projektdw uchwat, uméw i innych dokumentéw dotyczacych zakresu
stanowiska pracy;

28) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Prezesa, Zarzad Stowarzyszenia i Dyrektora
Biura.

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie na stanowisku pracownika ds. administracyjnych:
1) wyksztatcenie Srednie lub wyzsze;
2) co najmniej roczny staz pracy

Wymagania pozadane na stanowisku pracownika ds. administracyjnych:

1) wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci: prawo, administracja, ekonomia, finanse lub pokrewne;
2) staz pracy na podobnym stanowisku;

3) umiejetno$¢ samodzielnej i kreatywnej pracy,

4) komunikatywnos¢,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) dyspozycyjnosc,

7) odpowiedzialnosé i rzetelnos¢,
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8) znajomos¢ problematyki i doswiadczenie w zakresie realizacji projektdw przy udziale Srodkéw
UE,
9) biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie: pakietéw biurowych, , poczty elektronicznej,
Internetu, programu Ptatnik,
10) czynne prawo jazdy kat. B i gotowos¢ dysponowania wiasnym samochodem do celdéw
stuzbowych.
§8.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do:
1) wykonywania powierzonych zadan zgodnie z zakresem czynnosci tj. w przedmiocie zadan,
odpowiedzialnosci i uprawnien;

2) wykonywania obowigzkdw rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych;

3) dziatania bezstronnie i bezinteresownie oraz zgodnie z prawem;

4) racjonalnego i gospodarnego wydatkowania srodkéw finansowych;

5) podnoszenia swoich kwalifikacji i wiedzy, potrzebnej do wykonywania obowigzkéw;

6) dbania o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzegania zasad poprawnego zachowania,

wiasciwego cztowiekowi o wysokiej kulturze osobistej, w miejscu pracy i poza nim;

7) prowadzenia doradztwa dla mieszkancéw obszaru dziatania Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania , Kraina Rawki” w zakresie warunkéw i mozliwosci pozyskiwania srodkéw unijnych;

8) opracowywania informacji do publikacji, przeznaczonych dla potencjalnych beneficjentow;

9) realizowania zadan w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy przewidzianych w Planie
Komunikacji, stanowigcym zafacznik do Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez
Spotecznos¢, a w szczegdlnosci:

a) organizowanie i prowadzenie otwartych spotkan informacyjnych na obszarze LGD, w tym
dla potencjalnych beneficjentéw (grupy docelowej) ogtoszonych konkursow;

b) organizowanie i prowadzenie spotkan dla grup defaworyzowanych,

c) utrzymywanie kontaktu z grupami docelowymi za posrednictwem profilu LGD na portalu
spoteczno$ciowym oraz poprzez rozmowy telefoniczne,

10) przygotowywania naboréw i obstuga wnioskéw o przyznanie pomocy w ramach LSR oraz
wzajemnej wspotpracy w tym zakresie;

11) przygotowywania niezbednej dokumentacji rozliczeniowej zgodnie z warunkami umow
0 przyznanie pomocy finansowej;

12) poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia;

13) odpowiedzialnosci za powierzone mienie;

14) przestrzegania tajemnicy stuzbowe] oraz ochrony danych osobowych.

Szczegbdtowe obowigzki zawierajg zakresy czynnosci.

Doradztwo i wspotpraca, o ktérych mowa w ust. 1, podlega ocenie efektywnosci na podstawie

anonimowo wypetnionych ankiet przez beneficjentow.

Zasady Swiadczenia ustug doradczych przez pracownikéw biura:

1) Ustugi doradcze mogg by¢ prowadzone w réznych formach, miedzy innymi: przez
e-mail, rozmowe telefoniczng, wideo rozmowe, spotkanie, rozmowe online za posrednictwem
portalu spotecznosciowego,

2) kazda ustuga doradztwa jest zapisywana w prowadzonej ewidencji ustug doradczych,
zawierajgcej miedzy innymi identyfikacje rozmdéwecy, zakres oczekiwanego i udzielonego
doradztwa, termin i osobe udzielajgcy informaciji,

3) obowigzkiem $wiadczgcego ustuge jest poinformowanie o mozliwosci i poproszenie rozméwcy
o wypetnienie ankiety monitorujgcej jakos¢ ustugi.

Na podstawie ankiet monitorujgcych, notatek i prowadzonej ewidencji ustug przygotowywany jest

raport ze $wiadczonych ustug.

Dyrektor Biura, raz w roku, przygotowuje ocene efektywnosci $wiadczonych ustug i ocene

wdrazania LSR.
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§9.

Wszyscy pracownicy sg upowaznieni do:

1) dokonywania zakupdédw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Biura jednorazowo do
wysokosci 2.000,00 zt (stownie: dwa tysigce ztotych 00/100), a powyzej tej kwoty — po
akceptacji Zarzadu;

2) odbioru faktur;

3) potwierdzania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym w zakresie
stanowiska pracy.

Pracownicy biura LGD biorgcy udziat w formalnej weryfikacji wnioskéw o przyznanie pomocy/

powierzenie grantu zobowigzani sy do ujawnienia ewentualnego konfliktu intereséw poprzez

podpisanie stosownego oswiadczenia dot. konfliktu intereséw i wytgczenia sie z weryfikacji
whnioskéw. Oznacza to powstrzymanie sie od jakiejkolwiek formy uczestnictwa w procesach, ktére
moga wptywac na weryfikacje formalng, ocene wnioskéw lub wybdr operacji, w tym od dyskus;ji

i przedstawiania opinii.

W przypadku nieprzestrzegania obowigzku zgtaszania konfliktu intereséw, pracownik biura LGD

podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej w postaci upomnienia, zgodnie z Kodeksem Pracy.

W przypadku powtdrnego nieujawnienia konfliktu intereséw pracownik moze zostaé¢ ukarany

surowszg karg dyscyplinarna, zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy, w tym mozliwoscig rozwigzania

umowy o prace z winy pracownika.

CZAS PRACY
§ 10.

Pracownicy wykonujg prace w Biurze oraz w terenie.
Pracownicy potwierdzajg obecno$é w pracy przez podpisywanie listy obecnosci.
Normalny czas pracy dla pracownikéw biura trwa:

e w poniedziatki w godzinach 8:00 -17:00,

e od wtorku do czwartku w godzinach 8:00 — 16:00;

e w pigtki w godzinach w godzinach 8:00 — 15:00;
Na wniosek pracownika moze by¢ ustalony indywidualny czas pracy. Decyzje w tej sprawie
podejmuje Dyrektor Biura za zgodg Prezesa lub Zarzadu, a w stosunku do dyrektora — Prezes lub
Zarzad.

§11.

Na polecenie pracodawcy pracownik moze zosta¢ zobowigzany do wykonywania pracy w dniu
wolnym od pracy oraz w godzinach nadliczbowych.

W zamian za czas przepracowany w dniu wolnym od pracy lub godzinach nadliczbowych
pracownikowi przystuguje dodatek lub czas wolny od pracy, zgodnie z przepisami prawa pracy.

ZASADY | WARUNKI WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW BIURA
§12.
W biurze LGD obowigzuje czasowy system wynagradzania.
Wynagrodzenie dla wszystkich pracownikéw ustala Zarzad, na wniosek Prezesa w stosunku do
Dyrektora Biura, a na wniosek Dyrektora Biura w stosunku do pozostatych pracownikéw.

§13.

Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.
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Lokalna Grupa Dziatania ,Kraina Rawki”

Wynagrodzenie pracownika za petny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od minimalnego
wynagrodzenia, obowigzujgcego w danym roku.

W razie zatrudnienia w nizszym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze pracownika
oblicza sie proporcjonalnie do czasu pracy przewidzianego w umowie.

§14.

Na wynagrodzenie pracownikdw moga sktadac sie:

a)  wynagrodzenie zasadnicze,

b)  dodatek funkcyjny,

c¢) dodatek specjalny,

d) nagroda uznaniowa.
Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych
i zwigzanych z kierowaniem zespotem. Jego wysoko$¢ moze wynosié¢ od 500,00 zt do 1.000,00 zt.
Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytutu okresowego zwiekszenia
obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan o wysokim stopniu ztozonosci lub
odpowiedzialnosci.
Dodatek specjalny jest przyznawany, w zaleznosci od posiadanych $rodkéw, w wysokosci do 40 %
wynagrodzenia zasadniczego wynikajgcego z aktualnego angazu pracownika.
Dodatek specjalny i dodatek funkcyjny ulegajg proporcjonalnie pomniejszeniu za dni nieobecnosci
w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, badz koniecznosci osobistego
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje
wynagrodzenie lub zasitek z ubezpieczenia spotecznego.
W ramach posiadanych srodkéw finansowych pracownikom moze byé przyznana nagroda
uznaniowa.
Maksymalna wysokos¢ nagrody uznaniowej nie moze przekroczy¢ 100 % wynagrodzenia
zasadniczego wynikajgcego z aktualnego angazu pracownika.
Nagrody uznaniowej nie pomniejsza sie za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do
pracy wskutek choroby, bgdz koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje wynagrodzenie lub zasitek
z ubezpieczenia spotecznego.
Nagroda uznaniowa moze by¢ przyznana pracownikom wykonujgcym rzetelnie, terminowo
i w sposdb zaangazowany swoje obowigzki wynikajgce z zakresu obowigzkéw oraz polecen
stuzbowych.
O przyznaniu nagrody uznaniowej dla wszystkich pracownikéw decyduje Zarzad.
Z wnioskiem o przyznanie nagrody uznaniowej dla Dyrektora Biura wystepuje Prezes,
a o przyznanie nagrody uznaniowej dla pracownikéw — Dyrektor Biura.
Ponadto pracownikom biura przystuguja dodatki, Swiadczenia i inne naleznosci zwigzane z praca,
wynikajgce z przepisdw prawa, wyptacane wedtug zasad i w wysokosci okreslonej w kodeksie pracy
i aktach wykonawczych.

§ 15.

Woyptata wynagrodzenia zasadniczego wraz z pozostatymi sktadnikami jest dokonywana z dotu
27 dnia miesigca dla wszystkich pracownikow.

Jezeli ustalony dzier wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzednim.

Wyptata wynagrodzenia przed Swietami Bozego Narodzenia oraz przed Swietami Wielkanocnymi
moze nastgpi¢ we wczesniejszym terminie, jednak nie wczesniej niz 10 dni przed terminem
wyptaty.

Rozliczenie nadgodzin nastepuje do dnia 10 nastepnego miesigca.

Wynagrodzenia i inne swiadczenia wyptaca sie poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste
pracownika za jego zgodg wyrazong na piSmie.
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§ 16.

Pracownikowi, wykonujgcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscig,
w ktdrej znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza miejscem pracy przystugujg naleznosci na
pokrycie kosztéw zwigzanych z podrézg stuzbowsa.

Naleznosci, o ktérych mowa w ust. 1 przystugujg wedtug zasad i w wysokosciach, okreslonych
przepisami rozporzadzen, wydanych na podstawie art. 77° § 2 Kodeksu pracy.

ZASADY ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW
§17.

Nabér kandydatéw na wolne stanowiska pracy w Biurze jest otwarty i konkurencyjny,
z zastrzezeniem ust. 2.
Dyrektor Biura moze zosta¢ powotany przez Zarzad sposrdd pracownikéw Biura lub wytoniony
w ramach procedury konkursowe;j.
Celem naboru jest zagwarantowanie réwnego dostepu do stanowisk pracy oraz weryfikacja
kandydatéw na pracownikéw w oparciu o kryterium fachowosci.
Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru podejmuje Zarzad na wniosek Prezesa lub Dyrektora
Biura.

§18.

Nabdr na wolne stanowiska pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna, powotana przez Zarzad,
w sktad ktdrej wchodzg co najmniej trzy osoby, w tym dwaj cztonkowie Zarzgdu.

Cztonkowie Komisji wybierajg sposrdd siebie Przewodniczgcego i Sekretarza Komisji.

Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§19.

Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie
na stronie internetowej LGD oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Biura.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera:
1) dane identyfikacyjne pracodawcy,
2) informacje dotyczace opisu stanowiska,
3) wymagania konieczne i pozgdane do spetniania przez kandydatéw na wolne stanowisko,
4) wykaz dokumentéw do ztozenia,
5) okreslenie miejsca i terminu sktadania dokumentéw.
Ogtoszenie o naborze przygotowuje Biuro w porozumieniu z Zarzgdem.

§ 20.

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie s3 przyjmowane wytgcznie po
umieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko pracy i tylko w formie
pisemnej.

Dokumenty przesytane poczty na adres zamieszczony w ogtoszeniu o naborze, ktére wptyng po
terminie zamieszczonym w ogfoszeniu, pozostajg bez rozpatrzenia.

§21.

Po uptywie terminu sktadania ofert Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy ztozonych ofert i ustala
czy spetniajg kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze.
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Wynikiem analizy dokumentéw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku pracy.

§ 22.

Po ocenie formalnej i wytonieniu kandydatéw spetniajgcych kryteria zamieszczone w ogtoszeniu
nastepuje selekcja koficowa, polegajgca na przeprowadzeniu przez Komisje Rekrutacyjng rozmowy
kwalifikacyjnej.

Komisja Rekrutacyjna moze zdecydowac o przeprowadzeniu testu wiedzy.

Rozmowa kwalifikacyjna polega na udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na pytania zadane
przez poszczegdlnych cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w ofercie. Pozwoli réwniez ocenié predyspozycje i umiejetnosci
kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw, posiadang wiedze
z zakresu specyfiki funkcjonowania stanowiska pracy oraz cele zawodowe kandydata.

§23.

Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry
w selekcji koicowe] uzyskat najwyzszg ilosé punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej i przedstawia
jego kandydature Zarzadowi.

W przypadku dwdch lub wiecej kandydatow, ktdrzy uzyskali najwiekszg i takg samg ilo$¢ punktéw,
wyboru sposrdd nich dokonuje Zarzad.

Ostateczna decyzje o zatrudnieniu podejmuje Zarzad.

§24.

Po zakonczeniu procedury naboru komisja sporzadza protokdt, ktéry przekazuje niezwtocznie
Prezesowi Zarzadu.

Protokot zawiera w szczegdlnosci: okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabér, liczbe
kandydatéw oraz imiona, nazwiska i adresy kandydatéw spetniajgcych kryteria zamieszczone
w ogtoszeniu o naborze, zakwalifikowanych do selekcji koncowej uszeregowanych w porzadku
alfabetycznym, imie i nazwisko oraz adres zamieszkania osoby wytonionej w postepowaniu,
uzasadnienie dokonanego naboru.

Protokot podpisujg cztonkowie Komisji Rekrutacyjne;j.

§ 25.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 7 dni od dnia zakonczenia procedury
naboru.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe iadres LGD;

2) okreslenie stanowiska pracy;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejscowos$¢ zamieszkania w rozumieniu

przepisdw Kodeksy cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie na stronie internetowej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Biura przez okres co najmniej 1 miesiaca.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy lub wybrana osoba nie nawigzata stosunku pracy, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole naboru.
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§ 26.

1. Dokumenty ofertowe kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty ofertowe pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

3. Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej majg obowigzek zachowania tajemnicy informacji z przebiegu
naboru, w szczegdlnosci informacji dotyczgcych poszczegdlnych kandydatow.

§27.

1. W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu na wolne stanowisko pracy, z uwagi na brak ofert
spetniajgcych wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze, powtarza sie ponownie nabér.

2. W przypadku wystgpienia trudnosci w zatrudnieniu pracownikdéw o okreslonych wymaganiach
koniecznych, Zarzad ma prawo do zmiany niektdrych wymagan i ogtoszenia kolejnego konkursu,
o krétszym terminie naboru i weryfikacji ofert.

§ 28.

Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika.
§ 29.

1. W okresie czasowej nieobecnosci Dyrektora Biura lub wakatu na tym stanowisku obowigzki
Dyrektora Biura wykonuje inny pracownik Biura wskazany przez Zarzad i ponosi on petng
odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i zgodne z przepisami wykonywanie tych czynnosci.

2. Osobie, ktérej powierzono obowigzki Dyrektora Biura przystuguje w tym okresie dodatek
funkcyijny.

ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMACII
§ 30.

Kazda informacja o dziatalnosci Stowarzyszenia, bedgca w dyspozycji LGD, ktéra dotyczy dysponowania
Srodkami publicznymi lub realizacji czy tez wsparcia w realizacji zadania publicznego jest informacjg
publiczna.

§31.

Informacje publiczne udostepniane sg na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie o dostepie do
informacji publicznej, a w szczegdlnosci poprzez:

1) publikowanie na stronie internetowej Stowarzyszenia — jest to forma udostepniania, ktéra ma
pierwszenstwo przed innymi, co oznacza, ze jezeli informacja jest udostepniona w tej formie
to nie podlega udostepnieniu na wniosek;

2) w indywidualnej odpowiedzi na wniosek, w formie wtasciwej dla wniosku;

3) w drodze wytozenia lub wywieszenia w miejscach ogdlnie dostepnych, badz tez poprzez
zainstalowanie w takich miejscach urzadzen umozliwiajgcych zapoznanie sie z informacjg
publiczna.

§32.

1. Jezeli informacja publiczna nie zostata udostepniona na stronie internetowej jest udostepniana
w trybie wnioskowym.

2. Dopuszcza sie ztozenie wniosku w formie elektronicznej.

3. Whnioski o udostepnienie informacji publicznej rozpatrywane sg przez Zarzad Stowarzyszenia.
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4. W uzasadnionych przypadkach, jezeli udostepnienie ma charakter ,,pilny” decyzje o udostepnieniu
informacji publicznej moze podja¢ Dyrektor Biura, po konsultacji telefonicznej z Prezesem lub
innym Cztonkiem Zarzadu.

§33.

1. Udostepnienie informacji publicznej nastepuje bez zbednej zwtoki, nie pdiniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

2. Jezeli informacja publiczna nie moze byé udostepniona w wyznaczonym terminie wnioskodawca
zostaje poinformowany o powodach opdznienia i terminie udzielenia odpowiedzi.

3. Udostepnienie informacji publicznej nastepuje w sposéb i w formie zgodnej z wnioskiem chyba, ze
Srodki techniczne, jakimi dysponuje Stowarzyszenie to uniemozliwiajg,

4. W przypadku wydawania kserokopii dokumentéw Zarzagd moze pobrac optate za zwrot kosztéw
wydruku oraz papieru. Optata jest ustalana kazdorazowo przez Zarzad, jednakze nie moze ona by¢
wyzsza niz obowigzujace ceny rynkowe. Decyzja o opfacie podejmowana jest podczas
rozpatrywania wniosku.

§34.

1. Nie udostepnia sie informacji w przypadkach okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego, a w szczegdlnosci wytgczonych z jawnosci ze wzgledu na:
a) ochrone informacji niejawnych,
b) ochrone innych tajemnic ustawowo chronionych (tajemnica panstwowa, stuzbowa, skarbowa
lub statystyczna),
c) ochrone danych osobowych,
d) prawo do prywatnosci osoby fizycznej,
e) tajemnice przedsiebiorcy.
2. Odmowa musi mie¢ forme pisemna.
3. Odmowa podlega weryfikacji przez wtasciwy organ lub sad.

§ 35.

1. Informacje sg udostepniane z zachowaniem zasad bezpieczenstwa informacji i przetwarzania
danych osobowych, w sposéb nienaruszajgcy praw osob trzecich.

2. Dane osobowe s3g chronione poprzez:

1) zapewnienie, aby byly wykorzystywane dla okreslonych prawem celéw i nie byty poddawane
dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami,

2) odmowe udostepniania danych podmiotom i osobom, jezeli moze to stanowic istotne
naruszenie dobr osobistych, ktorych dane dotyczg,

3) stosowanie srodkéw technicznych i organizacyjnych, zabezpieczajacych dane przed ich
udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

3. W przypadku udostepniania dokumentdw zawierajgcych dane osobowe oséb fizycznych, ktére nie
wyrazity zgody na ich udostepnianie lub dane wytgczone sg z jawnosci w drodze ustawy, dane te
sg anonimizowane.

§ 36.

Informacje, bedgce w dyspozycji LGD, ktdre nie stanowig informacji publicznej sg udostepniane
cztonkom Stowarzyszenia na zasadach i trybach przewidzianych dla informacji publiczne;j.

POSTANOWIENIA KONCOWE
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§ 37.
W czasie nieobecnosci pracownika Biura jego obowigzki wykonuje inny pracownik, ktoremu w zakresie

czynnosci przypisano dane zastepstwo i ponosi on petng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i zgodne
z przepisami wykonywanie tych czynnosci.

§ 38.
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad, kierujac sie
obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci: Kodeksu Pracy, aktow wykonawczych, statutem
i uchwatami Walnego Zebrania Cztonkdw Stowarzyszenia.

§ 39.

Zmiany Regulaminu wymagajg formy pisemnej.
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