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Zatacznik

do uchwaty nr 3/NWZ/2015

z dnia 28.12.2015r.

Nadzwyczajnego Walnego Zebrania

Cztonkow Stowarzyszenia ,,Lokalna Grupa Dziatania — Lider Dolina Strugu”

Regulamin

Biura Stowarzyszenia ,,LLokalna Grupa Dzialania — Lider Dolina Strugu”

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne.

§1.

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia ,,Lokalna Grupa
Dziatania - Lider Dolina Strugu”, struktur¢ organizacyjng, ramowy zakres dziatania i
kompetencje Dyrektora Biura, pracownikéw obstugi oraz inne postanowienia
zwigzane z funkcjonowaniem Biura Stowarzyszenia. Regulamin Biura uchwala
Walne Zebranie Cztonkow.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro
Stowarzyszenia ,,Lokalna Grupa Dziatania — Lider Dolina Strugu”.

§2.

1. Podstawe dziatania Biura ,,Lokalnej Grupy Dziatania — Lider Dolina Strugu”
stanowig statut  Stowarzyszenia, uchwaly Walnego Zebrania Czlonkow
Stowarzyszenia, uchwaty Zarzadu Stowarzyszenia oraz postanowienia niniejszego
Regulaminu.

2. Biuro LGD stuzy do realizacji celow Stowarzyszenia oraz wykonywania zadan
okreslanych przez Zarzad.

3. Biuro prowadzi biezace sprawy Stowarzyszenia oraz zapewnia pelng obstuge
wszystkich organow Stowarzyszenia W zakresie spraw organizacyjnych, finansowych
i administracyjnych.

4. Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem Stowarzyszenia.



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

§3.
1. Pracg biura kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad ,,Lokalnej Grupy
Dziatania — Lider Dolina Strugu”.
2. Dyrektor Biura dziala w ramach pelnomocnictwa ogoélnego Zarzadu i wykonuje
czynnosci w zakresie spraw zwyktego zarzadu w rozumieniu art. 98 kodeksu
cywilnego.
Dyrektor Biura reprezentuje Stowarzyszenie na zewnatrz w granicach umocowania.
4. Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastgpujaco:
1) Dyrektor Biura;
2) Specjalista ds. projektowych;
3) Specjalista ds. organizacyjno — promocyjnych.
5. Obstuga ksiggowa w Stowarzyszeniu prowadzona jest przez biuro rachunkowe,
wedhug zasad okre§lonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej i
rachunkowos$ci, przyjmujac na siebie pelng odpowiedzialno§¢ w tym zakresie.

w

§4.
1. Forma zatrudnienia pracownikéw Biura przedstawia si¢ nastepujaco:
1) Dyrektor Biura- umowa o prace;
2) Specjalista ds. projektowych- umowa o pracg;
3) Specjalista ds. organizacyjno — promocyjnych — umowa o prace.
2. Warunki zatrudnienia Dyrektora Biura oraz pozostatych pracownikéw ustala
Zarzad.
3. Procedura konkursowa nie obowigzuje pracownikéw zatrudnianych w innej formie
niZ umowa o prace.

§5.

W procedurze naboru pracownikéw oraz warunkéw funkcjonowania Biura LGD
stanowigcej zalacznik do niniejszego Regulaminu okreslono:
1) wymagania w odniesieniu do kandydatéw do pracy w Biurze LGD,
2) procedurg naboru pracownikow,
3) procedur¢ postepowania w sytuacji wystgpienia trudnosci w zatrudnieniu
pracownikow spetniajacych wymagania konieczne,
4) opisy stanowisk prezentujgce podzial obowigzkoéw i zakres odpowiedzialnoSci
na poszczegélnych stanowiskach, adekwatne do wymagan koniecznych i
pozadanych,
5) warunki techniczne i lokalowe Biura LGD, pozwalajace na efektywne i
sprawne wykonywanie zadan LGD.

§6.

Dyrektor Biura wnioskuje do Zarzadu Stowarzyszenia o zatrudnienie pracownikow
Biura oraz przedkltada Zarzadowi wnioski w sprawach ustalenia lub zmiany ich
wynagrodzenia.



§7.

Dyrektor Biura sprawuje piecz¢ nad majatkiem Biura oraz spetnia swoje obowiazki ze
staranno$cia wymagang w obrocie gospodarczo-finansowym przy S$cistym przestrzeganiu
przepisOw prawa oraz postanowien Statutu, uchwat Walnego Zebrania Czlonkow
Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

§8.

Do obowigzkéw Dyrektora Biura nalezy poza zadaniami wymienionymi w §7
wykonywanie zalecen pokontrolnych organow przeprowadzajacych kontrole i przedstawianie
wszelkich materiatow i dokumentacji z kontroli organom Stowarzyszenia.

§9.

1. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami
Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, nie zastrzezonych
przez inne organy Stowarzyszenia. SzczegOlowy zakres obowigzkoéw, uprawnien
odpowiedzialnos$ci zostal opisany w procedurze naboru pracownikow oraz warunkow
funkcjonowania Biura LGD stanowigcej zalacznik do niniejszego Regulaminu.

2. Dyrektor Biura jest upowazniony do:

1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2) podpisywania biezacej korespondencji,

3) dokonywania samodzielnych zakupow biezacych jednorazowo do wysokosci
20 000 PLN,

4) kierowania  praca 1 nadzoru nad  pracownikami  Biura i
zleceniobiorcami,

5) wspotdziatania z przedstawicielami $rodkow masowego przekazu oraz
informowania ich o dziatalnoS$ci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

6) organizowania konferencji prasowych,

7) koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespolow roboczych
Stowarzyszenia,

8) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w
zakresie nie zastrzezonym dla innych organow,

9) podpisywanie dokumentéw 1gcznie z ksiggowym biura, o charakterze
finansowo-rozliczeniowym.

§10.
Specjalista ds. projektowych jest odpowiedzialny za kompleksowa obstuge potencjalnych
beneficjentow, przygotowywanie projektow, realizacj¢ i rozliczenie procesu dotyczacego
projektow. Szczegdtowy zakres obowigzkow, uprawnien odpowiedzialno$ci zostat opisany w
procedurze naboru pracownikéw oraz warunkow funkcjonowania Biura LGD stanowigcej
zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§11.
Specjalista ds. organizacyjno — promocyjnych jest odpowiedzialny za przygotowanie
dziatah o charakterze promocyjnym i kompleksowg obstuge biura. Szczegélowy zakres
obowigzkow, uprawnien odpowiedzialno$ci zostal opisany w procedurze naboru



pracownikow oraz warunkoéw funkcjonowania Biura LGD stanowigcej zalacznik do
niniejszego Regulaminu.

Rozdziatl 111
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika.

§12.

1. Pracodawca ma w szczeg6lno$ci w obowigzku:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z:

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

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

C) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;.

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

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

4) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

5) prowadzi¢ dokumentacj¢ pracowniczg i akta osobowe pracownikow,

6) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

7) umozliwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§13.

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

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

Pracownik ma w szczeg6lnosci obowigzek:

3.

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

przestrzega¢ ustalonego w biurze czasu pracy,

przestrzega¢ ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,

przestrzega¢ przepisow 1 zasad BHP 1 przeciwpozarowych,

przestrzega¢ w biurze zasad wspoOtzycia spolecznego i okazywaé kolezenski
stosunek wspotpracownikom,

zachowywac¢ porzadek na swoim stanowisku pracy,

zachowac porzadek 1 czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach,

zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych wujawnienie mogloby narazi¢
pracodawce na szkody, a w szczeg6lnosci: przechowywacé dokumenty/narzedzia 1
materialty w miejscu do tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio
zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia, materiaty.

§14.

W przypadku gdy Prezes Zarzadu dziatajac jako pracodawca wypowie pracownikowi
umowe o prace lub warunki pracy i placy, wypowiedzenie takie bedzie skuteczne, a na
najblizszym posiedzeniu Zarzadu Prezes zobowigzany jest przedstawi¢ do wiadomosci
Zarzadu uzasadnienie swojej decyzji w tej sprawie.



2. Odwotania pracownikow od decyzji Prezesa w sprawach pracowniczych rozpatrywane
sg na wniosek pracownika na najblizszym posiedzeniu Zarzadu.

Rozdzial IV
Uprawnienia pracownika i pracodawcy.

§15.

1. Pracownik ma nastepujace prawa:

1)
2)
3)

4)
5)

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

do wynagrodzenia za pracg,

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

do bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy,

do rownych praw z tytulu jednakowego wypetiania takich samych obowiazkow,
szczegblnie do rownouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i megzczyzn
w zakresie pracy.

§16.

1. Pracodawca ma nast¢pujace prawa:

1)

2)

do korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikéw 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,
ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace¢ oraz
prawo do ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynnosci pracownikow oraz ich
egzekwowania.

Rozdzial V
Czas pracy.

§17.

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

1)
2)

3)

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

czas pracy pracownikOw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalaja strony, tj. pracodawca 1 pracownik, w indywidualnych umowach o pracg.
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 8 godzin
moga korzysta¢ z 15 minutowej przerwy pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia
tej przerwy ustala Dyrektor Biura w porozumieniu z pracownikami.



§18.

1. Rozpoczecie pracy nastepuje o godzinie 7.00, a zakonczenie pracy o godzinie 15.00.
2. W zamian za prac¢ w niedziele, §wieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sig¢
pracownikowi innego dnia wolnego wedlug opracowanych harmonogramow.

§19.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biura moze ustali¢ dla poszczegdlnych
pracownikow indywidualny rozktad czasu pracy.

Rozdzial VI
Wyplata wynagrodzenia.

§20.

1. Wyptata wynagrodzenia miesiecznego i1 zasitkow ptlatnych ze $rodkow ZUS jest
dokonywana z dotu ostatniego dnia miesigca dla wszystkich pracownikow. Jezeli
ustalony dzien wyplaty 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 za jego zgoda wyrazong na piSmie w sposob dajacy mozliwos¢
ich podjecia z konta w terminie okreslonym w ust. 1 lub w kasie zakladu.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe.

§21.

W okresie czasowej nieobecnosci Dyrektora Biura z powodu urlopu, choroby itp.
obowigzki dyrektora wykonuje wskazana przez niego lub Prezesa Zarzadu osoba.
W przypadku vacatu na stanowisku Dyrektora Biura ,,Lokalnej Grupy Dziatania — Lider
Dolina Strugu”, Prezes Zarzadu upowazniony jest do wyznaczenia spo$rod pracownikow
osoby do pelienia obowigzkéw Dyrektora Biura az do czasu jego zatrudnienia. Na
zastepujacego przechodza wszystkie prawa 1 obowigzki Dyrektora Biura z wyjatkiem decyzji
zastrzezonych do wylacznej kompetencji Dyrektora i nie przekazanych zastgpujacemu. W
czasie nieobecno$ci pracownika Biura jego obowiazki wykonuje inny wskazany przez
Dyrektora pracownik Biura i ponosi on pelng odpowiedzialnos¢ za prawidlowe i zgodne z
przepisami wykonywanie tych czynnosci.

§22.

W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad
kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami prawa, statutem i uchwatami Walnego Zebrania
Cztonkow Stowarzyszenia.



§23.

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

. Regulamin zostal zaakceptowany przez Zarzad w dniu 18.12.2015 roku i dla swej
waznosci wymaga kontrasygnaty Walnego Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia
podjetej w formie uchwaty.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 28 grudnia 2015r.



