Strona 1

N

=

Regulamin

Biura Lokalnej Grupy Dzialania ,,Partnerstwo Sowiogérskie”
/Uchwata Zarzadu Nr 2/2015 z dnia 28.12.2015r./ Uchwata Zarzadu Nr 7/2016 z dnia 21.09.2016r./ Uchwata Zarzadu Nr 9/2017 z dnia
08.09.2017r./ Uchwata Zarzadu Nr 12/2017 z dnia 06.12.2017r./ Uchwata Zarzadu Nr 7/2018 z dnia 30.05.2018r./
Uchwata Zarzadu Nr 1/2024 z dnia 03.01.2024r./ Uchwata Zarzadu Nr 2/2025 z dnia 4 wrze$nia 2025r./ Uchwata Zarzadu Nr 3/2026 z dnia
23 stycznia 2026r.

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia: Lokalna Grupa Dziatania ,,Partnerstwo

Sowiogoérskie”, ramowy zakres dziatania i kompetencji pracownikow Biura oraz inne postanowienia
zwigzane z dziatalno$cia Biura Stowarzyszenia.

. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy przez to rozumie¢ Biuro Stowarzyszenia: Lokalna

Grupa Dziatania ,,Partnerstwo Sowiogorskie”.

. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o Stowarzyszeniu lub LGD, nalezy przez to rozumie¢ Lokalna Grupg

Dziatania ,,Partnerstwo Sowiogorskie”.

. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Statucie, nalezy przez to rozumie¢ Statut Lokalnej Grupy Dziatania

,Partnerstwo Sowiogorskie”.

. llekro¢ w regulaminie jest mowa o LSR, nalezy przez to rozumie¢ Lokalng Strategie¢ Rozwoju wdrazana

przez Lokalng Grupe Dziatania ,,Partnerstwo Sowiogorskie”.

§2

. W ramach Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Partnerstwo Sowiogorskie”, na mocy § 24 ust. 2

Statutu utworzone zostalo Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Partnerstwo Sowiogoérskie”.

. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie

dziatan na rzecz Stowarzyszenia oraz pelng obstuge organéw Stowarzyszenia w zakresie spraw
administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.

. Zarzad zatrudnia pracownikow Stowarzyszenia, okresla ich prawa i obowiazki, odpowiedzialno$¢ oraz

Cczas pracy i wynagrodzenie.
Biuro stuzy realizacji celow i zadan organow Stowarzyszenia.

§3
Biuro prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania
Cztonkow oraz niniejszy regulamin.
Osoby zatrudniane w Biurze nie moga by¢ jednocze$nie cztonkami organu decyzyjnego LGD.
Pracownikow Biura obowigzuje zakaz:

e S$wiadczenia odptatnego doradztwa na rzecz podmiotdow ubiegajacych si¢ o wsparcie realizacji
operacji lub o powierzenie grantu w ramach wdrazanej Lokalnej Strategii Rozwoju Kierowanego
przez Spoteczno$¢ w ramach Planu Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027,
ktorej realizatorem jest Lokalna Grupa Dzialania ,,Partnerstwo Sowiogorskie” ,

e realizacji zadan Lokalnej Grupy Dziatania ,,Partnerstwo Sowiogdrskie” w sytuacji wystgpienia
konfliktu interesow w rozumieniu art. 61 ust. 3 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE, Euratom) 2024/2509 w zakresie, w jakim danej osoby dotyczy ten konflikt.

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

§4

Zarzad kieruje catoksztattem dziatalno$ci Stowarzyszenia, w tym pracg Biura Stowarzyszenia.

. Biurem Stowarzyszenia kieruje Dyrektor Biura, a pracownicy Biura wykonujg powierzone im zadania

zgodnie z jego zarzadzeniami, decyzjami, postanowieniami, wytycznymi i poleceniami.

Dyrektor Biura w zakresie wykonywanych obowigzkow podlegly jest bezposrednio Prezesowi Zarzadu

z uwzglednieniem § 24 Statutu.

Dyrektor Biura:

a) jest bezposrednim przetozonym dla innych pracownikéw Biura,

b) sprawuje nadzor nad pozostatymi pracownikami Biura zgodnie z zakresem przypisanych mu zadan
i obowigzkow,

c) jest koordynatorem prac Biura zgodnie z zakresem obowiazkow tj. w przedmiocie zadan,
odpowiedzialno$ci i uprawnien okreslonych przez Zarzad.
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. Dla zapewnienia prawidtowe] organizacji pracy i realizacji zadan statutowych tworzy si¢ nastepujace

stanowiska pracy:
1/ Dyrektora Biura,
2/ Specjalista ds. Wdrazania,
3/ Pracownik Biurowy
4/ Pracownik Utrzymania Czystosci

. W okresie czasowe]j nieobecnosci Dyrektora Biura z powodu urlopu, choroby itp. obowiazki Dyrektora

Biura wykonuje osoba wskazana przez Prezesa Zarzadu lub Dyrektora Biura. W przypadku vacatu na
stanowisku Dyrektora Biura Prezes Zarzadu wyznacza sposrod pracownikow osobg do petnienia
obowiazkéw Dyrektora Biura do czasu jego zatrudnienia.

. W czasie nieobecnosci jednego z pracownikéw Biura jego obowigzki wykonuje inny pracownik Biura

wskazany przez Dyrektora Biura. Wyznaczona osoba ponosi petng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe,
terminowe i zgodne z przepisami wykonywanie obowiazkow nieobecnego pracownika Biura.

. Na wniosek Zarzadu oraz w oparciu o wnioski Dyrektora Biura, Prezes Zarzadu zatrudnia pozostatych

pracownikow Biura, okresla ich kompetencje, obowigzki, odpowiedzialno$¢ oraz czas pracy
i wynagrodzenie.

. Prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych , ustug prawych oraz innych ustug specjalistycznych moze

by¢ zlecania osobom lub specjalistycznym firmom, posiadajagcym stosowne uprawnienia i/lub
doswiadczenie w tym zakresie.

§5

. Zarzad jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia w ramach posiadanych

uprawnien i kompetencji, niezastrzezonych na rzecz innych organéw Stowarzyszenia.

. Zarzad ponosi odpowiedzialno$¢, w szczegodlnosci za:

1) Wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Czlonkow, Rady, Komisji Rewizyjnej i Zarzadu
Stowarzyszenia,
2) Prowadzenie spraw Stowarzyszenia.
§6

Dyrektor Biura sprawuje piecz¢ nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego umocowania
oraz spelnia swoje obowigzki ze staranno$cig wymagang w obrocie gospodarczo - finansowym, przy
Scistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien Statutu, uchwal Walnego Zebrania
Czlonkow Stowarzyszenia oraz uchwat Zarzadu i Rady Stowarzyszenia.

§7
Dyrektor biura

. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia - W ramach

przyznanych uprawnien niezastrzezonych do kompetencji innych organdéw Stowarzyszenia - oraz

koordynowanie prac Biura i nalezyta realizacje nastgpujacych zadan:

1) Realizacja zadan zleconych przez Zarzad Stowarzyszenia,

2) Woykonywanie uchwal Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu Stowarzyszenia, Rady oraz Komis;ji
Rewizyjnej,

3) Kierowanie i nadzor nad biezagcymi sprawami Biura Stowarzyszenia w granicach umocowania,
w tym reprezentowanie Stowarzyszenia na zewnatrz w granicach umocowania,

4) Organizacja pracy Biura Stowarzyszenia i podejmowanie czynnosci majacych na celu zapewnienie
nalezytych warunkéw wykonywania przez zespot swych zadan,

5) Nadzorowanie rzetelno$ci, poprawnosci i terminowo$ci wykonywania przez pracownikow zadan
1 obowigzkdéw oraz sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy,

6) Prowadzenie obstugi w zakresie korespondencji Biura Stowarzyszenia,

7) Organizacja pracy Zarzadu,

8) Informowanie pracownikow o poleceniach Zarzadu oraz wskazaniach pod adresem zespotu,

9) Nadzor nad prawidlowym zarzadzaniem projektami w ramach wdrazania LSR, nadzor nad obstuga
wnioskow, wspotpraca z Instytucjami Wdrazajacymi,

10) Nadzor nad prowadzeniem dzialan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw biura, wspotuczestniczenie w systemie szkolen,

11) Monitorowanie podpisanych umow i ich realizacja oraz innych dokumentéw przewidzianych dla
Zarzadu i Biura,

12) Terminowe przygotowanie projektéw wnioskow o pomoc finansowa zwigzang z funkcjonowaniem
Biura Stowarzyszenia/Wdrazaniem LSR i przedktadanie ich do wiasciwych instytucji,
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13) Terminowe przygotowanie projektow wnioskow o platnos¢ w ramach funkcjonowania Biura
Stowarzyszenia/ Wdrazaniem LSR i ich przedktadanie do wtasciwych instytucji,

14) Sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw zwiazanych z realizacjg LSR,

15) Nadzor nad pozostatymi pracownikami Biura Stowarzyszenia poprzez planowanie, organizowanie
oraz koordynowanie ich pracy oraz wydawanie polecen stuzbowych wobec innych pracownikow
Biura Stowarzyszenia,

16) Przygotowanie dokumentacji dla Zarzadu i Walnego Zgromadzenia oraz organu kontroli (uchwat,
sprawozdan Oraz innych dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem tych organéw),

17) Prowadzenie monitoringu w zakresie nowych wytycznych (rozporzadzenia, ustawy) zwigzane
z wdrazaniem LSR i dziatalnoscig Stowarzyszenia,

18) Przygotowywania dziatan animacyjnych zgodnie z aktualnymi zatozeniami Planu komunikacji
i celow statutowych Stowarzyszenia

19) Monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej w ramach realizowanego
programu,

20) Udziat w roéznego rodzaju szkoleniach, naradach, sympozjach, uroczystosciach zwiagzanych
z dzialalnos$cig Stowarzyszenia,

21) Przygotowywanie projektow i aktualizacji Statutu, Regulaminéw wewnetrznych, uméw i innych
dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Stowarzyszenia

22) Przygotowywanie harmonograméw biezacych prac Stowarzyszenia

23) Realizacja obowiazku informacyjnego wynikajacego z realizowanych przez Stowarzyszenie umow

24) sprawowaniem pieczy nad sprz¢tem biurowym oraz zlecanie przeprowadzania jego konserwacji lub
naprawy,

25) Dokonywania biezacych zakupow zwigzanych z zaopatrzeniem biura oraz zleconych przez Zarzad,

26) Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

27) Prowadzenie archiwizacji swoich zadan,

28) Prowadzenie i rozliczenie projektow realizowanych przez Stowarzyszenie

29) Przygotowywanie odpowiednich sprawozdan i innych dokumentow wymaganych w realizowanych
przez Stowarzyszenie projektach

30) Monitorowanie podpisanych uméw i ich realizacja oraz innych dokumentoéw przewidzianych dla
Rady Stowarzyszenia,

31) Sporzadzanie opinii dotyczacych problemow zwiazanych z realizacja projektow,

32) Prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkéw i mozliwosci otrzymania
dofinansowania w postaci szkolen oraz doradztwa bezposredniego i posredniego w biurze
Stowarzyszenia,

33) Przeprowadzanie doradztwa dla wnioskodawcow/ beneficjentow w zakresie przygotowania,
realizacji i rozliczania projektow realizowanych w ramach LSR,

34) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Zarzad.

. Dyrektor Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o zakres obowigzkow oraz udzielone

mu przez Zarzad pelnomocnictwo ogdlne lub pelnomocnictwa szczegolne.
Do obowiazkéw Dyrektora Biura nalezy takze reprezentowanie Stowarzyszenia w trakcie kontroli,
udzielnie kontrolujagcemu i wladzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz
z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych materiatow dotyczacych przedmiotu kontroli oraz
wdrazanie i nadzor nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych przeprowadzajacych kontrole. O kazdej
kontroli i jej wynikach Dyrektor Biura niezwlocznie informuje Zarzad Stowarzyszenia.
Dyrektor Biura jest upowazniony do:
2) Reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,
3) Prowadzenia zwyklego zarzadu sprawami Stowarzyszenia w granicach umocowania,
4) Podpisywania biezacej korespondencji, w tym opinii dla Beneficjentéw nie wymagajacych ponownej
oceny wniosku i zmiany uchwaty w zakresie udzielonego wsparcia finansowego
5) Dokonywania samodzielnych zakupow biezacych Biura Stowarzyszenia (materialy biurowe oraz
srodki czystosci) do wysokosci 500 PLN miesigcznie,
6) Kierowania praca i nadzor nad pracownikami Biura, ustugodawcami i wykonawcami,
7) Reprezentowania Stowarzyszenia w trakcie kontroli oraz podpisywania protokotow
z przeprowadzanych kontroli
8) Podpisywania protokotow odbioru dostarczonych zamowien na podstawie zlecen oraz umow,
uprzednio zatwierdzonych do realizacji przez Zarzad Stowarzyszenia,
9) Wnhnioskowania do Zarzadu Stowarzyszenia w sprawach zarzadzania Biurem Stowarzyszenia,
10) Kontaktow z instytucjami bankowymi oraz stronami uméw i zleceniobiorcoOw wspodtpracujgcych
ze Stowarzyszeniem
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§8

Pozostali pracownicy biura

1. Specjalista ds. Wdrazania jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia
— w ramach posiadanych uprawnien i niezastrzezonych do kompetencji innych organéw Stowarzyszenia
oraz Biurem i nalezyta realizacja nastepujacych zadan:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Przygotowywanie i realizacja naboré6w oraz dokumentacji z naboréw realizowanych przez
Stowarzyszenie

Przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR,

Przygotowanie pism zleconych przez Dyrektora biura lub Zarzad,

Przygotowywanie techniczne spotkan organéw Stowarzyszenia,

Obstuga Rady Stowarzyszenia w zakresie: organizacji jej pracy, przygotowywania pelnej
dokumentacji z posiedzen Rady oraz wymaganych rejestrow zwigzanych z jej funkcjonowaniem
Prowadzenie dokumentacji cztonkéw Rady oraz nadzor nad spelnieniem wymogéw jej skladu
zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi w tym zakresie,

Przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z warunkami Umow
0 pomoc,

Przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji wdrazanych w ramach LSR,

Pomiar zadan z zakresu doradztwa poprzez ankietowanie,

10) Monitorowanie podpisania i realizacji uméw w ramach wdrazania LSR oraz monitorowanie

i ewaluacja realizacji LSR

11) Prowadzenie ankietyzacji w zakresic wynikajacym z wymogdéw umow realizowanych przez

Stowarzyszenie oraz sporzadzanie podsumowan prowadzonego monitoringu.

12) Prowadzenie i kompletowanie dokumentacji merytorycznych realizowanych projektow.
13) Prowadzenie monitoringu w zakresie nowych wytycznych (rozporzadzenia, ustawy) zwigzane

Z operacjami,

14) Promocja i rozpowszechnianie informacji o obszarze objetym LSR, dziatalnosci Stowarzyszenia oraz

o pracach zwigzanych z opracowaniem, aktualizacja i wdrazaniem LSR oraz wynikajacych
z obowiazku informacyjnego w zakresie realizowanych projektow,

15) Prowadzenie archiwizacji swoich spraw/zadan,
16) Prowadzenie innych czynnosci i sporzadzanie dokumentacji wynikajgcych z aktualnych przepiséw

prawa zwigzanych z powierzonymi do realizacji zadaniami,

17) Obstuga strony internetowej oraz mediow spotecznosciowych,
18) Obstuga zespotdow ds. roboczych Stowarzyszenia w zakresie: organizacji pracy jej koordynatorow,

przygotowywania pelnej dokumentacji ze spotkan oraz wymaganych rejestrow zwiazanych z ich
funkcjonowaniem,

19) Asystowanie przy organizacji i realizacji naboroéw oraz sporzadzania dokumentacji

z naborow realizowanych przez Stowarzyszenie,

20) Monitorowanie podpisanych umow i ich realizacja oraz innych dokumentéw przewidzianych

w zakresie wykonywanych obowigzkow,

21) Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora biura lub Zarzad.
2. Specjalista ds. Wdrazania przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o udzielone mu przez
Zarzad pelnomocnictwo ogélne lub pelnomocnictwa szczegodlne, ponadto uprawniony jest do:

1)

2)

3)

3.

Kontaktow z Biurem Rachunkowym obslugujacym Stowarzyszenie w sprawach zwigzanych
z realizowanym zakresem obowigzkow (rozliczaniem wdrazanych projektow, obstuga Rady)
Bezposrednich kontaktow z gminami i innymi urzedami, instytucjami, jednostkami, firmami oraz
osobami fizycznymi w sprawach prowadzonej przez Stowarzyszenie dzialalnosci w zakresie
realizowanych obowigzkow

Przyjmowania wnioskow w ramach naboréw organizowanych przez Stowarzyszenie oraz wstepna
ich weryfikacja w zakresie okreslonym w procedurach oceny wnioskow

Pracownik Obstugi Biurowej  jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami

Stowarzyszenia
— w ramach posiadanych uprawnien i niezastrzezonych do kompetencji innych organéw Stowarzyszenia
oraz Biurem i nalezytg realizacja nastgpujgcych zadan:

1.

2.

3.

Obstuga biura LGD — prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej, obstuga poczty
elektronicznej.

Wsparcie dyrektora — przygotowywanie dokumentéw, umawianie spotkan, prowadzenie kalendarza,
sporzadzanie notatek ze spotkan i zebran, przygotowywanie zestawien.

Wspomaganie Specjalisty ds. Wdrazania - pomoc w przygotowywaniu dokumentacji zwigzanej

z obstugg wnioskodawcow (np. kopiowanie, kompletowanie zatagcznikdow, archiwizacja).
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9.
10.

11.
12.

13.

Kontakt z interesantami — udzielanie podstawowych informacji osobom zglaszajacym si¢ do biura.
Organizacja obiegu dokumentow — rejestrowanie i archiwizacja dokumentacji wnioskoweyj i
biurowej, dbanie o prawidtowe przechowywanie akt.

Obstuga spotkan i wydarzen animacyjnych i promocyjnych organizowanych przez LGD —
przygotowanie materiatdw, obstuga techniczna i administracyjna.

Wspdtpraca z referatami promocji gmin cztonkowskich.

Dbanie o wizerunek biura — utrzymywanie porzadku w dokumentach i miejscu pracy, wlasciwa
obstluga gosci i interesantow.

Przygotowanie pism i dokumentéw zleconych przez przetozonego.

Promocja i rozpowszechnianie informacji o obszarze objgtym LSR, dziatalnoséci Stowarzyszenia
oraz o pracach zwigzanych z opracowaniem, aktualizacjg i wdrazaniem LSR.

Prowadzenie archiwizacji swoich spraw/zadan.

Prowadzenie innych czynnosci i sporzadzanie dokumentacji wynikajgcych z aktualnych przepisow
prawa zwigzanych z powierzonymi do realizacji zadaniami.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego i Zarzad.

4. Pracownik Obstugi Biurowej przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o udzielone mu przez
Zarzad pelnomocnictwo ogdlne lub pelnomocnictwa szczegdlne, ponadto uprawniony jest do:

1)

2)

Kontaktéw z Biurem Rachunkowym obstugujacym Stowarzyszenie w sprawach zwigzanych
z realizowanym zakresem obowigzkow

Bezposrednich kontaktow z gminami i innymi urzedami, instytucjami, jednostkami, firmami oraz
osobami fizycznymi w sprawach prowadzonej przez Stowarzyszenie dzialalnosci w zakresie
realizowanych obowiazkow

5. Pracownik Utrzymania Czystosci jest odpowiedzialny za:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

Utrzymywanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach biurowych, socjalnych, sanitarnych
i ciggach komunikacyjnych,

Odkurzanie, zamiatanie, mycie i pielggnacja podtog

Oproznianie koszy na $mieci i segregacja odpadow zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

Mycie i dezynfekcja urzadzen sanitarnych, uzupetnianie $rodkoéw higienicznych (mydto, papier,
reczniki),

Czyszczenie mebli, sprzetu biurowego oraz elementow wyposazenia (zgodnie z wytycznymi
pracodawcy),

Mycie okien i drzwi w ustalonych terminach,

Dbanie o0 estetyke i porzadek w otoczeniu biura (np. wejscie, teren przed budynkiem - okolice biura)
Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przelozonego.

Rozdziat 111
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownikéow

§9

1. Pracodawca ma w szczeg6lnosci w obowiagzku:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych 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 stuzbowe;j.

organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

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

terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

prowadzi¢ dokumentacj¢ pracowniczg i akta osobowe pracownikow,

przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2. Czynnosci z zakresu Prawa pracy wobec pracownikoéw Biura wykonuje Prezes Zarzadu z uwzglednieniem
§ 24 Statutu Lokalnej Grupy Dziatania ,,Partnerstwo Sowiogorskie”.

=

§ 10

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 prawa pracy lub umowg o pracg.
3. Pracownik ma w szczego6lnosci obowigzek:

1)

przestrzegaé ustalonego w biurze czasu pracy,
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2) przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,

3) przestrzegaé przepisow i zasad BHP i przeciwpozarowych,

4) przestrzega¢ w biurze zasad wspotzycia spotecznego i okazywac kolezenski stosunek
wspolpracownikom,

5) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,

6) zachowacé porzadek i czysto$¢ we wszystkich pomieszczeniach,

7) zachowac 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.

Rozdzial IV
Uprawnienia pracownikéw i pracodawcy

§11

1. Pracownik ma nastepujace prawa:

1) do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z treSci zawartej umowy
o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) do wynagrodzenia za pracg,

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

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

5) do réwnych praw z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowiazkow, szczegdlnie
do rownouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy,

§12

. Pracodawca ma nastgpujace prawa:

1) do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z trescig stosunku pracy
(zawartej w umowie o prace).

2) 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 umowa o prace oraz prawo do ustalania zakresu obowiazkow, zadan i czynnos$ci
pracownikoéw oraz ich egzekwowania.

Rozdzial V
Czas pracy, godziny pracy biura

§13

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego siedzibie lub
w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
1) czas pracy wynosi przecigtnie 40 godzin na tydzien, czas pracy pracownikow zatrudnionych

w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja strony, tj. pracodawca 1 pracownik,
w indywidualnych umowach o prace.

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin mogg korzystaé
z 15 minutowej przerwy w pracy. Praca biura odbywa si¢ w dniach roboczych od poniedziatku
do piatku, w godzinach ustalonych przez Zarzad.

Pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy o prace za czas niewykonywania pracy przystuguje
wynagrodzenie, jezeli byt gotow do jej wykonywania, a doznat przeszkod z przyczyn dotyczacych
pracodawcy (przestdj). Wynagrodzenie za przestdj przysluguje wedtug stawki wynikajacej z osobistego
zaszeregowania pracownika okre$lonego stawkg godzinowa lub miesi¢czng, ktdre nie moze by¢ nizsze od
kwoty najnizszego wynagrodzenia miesigcznego. Jezeli przestdj nastgpilt z winy pracownika,
wynagrodzenie nie przystuguje.

Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy o prace oprocz
normalnego wynagrodzenia przystuguje dodatek lub czas wolny od pracy w wysoko$ci
i na zasadach okre$lonych w kodeksie pracy. Okre$la si¢ ponadto trzymiesigczny okres rozliczeniowy
za godziny nadliczbowe.

W celu biezgcego monitorowania czasu pracy w biurze stosowane sg nastgpujgce ewidencje czasu
i obecnosci pracownikow:

1) Lista obecnosci

2) Miesieczna ewidencja czasu pracy

3) Ewidencja wyj$¢ stuzbowych i prywatnych
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Pracownicy biura przebywaja w miejscu pracy zgodnie z pkt. 1 wytacznie w godzinach pracy biura lub:
zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego; w ramach odpracowywania wyjscia prywatnego
w terminie zaakceptowanym przez przelozonego; realizujac inne zadanie zaplanowane wcze$niej do
wykonania w ramach obowigzkow stuzbowych nie wymagajacych wystawienia polecenia wyjazdu
stuzbowego, a zlecone przez przetozonego. W pozostatych przypadkach praca w nadgodzinach wymaga
pisemnego wniosku i zgody przetozonego.

Dniami wolnymi od pracy sa soboty, niedziele i §wigta oraz dni okreslone odrebnymi przepisami.

Rozdzial VI
Wyplata wynagrodzenia oraz innych §wiadczen pracowniczych

§14

. Wyplata wynagrodzenia miesigcznego i zasitkow platnych ze §rodkéw ZUS jest dokonywana z dotu

w ciaggu pierwszych 5 dni nastepnego miesiaca kalendarzowego dla wszystkich pracownikow. Jezeli
ostatni ustalony dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzednim.

. Stowarzyszenie poza wynagrodzeniem miesigcznym przewiduje przyznawanie swiadczen pozaptacowych

pracownikom Stowarzyszenia ustalanych w drodze Zarzadzenia Prezesa Zarzadu z uwzglgdnieniem § 24
Statutu, min.:

— zwrot kosztéw za okulary korekcyjne,

— nagrody okoliczno$ciowe lub uznaniowe — $wiadczenia socjalne

. Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyptaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste

pracownika za jego zgoda wyrazong na piSmie w sposéb dajacy mozliwos¢ ich podjecia z konta
w terminie okreslonym w ust. 1.

Rozdzial VII
Zasady zatrudniania pracownikéw LGD

§ 15

. Pracownicy Stowarzyszenia zatrudniani sg na czas okreslony lub na czas nieokreslony.
. Poziom zatrudnienia zalezny jest od realizowanych przez Stowarzyszenie projektow 1 wynika

z wytycznych w tym zakresie badz potrzeb realizowanych celow ujetych w Statucie.

. Zatrudnienie nastgpuje w drodze wyboru najlepszego kandydata na pracownika w naborze

organizowanym przez Zarzad Stowarzyszenia.

. Regulamin naboru pracownikow Stowarzyszenia stanowi odrebny dokument.

Rozdzial VIII
Metody oceny efektywnosci Swiadczonego przez pracownikéow LGD doradztwa oraz prowadzonej
animacji lokalnej

§ 16

. Specjalista ds. Wdrazania $wiadczy doradztwo, ktore podlega ocenie efektywnos$ci jego prowadzenia.
. Ocena efektywnosci ustug doradztwa bedzie dotyczyta doradztwa udzielanego w formie bezposredniej

i posrednie;.

. Korzystajacy z doradztwa w formie bezposredniej beda ankietowani z przeprowadzonego doradztwa

na miejscu.

. Korzystajacy z doradztwa w formie posredniej beda proszeni o wypelnienie ankiety elektronicznej

umieszczonej na stronie LGD Iub beda ankietowani telefonicznie.

. Ankietowaniu rowniez podlegac¢ beda szkolenia zewngtrzne organizowane przez LGD.
. Ocena doradztwa bedzie obejmowala w szczego6lnosci:

1) Sposob informowania o mozliwosci korzystania z doradztwa/szkolen,
2) kompetencje osoby $wiadczacej doradztwo oraz jej umiejetno$ei, a ocena szkolen zewnetrznych
dodatkowo oceng:

3) pomieszczenia i wyposazenia,

4) materiatow szkoleniowych

5) inne.
Wzory ankiet o ktorych mowa w ustgpie 3-6 powyzej stanowia zatacznik nr 1 i 2 do niniejszego
Regulaminu.
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8. Zadania pracownikéw w zakresie animacji lokalnej i wspolpracy tj. organizacja spotkan, warsztatow,
szkolen, konsultacji ze spotecznoscig lokalng itp., badane beda za pomoca ankiety. Ankieta stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

9. Za ankietyzacj¢ odpowiedzialny jest Specjalista ds. Wdrazania.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§17
Zasady udostgpniania informacji bedacych w dyspozycji Stowarzyszenia oraz zasady bezpieczenstwa
informacji 1 przetwarzania danych osobowych okresla polityka bezpieczenstwa danych osobowych
stanowigca odrebny dokument.

§18
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Prezes Zarzadu kierujac sig
obowigzujacymi przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania Cztonkow.

§19
Regulamin wykonywany jest w korelacji ze Statutem, regulaminem Zarzadu oraz aktualnymi potrzebami
Stowarzyszenia.
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Zatqgcznik nr 1 do Regulaminu Biura LGD ,,Partnerstwo Sowiogdorskie”

ANKIETA MONITORUJACA POZIOM DORADZTWA
SWIADCZONEGO PRZEZ LOKALNA GRUPE DZIAtANIA ,,PARTNERSTWO SOWIOGORSKIE”

Szanowni Panstwo, prosimy o udzielenie odpowiedzi na ponizsze pytania. Ankieta jest anonimowa.
Panstwa opinie lub sugestie pozwola nam dazy¢ do ciaglego podnoszenia jakoS$ci naszej pracy, a takze wychodzi¢
naprzeciw Panstwa oczekiwaniom.

JAK OCENIA PAN/ PANI:

1. wiedze i kompetencje doradcy (fachowos$¢, znajomos¢ zagadnien)

o bardzo wysoko O wysoko O przecigtnie o nisko o bardzo nisko
2. poziom obslugi
o bardzo wysoko o wysoko O przecietnie O nisko o bardzo nisko

. okres oczekiwania na doradztwo

o bez oczekiwania

O zgodnie z propozycja wnioskodawcy/beneficjenta

o krotki (2-3 dni robocze)

o dhugi czas oczekiwania (nalezy podaé przyczyng/okoliczno$¢ wydtuzenia czasu oczekiwania )

4. kontakt z doradca (kultura osobista, prezencja)

o bardzo wysoko o wysoko O przecietnie O nisko o bardzo nisko
5. zaangazowanie i gotowo$¢ do szukania rozwigzan
o bardzo wysoko o wysoko O przecigtnie O nisko o bardzo nisko
6. Jako$¢ swiadczonego doradztwa
o bardzo wysoko o wysoko O przecigtnie O nisko o bardzo nisko
7. Sugestie dotyczace poprawy jakosci doradztwa:

Metryczka
1. wiek o do 25 lat o 25-50 o po 50
2. miejsce o obszar wiejski O miasto

zamieszkania

3. reprezentuje o publiczny O spoteczny (stowarzyszenie, mieszkaniec) O gospodarczy
sektor

4. pleé o kobieta O mezczyzna

5. Status o bezrobotny/a O pracujagcy/a
zatrudnienia

6. reprezentuje o NIE

grupe

defaworyzowana/ oTAK

grupe w

niekorzystnej
sytuacji

0 osoby mtode do 25 roku zycia, O osoby powyzej 50 roku zycia, 0 osoby bezrobotne

o miodziez

O senior O osoba niepelnosprawna
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Zatqcznik nr 2 do Requlaminu Biura LGD ,,Partnerstwo Sowiogdorskie”

ANKIETA MONITORUJACA POZIOM SZKOLENIA
PRZEPROWADZONEGO PRZEZ LOKALNA GRUPE DZIAtANIA ,,PARTNERSTWO SOWIOGORSKIE”

Szanowni Panstwo, prosimy o udzielenie odpowiedzi na ponizsze pytania. Ankieta jest anonimowa

Panstwa opinie lub sugestie pozwola nam dazy¢ do ciaglego podnoszenia jakoSci naszej pracy, a takze wychodzi¢
naprzeciw Panstwa oczekiwaniom.

JAK OCENIA PAN/ PANI:

1. sposob informowania o mozliwoS$ci korzystania ze szkolen

o zadowalajacy O niezadowalajacy

2. wiedze i kompetencje osoby prowadzacej szkolenie (fachowo$¢, znajomos$é zagadnien)

o bardzo wysoko o wysoko O przecietnie o nisko o bardzo nisko

3. jakos¢ przeprowadzonego szkolenia — jasno$¢, zrozumialo$é przekazu

o bardzo wysoko o wysoko O przecigtnie o nisko o bardzo nisko

4. jako$¢ materialow szkoleniowych

O

bardzo wysoko o wysoko O przecigtnie o nisko o bardzo nisko

5. warunki w sali szkoleniowej, np. czystos$¢é, oSwietlenie

bardzo wysoko o wysoko O przecietnie o nisko o bardzo nisko

O

6. sugestie dotyczace poprawy jakosci szkolenia:

7. w jaki sposob dowiedzial/a si¢ Pan/i o organizowanym szkoleniu?

O Internet: O strona LGD o Facebook O strona gminy O inna strona, jaka? .........................

O plakat na tablicy ogloszen O z polecenia (rodzina, znajomi) 0O z innego zrodta: ........................

Metryczka
1. wiek o do 25 lat o 25-50 o po 50
2. miejsce o obszar wiejski O miasto
zamieszkania
3. reprezentuje o publiczny O spoteczny (stowarzyszenie, mieszkaniec) O gospodarczy
sektor
4. pleé o kobieta O mezczyzna
5. Status o bezrobotny/a O pracujagcy/a
zatrudnienia
6. reprezentuje o NIE
grupe
defaworyzowana/ oTAK
grupe w 0 osoby mtode do 25 roku zycia, 0 osoby powyzej 50 roku zycia, 0 osoby bezrobotne
niekorzystnej Y Y Y POWYZE] Y Y
sytuacji 0 mlodziez O senior O osoba niepelnosprawna

Zatqcznik nr 3 do Regulaminu Biura LGD ,,Partnerstwo Sowiogdrskie”
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ANKIETA BADAJACA EFEKTY ANIMACJI LOKALNE) | WSPOLPRACY

(organizacja spotkan, warsztatdw, szkolen, konsultacji ze spotecznoscia lokalng itp.)
PROWADZONE! PRZEZ LOKALNA GRUPE DZIAtANIA ,,PARTNERSTWO SOWIOGORSKIE”

Szanowni Panstwo, prosimy o udzielenie odpowiedzi na ponizsze pytania. Ankieta jest anonimowa.

Panstwa opinie lub sugestie pozwola nam dazy¢ do ciaglego podnoszenia jakoSci naszej pracy, a takze wychodzi¢
naprzeciw Panstwa oczekiwaniom.

JAK OCENIA PAN/ PANI:

1. przydatnos¢ (trafno$é) zrealizowanego dzialania animacyjnego:

o bardzo wysoko o wysoko O przecigtnie o nisko o bardzo nisko

N

. poziom obslugi i organizacji dzialania animacyjnego (miejsce spotkania, wyposazenie, materiaty):

o bardzo wysoko o wysoko O przecigtnie o nisko o bardzo nisko

W

. sposéb informowania o planowanym dzialaniu animacyjnym (sposob rozpowszechnienia informacji):

o bardzo wysoko o wysoko O przecietnie O nisko o bardzo nisko

4. poziom merytoryczny dzialania animacyjnego:

o bardzo wysoko o wysoko O przecietnie o nisko o bardzo nisko

5. Sugestie dotyczace poprawy jakoSci dzialan animacyjnych i ich tematow:

7. w jaki sposob dowiedzial/a si¢ Pan/i o organizowanym dzialaniu animacyjnym?

O

Internet: o strona LGD o Facebook O strona gminy O inna strona, jaka? .........................

O

plakat na tablicy ogloszenn O z polecenia (rodzina, znajomi) Oz innego zrodta: ........................

Metryczka
1. wiek o do 25 lat o 25-50 o po 50
2. miejsce o obszar wiejski O miasto
zamieszkania
3. reprezentuje o publiczny O spoteczny (stowarzyszenie, mieszkaniec) O gospodarczy
sektor
4. pleé o kobieta O mezczyzna
5. Status o bezrobotny/a O pracujagcy/a
zatrudnienia
6. reprezentuje o NIE
grupe
defaworyzowana/ oTAK
grupe w 0 osoby mtode do 25 roku zycia, 0 osoby powyzej 50 roku zycia, 0 osoby bezrobotne
niekorzystnej Y Y Y POwyzel Y Y
sytuacji 0 mlodziez O senior O osoba niepelnosprawna




