Zalacznik nr 1

do Uchwaty nr V/10/2024
posiedzenia Zarzadu VI kadendji
Stowarzyszenia o nazwie
Stowarzyszenie — Lokalna Grupa
Dziatania ,Zrédto”

REGULAMIN PRACY
BIURA STOWARZYSZENIA
0 hazwie:

LOKALNA GRUPA DZIAtANIA ,ZRODLO”

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin Pracy Biura, zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i zasady
funkcjonowania Biura, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura, porzadek w
procesie pracy oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalno$cig Biura Stowarzyszenia.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro
Stowarzyszenia o nazwie: Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Dziatania ,Zrodto”.

3. Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego
Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia oraz niniejszy Regulamin.

Rozdziat II
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres dziatania i kompetencji

§2

1. Biuro zostaje utworzone na podstawie § 19 Statutu Stowarzyszenia o nazwie:
Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Dziatania ,Zrédto”.

2. Biuro jest jednostkg administracyjng Stowarzyszenia, ktore wykonuje czynnosci
pomocnicze wobec organdéw Stowarzyszenia.

§3

1. Biurem kieruje kierownik biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia o nazwie:
Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Dziatania ,Zrodto”.

2. Zarzad udziela petnomocnictwa kierownikowi biura do prowadzenia spraw biezgcych
Stowarzyszenia.

3. Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujgco:
1) kierownik biura - do 1 etatu,
2) specjalista ds. koordynowania projektow i obstugi biura — do 2 etatéw;



4. Na wniosek kierownika biura, Zarzad zatrudnia pracownika i zgodnie z opisem
stanowiska okresla jego kompetencje, obowigzki, odpowiedzialnosc.

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

6. Pracownicy Biura mogg udostepnia¢ na pisemny wniosek, ztozony do Biura LGD,
informacje bedace w posiadaniu LGD, o ile nie bedzie to stato w sprzecznosci z
obowigzujacymi przepisami prawa.

§4

Kierownik biura sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania, przy Scistym przestrzeganiu przepisdw prawa oraz postanowien statutu, uchwat
Walnego Zebrania Cztonkéw oraz uchwat Zarzadu i Rady Stowarzyszenia.

§5

Do obowigzkéw kierownika biura nalezy poza zadaniami wymienionymi w §3 wykonywanie
zalecen pokontrolnych organdw przeprowadzajgcych kontrole i przedstawianie wszelkich
materiatow i dokumentacji z kontroli organom Stowarzyszenia.

§6

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

2. Kierownik biura ponosi odpowiedzialnos¢, w szczegdlnosci za:

1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzadu Stowarzyszenia, Rady
oraz Komisji Rewizyjnej,

2) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

3) gromadzenie i udostepnianie dokumentdéw z zakresu dziatania Stowarzyszenia,

4) przygotowywanie materiatdw na Walne Zebranie Cztonkdw, posiedzenia Zarzadu
oraz Komisji Rewizyjnej,

5) sporzadzanie protokotdw i sporzadzanie odpiséw podjetych uchwat przez organy
Stowarzyszenia,

6) nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektdw w ramach Lokalnej Strategii
Rozwoju Stowarzyszenia o nazwie: Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Dziatania
,Zrodto”,

7) nadzér nad Swiadczeniem doradztwa potencjalnym beneficjentom w zakresie
informacji dotyczacych sposobu przygotowywania i skfadania wnioskéw o
dofinansowanie,

8) nadzor nad formalng oceng wnioskdw o przyznanie pomocy,

9) przygotowanie Planu Komunikacji i nadzér nad jego realizacjg,

10) przygotowanie wnioskdw w zakresie wsparcia kosztéw biezgcych,

11) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan dla Instytucji Wdrazajacej,



12) nadzor nad prawidtowym rozdysponowaniem Srodkdw z operacji grantowych,
13) obstuga zwigzana z przyjmowaniem wnioskéw,

14) opracowanie rocznego planu dziatan promocyjnych i komunikacyjnych,

15) monitorowanie realizacji umoéw,

16) nadzdr nad realizacjg projektdw wspotpracy i partnerskich.

17) przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu.

3. W

przypadku nieobecnosci kierownika biura spowodowanej urlopem, wyjazdem

stuzbowym lub zwolnieniem lekarskim obowigzki kierownika biura petni pracownik
wskazany przez Prezesa Zarzadu.

§7

Kierownik biura uprawniony jest do:

1)
2)

3)
4)

)
6)

7)

podpisywania biezacej korespondenciji,

dokonywania samodzielnych zakupdw biezgcych jednorazowo do wysokosci 5 000
PLN,

nadzoru nad pracg Biura i zleceniobiorcami,

wspdtdziatania z  przedstawicielami  $rodkdw masowego przekazu oraz
informowania ich o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

organizowania konferencji prasowych,

koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotdéw roboczych
Stowarzyszenia,

podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organdw.

§8

1. Specjalista ds. koordynowania projektdw i obstugi biura jest odpowiedzialny za
kompleksowg obstuge potencjalnych beneficjentéw, realizacje i rozliczenie procesu
dotyczacego projektdéw oraz zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Biura LGD.

2. Do obowigzkdw specjalisty ds. koordynowania projektéw i obstugi biura nalezy w
szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

obstuga administracyjna Biura LGD,

obstuga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju Stowarzyszenia o nazwie: Stowarzyszenie — Lokalna Grupa
Dziatania ,Zrédto”,

przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Rady,

$wiadczenie doradztwa potencjalnym beneficientom w zakresie informaciji
dotyczacych sposobu przygotowywania i sktadania wnioskdow o dofinansowanie,
oraz prowadzenie szkolen w tym zakresie,

formalng ocene wnioskdw o przyznanie pomocy,

przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie oraz rozliczanie operaciji,
sporzadzanie opinii dotyczgcych probleméw zwigzanych z realizacjg projektow,



8) realizacja Planu Komunikacji, w tym organizowanie dziatan promocyjno-
informacyjnych,

9) udziat w wydarzeniach informacyjno-promocyjnych organizowanych przez LGD,

10) udziat w spotkaniach i szkoleniach zewnetrznych,

11) wykonywanie innych czynnosci z zakresu organizacji pracy wskazanych przez
kierownika biura.

§9

Jakos¢ oraz efektywnosci doradztwa $wiadczonego przez pracownikdw biura jest oceniana
na podstawie ankiety wypetnionej przez potencjalnego Wnioskodawce.

Po zakonczonym doradztwie petent wypetni ankiete i ztozy jg w Biurze, wrzucajac do
wiasciwej urny. Ankiety zostang przekazane prezesowi Zarzadu. Zarzad raz w roku dokona
oceny jakosci $wiadczonego doradztwa.

Raz w roku ponadto zostanie dokonana analiza osdéb, ktére otrzymaty wsparcie po
uprzednim udzieleniu im indywidualnego doradztwa w zakresie ubiegania sie 0 wsparcie na
realizacje LSR $wiadczonego w Biurze LGD. Analizy dokona Zarzad.

§10
Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwg i adresem siedziby Stowarzyszenia o tresci:

Stowarzyszenie — Lokalna Grupa Dziatania ,Zrédto” ul. Ratuszowa 1, 64-320 Buk oraz
pieczatek imiennych.

Rozdziat III
Czas pracy

§11

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

§ 12



(o))

1.

Rozpoczecie pracy Biura nastepuje o godzinie 7.00, a zakonczenie pracy o godzinie
15.00, z tym, Ze interesantdw Biuro obstuguje od 9.00 do 14.00. Pozostaty czas jest
przeznaczony na biezgce prace w Biurze oraz prace w terenie.

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

W zamian za prace w godzinach nadliczbowych udziela sie pracownikom wolne w ilosci
odpowiadajgcej przepracowanym godzinom nadliczcbowym, a w sytuacji kiedy nie ma
takiej mozliwosci Zarzad moze podjg¢ decyzje o wynagrodzeniu za godziny
nadliczbowe.

W uzasadnionych sytuacjach, na pisemny wniosek pracownika Biura, mozliwe jest
podjecie pracy zdalnej zgodnie z Regulaminem pracy zdalnej, stanowigcym zatgcznik
nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV
Wyptata wynagrodzen.

§13

Wyptata wynagrodzenia miesiecznego i zasitkdw platnych ze Srodkdw ZUS jest
dokonywana z dotu dnia 28 kazdego miesigca dla wszystkich pracownikéw. Jezeli
ustalony dzien wypfaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w
poprzednim dniu roboczym. Rozliczenie nadgodzin nastepuje do dnia 10 nastepnego
miesigca.

Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyptaca sie poprzez dokonanie przelewu na konto
osobiste pracownika za jego zgoda wyrazong na pismie w sposdb dajgcy mozliwos¢ ich
podjecia z konta w terminie okreSlonym w ust. 1.

Pracownicy biura mogg miec przyznane nagrody i premie.

Nagroda roczna za szczegdlne zaangazowanie w prace jest wyptacana raz do roku,
po uwzglednieniu sytuacji finansowej stowarzyszenia. Wysoko$¢ nagrody nie moze
przekracza¢ miesiecznego wynagrodzenia otrzymywanego przez pracownika.

Premia uznaniowa moze by¢ wyptacona w przypadku:

a) wykonania zadania wykraczajgcego poza zakres wiasnych obowigzkow,

b) kreatywnosci, wniesienia usprawnien na stanowisku,

¢) realizacji ponadplanowych zadan.

Decyzje o wyptacie premii i jej wysokosci podejmuje w kazdym przypadku Zarzad
Stowarzyszenia.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§ 14

Czynnosci z zakresu Prawa Pracy wobec pracownikdw Biura wykonuje Prezes Zarzadu.



2. Przepisy Regulaminu nie naruszajg postanowien umoéw o prace zawartych
z poszczegdlnymi pracownikami Biura.

3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od uchwalenia przez Zarzad.

4. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad
kierujgc sie obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci Kodeksu Pracy, aktow
wykonawczych do Kodeksu Pracy oraz statutem i uchwatami Walnego Zebrania
Cztonkoéw Stowarzyszenia.

5. Zatacznikiem nr 1 do Regulaminu jest Opis Stanowisk Pracy.

Zatgczniki:
Zatacznik nr 1: Opis stanowisk

Zatacznik nr 2: Regulamin pracy zdalnej
Zatacznik nr 3: Procedura naboru pracownikéw LGD ,,Zrédto”



