Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziafania Parinerstwo lzerskie
59-820 Gryfow Slgski, Ubocze 300

§1.
Wstep

Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia LGD - Partnerstwo [zerskie
z siedziba w Uboczu, ramowy zakres dziatania 1 organizacji Biura, uprawnienia Dyrektora
Biura, zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikéw, zasady udostepniania informacji
bedacych w  dyspozycji LGD uwzgledniajace zasady bezpieczefistwa informacii
i przetwarzania danych osobowych, metody oceny efektywnosci $wiadczonego przez
pracownikéw LGD doradztwa oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalnosciag Biura
Stowarzyszenia.

Illekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumieé przez to Biuro Stowarzyszenia

LGD- Partnerstwo Izerskie z siedzibg w Uboczu.

§2.

Funkcje i cele Biura

Biuro prowadzi swojg dzialalno$é w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaly Walnego
Zebrania Czlonkdéw oraz niniejszy regulamin

Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie
i podejmowanie dzialan na rzecz Stowarzyszenia oraz pelng obstuge organdéw Stowarzyszenia
w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.

Biuro shuzy realizacji celéw i zadah organdéw Stowarzyszenia.

Pracownikiem Biura moze by¢ cztonek Zarzadu Stowarzyszenia.

§3.

Organizacja Biura

Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia LGD Partnerstwo
Izerskie, kiéry moze z upowainienia Zarzadu reprezentowaé StowarzZyszenie na zewnairz
w granicach udzielonego umocowania.

Zarzad udziela pelnomocnictwa Dyrektorowi Biura do prowadzenia spraw biezacych
Stowarzyszenia. ’

Schemat organizacyjny Biura przedstawia zalacznik ar ! do niniejszego regulaminu. Strukture
zatrudnienia -~ ilo§¢ pracownikow na stanowisku specjalisty, koordynatora

i referenta — ustala sie w zaleznodci od skali dzialalnodei LGD.
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4, Biuro LGD czynne jest w dniach od poniedziatku do pigtku, w godzinach od 8% do 16™.
Zmiany (przejéciowe lub majace charakter incydentalny) zwigzane z czasem pracy biura
oglaszane sa za posrednictwem strony internetowej LGD.

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

§ 4.

Obowiqzki Pracownikéw

1. Do obowigzkéw ogdlnych pracownikéw zatrudnionych w Biurze LGD naleza:
a) Przestrzeganie prawa, w szczegblnodei znajomo$é aktéw prawnych dotyczacych
dziatalnogei LGD.
b) Wykonywanie zadaii Biura LGD sumiennie, sprawnie i1 bezstronnie.
¢) Znajomosé 1 przesirzeganie przepiséw obowigzujacych LGD, z zakresu zajmowanego
stanowiska lub dotyczgcych wykonywanej pracy, w szczegdlnogei kodeksu pracy, aktéw
okoto kodeksowych, przepiséw zwiazanych =z ubezpieczeniami spolecznymi
i zdrowotnymi oraz podatkiem dochodowym od oséb fizycznych.
d) Zachowanie tfajemnicy stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo (ustawa
o ochronie danych osobowych, vstawa o ochronie informacji nigjawnych).
e) Zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosei w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z partnerami.
f) Zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.
g) Przestrzeganie Regulaminu Biura.
h) Przestrzeganie przepiséw BHP i p.poz.
i) Ochrona mienia Biura przed kradziezs, zniszczeniem, pozarem itp. oraz przejmowanie
troski o jego wlasciwe wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem.
i} Podnoszenie kwalifikacji droga samoksztatcenia.
2. Wykaz obowigzkéw szczegdlnych dla poszczegdlnych stanowisk a takze uprawnies,

kwalifikacji i kompetencji zawarto w opisach stanowisk pracy, stanowigcych integralng czesé

Regulaminu:

a) Dyrektor Billral ..o Z8CZN0IK 11 2,
D) GIOWNY KSIEZOWY: + .ottt s sttt sss sttt sttt sas st st ss e zalgcznik nr 3,
c) Koordynator ds projektowych (1. snseseseserenne zalgcznik nr 4,
d) Referent ds administracyjnych: ... cniivcreerecrissesssreersreresinvseserssssesrares zalacznik nr 5,
e) Specjalista ds projektowych (1):. ..o zalacznik nr 6,
D) Specjalista ds projektowych (2)i.. .o reessssensas zalacznik nr 7,
g) Specjalista ds promocji i informacii: ......ccevvvenecnnicresnionennnieerecsareserireneens. Z8gCZNIK nir 8,

Zarzad ustala i aktualizuje zakres informacji zawartych w zalacznikach odpowiednic do

potrzeb,
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3. Do obowigzkéw ogélnych Dyrektora Biura, poza okreslonymi niniejszym paragrafem nalez:
a) Sprawowanie pieczy nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach umocowania
oraz spelniania obowigzkéw ze starannodcia wymagana w obrocie gospodarczo-
finansowym przy dcistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien statutu,
uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw oraz uchwat Zarzadu.
b) Wykonywanie zalecefi pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz
udzielanie kontrolujacemu i wladzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnief wraz
z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych materiatéw dotyczacych przedmiotu
kontroli.
4. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia
oraz Biurem,
5. Zakres obowiazkéw innych pracownikéw okre$la Zarzad ustalajac i aktualizujage kolejne
apisy stanowisk pracy. Zakres abowiazkdéw oséb pracujacych w oparciu o umowy

cywilnoprawne oraz wolontariackie szezegdtowo reguluja zawarte umowy.

§5.
Zatrudnienie i wynagrodzenie Pracownikow,
zwrot naleinosci 7 tyt. podrogy stuzbowych oraz korzystania 7 prywatnych samochodoéw dla

celow dziatalnosci LGD przez Pracownikow oraz cflonkow organéw LGD

1. Zatrudnienie pracownikéw Biura nastepuje z zachowaniem Procedury naboru pracownikéw
biura Stowarzyszenia LGD Parterstwo Izerskie, stanowiacej zatgcznik nr 9 regulaminu.

2. Podstawg zatrudnienia pracownikéw sg umowy o prace lub umowy cywilnoprawne.
O wyborze podstawy oraz warunkéw zatrudnienia, w tym warunkéw pracy i ptacy decyduje
Zarzad Stowarzyszenia LGD- Partnerstwo Izerskie.

3. Zarzad Stowarzyszenia LGD- Partnerstwo Izerskie zawiera umowy o pracg lub umowy
cywilnoprawne z pracownikami oraz dokonuje innych czynnosci z zakresu prawa pracy,
w tym okresla zakres obowiazkéw 1 kompetencji pracownikow.,

4. Wynagrodzenie za prace ustala sic w umowie o prace lub umowie cywilnoprawnej
w wysokodel odpowiadajacej rodzajowi wykonywanej pracy, kwalifikacjom pracownika
wymaganym przy jej wykonywaniu z uwzglednieniem ilosci i jakodci wykonywanej pracy.

5. Pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy o prace w niepelnym wymiarze czasu
pracy przyshuguje wynagrodzenie zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia
w wysokodci proporcjonalnej do wymiaru czasu wykonywanej pracy, ustalonej

w umowie, zajmowanego stanowiska i przepracowanego czasu pracy.
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Stowarzyszeniejéijfgrgw%::p; qe:iafgl;gzl:?ggerstwa Izerskie

Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikow zatrudnionych na podstawie

0 umowy o prace oprécz normalnego wynagrodzenia przystuguje dodatek lub czas wolny od

pracy w wysokosciach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.

Wyplata wynagrodzenia za prace nastgpuje ostatniego dnia miesigca. Zobowigzania

z tyt. uméw cywilnoprawnych regulowane sa zgodnie z postanowieniami poszczegdlnych

uméw.

Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

Wyplaty wynagrodzert dokonuje si¢ w siedzibie Pracodawcy. Za zgodg pracownika wyrazong

na piémie wynagrodzenie moze byé wyptacone na rachunek bankowy pracownika.

Za czas niezdolnosci do pracy pracownika zatrudnionego na podstawie umowy

o prace wskutek:

a) choroby lub odosobnienia w zwiazku z chorobg zakaZna, trwajacej tacznie do 33 dni
(14 dni w przypadku pracownika pow. 50 roku zycia) w ciggu roku kalendarzowego,
pracownik zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia,

b) wypadku w drodze do pracy lub z pracy, albo choroby przypadajgcej w czasie cigzy
w okresie wskazanym wyzej pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia.

Wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy oblicza si¢ wedlug zasad obowigzujacych przy

ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego i wyplaca za kazdy dzien niezdolnosci do

pracy nie wylaczajae dni wolnych od pracy. Wynagrodzenie nie przystuguje w przypadkach,
gdy pracownik nie ma prawa do zasitku chorobowego.

Za czas podrézy shizbowej w kraju i poza jego granicami przystuguje pracownikowi

zatrudnionemu na podstawie umowy o prace dieta i inne naleznosci wedlug zasad okreslonych

przepisami rozporzadzen Ministra Pracy i Polityki Spofecznej.

Wysokoéé oraz warunki zwrotu kosztéw z tytulu uzywania dla celéw dziatalnodei jednostki

ptzez pracownikdw, osoby zatrudnione na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz czionkdw

organéw LGD samochodow niestanowigeych skladnikéw majatku stowarzyszenia, okredla sig

w oparciu o Rozporzgdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25.03.2002r. w sprawie warunkdw

ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uiywamia do celéw stuzbowych

samochoddéw osobowyeh, motocykli i motorowerdw niebgdgeych whasnoscig pracodawcy.

a) Koszty uzywania pojazdéw do celéw stuzbowych pokrywa pracodawca wedtug stawek
za 1 kilometr przebiegu pojazdu,

b) Z pracownikiem, osoba zatrudniong na podstawie umowy cywilnoprawnej oraz
czionkiem organéw LGD zawiera si¢ umowe w formie pisemnej o uzywanie samochodu
prywatnego dla celow shuzbowych. Umowe zawiera si¢ na czas nieokreslony, nie dhuzszy
niz do chwili ustania stosunku pracy, umowy cywilnoprawnej lub czlonkostwa

w organach LGD,
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c) Pracownik, osoba zatrudniona na podstawie umowy cywilnoprawnej oraz czlonek
organdéw LGD uzywajgcy dla celéw dzialalnosci jednostki samochodu niestanowigcego
wlasnosci stowarzyszenia oswiadcza pisemnie lub ustnie, ze posiada prawo do uzywania
samochodu.

d) Pracownik, osoba zatrudniona na podstawie umowy cywilnoprawnej oraz czlonek
organéw LGD uzywajacy dla celdw dziatalnogei jednostki samochodu niestanowiacego
wlasnosci stowarzyszenia zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdu
w sposob umozliwiajacy okreslenie wysoko$ci ww. kosztéw, oraz przedkladanie
ewidencji najpoZniej w terminie 14 dni po zakoficzeniu wyjazdu. Ewidencja powinna
zawiera¢ w szczegdlnosci: nazwisko, imie i adres zamieszkania osoby uzywajacej
pojazdu, numer rejestracyjny pojazdu i pojemnosé silnika, kolejny numer wpisu, date
i cel wyjazdu, opis trasy (skad - dokad), liczbe faktycznie przejechanych kilometréw,
stawke za jeden kilometr przebiegu, kwote wynikajacg z przemnozenia liczby faktycznie
przejechanych kilometréw i stawki za jeden kilometr przebiegu oraz podpis podatnika
(pracodawcy) i jego dane. Za ewidencje przebiegu poijazdu uznaje sie réwniez rachunek
kosztéw podrézy, jezeli zawiera dane wymagane dla ewidencji przebiegu pojazdu.

e) Zarzad w formie uchwaly moze ustali¢ inne niz ww. w rozporzadzeniu oraz przepisach
wykonawczych stawki za [ kilometr przebiegu.

Pracownik potwierdza obecno$é w pracy poprzez ziozenie podpisu na licie obecnodci

prowadzonej w sekretariacie LGD.

Pracownicy sa zobowiazani do usprawiedliwiania absencji z zachowaniem przepiséw

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15.05.1996r. w sprawie sposobu

usprawiedliwiania nieobecnosdci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolniefi od pracy

Pora nocna obejmuje godziny pomiedzy 21% a 5%

Stowarzyszenie L.GD nie tworzy zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz rezygnuje

z wyplacania $wiadczed urlopowych, Informacje o rezygnacii z wyplacania $wiadczen

urlopowych Zarzad, Dyrektor Biura iub osoba upowazniona przekazuje pracownikom

najpézniej do kofica pierwszego miegsiaca kazdego roku ustnie lub poprzez ogloszenie

w sekretariacie LGD.

Stowarzyszenia LGD oraz pracownikéw nie obejmuje zakladowy oraz ponadzaktadowy uklad

zbiorowy pracy.

§ 6.
Zastgpstwa

W przypadku wakatu na stanowisku Dyrektora Biura, Zarzad wyznacza sposrod pracownikow
osobe do pelnienia obowiazkdéw Dyrektora Biura do czasu zatrudnienia nowego Dyrektora

Biura.




Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania Partnerstwo Izerskie
$9-620 Gryfdw Slyski, Ubocze 300

W okresie czasowe] nicobecnosci Dyrektora Biura z powodu urlopu, choroby itp. obowiazki
Dyrektora wykonuje wskazana przez niego osoba.

W czasie nieobecnosci pracownika Biura jego obowigzki wykonuje inny wskazany
przez Dyrektora pracownik Biura i ponosi on pelng odpowiedzialnoé¢ za prawidtowe i zgodne

Z przepisami wykonywanie tych czynnosci.

§7.

Ochrona oraz udostgpnianie danych

Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD oraz zasady bezpieczenstwa
informacji i przetwarzania danych osobowych okre§la Polityka Bezpieczenistwa Ochrony
Danych Osobowych oraz Regulamin Ochrony Danych Osobowych. Dokumenty znajdujg sig
w Biurze LGD.

W przypadku realizacji przez LGD zadania publicznego, udostepnianie informacji publicznej
nastepuje na zasadach okreslonych w Ustawie o dzialalnosci pozytku publiczrego
i 0 wolontariacie a w zakresie nieuregulowanym ww. ustawg stosujac dyspozycje wustawy

o dostepie do informacyi publicznej.

§ 8.
Doradztwo projektowe

W zakresie przyznawanej przez oraz za posrednictwem LGD pomocy, wybrani pracownicy
biura $wiadczg czynnosci doradcze. Doradztwo obejmuje ogél czynnodci zwigzanych
z aplikowaniem o wsparcie, tealizacja projektu, utrzymaniem jego trwalosci oraz
rozliczaniem.

Doradztwo $wiadczone jest bezposrednio (np. podezas spotkafi w biurze LGD), telefonicznie
lub za posrednictwem internetu {np. e-mailowo).

Efektywnos¢ doradztwa okre$la umiejetnodci 1 wiedze nabyta przez korzystajacych
a mierzona jest stopg efektywnosci doradztwa (Rg) okreslana dla dwéch grup korzystajacych:
a) korzystajacy ogotem (Rey),

b) korzystajacy - aplikujacy o wsparcie (Res).

Powyzszego podziatu dokonanc z uwagi na zakres udzielanego doradztwa. Ograniczenie
czynnosci i stopy efektywnosci wylacznie do grupy beneficjentdw realizujgcych projekt,
wylaczyloby efektywne doradztwo udzielone korzystajacym, ktorzy ze wzglgdéw formalnych
nie moga aplikowaé o wsparcie.

Zaklada sie, ze doradztwa udzielono efektywnie, gdy korzystajacy zdobyt wiedze oraz
umiejetnoéci w stopniu pozwalajagcym mu na samodzielne podjecie decyzji dot. wsparcia

(réwniez rezygnacji z aplikacji o wsparcie z uwagi na bariery formalnoprawne).
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Narzedziem wykorzystywanym do mierzenia R jest imienna karta doradcza (zatacznik nr
10), dla czterech obszaréw doradezych, sporzadzana odrgbnie dla kazdego $wiadczenia
doradztwa. Doradztwo uznaje si¢ za nieefektywne, jezeli korzystajacy ponownie zasiega
informacji w ktérymkolwiek z obszaréw oraz min. 1 z 3 tematéw po raz kolejny zostaje
przedmiotem czynno$ci doradczych (réwniez, w przypadku gdy doradztwo w pozostatych

obszarach swiadczone jest po raz pierwszy).

Doradztwo uznaje sie za efektywne, jezeli Rg> 80% gdzie
(Np— Npd)
Ry=r——"—x 100
£ N
Re- stopa efeknnwnosci doradziwa,

Np - liczba kart doradezych ogdlem,

Npd - liczba kart doradczych z powtdrzonym obszarem oraz tematykq doradztwa.

Zataczniki:
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Schemat organizacyjny Stowarzyszenia LGD Parinerstwo Izerskie,

Opis stanowiska pracy — Dyrektor Biura,

Opis stanowiska pracy — Gléwny ksiegowy,

Opis stanowiska pracy — Koordynator ds projektowych (1),

Opis stanowiska pracy — Referent ds administracyjnych,

Opis stanowiska pracy — Specjalista ds projektowych (1),

Opis stanowiska pracy — Specjalista ds projektowych (2),

Opis stanowiska pracy ~ Specjalista ds promogji i informacji,

Procedura naboru pracownikéw Biura Stowarzyszenia LGD Partnerstwo Izerskie,
Karta doradcza.




