Regulamin Pracy Biura

REGULAMIN PRACY BIURA
LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA ZIEMI MINSKIEJ
Zmieniony uchwalg Zarzadu Lokalnej Grupy Dzialania Ziemi Minskie;j
nr 2/27/09/2016 z dnia 27 wrzesnia 2016 r.
nr 6/22/10/2019 z dnia 22 pazdziernika 2019 r.
nr 1/22/08/2022 z dnia 22 sierpnia 2022 r.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin Pracy Biura, zwany dalej Regulaminem ustala organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Biura, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura, porzadek w
procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to, Biuro Lokalnej
Grupy Dziatanie Ziemi Minskiej, zwanego dalej Stowarzyszeniem lub LGD.

3. Biuro prowadzi sprawy Stowarzyszenia migdzy innymi poprzez inspirowanie i
podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia oraz w zakresic spraw
administracyjnych, finansowych i organizacyjnych Stowarzyszenia.

4. Biuro shuzy realizacji celéw i zadan organow statutowych Stowarzyszenia.

5. Pracownikiem Biura moze by¢ Cztonek Zarzadu Stowarzyszenia.

Rozdzial I1
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres dzialania i kompetencji

§2

1. Biurem kieruje Dyrektor, a w czasie jego nicobecno$ci wyznaczony pracownik Biura.

2. Zarzad zatrudnia Dyrektora Biura, pozostatych pracownikéw zatrudnia Dyrektor biura
W porozumieniu z Zarzadem.

3. Zarzad okreéla zakres kompetencji, obowigzkow, odpowiedzialnosci oraz czas pracy i
wynagrodzenie pracownikow.

4. Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastepujgco:

1) Dyrektor Biura,

2) Specjalista do spraw ksiegowosci i rozliczen funduszy unijnych
3) Specjalista do spraw aplikowania i wdrazania funduszy unijnych
4) Specjalista do spraw administracyjnych

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

6. W okresach zwigkszenia intensywnos$ci prac zwigzanych z np. okresami naboréw i
oceny wnioskow, realizacja projektéw wspotpracy, w okresach rozliczen programow,
kontroli, nieobecno$ci pracownikéw spowodowanej niezdolnoscig do pracy, okresami
urlopowymi, pandemig Covid-19 itp. Dyrektor biura jednoosobowo moze podjaé
decyzje o zatrudnieniu dodatkowego pracownika ds. administracyjno-biurowych na
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czas okreslony nie przekraczajgcy 6 miesigcy. W uzasadnionych przypadkach termin
zatrudnienia moze ulec wydtuzeniu, jednak nie dtuzej niz o kolejne 6 miesiecy.

§3

Dyrektor Biura sprawuje piecz¢ nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania, przy $cistym przestrzeganiu przepisoOw prawa oraz postanowien Statutu, uchwat
Walnego Zebrania Czlonkow oraz uchwat Zarzadu i Rady Stowarzyszenia.

§4

Do obowigzkéw Dyrektora Biura nalezy, poza zadaniami wymienionymi w §5, wykonywanie
zalecen pokontrolnych organdéw przeprowadzajacych kontrole i przedstawianie wszelkich
materiatow i dokumentacji z kontroli organom Stowarzyszenia.

§5

Dyrektor Biura wykonuje nizej okre$lony zakres obowigzkoéw i czynnos$ci, za ktory ponosi
odpowiedzialnos¢:

a) prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkow i mozliwosci
otrzymania wsparcia w ramach LSR ,

b) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czlonkow i Zarzadu, realizacja zadan
okreslonych przez Zarzad,

C) inicjowanie termindw naboru wnioskoéw i wspotpraca z Zarzadem LGD w realizacji
procedury ogtaszania naboru wnioskow,

d) poszukiwanie mozliwosci pozyskania dofinansowan unijnych dla projektow
Stowarzyszenia z PROW oraz z innych $rodkéw zewnetrznych, w tym 0 $rodki wlasne
gmin cztonkowskich LGD oraz powiatu, Funduszu Inicjatyw Obywatelskich,
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego, Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Pafstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych i innych dla realizacji celow LSR i zadan
wilasnych Stowarzyszenia

e) nadzor nad zapewnieniem zasad organizacji pracy przy zbiorach osobowych
przetwarzanych metodami tradycyjnymi oraz w systemie informatycznym wyrazone w
Polityce bezpieczenstwa oraz w Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym
stuzgcym do przetwarzania danych osobowych.

f) dokonywanie oceny efektywnosci prowadzonej przez biuro animacji lokalnej i
wspolpracy ze srodowiskiem lokalnym przy pomocy badan ankietowych

g) ocena jakoSci oraz ocena efektywnosci doradztwa prowadzonego przez pracownikow
biura

h) opracowanie zbiorczej informacji o protestach, ktore wptynety do LGD i przesytanie ich
do Zarzadu Wojewddztwa zgodnie z zasadami rozpatrywania protestow przyjetych
przez LGD

i) opracowanie zbiorczej informacji o protestach od decyzji Rady w przypadku realizacji
przez LGD projektow grantowych lub operacji wiasnych i przedktadanie ich do
rozpatrzenia przez Rad¢ zgodnie z zasadami rozpatrywania protestow od decyzji Rady
przyjetymi przez LGD

Lokalna Grupa Dziatania Ziemi Minskiej Strona 2



Regulamin Pracy Biura

)
K)

P)
q)

y
)

Y
u)

v)

w)

X)

prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy
udziat w u naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z
dziatalno$cig LGD,

utrzymywanie stalego kontaktu z cztonkami LGD,

nadzorowanie realizacji zadan informacyjnych i promocyjnych zgodnie z Planem
Komunikacji LGD w tym wspoétpraca z mediami,

nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan w ramach procedur
sprawozdawczosci I monitoringu wskazanych w LSR,

przyjmowanie wnioskow, postulatow, protestow, udzielanie odpowiedzi i wyjasnien
dot. wdrazania LSR, zbieranie wnioskow dotyczacych zmiany lokalnych kryteriow
wyboru operacji i ich analiza w celu realizacji procedury zmiany lokalnych kryteriow
wyboru przyjetej przez LGD,

nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych
sposobu przygotowywania i sktadania wnioskow o dofinansowanie,

nadzor nad obstuga wnioskow LGD realizowanych w trybie operacji wiasnych lub
projektow grantowych w przypadku podjecia decyzji o ich realizacji przez LGD,
opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,
zatwierdzenie wnioskoéw o platno§¢ w ramach kosztow biezacych i1 aktywizacji LGD
pod wzgledem merytorycznym,

koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacja LSR zgodnie z przyj¢ta procedura
aktualizacji LSR,

inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspotpracg miedzyregionalng i
migdzynarodowa w celu realizacji Projektow Wspoipracy LGD,

odpowiadanie za prawidlowe wydatkowanie srodkow przewidzianych na
funkcjonowanie Biura zgodnie z zakresem dziatania LGD w ramach $rodkow
finansowych przewidzianych na funkcjonowanie biura oraz aktywizacje,
dokonywanie oceny prowadzonego doradztwa przez pracownikow biura zgodnie z
przyjetymi procedurami w tym zakresie,

udziat w innych pracach wynikajacych z zadan LGD.

§6

1. Specjalista do spraw ksiegowosci i rozliczen funduszy unijnych jest odpowiedzialny za
prawidtowe zarzadzanie sprawami LGD w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji,
niezastrzezonych przez inne organy LGD.

2. Specjalista do spraw ksiegowosci i rozliczen funduszy unijnych wykonuje nizej
wymienione obowiazki, za ktére ponosi odpowiedzialnos¢:

a)

b)

c)

d)
€)

prowadzenie doradztwa oraz szkolen i warsztatow dla beneficjentow w sprawie
mozliwo$ci 1 warunkow otrzymania dofinansowania zgodnie z Planem Komunikacji
LSR,

gromadzenie 1 udostgpnianie informacji 1 dokumentacji z zakresu dzialalnosci
Stowarzyszenia,

przygotowywanie, wdrazanie i rozliczanie projektow w ramach Lokalnej Strategii
Rozwoju — funkcjonowanie LGD

przygotowywanie, wdrazanie i rozliczanie projektow wspotpracy,

prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspolpraca migdzynarodowa,
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f) udziat w szkoleniach pracownikéw biura podnoszacych kwalifikacje zawodowe zgodnie
z Planem szkolen pracownikow biura LGD,

g) udzial w roéznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczysto$ciach
zwigzanych z dziatalno$cig LGD

h) prowadzenie monitoringu w zakresiec nowych wytycznych (rozporzadzenia, ustawy)
zwigzane z dziatalnoscig LGD,

1) monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskie;j,

j) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacjg strony internetowej LGD

k) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

I) udzielanie informacji o dziatalno$ci LGD — telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za
posrednictwem Internetu,

m) nadzor nad prawidtowsg pracg biura rachunkowego i wspotpraca z biurem
rachunkowym w zakresie ksiegowosci stowarzyszenia,

n) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura,

0) obstuga imprez wewngtrznych — spotkan, narad, przyjec¢ delegacji i gosci LGD

p) przyjmowanie wnioskow, postulatow, udzielanie odpowiedzi i wyjasnien dla
mieszkancow wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju,

q) realizacja zadan zwigzanych ze wspolpracg miedzyregionalng i migedzynarodowa w celu
realizacji Projektow Wspotpracy LGD,

r) udzielanie informacji o dziatalnosci LGD — telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za
posrednictwem Internetu,

S)  wspoltpraca i nadzor na pracg podmiotu prowadzacego ksiegowos¢ stowarzyszenia

t)prowadzenie dokumentacji ksiegowej zgodnie z obowigzujgcym prawem i obowigzujacej
w jednostce polityki rachunkowos$ci we wspotpracy z podmiotem prowadzgcym
ksiggowos$¢ stowarzyszenia,

u) opracowywanie i aktualizowanie dokumentow ksiegowych Stowarzyszenia, w tym
zaktadowego planu kont oraz polityki rachunkowosci we wspotpracy z podmiotem
prowadzacym ksiggowo$¢ stowarzyszenia,

V) przygotowywanie przelewow i innych dowodow ksiggowych do ujgcia w ksiggach
rachunkowych

w) przyjmowanie, sprawdzanie oraz kwalifikowanie dowodéw ksiggowych do ujecia w
ksiggach rachunkowych

X) sporzadzanie niezbgdnych dokumentow dla instytucji zewngtrznych tj. ZUS,US

y) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi tj. ZUS, US,

z) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura,

§7

1. Specjalista do spraw aplikowania i wdrazania funduszy unijnych jest
odpowiedzialny za kompleksowa obstuge potencjalnych beneficjentow oraz animacje
lokalnag.

2. Do obowiazkow Specjalisty do spraw aplikowania i wdrazania funduszy unijnych nalezy

w szczegolnosci:
a) przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno- kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych pomoéc w promocji LGD
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1.

2.

b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)

)
K)

)

prowadzenie doradztwa oraz szkolen i warsztatow dla beneficjentow w sprawie
warunkow 1 mozliwos$ci otrzymania dofinansowania,

monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,

wykonywanie zadan zwigzanych z animacja lokalng i wspolpraca ze Srodowiskiem
lokalnym:

1) przydzielanie mieszkancom aktywnych rol i konkretnych zadan w projektach (w
tym takze r6l animatoro6w spolecznych),

2) organizowanie spolecznosci przez tworzenie sieci kontaktow i wspOlpracy ze
srodowiskiem lokalnym,

3) organizowanie spotkan ze spotecznoscig lokalng, szkolen, warsztatow, debat,
imprez plenerowych, imprez integracyjnych

4) organizacja konkurséw integrujacych spotecznos¢, promujacych region.
prowadzenie ewidencji merytorycznej realizacji projektu,

udziat w innych pracach wynikajacych z zadan LGD,

przygotowanie raportdéw dotyczacych realizacji poszczegélnych dziatan objetych
Lokalng Strategia Rozwoju,

udzielanie odpowiedzi i wyjasnien dla mieszkancow wdrazania Lokalnej Strategii
Rozwoju,

realizowanie dzialan informacyjnych w zakresie mozliwo$ci finansowania dziatah
objetych Lokalng Strategiag Rozwoju,

przygotowanie i prezentowanie informacji na temat projektow,

przyjmowanie wnioskoéw, postulatow, udzielanie odpowiedzi i wyjasnien dla
mieszkancow wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju,

obstuga zwigzana z naborami wnioskow sktadanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju,

m) przygotowanie i sktadanie wnioskow o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD i

n)

0)
P)

q)

y
s)
1y
u)

realizacje przedsiewzie¢ okreslonych w LSR,

realizacja zadan zwigzanych ze wspolpracg migdzyregionalng i miedzynarodowa w
celu realizacji Projektow Wspotpracy LGD,

przygotowanie 1 sktadanie wnioskow o ptatnos¢,

prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z
obszarem LGD, realizacja LSR oraz dziatalnoscig LGD,

udzielanie informacji o dziatalnosci LGD — telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za
posrednictwem Internetu,

obstuga administracyjna posiedzen Rady,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji Rady,

realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura,
pomoc w prowadzeniu ksiegowosci Stowarzyszenia,

§8

Specjalista do spraw administracyjnych jest odpowiedzialny za kompleksowg obstuge
pracy biura stowarzyszenia.
Do obowiagzkéw Specjalisty ds. administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

a) Swiadczenie doradztwa oraz prowadzenie szkolen i warsztatow dla
wnioskodawcow W zakresie mozliwo$ci otrzymania dofinansowania,
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b) udzial w szkoleniach pracownikow biura podnoszacych kwalifikacje,

C) prowadzenie strony internetowej oraz kont na portalach spotecznosciowych,

d) prowadzenie dziatan informacyjnych , promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z
dziatalnoscig LGD , redagowanie notatek,

e) udzielanie informacji o dziatalnosci LGD — telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za
posrednictwem Internetu,

f) prowadzenie biezacego monitoringu LGD w tym opracowywanie raportu
monitorujgcego realizacj¢ dziatan LGD w tym realizacj¢ LSR,

g) przygotowywanie sprawozdan wymaganych od LGD,

h) przeprowadzanie rozeznania rynku, przygotowywanie, wysytanie i publikowanie
zapytan ofertowych zgodnie z Prawem zamowien publicznych oraz udzielenie
zamoOwien, dla zakupow, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy - Prawo zaméowien
publicznych,

1) obsluga imprez wewnetrznych — spotkan , narad, przyje¢ delegacji i gosci LGD,

J) przygotowywanie udzialu LGD w targach , konferencjach, szkoleniach,
imprezach spoteczno- kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych pomoéc w
promocji LGD

K) przyjmowanie wnioskéw, postulatdéw, udzielanie odpowiedzi i wyjasnien dla
mieszkancow,

I) prowadzenie ksigzki korespondencji,

m) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Kancelaryjnego LGD,

n) prowadzenie archiwum LGD,

0) pelnienie obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji ABI i
wszelkich spraw zwigzanych z ochrong danych zgodnie z rozporzadzeniem UE w
sprawie ochrony danych osobowych, prowadzenie niezbgdnych rejestrow i i
dokumentow w tym zakresie oraz nadzor nad procedurami

p) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy,

q) gromadzenie i aktualizacja kontaktow do cztonkow LGD, beneficjentow,

r) prowadzenie dokumentacji pracowniczej i BHP zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie ( teczki personalne, ewidencja czasu pracy, ewidencja
i rozliczanie urlopéw, nadzor nad badaniami okresowymi pracownikow,
organizowanie i nadzor nad szkoleniami z zakresu BHP),

s) aktywne i skuteczne poszukiwanie mozliwosci realizacji i dofinansowania
r6znych projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, dziatania zwigzane
z wnioskowaniem , realizacja oraz rozliczaniem takich projektow,

t) prowadzenie kasy gotowkowej, W tym monitorowanie wptywu skladek
cztonkowskich,

u) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura,

§9

1. Pracownik administracyjno — biurowy (w przypadku zatrudniania zgodnie z § 2 ust.
6)

2. Do obowigzkow pracownika administracyjno — biurowego nalezy w szczegolnosci:
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b)
)

d)

obstuga administracyjna biura LGD Ziemi Minskiej, przyjmowanie i rejestracja
korespondencji, prowadzenie terminarza spotkan z wnioskodawcami,

archiwizacja dokumentow,

pomoc w obstudze i1 organizacji szkolen oraz dziatah informacyjnych i
promocyjnych zgodnie z przyjetym planem szkolen i planem komunikacji
realizowanym przez LGD Ziemi Minskiej

pomoc W organizacji i1 obstudze szkolen dla wnioskodawcow, spotkan i
konferencji dotyczacych PROW 2014-2020,

zabezpieczenie materiatdw biurowych 1 eksploatacyjnych do sprawnej i
prawidtowej pracy biura,

pomoc przy dokumentowaniu naboréw wnioskow prowadzonych przez LGD
pomoc przy przygotowywaniu okresowych rozliczen z jednostkg wdrazajaca
pomoc pracownikom biura LGD ZM w prowadzeniu biezacych sprawach
biurowych,

udzial w rdznego rodzaju szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z dziatalnoscia
LGD

udziat w innych pracach wynikajacych z zadan LGD,

realizowanie innych zadan zleconych przez pozostatych pracownikow Biura LGD

§ 10

1. W okresie czasowej nieobecnosci Dyrektora Biura z powodu urlopu, choroby itp. lub w
przypadku dlugotrwatej niezdolnosci Dyrektora Biura do petnienia funkcji obowigzki
Dyrektora wykonuje jeden z pracownikow.

2. W czasie nieobecno$ci pracownika Biura jego obowiagzki wykonuje inny wskazany przez
Dyrektora pracownik Biura oraz ponosi on petng odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i
zgodne z przepisami wykonywanie tych obowigzkow, a takze przekazywanie efektow
swojej pracy w ramach zleconego zadania.

§11

Wszyscy pracownicy Biura postuguja si¢ pieczatkami imiennymi.

§ 12

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem siedziby Stowarzyszenia, numerem NIP,
REGON, KRS i numerem telefonu.

Rozdzial 111
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika

§ 13

Pracodawca ma w szczegdlnosci w obowigzku:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z:
a) zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym

stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

Lokalna Grupa Dziatania Ziemi Minskiej Strona 7



Regulamin Pracy Biura

C) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej,

2) organizowac prace w sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy,

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

4) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

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

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

7) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) zapewni¢ pracownikom dostep do przepiséw dotyczacych rownego traktowania w
zatrudnieniu

9) przeciwdziata¢ mobbingowi

§14

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prac¢ sumiennie i starannie.
2. Pracownik jest obowigzany stosowa¢ si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza
pracy, a nie sa sprzeczne z przepisami pracy lub umowa o pracg.
3. Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:
1) przestrzegac ustalonego w biurze czasu pracy,
2) przestrzega¢ ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,
3) przestrzegaé przepisow i zasad BHP i przeciwpozarowych,
4) przestrzega¢ w biurze zasad wspolzycia spolecznego i okazywac kolezenski
stosunek wspotpracownikom,
5) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,
6) zachowac porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach
7) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazié
pracodawce na szkody, a w szczegolnosci: przechowywa¢ dokumenty/narzedzia 1
materiaty w miejscu do tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio
zabezpieczy¢ dokumenty, narzgdzia, materiaty.
4. Pracownik ma obowigzek stosowania si¢ do aktow prawnych zwigzanych z ochrong
danych w szczegdlnosci do:

1) nie zatrzymywania kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji

zwigzanych z ocenianymi projektami,

2) nieuyjawniania do  wiadomosci  publicznej informacji  technicznych,
technologicznych, organizacyjnych przedsi¢biorstw lub innych informacji
posiadajacych warto$¢ gospodarcza, zawartych we wnioskach o przyznanie
pomocy.

3) nie wykorzystywania, nieprzetwarzania oraz zachowania w tajemnicy wszystkich
informacji i dokumentow ujawnionych lub wytworzonych lub przygotowanych w
trakcie lub jako rezultat oceny. Ponadto zleceniobiorca podpisujac niniejsza
umowe wyraza zgode, ze informacje te powinny by¢ uzyte tylko dla celow oceny
i nie mogg zosta¢ ujawnione stronom trzecim.

5. Zobowigzanie ma charakter bezterminowy, w szczego6lnosci dotyczy informacji i
dokumentow, ktére stanowig tajemnice wynikajagce z przepisOw prawa
powszechnie obowigzujacego.
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Rozdzial IV
Uprawnienia pracownika i pracodawcy

§ 15

1. Pracownik ma nast¢pujace prawa:

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

2) do wynagrodzenia za prace,

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

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

5) do rownych praw z tytutu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkow,
szczegolnie do rOwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mezczyzn
w zakresie pracy

6) odbioru godzin nadliczbowych.

§ 16

1. 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 wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy,
ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace oraz
prawo do ustalania zakresu obowigzkow, zadan i1 czynnosci pracownikéw oraz ich
egzekwowania,

3) w imieniu Zarzadu, w stosunku do pracownikoéw Biura, czynnosci wskazane w
ust. 2 wykonuje Dyrektor Biura.

4) W przypadku, gdy Prezes jest pracownikiem Biura, w ramach czynnosci
okreslonych w ust. 2 podlega on pod Zarzad.

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) czas pracy wynosi przeciethnie 40 godzin na tydzieh w nie dhluzszym niz 3
miesigce w okresie rozliczeniowym i nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe,
2) czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalajg strony, tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o pracg.
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N

Obecnos¢ w pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na liScie obecnosci.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest zobowigzany uprzedzi¢ Dyrektora Biura o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

4. Jezeli przyczyna nieobecnosci jest niemozliwa do przewidzenia pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie swej nieobecnosci
w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy.

5. Zawiadomienie o nieobecnosci pracownik dokonuje osobiscie, pisemnie lub

telefonicznie.

§ 18

1. Godziny pracy biura: od poniedziatku do piatku od 8.00 do 16:00
2. W zamian za prace w niedziele, §wigta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela si¢
pracownikowi innego dnia wolnego.

§ 19

1. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biura moze ustali¢ dla poszczegdlnych
pracownikow prace¢ zdalna, indywidualny rozktad czasu pracy lub zadaniowy czas
pracy.

2. W stosunku do Dyrektora Biura prawo takie przystluguje Prezesowi Zarzadu, a w
przypadku gdy Prezes Zarzadu jest pracownikiem biura Wiceprezesowi Zarzadu.

Rozdzial VI
Kary porzadkowe i nagrody

§ 20

1. Pracownikom wzorowo wypelniajagcym swoje obowiazki, przejawiajacym inicjatywe w
pracy, podnoszacym kwalifikacje i jako§¢ pracy moga by¢ przyznawane premie,
wyrdznienia oraz nagrody pienigzne. Nagrody moga by¢ przyznane za konkretnie
wykonane zadanie, natomiast premie za konkretny okres. Premig¢, nagrody i
wyrdznienia przyznaje Zarzad.

2. Premia ma charakter uznaniowy i jest sktadnikiem wynagrodzenia pracownika, ktory
wchodzi do podstawy obliczenia wynagrodzenia za czas choroby oraz =zasitku
chorobowego i opiekunczego.

3. Zanaruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sie:

a. nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

zaktocanie spokoju 1 porzadku w miejscu pracy,

zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatow i urzadzen,

niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwiadnych i

® o0 o

beneficjentow,
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f. stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykow.
g. inne dziatanie niezgodne z przepisami prawa pracy.

4. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i nieprzestrzeganie Regulaminu Pracy

Dyrektor Biura moze stosowac:
a) upomnienia,
b) nagany.

5. Kary nie mozna stosowa¢ po uptywie 14 dni od dnia, gdy Dyrektor Biura dowiedziat
si¢ 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego okreslonego w § 19 ust 6 oraz po uptywie 3
miesi¢cy od chwili, gdy pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

6. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

7. Karg stosuje Dyrektor Biura i zawiadamia o tym pracownika na pismie, informujac o
mozliwo$ci whiesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada si¢ w aktach osobowych
pracownika.

8. W ciagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. O
odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Zarzad. Jezeli sprzeciw nie zostat
odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia oznacza to, ze zostal uwzgledniony.

Rozdzial VII
Wyplata wynagrodzenia.

§21

1. Wyptata wynagrodzenia miesigcznego jest dokonywana z dotu do dnia 10 kazdego
miesigca dla wszystkich pracownikéw. Rozliczenie nadgodzin nast¢puje do dnia 10
nastepnego miesigca.

2. Wynagrodzenia i inne §wiadczenia wyplaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto
osobiste pracownika.

3. Wyplata premii nastgpuje w terminach okreslonych dla wyptaty wynagrodzen.

Rozdzial VIII
Zasady $wiadczenia doradztwa.

§22

Lokalna Grupa Dziatania prowadzita bezptatne ustugi doradcze dla wnioskodawcow, w
szczegdlnosci mieszkancow i1 podmiotow z obszaru LSR zainteresowanych wsparciem
finansowym dla realizacji operacji w ramach Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego
przez Spotecznos¢ Lokalng na lata 2014-2020 lub tych ktoérzy otrzymali takie wsparcie (
Beneficjentow). Sposéb i zakres $wiadczenia tych ustug zawarty jest w Regulaminie
Swiadczenia Ustug Doradczych, ktory stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Biura.

§23

1. Pomiar jakosci $wiadczonego doradztwa, bedzie prowadzony w oparciu o ankiete
monitorujaca jako$¢ udzielanego doradztwa (zatacznik nr 4 do Regulaminu Swiadczenia
Ustug Doradczych). Dyrektor Biura bedzie monitorowal jakos¢ udzielanego doradztwa. W
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przypadku, gdy jako$¢ bedzie zbyt niska, LGD przewiduje cykl szkolen podwyzszajacych
standardy udzielania doradztwa przez pracownikow biura.

2. Pomiar efektywnos$ci §wiadczonego doradztwa przez pracownikdéw biura bedzie mierzony
poprzez: badanie stosunku ilosci udzielanych beneficjentom porad do ilosci wnioskow
zgodnych z LSR sktadanych przez osoby korzystajace z doradztwa pracownikow biura.
Efektywnos¢ ocenia¢ bedzie Dyrektor Biura biorgc pod uwage listy wnioskow pozytywnie
ocenionych przez Rad¢ oraz Rejestr doradztwa.

Rozdzial IX
Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD uwzgledniajace zasady
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych.

§ 24

Zasady dostepu do informacji publicznej, reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.). Prawo dostepu do
informacji publicznej przystuguje kazdemu. Prawo to podlega ograniczeniu w przypadku
ochrony informacji niejawnych, oraz tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na
prywatno$¢ osoby fizycznej, lub tajemnicy przedsigbiorcy. Informacja publiczna, jest
udostepniona na wniosek osoby zainteresowanej.

Whiosek o udostgpnienie informacji publicznej mozna przesta¢ pisemnie na adres Lokalnej
Grupy Dziatania Ziemi Minskiej, elektronicznie na adres: biuro@Ilgdziemiminskiej.pl lub
ztozy¢ osobiScie w biurze Stowarzyszenia. Udostepnienie informacji publicznej na wniosek
nastepuje nie pdzniej niz 14 dni od ztozenia wniosku, chyba, Ze:
= informacja nie moze by¢ udostgpniona w tym terminie, wowczas wnioskodawca zostaje
powiadomiony o powodach opoznienia i terminie udostepnienia informacji (jednak nie
dluzszym niz dwa miesigce od ztozenia wniosku):
= $rodki techniczne Stowarzyszenia nie pozwalaja na udostepnienie informacji
w sposob 1 w formie okreslonych we wniosku, woéwczas wnioskodawca zostaje
powiadomiony o braku mozliwos$ci udostepnienia jej zgodnie z wnioskiem
I otrzymuje informacje, w jakiej formie, wskazanej w powiadomieniu, moze by¢ ona
udostepniona. Jezeli wnioskodawca, w terminie 14 dni od powiadomienia nie zlozy
wniosku o udostgpnienie informacji w formie wskazanej w powiadomieniu -
postepowanie umarza sig.

Zasady ochrony danych osobowych reguluje Ustawa o ochronie danych osobowych (Dz. U.
2014, poz. 1182), na podstawie ktorej, opracowywana jest polityka bezpieczenstwa informacji
oraz instrukcja zarzadzania systemem informatycznym shuzgcym do przetwarzania danych
osobowych. Zadaniem Dyrektora Biura bedzie nadzor nad zapewnieniem zasad organizacji
pracy przy zbiorach osobowych przetwarzanych metodami tradycyjnymi oraz w systemie
informatycznym wyrazone w Polityce bezpieczenstwa oraz w Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym shuzacym do przetwarzania danych osobowych. W przypadku
naruszenia zabezpieczen systemu informatycznego, osoba odpowiedzialna za bezpieczenstwo
danych osobowych, podejmuje czynnosci zmierzajace do zabezpieczenia miejsca zdarzenia,
zabezpieczenia ewentualnych dowodoéw przestepstwa i minimalizacji zaistniatych szkod. Po
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przeanalizowaniu przyczyn i skutkow zdarzenia powodujacego naruszenie bezpieczenstwa
przetwarzanych danych osobowych, osoby odpowiedzialne za bezpieczenstwo danych
osobowych, podejmujg wszelkie inne dziatania majgce na celu wyeliminowanie podobnych
naruszen w przysztosci oraz zmniejszenie ryzyka wystepowania ich negatywnych skutkow.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe.

§ 25

1. Funkcje Pracodawcy wykonuje Prezes Zarzadu lub inna osoba wyznaczona przez Zarzad.

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

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad.

4. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad
kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegdlnosci Kodeksu Pracy, aktow
wykonawczych do KP oraz Statutem i uchwatami Walnego Zebrania.
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