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Zatgcznik nr 2 do Uchwaty Zarzgdu nr 9/2017
Stowarzyszenie - LokalnaGrupa Dziafania “STER”

REGULAMIN PRACY BIURA
Stowarzyszenia — Lokalnej Grupy Dzialania ,,STER”

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin okres$la zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia — Lokalnej Grupy Dziatania
»STER” z siedzibg w Andrespolu, ramowy zakres dzialania i kompetencji biura, organizacj¢ i
porzadek w procesie pracy oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalno$cig Biura
Stowarzyszenia.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa 0 Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Stowarzyszenia —
Lokalnej Grupy Dziatania ,,STER”.

§2
Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia, miedzy innymi poprzez inspirowanie i
podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia.

Biuro pelni obstuge Zarzadu, Rady i Komisji Rewizyjnej w zakresie spraw
administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.
Zarzad zatrudnia pracownikow Stowarzyszenia, okresla ich prawa i obowigzki,

odpowiedzialno$¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie.
Nadzor nad prawidtowa pracg biura sprawuje Prezes Zarzadu, a w razie nieobecnosci Prezesa,
Sekretarz Zarzadu.

§3
Biuro prowadzi swoja dziatalnos¢ w oparciu 0 Statut Stowarzyszenia, uchwaly Walnego
Zebrania Czlonkoéw Stowarzyszenia oraz niniejszy Regulamin.

§4
Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem Stowarzyszenia oraz numerami NIP i
REGON.

Rozdzial 11
Zakres obowigzkow i uprawnien Kierownika biura LGD i podleglych pracownikow

§5
Koordynatorem prac Biura jest Kierownik biura LGD =zatrudniony przez Zarzad

Stowarzyszenia.
Z upowaznienia Zarzadu, Kierownik biura LGD moze reprezentowac Stowarzyszenie na

zewnatrz w granicach umocowania.
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§6
Kierownik biura LGD sprawuje piecze nad majgtkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach
jego umocowania oraz spelnia swoje obowiazki ze staranno$cia wymagang w obrocie
gospodarczo-finansowym, przy Scistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien
Statutu, uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia oraz uchwal Zarzadu i Rady
Stowarzyszenia.

87
Do obowiazkow Kierownika biura LGD, poza zadaniami okreslonymi w § 6 niniejszego
Regulaminu, nalezy wdrazanie i nadzér nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych organow
przeprowadzajacych kontrole oraz udzielanie kontrolujagcym i wladzom Stowarzyszenia
wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych
materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli.

§8
Kierownik biura LGD zobowigzany jest:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy ha wyznaczonym stanowisku pracy oraz podstawowymi
uprawnieniami pracowniczymi zgodnie z opisem stanowisk;

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

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) przyjac i stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow;

5) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6) zapozna¢ pracownika z trescig Regulaminu pracy, przed rozpoczeciem przez niego

pracy.

§9
1. Kierownik biura LGD jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami
Stowarzyszenia — w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, nie zastrzezonych do
kompetencji innych organéw Stowarzyszenia.
2. Zakres obowigzkéw Kierownika biura :

1) Przygotowywanie oraz nadzor nad tworzeniem i wdrazaniem Lokalnej Strategii Rozwoju w
ramach PROW 2014-2020 dla Stowarzyszenia — Lokalna Grupa Dziatania ,,STER”.

2) Opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych.

3) Nadzor nad przygotowaniem i wdrozeniem zadan realizowanych przez Stowarzyszenie LGD
STER w ramach dziatania ,,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramac# inicjatywy LEADER”
obejmujacego poddziatania:

a) wsparcie przygotowawcze

b) wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego prze
spotecznos$¢

C) przygotowanie i realizacja dziatan w zakresie wspotpracy z lokalng grupa dziatania

d) wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji.

4) Nadzor nad zakonczeniem wdrazania oraz monitoring i kontrola zadan realizowanych przez
Stowarzyszenie LGD STER w ramach dziatan PROW 2007-2013, (,,Funkcjonowanie
lokalnej grupy dzialania, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja”, ,,Wdrazanie lokalnych
strategii rozwoju’’, ,, Wdrazanie projektow wspoipracy”.

5) Nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem przez Stowarzyszenie LGD STER wnioskéw o
dofinansowanie w ramach innych Programéw Operacyjnych niz PROW.

6) Monitoring i kontrola projektow realizowanych przez Stowarzyszenie LGD STER
w ramach dziatania ,,Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER”.
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7) Nadzor nad realizacja zadan pod wzglgdem rzeczowo — finansowym oraz kontrola zgodnos$ci
rozliczen rzeczowo — finansowych z warunkami umoOw przyznania pomocy w ramach
poszczeg6lnych dziatan.

8) Akceptacja zgodnosci merytorycznej faktur wystawianych za realizacje projektéw
Stowarzyszenie LGD STER z wymogami formalnymi.

9) Opracowywanie wnioskow o dofinansowanie oraz wnioskow o platno$¢ sktadanych przez
Stowarzyszenie LGD STER pod wzgledem merytorycznym i finansowym.

10) Nadzér nad gromadzeniem i ewidencjonowaniem dokumentow finansowych Stowarzyszenie
LGD STER.

11) Organizacja i nadzor nad pracg pracownikdéw biura Stowarzyszenie LGD STER.

12) Nadzoér nad organizacjg pracy organu decyzyjnego — Rada Stowarzyszenia LGD STER w
ramach posiedzen dotyczacych wyboru operacji.

13) Sporzadzanie informacji i sprawozdan dla Zarzadu Stowarzyszenia — Lokalna Grupa
Dziatania ,,STER” z realizacji projektow wdrazanych przez Stowarzyszenie LGD STER.

14) Koordynacja pracy Zarzadu Stowarzyszenia — Lokalna Grupa Dziatania ,,STER”.

15) Realizacja uchwat organoéw statutowych Stowarzyszenia LGD STER.

16) Bezposredni nadzéor nad pracownikami  biura  Stowarzyszenia LGD  STER
i wykonywanymi przez nich zadaniami oraz nad realizacja umoéw zlecen i umow o dzieto.

17) Prowadzenie procesu naboru kandydatow na stanowiska pracy w Stowarzyszeniu LGD
STER.

18) Nadzor nad realizacja strategii promocyjnej Stowarzyszenia LGD STER:

a) Wspotdziatanie z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowanie
ich o dziatalno$ci Stowarzyszenia;
b) Organizowanie konferencji prasowych;

19) Wspolpraca z  wladzami  samorzadowymi  oraz  podmiotami  gospodarczymi
i spotecznymi.

20) Inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z wspoltpracg lokalng, migedzyregionalng i
mig¢dzynarodowa.

21) Realizacja biezacych prac biura Stowarzyszenia LGD STER.

22) Prowadzenie sekretariatu biura Stowarzyszenia LGD STER w tym:

a) przyjmowanie i obstuga klientow biura,

b) zarzadzanie korespondencjg oraz dokumentacjg Stowarzyszenia (przyjmowanie i
nadawanie korespondencji, rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,
gromadzenie i ewidencjonowanie dokumentacji Stowarzyszenia)

C) przygotowywanie korespondencji Zarzadu Stowarzyszenia LGD STER.

d) biezace zaopatrzenie biura w niezbedne materiaty biurowe.

23) Realizacja dziatan promocyjnych Stowarzyszenia LGD STER oraz realizowanych przez nie
projektow:

a) nawigzywanie wspoOlpracy =z instytucjami, organizacjami oraz potencjalnymi
partnerami w ramach realizacji dziatan Stowarzyszenia LGD STER

b) przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat projektéw,

C) wspolpraca z mediami,

d) zarzadzanie trescig merytoryczng materiatdbw promocyjnych i informacyjnych,

e) redagowanie tresci strony internetowe;

f) aktualizacja informacji i tre$ci merytorycznych strony internetowej

g) przygotowanie materiatu zdjeciowego do edycji na stronie internetowej i na profilu w
portalu spoteczno$ciowym Facebook
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h) odpowiedzialnos$¢ za estetyke i poziom merytoryczny strony internetowej, jej promocje
oraz zgodnos$¢ tresci 1 zawarto$ci z celami statutowymi Stowarzyszenia LGD STER

3. Wymagane kwalifikacje 1 do§wiadczenie na stanowisku Kierownika biura:

1) wyksztalcenie wyzsze

2) staz pracy min. 3 lata

3) wiedza z zakresu funduszy strukturalnych w szczegodlnosci Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich 2014-2020 oraz znajomo$¢ zagadnien Leader

4) prawo jazdy kat. B

4. Wymagania pozadane na stanowisku Kierownika biura:
1) minimum roczne doswiadczenie w pozyskiwaniu lub zarzadzaniu funduszami Unii

Europejskiej

2) umiejetno$é samodzielnej i kreatywnej pracy,

3) zdolnosci organizacyjne,

4) znajomos¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie finansowania projektow ze
srodkéw UE,

5) biegta obstuga MS Office ,

6) czynne prawo jazdy kat. B i gotowo$¢ dysponowania wiltasnym samochodem do celow
stuzbowych.

§10
Kierownik biura LGD upowazniony jest do:

1. opracowania Regulaminu Pracy Biura Stowarzyszenia;
2. wnoszenia projektéw zmian w Statucie i regulaminach organizacyjnych Stowarzyszenia;

3. kierowania i1 nadzoru nad praca Biura, okreslenia zakresOw obowigzkow podleglych
pracownikow, zasad wspotpracy oraz kontaktow wewnetrznych 1 zewnetrznych;

4. wspotpracy z przedstawicielami $rodkow masowego przekazu oraz informowanie ich o
dziataniach i zamierzeniach Stowarzyszenia;

5. planowania, koordynacji oraz kontroli pracy Biura, obejmujace;j:
- planowanie realizacji przedsigwzig¢/zadan,

- planowanie ptatnosci i harmonogramu realizacji przedsiewzi¢¢/zadan do zatwierdzenia
przez Zarzad;

6. Opiniowania, zatwierdzania i podpisywania dokumentéw w ramach realizowanych zadan;
7. podpisywania biezacej korespondenciji;

8. nadzoru nad przygotowywaniem i gromadzeniem materiatow dotyczacych dziatalno$ci
Stowarzyszenia;
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§11
Kierownik biura LGD postuguje si¢ imienng pieczatka.

§12
W uzasadnionych przypadkach funkcje Kierownika biura LGD moze petni¢ Prezes Zarzadu
zatrudniony na podstawie umowy o prace.

§13

1. Specjalista ds. promocji i informacji jest zobowigzany wykonywac prac¢ sumiennie i
starannie oraz stosowac¢ sie¢ do polecen Kierownika biura LGD, ktére dotycza pracy, a nie sa
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace.

2. Specjalista ds. promocji i informacji ma obowiazek:

1) przestrzega¢ ustalonego w biurze czasu pracy;

2) przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy;

3) przestrzegac przepisow i zasad BHP 1 ppoz.;

4) przestrzegaé w biurze zasad wspotzycia spotecznego i okazywaé kolezenski stosunek
wspotpracownikom,

5) dba¢ o dobro biura Stowarzyszenia, chroni¢ jego mienie i uzytkowa¢ zgodnie z
przeznaczeniem;

6) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy;

7) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Stowarzyszenia na
szkody;

8) przechowywa¢ dokumenty i narzedzia pracy w miejscu do tego przeznaczonym, a po
zakonczeniu pracy odpowiednio je zabezpieczyc.

§ 14
1. Specjalista ds. promocji i informacji jest odpowiedzialny za kompleksowag obstuge
potencjalnych beneficjentdw, promocj¢ i informowanie na temat realizowanych projektow

Stowarzyszenia oraz biezaca obstuge biura.

2. Zakres obowigzkoéw Specjalisty ds. promocji i informaciji:
1) Realizacja biezacych prac biura LGD
2) Organizacja i obsluga posiedzen organdéw statutowych LGD STER
a) opracowanie materiatow na posiedzenia organow statutowych LGD STER
b) opracowywanie projektow zmian w Statucie i regulaminach organizacyjnych zgodnie ze
wskazaniami organéw decyzyjnych LGD STER
c) protokotowanie posiedzen organdw statutowych LGD STER
3) Realizacja uchwat organow statutowych LGD STER
4) Realizacja zadan wyznaczonych przez Kierownika Biura i Zarzgdu LGD STER
5) Prowadzenie sekretariatu Biura LGD STER w tym:
a) przyjmowanie i obstuga klientow biura,

b) zarzadzanie korespondencjg oraz dokumentacjg stowarzyszenia (przyjmowanie i
nadawanie korespondencji, rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,
gromadzenie i ewidencjonowanie dokumentacji stowarzyszenia)

C) przygotowywanie korespondencji i przedktadanie do akceptacji Kierownikowi Biura
Zarzadu LGD

d) biezace zaopatrzenie biura w niezbedne materiaty biurowe.
6) Organizacja i obstuga imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyje¢ delegacji i gosci LGD,

w tym protokotowanie i dokumentowanie fotograficzne imprez.
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7) Organizowanie szkolen, spotkan informacyjnych, konferencji i innych imprez zaplanowanych
przez LGD, w tym dokumentowanie fotograficzne imprez.
8) Obstuga potencjalnych beneficjentdéw zwigzana z naborem wnioskow zglaszanych w ramach
realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju LGD
a) udzielanie informacji beneficjentom na temat mozliwosci otrzymania dofinansowania
oraz obowigzujacych przy sktadaniu wnioskéw dokumentow, zasad i procedur
b) przyjmowanie i rejestracja wnioskow aplikacyjnych beneficjentow, w ramach realizacji
Lokalnej Strategii Rozwoju w ramach PROW 2014-2020 dla Stowarzyszenia — Lokalna
Grupa Dziatania ,,STER”.
9) Gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dzialalno$ci Stowarzyszenia LGD STER,
zwigzanych z obszarem LGD oraz realizacjg LSR
10) Realizacja dziatan promocyjnych LGD STER oraz realizowanych przez nie projektow:
a) nawigzywanie wspOlpracy =z instytucjami, organizacjami oraz potencjalnymi
partnerami w ramach realizacji dzialan LGD
b) przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat projektow,
C) wspolpraca z mediami,
d) redagowanie notatek prasowych i innych materiatow tekstowych
e) opracowanie planu zawarto$ci merytorycznej materialow informacyjnych
f) zarzadzanie trescig merytoryczng materiatow promocyjnych i informacyjnych,
g) redagowanie tresci strony internetowej
h) aktualizacja informacji i treSci merytorycznych strony www
i) przygotowanie materiatu zdjgciowego do edycji na stronie
J) odpowiedzialnos¢ za estetyke i poziom merytoryczny strony www, jej promocj¢ oraz
zgodno$¢ tresci 1 zawartosci z celami statutowymi Stowarzyszenia LGD STER
k) przygotowanie banneréw informacyjnych i innych reklam
I) przygotowywanie grafik uzytkowych typu: plakat, ogloszenie, zaproszenie, ilustracje
do zyczen §wiagtecznych 1 okolicznosciowych
11) Monitoring programéw pomocowych stanowigcych zrodto finansowania dla projektow LGD
1 sprzyjajacych rozwojowi obszaru LGD;
12) Wspolpraca z biurem rachunkowym przy opracowywaniu i przekazywaniu dokumentow
finansowych zwigzanych z realizacja projektu,
13) Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkow i przedktadanie ich
Kierownikowi Biura Zarzadu LGD
14) Wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD
3. Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie na stanowisku Specjalisty ds. promocji i informacji:
1) wyksztalcenie wyzsze
2) staz pracy min. 3 lata
3) wiedza z zakresu funduszy strukturalnych w szczegdlnosci Programu Rozwoju Obszaréw

Wiejskich 2014-2020 oraz znajomo$¢ zagadnien Leader
4) prawo jazdy kat. B

4. Wymagania pozadane na stanowisku Specjalisty ds. promocji i informacji:

1) minimum roczne doswiadczenie w pozyskiwaniu lub zarzadzaniu funduszami Unii
Europejskiej

2) umiejetno$¢ samodzielnej i kreatywnej pracy,
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3) zdolnosci organizacyjne,

4) znajomos¢ problematyki i do§wiadczenie zawodowe w zakresie finansowania projektow ze
srodkow UE,

5) biegla obstuga MS Office ,

6) czynne prawo jazdy kat. B i gotowo$¢ dysponowania wltasnym samochodem do celow
stuzbowych.

§15

Specjalista ds. promocji i informacji upowazniony jest do:

1. opiniowania uzgodnionego przez Zarzad procesu wdrazania LSR i przedktadania uwag
Kierownikowi biura LGD;

2. planowania i organizowania w porozumieniu z Kierownikiem biura LGD spotkan
informacyjno-doradczych z potencjalnymi beneficjentami;

3. udzialu w koordynacji pracy Rady i biura Stowarzyszenia w ramach procesu oceny
projektow;

4. podejmowania decyzji uzgodnionych z Kierownikiem biura LGD, a dotyczacych procesu
przygotowania projektoéw w konfrontacji z obowigzujgcymi przepisami i procedurami;

5. merytorycznej kontroli realizacji projektow;

6. utrzymywania statych kontaktow z beneficjentami realizowanych projektéw oraz z
Instytucjami Wdrazajacymi.

8§16
1. Wszyscy pracownicy zobowigzani s3:

1) prowadzi¢ doradztwo dla mieszkancéw obszaru Stowarzyszenia - Lokalnej Grupy
Dzialania ,,STER” w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkéw unijnych.

2) Realizowaé zadania w zakresie animacji lokalnej i wspolpracy przewidzianych w
Planie komunikacji stanowigcym zalgcznik do Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego
przez Spolecznosé, do ktérych nalezy w szczego6lnosci:

a) Organizowanie i powadzenie otwartych spotkan informacyjnych na obszarze LGD;
b) Organizowanie i powadzenie spotkan dla grup defaworyzowanych.
c) Utrzymywanie kontaktu z grupami docelowymi za posrednictwem profilu LGD na
portalu spotecznosciowym oraz poprzez rozmowy telefoniczne.
d) Organizowanie i powadzenie spotkan informacyjnych dla potencjalnych
beneficjentow (grupy docelowej) konkursu w kazdej gminie LGD
2. Doradztwo 1 zadania w zakresie animacji lokalnej 1 wspotpracy, o ktorych mowa w ust. 1 pkt
1 1 pkt 2 podlegaja ocenie efektywnos$ci na podstawie anonimowo wypetnionych przez
beneficjentow ankiet.

Rozdzial 111
Czas pracy

§17
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji Kierownika biura LGD
w siedzibie Stowarzyszenia lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
1) czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dob¢ i przecigtnie 40 godzin w
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajacym 3 miesiecy;
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2) czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
strony, tj. Kierownika biura LGD i pracownik, w indywidualnych umowach o prace z
uwzglednieniem zasad okre§lonych w § 18 ust. 1.

§18

1. Rozpoczecie pracy nastepuje o godzinie 07:30, a zakonczenie pracy o godzinie 15:30.

2. W zamian za prac¢ w niedziele, §wigta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela si¢
pracownikowi innego dnia wolnego, w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po tymze dniu.

3. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w ustalonym terminie dnia wolnego od pracy w
zamian za prac¢ w niedzielg, $wigta i dodatkowe dni wolne od pracy, pracownikowi
przystuguje dzien wolny od pracy, wedtug indywidualnych potrzeb pracownika w okresie
do 2 miesigcy od dnia pracy w niedziele, $wieta badz dodatkowe dni wolne od pracy.

§19
Godziny rozpoczgcia pracy 1 jej zakonczenia pracownikom okreslonym w ust. 1 ustala si¢

indywidualnie.

§20
Dniami wolnymi od pracy sa: soboty, niedziele i $wigta oraz dni okres$lone odrebnymi
przepisami.

Rozdzial IV
Obecnos¢ w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci i sp6zZnien

§21
Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg podpisem na li§cie obecnosci.

§22

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Kierownika biura LGD o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Kierownika biura LGD o0 przyczynie swej
nieobecnosci w pracy 1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie o nieobecnosci pracownik dokonuje osobiscie
lub telefonicznie.

§23
1. Spoéznienia lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastepujace przyczyny:

1) czasowa niezdolnosci do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opieka nad
chorym cztonkiem rodziny, pod warunkiem przedtozenia za§wiadczenia lekarskiego o
czasowej niezdolnosci do pracy;

2) odosobnienie w zwigzku z choroba zakazna, pod warunkiem przedstawienia decyzji
wlasciwego inspektora sanitarnego;

3) odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych oraz ztozenie na t¢ okolicznosé
przez pracownika pisemnego o$wiadczenia;

4) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 z
powodu nieprzewidzialnego zamkniecia zlobka, przedszkola, szkoty do Kktorej
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dziecko uczeszcza, pod warunkiem zlozenia przez pracownika odpowiedniego,
pisemnego, potwierdzonego o§wiadczenia;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
wlasciwy organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony, przez organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub
organ prowadzacy postepowanie w sprawach o przestepstwie lub wykroczenia, w
charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzacym przed tymi organami
pod warunkiem, ze na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajgca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

Dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy wyszczegolnione w ust. 1 pracownik
jest obowigzany dostarczy¢ do Kierownika biura LGD w terminie 3 dni od daty
nieobecnosci.

§24
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodowa.
Zatatwianie spraw osobistych 1 innych nie zwigzanych z praca zawodowa winno odbywac
si¢ w czasie wolnym od pracy. Zalatwianie takich spraw w czasie godzin pracy
dopuszczalne jest tylko w razie uzasadnionej koniecznosci, na zasadach okreslonych
niniejszym Regulaminem lub przepisami szczeg6lnymi.
W razie zaistnienia konieczno$ci zatatwienia spraw wymienionych w ust. 2 istnieje
obowigzek odpracowania tych godzin.

§25
Kazdorazowe, uzasadnione wyjscie pracownika z biura w czasie ustalonych godzin pracy
moze nastapi¢ wyltgcznie za zgodg Kierownika biura LGD.

§26
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
ustalona w umowie o prace rozliczana jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego tzw.
delegaciji.

§27
Pomieszczenia pracy po jej zakonczeniu winny by¢ nalezycie zabezpieczone, a za klucze
powierzone pracownikowi, pracownik odpowiada osobiscie.
Kazdy pracownik odpowiada za zabezpieczenie swojego miejsca pracy.
Przed zamknigciem pomieszczenia kazdy pracownik zobowigzany jest sprawdzi¢ czy
opuszczone pomieszczenia odpowiadajg przepisom przeciwpozarowym.

Rozdzial V
Nagrody i kary porzadkowe

§28
Pracownikom wzorowo wypetniajagcym swoje obowigzki, przejawiajagcym inicjatywe w
pracy, podnoszacym kwalifikacje 1 jako$¢ pracy moga by¢ przyznawane wyrdznienia oraz
nagrody pieni¢zne.
Za naruszenie obowigzkoéw pracowniczych uwaza si¢:
1) nieprzestrzeganie przepisow bhp i ppoz.,
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2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

4) wykonywanie na terenie pracy prac nie zwigzanych z zadaniami biura,

5) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narz¢dzi, materialow i urzadzen,

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow,

7) stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu, narkotykdéw, spozywanie alkoholu,

narkotykow na terenie biura oraz ich wnoszenie na teren pracy.

Za naruszenie obowigzkow pracowniczych i nieprzestrzeganie Regulaminu pracy,
Kierownik biura LGD moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,

2) kare nagany.

8§29
Kary nie mozna stosowa¢ po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy Kierownik biura LGD
dowiedziat si¢ o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili,
gdy pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

8§30
Karg stosuje Kierownik biura LGD i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie, informujac o
mozliwo$ci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada si¢ w aktach osobowych pracownika.
W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ sprzeciw. O
odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu, decyduje Kierownik biura LGD. Jezeli sprzeciw
nie zostal odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia oznacza to, ze zostal uwzgledniony.
Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyltg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.
Majac na uwadze osiggni¢cia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika, po ukaraniu,
Kierownik biura LGD moze uzna¢ kare za niebyla, przed uptywem roku.

Rozdzial VI
Wyplata wynagrodzenia

§31
Wyptata wynagrodzenia miesigcznego jest dokonywana do 10 dnia kazdego miesigca dla
wszystkich pracownikéw.
Wyptata premii nastgpuje w terminach okreslonych dla wyptaty wynagrodzen.
Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyptaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto
osobiste pracownika w terminie okreslonym w ust. 1.

Rozdzial VII
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§32
Kierownika biura LGD zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Kierownika biura LGD zapewnia przeszkolenie kazdego przyjmowanego pracownika w
zakresie ogoOlnych zasad bhp i1 ppoz. na stanowisku, na ktérym pracownik zostat
zatrudniony.
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Przeszkolony pracownik sktada pisemna o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dotacza si¢ do
akt osobowych.

8§33
Przed dopuszczeniem do pracy pracownik kierowany jest przez Zarzad Stowarzyszenia na
wstepne badanie lekarskie.
W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
Badania sg prowadzone na koszt Stowarzyszenia.

§34
W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki urzadzen biurowych, ma obowigzek
niezwlocznie zawiadomic o tym Kierownika biura LGD.
W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie Biura, a jego stan zdrowia na to
pozwala, winien niezwltocznie powiadomi¢ o tym Kierownika biura LGD.

Kazdy pracownik, ktory zauwazyl wypadek, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
Kierownika biura LGD.

Rozdzial VIII
Urlopy wypoczynkowe, bezplatne i zwolnienia

§35
Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks Pracy.
Do urlopu nie wlicza si¢ dodatkowych dni wolnych od pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ urlopu.
Na wniosek pracownika, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 36
Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z corocznym planem
urlopdéw.
Plan urlopéw sporzadza Kierownik biura LGD, uwzgledniajac wnioski pracownikow i
potrzeby Biura.

§37
Termin urlopu moze zosta¢ przesuni¢ty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak rowniez z powodu szczegolnych potrzeb biura.
Urlopu niewykorzystanego w terminie nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do konca
wrze$nia nastgpnego roku kalendarzowego.

§38
Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
Zwolnienie przystuguje:
1) 2 dni z okazji $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownikowi, zgonu i
pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
2) 1 dzien z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciow,
dziadkow oraz innych osob pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego
opieka.
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. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jako wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy.

§39
Na pisemny wniosek pracownika, Kierownik biura LGD moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.
. Pracownicy korzystaja ze zwolnien z pracy na zasadach okreslonych w przepisach
Kodeksu Pracy, w przepisach wykonawczych i szczegdtowych.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 40
Regulamin pracy znajduje si¢ do wgladu w Biurze Stowarzyszenia.

§41
Dane osobowe przetwarzane sg przez pracownikow biura zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych Dz.U. 2014.1182 j.t. ze zmianami.

§ 42

W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie decyduje Zarzad, kierujac si¢
obowigzujacymi przepisami Kodeksu Pracy, aktéw wykonawczych do KP, Statutem,
uchwatami Walnego Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia oraz innych aktéw wewnetrznych 1
przepisdw szczegdlnych, powszechnie obowigzujacego prawa.

8§43

Regulamin zostal zaakceptowany przez Zarzad w dniu 24.04.2017 roku.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.05.2017 roku.
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