Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez - ‘ *;'Ig.
Europejski Polsk ie Europejsk L S
uropejskie - olska Unie Europejska VI ET

LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,, TRZY DOLINY”

86-022 Dobrcz, Gadecz 33
e-mail: Igd.trzydoliny@gmail.com
tel. kom. + 48 795 423 090, +48 739 246 434 www.trzydoliny.eu

Regulaminu Biura - zmieniony uchwatq Zarzqdu nr 19/12/23 Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Trzy Doliny

zdnia 29.12.2023r.

REGULAMIN PRACY BIURA STOWARZYSZENIA
LOKALNEJ GRUPY DZIAtANIA ,,TRZY DOLINY”

I. Postanowienia ogdlne

II. Organizacja i zasady funkcjonowania biura

lll. Podstawowe obowigzki i uprawnienia pracodawcy
IV. Podstawowe obowigzki i uprawnienia pracownika
V. Czas pracy

VI. Bezpieczenstwo i higiena pracy

VII. Postanowienia kornicowe

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin okre$la zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia LGD ,Trzy Doliny” z siedzibg

w Gadeczu, ramowy zakres dziatania i kompetencji biura, organizacje i porzagdek w procesie pracy oraz

inne postanowienia zwigzane z dziatalnoscig Stowarzyszenia.

2. Zawieranie umow o prace z wszystkimi pracownikami Biura oraz uméw na warunkach pracy zleconej

lub umowy o dzieto a takze porozumien wolontariackich nalezy zgodnie ze Statutem do kompetencji

Zarzadu Stowarzyszenia.
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3. Nabdr nowych pracownikéw do biura LGD Trzy Doliny odbywa sie w trybie otwartego konkursu
zgodnie z procedurg naboru okreslong w zatgczniku nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Opis stanowisk i wymagan koniecznych oraz pozgdanych w biurze LGD Trzy Doliny okreslony zostat
w zatgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu

5. Zasady wynagradzania pracownikow biura LGD Trzy Doliny okresla Regulamin Wynagradzania
stanowigcy zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu

6. Zasady udzielania doradztwa okre$la Regulamin Doradztwa $wiadczonego przez pracownikéw Biura

Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Trzy Doliny” stanowigcy zatgcznik nr 4 do niniejszego

regulaminu

7. Okreslenie Zasad Polityki Bezpieczenstwa dotyczacych ochrony danych osobowych w LGD Trzy Doliny
stanowi zatacznik nr 5 niniejszego regulaminu

8. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Biurze LGD Trzy Doliny okresla zatgcznik nr6 do

niniejszego regulaminu

ROZDZIAL I
ORGANIZACIJA | ZASADY FUNKCJONOWANIA BIURA

1. Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o Statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania
Cztonkéw, uchwaty Zarzadu oraz Regulamin.

2. Biuro uzywa pieczatki z nazwa i adresem Stowarzyszenia oraz numerami NIP i REGON.

3. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia, miedzy innymi poprzez inspirowanie

i podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia.

4. Biuro prowadzi obstuge Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzadu, Rady i Komisji Rewizyjnej

w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.

5. Biurem kieruje kierownik biura.
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6. Kierownik Biura podlega bezposrednio Zarzagdowi w sprawach realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju oraz
w zakresie prawidtowego rozliczania wydatkdw ponoszonych w zwigzku z funkcjonowaniem LGD
na podstawie umowy ramowej. Kierownik nadzoruje bezposrednio prace wszystkich pracownikéw biura
Lokalnej Grupy Dziatania ,, Trzy Doliny”.

7.Zarzad moze udziela¢ petnomocnictw pisemnych kierownikowi biura oraz pracownikom
do prowadzenia spraw Stowarzyszenia przekraczajacych petnomocnictwa wynikajgce z ich umoéw
o prace.

8. W biurze moze byé utworzonych od 4 do 5 nastepujgcych stanowisk pracy :

1) Kierownik biura;

2) Gtéwny specjalista ds.projektow

3) Specjalista ds. projektéw, animacji i promocji

4)Specjalista ds. projektow grantowych i animacji

5) pracownik administracyjno — techniczny

9 Zarzad ma mozliwos$¢ zmiany nazewnictwa stanowisk.

10. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych, ustug prawnych oraz innych ustug specjalistycznych moze
by¢ zlecana osobom lub specjalistycznym firmom — posiadajgcym stosowne uprawnienia w tym zakresie.
11. W okresie czasowej nieobecnosci Kierownika Biura z powodu urlopu, choroby itp. Obowigzki

kierownika wykonuje osoba wskazana przez Zarzad

ROZDZzIAL 1l
PODSTAWOWE OBOWIAZKI i UPRAWNIENIA PRACODAWCY

1. Pracodawca ma w szczegdlnosci w obowigzku:
1) zaznajomié pracownikéw podejmujacych prace z:
a) zakresem obowigzkdéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz

podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
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b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

c) przepisami dotyczgcymi tajemnicy stuzbowej,

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

3) zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikéw,

7) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw,

8) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Pracodawca ma nastepujace prawa:

1) do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescig stosunku
pracy (zawartej w umowie o prace),

2) do wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy,
ktére nie powinny byé sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace oraz prawo do ustalania

zakresu obowigzkdéw, zadan i czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.

ROZDZIAL IV
PODSTAWOWE OBOWIAZKI i UPRAWNIENIA PRACOWNIKA

1. Pracownik jest obowigzany stosowaé sie do polecern przetozonych, ktére dotyczg pracy,

a nie sg sprzeczne z przepisami pracy lub umowa o prace.

2. Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:

1) przestrzegac¢ ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy,

2) przestrzegac ustalonego w zaktadzie porzadku i regulaminu pracy,

3) przestrzegad przepiséw i zasad BHP i przeciwpozarowych,

4) przestrzegac¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego i okazywac kolezenski stosunek

wspotpracownikom,
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5) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie i uzytkowac zgodnie z przeznaczeniem,

6) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,

7) zachowac porzadek i czystosé we wszystkich pomieszczeniach,

8) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych 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.

3. Pracownik nie moze w zakresie ustalonym odrebng umowg prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej
wobec pracodawcy, a zwtaszcza: prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej konkurencyjnej wobec pracodawcy,
Swiadczy¢ pracy w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzgcego
dziatalno$¢ konkurencyjna.

4. Szczegotowe zasady zwigzane z przestrzeganiem w LGD przepiséw UE w zakresie zapobiegania
konfliktowi interesdw zostaty okreslone w dokumencie ,,Procedury dotyczace przestrzegania w LGD
przepisow UE w zakresie zapobiegania konfliktowi intereséw na etapie wyboru i oceny operacji
sktadanych przez wnioskodawcéw i Lokalng Grupe Dziatania wspétfinansowanych w ramach EFRROW”.

1) W przypadku gdy Kierownik Biura lub Zarzad zauwazg zachowania niepozadanych wsréd pracownikow
biura dotyczace zasad zwigzanych z przestrzeganiem w LGD przepiséw UE w zakresie zapobiegania
konfliktowi intereséw mogg :

a) udzieli¢ pisemnego upomnienia pracownikowi biura,

b) zobowigzac¢ do wytaczenia sie z procedowania operacji lub grantéw w przypadku wystgpienia
konfliktu intereséw nie zgtoszonych przez pracownika

2) W odniesieniu do kierownika biura funkcje kontrolng i dyscyplinujgca petni Zarzad , ktéry moze
zastosowac sankcje wobec kierownika biura w takim samym zakresie , jaki dotyczy pracownikéw biura.

5. Pracownik ma nastepujace 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,
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3) do wypoczynku w dniach z wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu pracy
w zaktfadzie pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

5) do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw, szczegdlnie

do réwnouprawnienia, czyli rownego taktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy,

ROZDZIAL VI
CZAS PRACY

1. Ustala sie nastepujgcy tygodniowy rozktad czasu pracy biura:

Poniedziatek 8.00-16.00
Wtorek 8.00- 16.00
Sroda 8.00 - 16.00
Czwartek  8.00-16.00

Piatek 8.00 - 16.00

2. 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 przecietnie 40 godzin na tydzien i w nie dtuzszym niz 3 miesigce okresie
rozliczeniowym srednio nie moze przekroczyé 8 godzin na dobe,

2) czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg strony,
tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o prace

3. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa. W razie zaistnienia koniecznosci

zatatwienia spraw osobistych, zgode musi wyrazi¢ pracodawca/kierownik biura. Istnieje obowigzek

odpracowania tych godzin.
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4. Przebywanie pracownikdw na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody kierownika biura.

5. W razie wykonywania pracy na polecenie pracodawcy w czasie przypadajgcym na niedziele, swieta
i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie pracownikowi innego dnia wolnego. Dodatkowy dzien wolny
od pracy moze by¢ udzielony w czasie na przekraczajgcym 1 miesiecznego okresu rozliczeniowego.

6. W razie wykonywania pracy na polecenie pracodawcy w godzinach ponadwymiarowych w dniach
roboczych, pracownik odbiera te godziny w wybranym przez siebie czasie, ustalonym z pracodawcs,
nieprzekraczajagcym 1 miesigca.

7. Udziat w szkoleniach w godzinach poza godzinami rozktadowymi pracy nie jest czasem nadliczbowym
pracy.

8. Obecnos¢ w pracy pracownicy potwierdzajg podpisem na liscie obecnosci.

9. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz ustalona
W umowie o prace rozliczana jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego tzw. delegac;ji.

10. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest zobowigzany

niezwtocznie zawiadomié kierownika biura o przyczynie swej nieobecnosci w pracy i przewidywanym
czasie jej trwania, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

Zawiadomienie i nieobecnosci pracownik dokonuje osobiscie, pisemnie lub telefonicznie.

ROZDZIAL VI
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.
2. Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogdlnych zasad bhp

i przeciwpozarowych na stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.
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3. Pracodawca zapoznaje pracownika z Oceng ryzyka zawodowego dla pracownika administracyjno-

biurowego, co potwierdzone jest podpisem pracownika.

4. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik kierowany jest przez pracodawce na wstepne badanie
lekarskie.

5. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym, ktére sg prowadzone na

koszt pracodawcy.

ROZDZIAL VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

1 . Informacje bedace w dyspozycji LGD Trzy Doliny udostepnia sie uprawnionym podmiotom
oraz na wniosek osoby fizycznej lub innego podmiotu zgodnie z ustawg o dostepie do informacji
publicznej. Udostepnianie odbywa sie z zachowaniem ochrony danych osobowych zgodnie z ustawa

o ochronie danych osobowych

2 . Pracownicy biura i Zarzad w przypadku przetwarzania danych osobowych zobowigzani
sg do stosowania przepisdow i wymogdéw ustawy o ochronie danych osobowych

3. Przechowywanie dokumentacji i danych osobowych odbywa sie zgodnie z przepisami i wytycznymi
w zakresie przechowywania i archiwizacji dokumentacji, w tym dokumentacji ksiegowej, kadrowo-
ptacowej i danych osobowych, oraz zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

4., W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie decyduje Zarzad, kierujac
sie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz Statutem Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dziatania ,,Trzy
Doliny”
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