Zatacznik nr 1 do uchwaty nr 2/X1/2024
Zarzadu Stowarzyszenia ,,LGD7 — Kraina Nocy i Dni”
Z dnia 8.11.2024

REGULAMIN BIURA
STOWARZYSZENIA ..LGD7-KRAINA NOCY I DNI”

PREAMBULA

Majac na uwadze, iz zgodnie z postanowieniami Statutu Stowarzyszenia ,,LGD7-Kraina Nocy
i Dni” z siedziba w Opatéwku utworzone Biuro Stowarzyszenia, ma na celu zapewnienie obstlugi
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej organéw Stowarzyszenia ,,L GD7 - Kraina Nocy i Dni”,
Zarzad postanowil uchwali¢ niniejszy Regulamin regulujacy zakres dziatania i kompetencji
pracownikow Biura Stowarzyszenia (zwany dalej: ,,Regulaminem”).

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin okres$la zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia ,,LGD7 - Kraina Nocy i Dni”,
ramowy zakres dzialania oraz kompetencji Biura oraz inne postanowienia, zwigzane z dziatalnoscia
Biura Stowarzyszenia.

2. Zastosowane w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

a) Biuro — Biuro Stowarzyszenia ,,LGD7 - Kraina Nocy i Dni”, z siedzibg w Opatowku,

b) Stowarzyszenie — Stowarzyszenie ,,LGD7 - Kraina Nocy i Dni”, z siedzibg w Opatéwku,

¢) LGD7- Stowarzyszenie ,,LGD7 - Kraina Nocy i Dni”, z siedzibag w Opatéwku,

d) Regulamin — Regulamin Biura Stowarzyszenia ,,LGD7 - Kraina Nocy i Dni”, z siedziba
W Opatowku,

e) Statut — Statut Stowarzyszenia ,LGD7 - Kraina Nocy i Dni”, z siedzibg
w Opatowku,

f) Walne Zgromadzenie — Walne Zgromadzenie Cztonkéw, najwyzszy organ Stowarzyszenia
,L.GD7 - Kraina Nocy i Dni”, z siedziba w Opatdéwku,

g) Zarzad — Zarzad Stowarzyszenia ,,LGD7 - Kraina Nocy i Dni”, z siedziba w Opatéwku,

h) Dyrektor — Dyrektor Biura Stowarzyszenia ,LGD7 - Kraina Nocy i Dni”, z siedzibg
w Opatowku,

i) Pracownik/pracownicy - Pracownik/pracownicy Biura Stowarzyszenia ,,LGD7 - Kraina Nocy
1 Dni”, z siedziba Opatdéwku,

j) Rada— Rada Stowarzyszenia ,,LGD7 - Kraina Nocy i Dni”.

§2

1. Biuro prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu 0 niniejszy Regulamin.

2. Biuro prowadzi sprawy Stowarzyszenia, w szczegélnosci Zarzadu oraz Rady Stowarzyszenia
poprzez pelng obstuge w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.
(struktura Biura stanowi Zalgcznik nr 2 do Regulaminu).

3. Stowarzyszenie zatrudnia pracownikow Biura, podmioty wykonujace zadania niezbgdne do
prawidtowego funkcjonowania stowarzyszenia (procedura naboréw pracownikow do Biura stanowi
Zatacznik nr 1 do Regulaminu).

4. Zarzad okresla kompetencje, obowiazki, odpowiedzialnos¢, zakres prac osob/podmiotoéw, ktérym
zleca si¢ wykonanie zadan niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Biura.
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b)

Zarzad moze udzieli¢ pelnomocnictwa pracownikowi Biura do reprezentacji Stowarzyszenia
w zakresie dokonywania poszczegdlnych, wskazanych w pelnomocnictwie czynnos$ci, zwigzanych
z jego dziatalnoscia.
Biuro uzywa pieczatki z nazwa i adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych pracownikdw,
Zarzadu i Rady.
Rozdzial Il
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura

§3
Opisy stanowisk precyzujace podziat obowiazkow i zakres odpowiedzialno$ci pracownikow Biura
zawarte s3 w Zalaczniku nr 2 do Regulaminu.

. Czynno$ci zwigzane z nawigzaniem, zmiang i rozwigzaniem stosunkdéw pracy z pracownikami

zatrudnionymi w Biurze naleza do kompetencji Zarzadu.

Prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych, ustug prawnych oraz innych ustug niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania Biura, moze by¢ zlecana osobom lub firmom posiadajacym stosowne
uprawnienia, kwalifikacje w tym zakresie lub w razie zaistnienia takiej koniecznosci wykonywane
przez osoby zatrudniane na podstawie umowy o prace. Umowg taka zawiera si¢ bez prowadzenia
procedury konkursowej.

Umowa o pracg na zastgpstwo — umowe zawiera si¢ na czas okreslony w przypadku: dlugotrwalej
choroby lub urlopu macierzynskiego. Umowe zawiera si¢ bez prowadzenia procedury konkursowe;.
Nie dokonuje si¢ zmiany wymagan i zakresu obowigzkow na danym stanowisku.

§4

Wyplata wynagrodzenia zasadniczego nastepuje z dotu do konca miesigca poprzez dokonanie
przelewu na konto wskazane przez pracownika.

. Pracownikom moga zosta¢ przyznane premie, nagrody oraz dodatki finansowe na zasadach

okreslonych przez Zarzad.

Pracownikom przystuguje:

dieta oraz zwrot kosztow podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych na zasadach okreslonych
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowe;j,

zwrot kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych wg stawki za kilometr
okreslonej w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury w sprawie ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztéw uzywania samochoddéw osobowych, motocykli i motorowerow
niebgdacych wlasnoscia pracodawcy.

W przypadku wydelegowania kilku pracownikow/ cztonkow organow jednym pojazdem ma kazdego
pracownika zostanie wystawiona delegacja ewidencjonujaca cel, miejsce, czas trwania pobytu.
W celu uniknig¢cia podwdjnej wyplaty kosztow z tytutu podrozy stuzbowej, w delegacji pracownika
bedacego pasazerem podczas podrozy stuzbowej, zamieszcza si¢ informacjg, ze pracownikowi temu
nie przystuguje zwrot kosztow podrozy stuzbowe;j.

§5
Rozpoczecie pracy w Biurze nastgpuje od godziny 7:30, a zakonczenie pracy o godzinie 15:30
w dniach od poniedziatku do piatku.
Normatywny czas pracy pracownika Stowarzyszenia wynosi 8 godzin na dobe¢ i przecigtnie 40
godzin w pigciotygodniowym tygodniu pracy.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Pracodawca moze wyda¢ polecenie pracy w godzinach nadliczbowych w razie zaistnienia
szczegolnych potrzeb zwigzanych z realizowanymi zadaniami, ich terminowoscig i poprawnoscia.
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, moze:

udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego od pracy,

wyplaci¢ dodatek do wynagrodzenia.

Ze wzgledu na potrzeby, Zarzad moze okresli¢ czasowo inne godziny pracy Biura.

Dyrektor kieruje pracami Biura oraz czuwa nad prawidtowg organizacja pracy wszystkich organow

LGD7.

W czasie nieobecnos$ci Dyrektora jego obowiazki wykonuje wskazany przez niego inny Pracownik.

W przypadku, gdy Dyrektor nie wskazat zastepujacego go pracownika jego zastepce wskazuje

Prezes.

Obecno$¢ w pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na li§cie obecnosci.

Pracownik powinien uprzedzi¢ Dyrektora o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci,

jezeli jest to mozliwe.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest

zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Dyrektora o przyczynie swej nieobecnosci w pracy

i przewidywanym czasie jej trwania.

W czasie nieobecnosci pracownika Biura jego obowiazki wykonuje inny wskazany przez Dyrektora

pracownik Biura i ponosi on pelna odpowiedzialno§¢ za prawidtowe i zgodne z przepisami

wykonywanie tych czynnosci.

Pracownik ma obowigzek przestrzega¢ Regulaminu, Polityki Bezpieczenstwa przetwarzania

danych osobowych w Stowarzyszeniu ,,LGD7 - Kraina Nocy i Dni”.

Pracownik ma obowigzek zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢

pracodawce na szkody, a takze przechowywac¢ dokumenty narzgdzia i materialy w miejscu do tego

przeznaczonym. W szczegolnosci pracownik zaangazowany w proces weryfikacji wnioskow
zobowigzany jest do nie przekazywania informacji nt. operacji i naboru innym osobom - poza
gronem osOb oceniajacych, ekspertem uczestniczacym w procesie oceny oraz Zarzadem i Biurem

LGD oraz do ujawnienia dotyczacego go konfliktu interesow.

Konflikt intereséw dotyczy w szczegolnosci przypadkow, w ktorych:

a) Pracownik Biura LGD jest wnioskodawcg lub grantobiorca, reprezentuje wnioskodawce,
grantobiorce lub podmioty z nim powigzane, zachodzi pomigdzy nim a wnioskodawcg Iub
grantobiorca stosunek zalezno$ci stuzbowej lub powiazania finansowe;

b) Pracownik Biura LGD pozostaje w zwigzku malzenskim Iub stosunku pokrewienstwa
lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia, lub jest zwiazany z wnioskodawca lub grantobiorcg z tytutu przysposobienia,
opieki lub kurateli, lub jest osoba fizyczna reprezentujgca przedsigbiorstwo powigzane
z przedsiebiorstwem reprezentowanym przez wnioskodawce lub grantobiorce.

Konflikt interesow pracownikow Biura LGD jest weryfikowany przez Dyrektora Biura przy

kazdym naborze wnioskow na podstawie Oswiadczenia pracownikéw Biura LGD o bezstronnosci

w obstudze operacji wraz z o$wiadczeniem dotyczacym konfliktu interesow, rejestru interesow,

rejestru powigzan z wnioskodawcg oraz analizy przeprowadzonej na podstawie ogdlnodostepnych

cyfrowych baz danych, a takze informacji od sygnalistow. Weryfikacji konfliktu interesow dla

Dyrektora Biura dokonuje inny pracownik Biura LGD.Biuro LGD prowadzi réwniez Rejestr

Interesow oraz gromadzi dane niezbedne do kwalifikacji danego cztonka Rady do grupy interesow.

Rejestr Intereséw aktualizowany jest przed kazdym posiedzeniem Rady w sprawie oceny i wyboru

operacji oraz po otrzymaniu przez LGD informacji o zmianie danych podmiotow w ww. Rejestrze.

W przypadku naruszenia w/w postanowien Regulaminu pracownik podlega odpowiedzialnos$ci

dyscyplinarnej w postaci kary upomnienia lub nagany (zgodnie z przepisami Kodeksu pracy).
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Rozdzial 111
Sposob pomiaru $wiadczonego doradztwa przez pracownikow

§6
Osoba odpowiedzialng za prowadzenie pomiaru $wiadczonego doradztwa przez pracownikow
Biura jest Dyrektor.
Kazda osoba, ktora uzyska wsparcie doradcze ze strony biura, otrzyma ankiete dotyczaca oceny
jakosci uzyskanego doradztwa.
Biuro bgdzie prowadzi¢ rejestr osob, ktorym udzielito doradztwa.
Ankieta bedzie wypeliana anonimowo i wrzucana do skrzynki umieszczonej poza Biurem.

Ankiety ze skrzynek beda wyjmowane po kazdym przeprowadzonym naborze w ramach
wdrazania LSR.

Na podstawie danych uzyskanych z ankiet Dyrektor sporzadzi raport z oceny pracy Biura.
Doradztwo bedzie oceniane rowniez pod katem efektywnosci na podstawie dokonanej analizy:
ilosci beneficjentow, ktorzy uzyskali wsparcie doradcze, w stosunku do beneficjentow, ktorzy
ztozyli wnioski o przyznanie pomocy w ramach oglaszanych naboréw oraz w stosunku do ktorzy
uzyskali wsparcie.

Wzér ankiety dotyczacej oceny pracy Biura stanowi zatacznik do Zasad Monitoringu i Ewaluacji.

Rozdzial 1V
Postanowienia koncowe

§7

. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie maja obowigzujace
przepisy Kodeksu Pracy i innych wilasciwych aktéw prawnych oraz uchwaty Walnego
Zgromadzenia Czlonkéw LGD7, uchwaty Zarzadu LGD7 oraz uchwaly pozostatych organéow
Stowarzyszenia.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podjecia uchwaly Zarzadu
w przedmiocie jego zatwierdzenia.

Wszelkie zmiany Regulaminu, dokonywane sg przez Zarzad.

str. 4



