REGULAMIN BIURA
Wielkopolskiej Lokalnej Grupy Dziatania Kraina Laséw i Jezior

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura WLGD Kraina Laséw i Jezior, ramowy zakres
dziatania i kompetencji biura, organizacje i porzadek w procesie pracy oraz inne postanowienia
zwigzane z dziatalnoscig biura.
Terminy uzyte w niniejszym regulaminie oznaczaja:

1) WLGD — Wielkopolska Lokalng Grupe Dziatania Kraina Laséw i Jezior;

2) Rada — organ decyzyjny WLGD Kraina Lasow i Jezior;

3) Statut - Statut WLGD Kraina Lasow i Jezior;

4) Regulamin — niniejszy Regulamin Biura WLGD Kraina Laséw i Jezior;

5) Walne Zebranie — Walne Zebranie Cztonkéw WLGD Kraina Lasdw i Jezior;

6) Zarzad — Zarzad WLGD Kraina Laséw i Jezior;

7) Biuro — Biuro WLGD Kraina Laséw i Jezior;

8) Dyrektor — Dyrektora Biura WLGD Kraina Laséw i Jezior;

9) Pracownicy Biura — osoby zatrudnione w WLGD na podstawie umowy o prace;

10) LSR - Lokalng Strategie Rozwoju Krainy Laséw i Jezior;

11) Procedura — zatwierdzong przez Zarzad Wojewddztwa Wielkopolskiego procedure
wyboru i oceny operacji w ramach LSR, a takze w przypadku wyboru grantobiorcow -
zatwierdzong przez Zarzad Wojewddztwa Wielkopolskiego procedure wyboru i oceny
grantobiorcéw w ramach projektéw grantowych realizowanych w ramach wdrazania
LSR.

§2.
Biuro prowadzi biezgce sprawy WLGD miedzy innymi poprzez petng obstuge organéw WLGD
w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych oraz swiadczenie
doradztwa.
Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o statut, uchwaty organéw WLGD, Procedure oraz
niniejszy regulamin.

Rozdziat I
Pracownicy Biura

§3.
Pracownicy Biura nie mogg by¢ cztonkami Rady, ani Komisji Rewizyjnej WLGD.
Pracownicy Biura nie mogg s$wiadczy¢ odpfatnego doradztwa na rzecz podmiotéow
ubiegajacych sie o wsparcie realizacji operacji lub o powierzenie grantu w ramach wdrazanej
LSR.
Pracownik Biura, ktéry znajduje sie w konflikcie intereséw w rozumieniu art. 61 ust. 3
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom) 2024/2509 2z dnia
23.09.2024 r. w sprawie zasad finansowych majacych zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii,
nie realizuje zadan WLGD w zakresie, w jakim dotyczy go ten konflikt.
Pracownicy Biura zobowigzani sg do bezstronnej i obiektywnej obstugi wnioskéw o
wsparcie/dofinasowanie oraz do przedstawienia WLGD petnej i rzetelnej informacji nt.
jakichkolwiek powigzan z wnioskodawcg lub grantobiorca.
Konflikt intereséw dotyczy w szczegdlnosci przypadkdw, w ktdrych:



1) pracownik jest wnioskodawcyg lub grantobiorcg, reprezentuje wnioskodawce,
grantobiorce lub podmioty z nim powigzane, zachodzi pomiedzy nim a wnioskodawcg lub
grantobiorcg stosunek zaleznosci stuzbowej lub powigzania finansowe;

2) pracownik pozostaje w zwigzku matzenskim Ilub stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia, lub jest zwigzany z wnioskodawcg lub grantobiorcg z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli, lub jest osobg fizyczng reprezentujaca
przedsiebiorstwo  powigzane z przedsiebiorstwem reprezentowanym  przez
whnioskodawce lub grantobiorce.

W Biurze prowadzony jest Rejestr intereséw pracownikdéw Biura, ktéry zawiera informacje o
aktywnosciach pracownikéw poza WLGD i ich ewentualnych powigzaniach z wnioskodawcami.

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

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

Ewentualny konflikt interesdw pracownikdw Biura jest weryfikowany przez Dyrektora Biura

przy kazdym naborze wnioskdw na podstawie oswiadczer pracownikéw o bezstronnosci w

obstudze i weryfikacji operacji oraz o braku konfliktu intereséw sktadanych w ramach
poszczegblnych nabordw oraz Rejestru interesdw pracownikéw Biura. Weryfikacji konfliktu
interesdw dla Dyrektora Biura dokonuje Prezes Zarzadu.

§4.
Opisy stanowisk precyzujgce podziat obowigzkdéw i zakres odpowiedzialnosci pracownikow
Biura, ktdrzy realizujg dziatania zwigzane z wdrazaniem LSR, stanowig zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.
Zarzad, w razie potrzeby, moze podjgé¢ decyzje o zatrudnieniu innych pracownikéw, ktdrzy nie
beda realizowac dziatan zwigzanych z wdrazaniem LSR. Obowigzki i zakres odpowiedzialnosci
takich pracownikéw okresla umowa o prace. Do nawigzania stosunku pracy z tymi
pracownikami nie stosuje sie przepisow § 4.
Czynnosci zwigzane z nawigzaniem, zmiang i rozwigzaniem stosunkéw pracy z pracownikami
zatrudnionymi w Biurze nalezg do kompetencji Zarzadu.
Pozostate czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Biura wykonuje
Dyrektor, a stosunku do Dyrektora — Prezes Zarzadu.

§5.

Nabér i wybor kandydatéw na wolne stanowiska pracy w Biurze przeprowadza Zarzad.
Nabér pracownikdw na wolne stanowiska pracy, o ktédrych mowa w & 3 ust. 1, jest otwarty i
konkurencyjny.
Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z
usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika oraz zatrudnienie na wyzszym stanowisku
dotychczasowego pracownika Biura (awans wewnetrzny).
Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy w Biurze oraz informacje o wyniku naboru umieszcza
sie na stronie internetowej WLGD.
Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:

1) okreslenie stanowiska;

2) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe;

3) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
4) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw

Termin do sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz
7 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia.



Wyboru kandydata na dane stanowisko Zarzad dokonuje w oparciu o nadestane przez
kandydatéw dokumenty oraz wynik rozmowy kwalifikacyjnej. Zarzad moze zaprosi¢ do
rozmowy kwalifikacyjnej tylko niektérych kandydatéw sposréd spetniajgcych wymagania
zwigzane ze stanowiskiem. Do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej Zarzad moze
wyznaczy¢ jednego lub kilku swoich cztonkdw.

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrdd najlepszych kandydatéw wytonionych w tym naborze.

Zarzad moze podja¢ decyzje o zatrudnieniu Cztonka Zarzgdu w Biurze na podstawie umowy o
prace. W takim przypadku postanowien ust. 1 - 5 nie stosuje sie.

§6.

Skfadniki wynagrodzenie za prace pracownikéw Biura stanowig:

1) wynagrodzenie zasadnicze, ktérego wysokos¢ okresla umowa o prace danego

pracownika.

2) premia uznaniowa.
Wyptata wynagrodzenia zasadniczego nastepuje z dotu do 10 dnia nastepnego miesigca
poprzez dokonanie przelewu na konto wskazane przez pracownika.
Premie uznaniowgq przyznaje Zarzagd WLGD na wniosek Prezesa lub Dyrektora Biura.
Premia uznaniowa moze by¢ przyznana pracownikowi za szczegdlne osiggniecia w pracy, w
szczegblnosci za: zaangazowanie w realizowane zadania, zdolnosci organizacyjne,
terminowos¢ i poprawnos¢ wywigzywania sie z powierzonych obowigzkéw, umiejetnosé
minimalizowania kosztéw dziatalnosci stowarzyszenia.
Wysokos¢ i termin wyptaty premii ustala kazdorazowo Zarzad WLGD, biorgc pod uwage
aktualne mozliwosci finansowe stowarzyszenia.
Pracownikom Biura przystuguje zwrot kosztow podrézy stuzbowych oraz inne swiadczenia na
zasadach okreslonych przez Zarzad.

§7.
Pracownikom, ktérzy przepracowali w Biurze co najmniej 5 lat, przystuguje nagroda
jubileuszowa w wysokosci:
1) po 20 latach pracy - 75 % wynagrodzenia miesiecznego;

2) po 25 latach pracy - 100 % wynagrodzenia miesiecznego;
3) po 30 latach pracy - 150 % wynagrodzenia miesiecznego;
4) po 35 latach pracy - 200 % wynagrodzenia miesiecznego;
5) po 40 latach pracy - 300 % wynagrodzenia miesiecznego;

6) po 45 latach pracy - 400 % wynagrodzenia miesiecznego.

Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uptywu okresu uprawniajgcego do
tej nagrody albo w dniu wejscia w zycie niniejszego Regulaminu.

Jezeli pracownik byt zatrudniony rdwnoczesnie w ramach wiecej niz jednego zakoriczonego
stosunku pracy, do okresu uprawniajgcego do nagrody jubileuszowej wlicza sie jeden z tych
okresoéw zatrudnienia.

Nagrode jubileuszowg wyptaca sie w ciggu 3 miesiecy po nabyciu przez pracownika prawa do
tej nagrody.

Podstawe obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody.

W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody jubileuszowej
brakuje mniej niz 12 miesiecy, liczac od dnia ustania stosunku pracy, nagrode te wyptaca sie w
dniu ustania stosunku pracy.



Jezeli w dniu wejscia w zycie niniejszego Regulaminu lub w chili uptywu okresu, o ktérym mowa
w ust. 1, uptywa okres uprawniajgcy pracownika do dwdéch lub wiecej nagrdd jubileuszowych,
wyptaca mu sie tylko jedng nagrode - najwyzsza.

§8.
W zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy pracownikowi
Biura przystuguje jednorazowa odprawa w wysokosci:

1) po 10 latach pracy - dwumiesiecznego wynagrodzenia;
2) po 15 latach pracy - trzymiesiecznego wynagrodzenia;
3) po 20 latach pracy - szeSciomiesiecznego wynagrodzenia.

Pracownikowi Biura, ktdremu ustaje stosunek pracy z innych przyczyn, niz okreslone w ust. 1,
przystuguje jednorazowa odprawa w wysokosci:

1) po 5 latach pracy - jednomiesiecznego wynagrodzenia;
2) po 10 latach pracy - trzymiesiecznego wynagrodzenia;
3) po 15 latach pracy - szeSciomiesiecznego wynagrodzenia.

Odprawa, o ktérej mowa w ust. 2, nie przystuguje pracownikowi, z ktérym rozwigzano umowe
o prace bez wypowiedzenia, zgodnie z przepisami prawa pracy.

Do okresdow pracy uprawniajgcych do nagrody jubileuszowej i jednorazowej odprawy w
zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy wlicza sie wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisow podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

Do okresu pracy uprawniajgcego do odprawy, o ktérej mowa w ust. 2, wlicza sie tylko okresy
zatrudnienia w WLGD.

Wysokos¢ odpraw, o ktdrych mowa w ust. 1i 2, ustala sie wedtug zasad obowigzujgcych przy
obliczaniu ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy.

Rozdziat lll
Uprawnienia Dyrektora Biura

§09.
Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzgdzanie sprawami WLGD - w ramach
posiadanych uprawnien i kompetencji, nie zastrzezonych do kompetencji innych organéw
WLGD.
Dyrektor kieruje pracami Biura oraz czuwa nad prawidtowg organizacjg pracy wszystkich
organdw WLGD, w szczegdlnosci:
1) organizuje prace Biura i podejmuje czynnosci majace na celu zapewnienie nalezytych
warunkow wykonywania przez zesp6t swych zadan,
2) nadzoruje rzetelnosé¢, poprawnosc i terminowosé wykonywania przez pracownikéw Biura
zadan i obowigzkéw oraz sprawuje nadzér nad dyscypling pracy,
3) wspotpracuje z Zarzagdem, Radg i Komisjg Rewizyjng poprzez:

a) wykonywanie podejmowanych przez Zarzad i Rade uchwat oraz reagowania na zalecenia
Komisji Rewizyjnej,

b) nadzér nad sporzgdzanymi sprawozdaniami i raportami,,

c) merytoryczny nadzér nad przygotowywaniem, udostepnianiem i gromadzeniem
dokumentdw, w tym protokotéw oraz materiatéw na obrady Walnego Zebrania Cztonkéw,
Zarzadu oraz Rady;

4) zapewnia wykonywanie polecen Zarzadu dotyczacych pracy Biura i sposobu zatatwiania
spraw,

5) zapewnia réwnomierne obcigzenie pracownikéw Biura zadaniami, przy uwzglednieniu, w
miare mozliwosci, ich specjalizacji,

6) nadzoruje poprawnosc¢ przygotowywanych projektow pism i dokumentéw WLGD,
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2.

7) nadzoruje obstuge naboréw wnioskdw, monitoring i ewaluacje LSR, prawidtowos¢ rozliczen
zrealizowanych uméw o dofinansowanie

8) sktada oswiadczenia woli w imieniu WLGD w zakresie zwyktego zarzadu dotyczacego
biezgcych spraw,

9) moze dokonywaé¢ zakupdéw materiatdbw i urzadzen niezbednych do sprawnego
funkcjonowania Biura WLGD, a takze zleca¢ dokonywanie biezgcych napraw do kwoty 10
000,00 zt bez zgody Zarzadu,

10) koordynuje dziatalno$¢ doradczg Biura,

11) projektuje, wdraza oraz ocenia funkcjonalno$¢ systeméw naboru, okresowych ocen,
szkolen oraz adaptacji zatrudnionych pracownikow;

12) koordynuje dziatania informacyjno-promocyjnych WLGD,

13) wiasciwie gospodaruje mieniem WLGD,

14) wykonuje inne zadania zlecone przez Zarzad.

Dyrektor biura zobowigzany jest:

1) zaznajomi¢ pracownikdw podejmujacych prace z zakresem obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami
pracowniczymi zgodnie z opisem stanowisk;

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

3) zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw;

5) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6) zapoznad pracownika z trescig regulaminu przed rozpoczeciem przez niego pracy.

§ 10.
W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki wykonuje wskazany przez niego inny
pracownik Biura.
W przypadku, gdy Dyrektor nie wskazat zastepujgcego go pracownika, jego zastepce wskazuje
Prezes WLGD.

Rozdziat Il
Czas pracy

§11.
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji w siedzibie Biura lub w
innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajagcym 3 miesiecy;

§12.
Rozpoczecie pracy Biura nastepuje o godzinie 7.30, a zakonczenie pracy o godzinie 15.30.
Zarzad ze wzgledu na potrzeby i mozliwosci organizacyjne WLGD moze czasowo okresli¢ inne
godziny pracy Biura.
W zamian za prace w niedziele, swieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie
pracownikowi innego dnia wolnego.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze ustali¢ dla poszczegélnych
pracownikéw indywidualny rozktad czasu pracy.



§13.
Dniami wolnymi od pracy s3: sobota, niedziele i Swieta oraz dni okreslone odrebnymi przepisami.

Rozdziat IV
Pozostate kwestie pracownicze

§14.

1. Obecnos$¢ w pracy pracownicy potwierdzajg podpisem na liscie obecnosci.

2. Pracownik powinien uprzedzié¢ Dyrektora przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w
pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
zobowigzany niezwtocznie zawiadomié Dyrektora o przyczynie swej nieobecnosci w pracy i
przewidywanym czasie jej trwania. Zawiadomienie o nieobecnosci pracownik dokonuje
osobiscie lub telefonicznie.

§ 15.
1. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy w czasie ustalonych godzin pracy moze nastgpié
wytacznie za zgodg Dyrektora.
2. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz ustalona w
umowie o prace rozliczana jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 16.
1. Pomieszczenia pracy po jej zakonczeniu winny by¢ nalezycie zabezpieczone, a za klucze
powierzone pracownikowi, pracownik odpowiada osobiscie.
2. Kazdy pracownik odpowiada za zabezpieczenie swojego miejsca pracy.

§17.

1. Pracownicy Biura podlegajg odpowiedzialnosci porzadkowej oraz odpowiedzialnosci
materialnej na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy.

2. Za naruszenie obowigzkdw pracowniczych uwaza sie réwniez naruszenie przepisow
niniejszego Regulaminu, w szczegdlnosci § 3 ust. 2 i 3, za ktére pracownicy podlegajg
odpowiedzialnosci porzadkowej, przewidzianej w przepisach prawa pracy, w postaci kar
porzadkowych upomnienia i nagany, stosowanych w zaleznosci od stopnia winy pracownika.

§18.
1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.
2. Pracodawca zapewnia przeszkolenie kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogélnych
zasad bhp i ppoz. na stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.

§19.
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik kierowany jest przez dyrektor biura na wstepne
badanie lekarskie.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
3. Badania sg prowadzone na koszt pracodawcy.



Rozdziat V
Zasady gromadzenia i udostepniania informacji

§ 20.

1. Gromadzenie i udostepnianie informacji bedacych w dyspozycji WLGD odbywa sie na zasadach
okreslonych we wtasciwych przepisach, w szczegdlnosci w ustawie o ochronie danych
osobowych.

2. Polityke bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych przez Biuro i organy WLGD
zatwierdza Zarzad.

3. Informacje dotyczace wdrazania LSR okreslone we witasciwych przepisach jako jawne
podlegajg ujawnieniu na stronie internetowej WLGD oraz na zgdanie w Biurze z pominieciem
wrazliwych danych osobowych.

4. Cztonkowie organdw WLGD majg prawo zapoznawac sie ze wszelkimi dokumentami WLGD w
ich oryginalnym brzmieniu, w tym takie z danymi osobowymi wnioskodawcéw, lecz
zobowigzani sg do nieudostepniania ich osobom trzecim.

Rozdziat VI
Zasady $wiadczenia doradztwa

§21.

1. W biurze prowadzi sie rejestr podmiotéw, ktérym udzielono doradztwa.

2. W rejestrze tym odnotowuje sie, czy podmiot, ktéremu udzielono doradztwa ztozyt wniosek o
wsparcie realizacji operacji i czy otrzymat dofinansowanie. W przypadku nieotrzymania
dofinansowania, podaje sie przyczyne, jesli jest to mozliwe.

3. Doradztwo odbywa sie poprzez kontakt telefoniczny, osobisty lub za posrednictwem poczty
elektroniczne;j.

4. Sposrod podmiotéw, ktérym udzielono doradztwa losowo wybiera sie co miesigc co najmniej
50 % podmiotédw, na ktdérych przeprowadzane jest badanie dotyczace jakosci udzielonego
doradztwa.

5. Badanie polega na udzieleniu przez dany podmiot odpowiedzi na pytania zawarte w
opracowanej na potrzeby badania ankiecie.

6. Badanie wykonuje wyznaczony przez Dyrektora pracownik Biura, w miare mozliwosci inny niz
osoba udzielajaca doradztwa.

7. Badanie wykonuje sie telefonicznie, drogg elektroniczng lub osobiscie.

8. Wypetnione ankiety sg przechowywane w biurze i po kazdym naborze sporzadzane jest
zestawienie zbiorcze uzyskanych opinii.

9. W przypadku przewazajgcych opinii negatywnych Zarzad podejmuje decyzje o wdrozeniu
programu naprawczego, ktérego celem jest poprawa jakosci udzielanego doradztwa.

Rozdziat Vil
Postanowienia koncowe

§ 22.
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie obowigzujgce przepisy Kodeksu
Pracy i innych wtasciwych aktow prawnych.

Zatacznik - Opisy stanowisk precyzujgce podziat obowigzkéw i zakres odpowiedzialnosci pracownikéw
Biura



