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REGULAMIN PRACY BIURA
Wielkopolska Lokalna Grupa 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 - oznacza Wielkopolska Lokalng Grupe Dziatania Kraina Laséw i Jezior;

2) Rada — oznacza organ decyzyjny WLGD Kraina Laséw i Jezior;

3) Statut - oznacza Statut WLGD Kraina Laséw i Jezior;

4) Regulamin - oznacza Regulamin Pracy Biura WLGD Kraina Lasow i Jezior;

5) Walne Zebranie Cztonkdw — oznacza Walne Zebranie Cztonkéw WLGD Kraina Lasow i

Jezior;

6) Zarzad — oznacza Zarzad WLGD Kraina Lasow i Jezior;

7) Biuro — oznacza Biuro WLGD Kraina Laséw i Jezior;

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

9) LSR — oznacza Lokalng Strategie Rozwoju Krainy Laséw i Jezior.

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

Rozdziat Il
Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow

§3.
Opisy stanowisk precyzujgce podziat obowigzkéw i zakres odpowiedzialnosci pracownikow
Biura zawarte sg w zatgczniku do wniosku na wybor strategii rozwoju lokalnego kierowanego
przez spotecznosé.
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 pracownikéow Biura wykonuje
Dyrektor, a stosunku do Dyrektora — Prezes Zarzadu.

§4.
Nabér i wybor kandydatéw na wolne stanowiska pracy w Biurze przeprowadza Zarzad.
Nabdr pracownikéw na wolne stanowiska pracy w Biurze jest otwarty i konkurencyjny.
Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy w Biurze oraz informacje o wyniku naboru umieszcza
sie na stronie internetowej WLGD Kraina Lasow i Jezior.
Wyboru kandydata na dane stanowisko Zarzad dokonuje w oparciu o nadestane przez
kandydatow dokumenty oraz wynik rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegétowy tryb
przeprowadzania naboru okresla Zarzad.
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 sposrdéd najlepszych kandydatéw wytonionych w tym naborze.
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Zarzad moze podjg¢ decyzje o zatrudnieniu cztonka zarzagdu w Biurze na podstawie umowy o
prace. W takim przypadku postanowien ust. 1 -5 nie stosuje sie.

§5.

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 korica danego 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 kosztéw podrdzy stuzbowych na zasadach okreslonych
przez Zarzad.

Rozdziat Il
Uprawnienia Dyrektora Biura

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
organow WLGD, w szczegdlnosci:
1) organizuje prace Biura i podejmuje czynnosci majace na celu zapewnienie nalezytych
warunkéw wykonywania przez zespét swych zadan,
2) nadzoruje rzetelnos¢, poprawnosé i terminowos¢ wykonywania przez pracownikow
Biura zadan i obowigzkdw 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)nadzér nad prawidtowym zarzgdzaniem projektami w ramach wdrazania LSR
oraz opracowywaniem i realizacjg projektéw wspodtpracy,
d) merytoryczny nadzér nad przygotowywaniem, udostepnianiem i
gromadzeniem dokumentdéw, w tym protokotdw oraz materiatéw na obrady
Walnego Zebrania Cztonkdéw, Zarzadu oraz Rady;
4) zapewnia wykonywanie polecenn Zarzadu dotyczacych pracy Biura i sposobu
zatatwiania spraw,
5) zapewnia rownomierne obcigzenie pracownikdw Biura zadaniami, przy
uwzglednieniu, w miare mozliwosci, ich specjalizacji,
6) nadzoruje poprawnosé przygotowywanych projektédw pism i dokumentéw WLGD,
7) nadzoruje obstuge naborédw wnioskdw, monitoring i ewaluacje LSR, prawidtowosc
rozliczen zrealizowanych uméw o dofinansowanie
8) skfada oswiadczenia woli w imieniu WLGD w zakresie zwyktego zarzgdu dotyczacego
biezgcych spraw,



9) moze dokonywac zakupow materiatdw i urzadzen niezbednych do sprawnego
funkcjonowania Biura WLGD, a takze zleca¢ dokonywanie biezgcych napraw do
kwoty 1000,00 zt bez zgody Zarzadu,

10) koordynuje dziatalnos$¢ doradczg Biura,

11) projektuje, wdraza oraz ocenia funkcjonalnos¢ 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.

2. Dyrektor biura zobowigzany jest:

1) zaznajomic¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz podstawowymi
uprawnieniami pracowniczymi zgodnie z opisem stanowisk;

2) organizowad prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy;

3) zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

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

5) umozliwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

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

§6.
1. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki wykonuje wskazany przez niego inny
pracownik Biura.
2. W przypadku gdy Dyrektor nie wskazat zastepujgcego go pracownika jego zastepce wskazuje
Prezes WLGD.

Rozdziat Il
Czas pracy

§7.
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji dyrektora biura w
siedzibie Biura lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym 3 miesiecy;

§8.

1. Rozpoczecie pracy Biura nastepuje o godzinie 7.30, a zakoriczenie pracy o godzinie 15.30.

2. Zarzad ze wzgledu na potrzeby i mozliwosci organizacyjne WLGD moze czasowo okresli¢ inne
godziny pracy Biura.

3. W zamian za prace w niedziele, swieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie
pracownikowi innego dnia wolnego.

4. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

5. Godziny rozpoczecia pracy i jej zakonczenia pracownikom okreslonym w ust. 1 ustala sie
indywidualnie.

6. W szczegdélnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze ustali¢ dla poszczegdlnych
pracownikéw indywidualny rozktad czasu pracy.

§09.

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



Rozdziat IV
Pozostate kwestie pracownicze

§ 10.

. Obecnos$é w pracy pracownicy potwierdzajg podpisem na liscie obecnosci.

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

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych 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.

§11.

. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy w czasie ustalonych godzin pracy moze nastgpic
wyfacznie za zgodg dyrektora biura.

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

§12.

. 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.

§13.

. Pracownikom wzorowo wypetniajagcym swoje obowigzki, przejawiajacym inicjatywe w pracy,
podnoszgcym kwalifikacje i jako$¢ pracy mogg by¢ przyznawane wyrdznienia oraz nagrody
pieniezne.

. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie:

1) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.;

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;

3) zaktécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

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

5) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, materiatéw i urzadzen;

6) niewtfasciwy stosunek do przetozonych, interesantéw, innych pracownikéw .
Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy Dyrektor
moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

§14.

. Kary nie mozna stosowac po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy dyrektor biura dowiedziat sie o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy pracownik
dopuscit sie tego naruszenia.

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

. Kare stosuje dyrektor biura i zawiadamia o tym pracownika na pismie, informujac o
mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada sie w aktach osobowych pracownika.

. W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ sprzeciw. O odrzuceniu
czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje dyrektor biura. Jezeli sprzeciw nie zostat odrzucony w
ciggu 14 dni od daty wniesienia oznacza to, ze zostat uwzgledniony.



. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika.

. Majac na uwadze osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu
kierownik biura moze uzna¢ kare za niebytg przed uptywem roku.

§ 15.

. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

. Pracodawca zapewnia przeszkolenie kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie
ogolnych zasad bhp i ppoz. na stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.

§ 16.

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

. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

. Badania sg prowadzone na koszt pracodawcy.

Rozdziat V
Zasady gromadzenia i udostepniania informac;ji

§17.

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

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

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

. Cztonkowie organéw 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 Swiadczenia doradztwa

§18.

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

. 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.

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

. Sposréd podmiotéw, ktérym udzielono doradztwa losowo wybiera sie co miesigc 50 %
podmiotéw, na ktérych przeprowadzane jest badanie dotyczgce jakosci udzielonego
doradztwa.

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

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

. 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 VII
Postanowienia koncowe

§ 19.
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie obowigzujace przepisy Kodeksu
Pracy i innych wtasciwych aktéw prawnych.



