Zatacznik do Uchwatly Zarzadu LGD Biate Lugi nr 02/04/2025 z dnia 09.04.2025 roku

Regulamin Pracy Biura

Lokalnej Grupy Dzialania ,,Biale Lugi”
§1

Gltowne dokumenty stanowigce podstawe opracowania Regulaminu oraz obowigzujace przy jego
stosowaniu:

1.
2.

o o

Plan Strategiczny dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027.

Rozporzadzenie 2021/1060 - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 z
dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajace wspodlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spojnosci, Funduszu
na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i
Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu
Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewngtrznego i Instrumentu Wsparcia
Finansowego na rzecz Zarzgdzania Granicami i Polityki Wizowej (Dz. Urz. UE L 231 z 30.06.2021,
str. 159-706);

Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze $rodkow
europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027.

Ustawa z dnia 8 lutego 2023 o Planie Strategicznym dla Wspolnej Polityki Rolnej na lata 2023 -
2027

Ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej spotecznosci.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Statut LGD oraz dokumenty opracowane i obowigzujace na jego podstawie.

§2

Wyjasnienie zwrotow uzytych w Regulaminie:
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11.

12.
13.

14.

15.

LGD - Lokalna Grupa Dziatania Biale Lugi

Biuro — Biuro LGD / Biuro Zarzadu LGD/ Biuro terenowe w Staszowie.

Pracownik — osoba zatrudniona w Biurze.

Pracodawca — LGD reprezentowana przez Zarzad.

LSR — Strategia rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosc.

Organy — Organy LGD: Walne Zebranie Cztonkéw, Zarzad, Komisja Rewizyjna, Rada.
Prezes — Prezes Zarzadu LGD.

Rada — Rada LGD.

Regulamin — Regulamin Biura.

. Rozw¢j lokalny kierowany przez spotecznos$¢ (RLKS) — zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) NR 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021r.

PS WPR - Plan Strategiczny dla Wspo6lnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027.

EFS+ EFRR — Europejski Fundusz Spoteczny Plus, Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego
Ustawa 0 RLKS — Ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udzialem lokalnej
spolecznosci.

Wytyczne — Wytyczne Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi w zakresie jednolitego i prawidtowego
wykonywania przez lokalne grupy dziatania zadan zwigzanych z realizacjg strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spotecznos¢ w ramach dziatania ,,Wsparcie dla rozwoju lokalnego
w ramach inicjatywy LEADER” objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2014-2020.

Wytyczne szczegdlowe -Wytyczne szczegdlowe Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi w zakresie
przyznawania, wyplaty i zwrotu pomocy finansowej w ramach Planu Strategicznego dla
Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 dla interwencji 1.13.1 LEADER/Rozw¢j Lokalny
Kierowany przez Spotecznos$¢ (RLKS)
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WZC — Walne Zebranie Cztonkow LGD.

Zarzad — Zarzad LGD.

LCWP — Lokalne Centrum Wspierania Przedsigbiorczosci w Staszowie
CAL — Centrum Aktywnosci Lokalnej w Staszowie

SEE - Strefa Edukacji Ekologicznej w Staszowie

MSA — Mobilna Strefa Atrakciji

TCA — Twoje Centrum Aktywnosci — Swietlica w Trzemosnie

OSE — Osrodek Szkoleniowo — Edukacyjny w Trzemosnie

§3
Biuro LGD zostato powotane i dziata w oparciu o zapisy Statutu LGD.
Czynnosci biura realizowane sg w:
a) Biuro LGD Trzemosna
b) LCWRP / Biuro terenowe w Staszowie
c) CAL — Centrum Aktywnosci Lokalnej w Staszowie
d) SEE - Strefa Edukacji Ekologicznej w Staszowie
Biura posiadajg warunki techniczno-lokalowe i wyposazenie umozliwiajagce przyjmowanie
wnioskodawcow, sprawna obstuge administracyjng LGD oraz archiwizacj¢ dokumentow.

Schemat organizacyjny biura stanowi Ztgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Zarzad okresla:

a. opis stanowisk precyzujacy podzial obowiazkéw i1 zakres odpowiedzialno$ci pracownikow
biura, ktory stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

b. regulamin wynagradzania pracownikow, ktory stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

Regulamin Biura okresla jego organizacje i1 =zasady funkcjonowania, zakres dziatania

i kompetencji Biura, porzadek w procesie pracy, prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow

oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalno$cia Biura.

Biuro prowadzi i wspiera organy LGD migdzy innymi poprzez:

a. podejmowanie dziatan na rzecz LGD,

b. obstuge dziatalnosci biezacej organow,

c. realizacje celow i zadan organdw.

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem siedziby LGD.

Wyznaczony przez Dyrektora pracownik Biura $wiadczy nieodptatne wustugi doradcze,

informacyjne i animacyjne w zakresie mozliwosci uzyskania dofinansowania w ramach

przedsiewzig¢ zaplanowanych w Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznosé

zgodnie z wytycznymi oraz wytycznymi szczegétowymi.

Wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy obstuguja wnioski w systemie IT po odbyciu szkolen

zgodnie z instrukcjami wydanymi przez wiasciciela systemu — ARIMR oraz wytycznymi

szczegbtowymi.

Zabrania si¢ pracownikom prowadzenia odptatnego doradztwa na rzecz podmiotow

ubiegajacych si¢ o wsparcie realizacji operacji lub o powierzenie grantu w ramach LSR

§ 4.
Struktura organizacyjna Biura:
a. Dyrektor Biura
b. Sekcja Administracyjno — Organizacyjna
c. Sekcja wdrazania LSR
Schemat organizacyjny biura stanowi Ztacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych, ustug prawnych oraz innych ustug specjalistycznych
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moze by¢ zlecane osobom lub specjalistycznym firmom — posiadajacym stosowne uprawnienia
w tym zakresie.

Do wykonywania konkretnych zadan oraz na czas okreslony moga by¢ zatrudniane inne 0soby.
Zarzad zatrudnia pracownikoéw Biura okreslajac ich kompetencje, obowigzki, odpowiedzialnos¢,
Czas pracy oraz wynagrodzenie.

Biurem kieruje Dyrektor Biura zgodnie z udzielonym mu petnomocnictwem.

Dyrektor Biura:

a. sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami LGD,

b. postuguje si¢ pieczatkg imienna,

C. spetnia swoje obowiazki ze starannos$cig wymagang w obrocie gospodarczo-finansowym przy
Scistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien Statutu LGD, uchwat WZC,
Komisji Rewizyjnej i Zarzadu,

d. wykonuje =zalecenia pokontrolne organu przeprowadzajgcego Kkontrole oraz udziela
kontrolujacemu 1 wladzom  Stowarzyszenia  wyczerpujacych  wyjasnien  wraz
z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych materiatow dotyczacych przedmiotu
kontroli,

e. spetnia wymagania okreslone w zatgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

f. odpowiada za prawidtowe zarzadzanie sprawami LGD oraz Biura.

8. Sekcja administracyjno — organizacyjna:

a. odpowiada za wykonywanie powierzonych zadan w zakresie:
i. pozyskiwania srodkow z innych programow operacyjnych m.in.: EFS+, FIO itp.
ii. koordynowania projektow i wydarzen realizowanych przez LGD,
iii. wspotpracy z Fundacja ,,Biate Lugi”
iv. nadzoru nad dziatalnoscia LCWP, CAL i SEE
V. nadzoru nad dziatalnoscig OSE i TCA

b. Kierownik sekcji spelnia wymagania okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

c. Pracownicy Sekcji spetniaja wymagania okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszego regulaminu i
podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Biura

9. Sekcja wdrazania LSR

1.

a.

b.

a. odpowiada za prawidlowe wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji LSR zgodnie z
wytycznymi i wytycznymi szczegdtowymi.

b. Pracownicy Sekcji spetniaja wymagania okre$lone w zatagczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

¢. Pracownicy Sekcji podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Biura

§5

Pracodawca ma obwiazek w szczegolnosci:
zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
organizowa¢ prac¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy;
organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;
przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdélnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnosc, rasg, religie, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;
zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy, prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz informowac pracownika
o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca i o zasadach ochrony przed tymi
zagrozeniami;
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terminowo i1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej ksztatcenie

zawodowe lub szkolty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego

wykonywania pracy;

zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow;

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikéw ich pracy;

prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w sprawach

zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow (dokumentacja pracownicza);
przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposdb gwarantujacy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub wygast, chyba Zze odrgbne
przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;
wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;
nie dopusci¢ do pracy pracownika, w sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, Ze
pracownik ten stawit si¢ w pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub pod wptywem $rodkéw
odurzajacych albo gdy zostanie stwierdzone, iz pracownik spozywat alkohol lub uzywat srodkéw
odurzajacych w czasie pracy.
rozlicza¢ koszty podrézy stuzbowych, w tym koszty podrozy odbytych samochodem prywatnym
pracownika oraz inne wydatki zwigzane z podréza stuzbowa na zasadach okreslonych w
przepisach prawa pracy.

2. Prawa Pracodawcy:

a.

korzystanie z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikdéw zgodnie z trescig stosunku
pracy,

b. wydawanie pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy,

ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace oraz prawo do
ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynnos$ci pracownikow oraz ich egzekwowanie.

§6

1. Pracownik ma obowiagzek w szczegodlnosci:

a

. wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére
dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg,

b. przestrzegac czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

C.
d.

przestrzegaé¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
przestrzegac¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

e. dba¢ o porzadek na swoim stanowisku pracy,

. dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje,

ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

0. przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego

. stale podnosi¢ umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowe;
przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;
uzywa¢ mienia Pracodawcy i powierzonych materiatow zgodnie z ich przeznaczeniem,

wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych;

K. przestrzega¢ obowiazujacych u Pracodawcy zasad obiegu dokumentow,

nalezycie zabezpiecza¢: dokumenty, narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy;

m.korzysta¢ ze $wiadczen ubezpieczenia spotecznego zgodnie z ich celem;

n

. poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;
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0. zachowywaé szczegodlng ostrozno$¢ przy przetwarzaniu danych osobowych, uwzgledniajac
ryzyko ich przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych,
przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych — i mogacych w szczegolnosci prowadzié

do uszczerbku fizycznego, szkod majatkowych lub niemajatkowych osob, ktorych dane dotycza.

Prawa Pracownika:

a. zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tre$ci zawartej
umowy o pracg i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

b. wynagrodzenia za pracg,

. wypoczynku w dniach z wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie czasu pracy
z zaktadzie pracy oraz korzystanie z urlopow wypoczynkowych i innych przerw,

d. bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

e. réwnych praw z tytutu jednakowego wypeniania takich samych obowiazkéw, szczeg6lnie
do réwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

§7
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
W Lokalnej Grupie Dziatania ,,Biate Lugi” obowiazuje system réwnowaznego czasu pracy oparty
na mozliwo$ci przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin, co nalezy zrownowazy¢
krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy w
ramach okresu rozliczeniowego
Czas pracy nie moze przekracza¢ przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym
Godziny pracy poszczegdlnych pracownikéw sa okreslone w harmonogramie czasu pracy
ustalonym z gory na jeden miesigc. Harmonogram czasu pracy zostanie przekazany pracownikom
najpozniej 26 dnia miesigca poprzedzajacego.
Zmiana harmonogramu czasu pracy jest dopuszczalna jedynie w wyjatkowych przypadkach, w
szczegolnosci wynikajacych z potrzeb pracodawcy spowodowanych choroba pracownika lub
urlopem na zadanie.

Rozktad czasu pracy swiadczonej przez pracownikéw Biura zostaje okreslony w tygodniu w
nastgpujacy sposob:

a) Biuro LGD Trzemosna — 7 dni w tygodniu

b) LCWP — 7 dni w tygodniu

c) CAL — 7 dni w tygodniu

d) SEE -7 dni w tygodniu

e) TCA -7 dni w tygodniu

f) OSE - 7 dni w tygodniu

g) MSA —7 dni w tygodniu
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkoéw pracowniczych
Za dni $wiateczne pracodawca wypadajace w dni ustawowo wolne od pracy pracodawca wyznacza
inne dni wolne od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Za pracg w sobote pracodawca wyznacza dzien wolny w innym terminie zgodnie
z harmonogramem pracy w systemie rOwnowaznym.
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo
do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
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Pracownikowi przystluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

Przy przekroczeniu obowiazujacych norm pracy majg zastosowanie przepisy dotyczace rozliczenia
czasu pracy w ramach godzin nadliczbowych.

Za pracg wykonywang w ramach godzin nadliczbowych pracownikowi przystuguje czas wolny od
pracy lub wynagrodzenie okre$lone przepisami Kodeksu pracy o godzinach nadliczbowych.
Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace¢ w godzinach nadliczbowych pracownik
sktada na pismie.

Liczba godzin nadliczbowych w ciggu roku nie moze przekroczy¢ dla pracownika zatrudnionego w
pelnym etacie 416 godzin.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, zeby w godzinach rozpoczgcia pracy
znajdowatl si¢ na stanowisku pracy.

Swoja obecno$¢ w pracy pracownik potwierdza podpisem na liscie obecno$ci udostepnionej przez
pracodawce.

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

Pracownik ma obowiazek powiadomienia pracodawcy niezwlocznie, nie p6zniej niz w ciggu 2 dni,
0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanych czasie jej trwania. Zawiadomienia dokonuje
si¢ osobiscie, telefonicznie, drogg poczty elektronicznej lub listem poleconym.

§8

1. Dyrektor i Pracownicy biura LGD podlegaja corocznej ocenie pracy. Ocen¢ przeprowadza sig
najpozniej do dnia 31 stycznia nastgpnego roku.

2. Oceny pracy Dyrektora Biura dokonuje Zarzad LGD.

3. Oceny pracy pracownikow dokonuje Dyrektor Biura.

4. Wzbr karty oceny pracy stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§9

Regulamin nie narusza postanowien Kodeksu pracy.

Przepisy Regulaminu nie naruszajg postanowien uméw o prac¢ zawartych z poszczegolnymi
pracownikami Biura.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac sie
obowiazujacymi przepisami prawa, Statutem oraz uchwatami WZC.

Regulamin zostaje podany do wiadomosci pracownikom w dniu 30.11.2023 r. i wchodzi w zycie z
dniem 1 stycznia 2024 r.



