Zalacznik nr 1 do uchwaty nr 11/2025 z dnia 07.08.2025
Zarzadu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania — Forum Powiatu Garwolifiskiego

Regulamin Pracy Biura
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania Forum Powiatu Garwolinskiego

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

. Regulamin Pracy Biura, zwany dalej Regulaminem ustala organizacj¢ 1 zasady
funkcjonowania Biura, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura, porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dzialania — Forum Powiatu Garwolinskiego, zwanego dalej
Stowarzyszeniem lub LGD.

. Biuro prowadzi sprawy LGD migdzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie dziatan
na rzecz LGD oraz w zakresie spraw administracyjnych, finansowych 1 organizacyjnych
LGD.

4. Biuro stuzy realizacji celow i zadan organow statutowych Stowarzyszenia.

Pracownikiem Biura moze by¢ cztonek Zarzadu Stowarzyszenia.

Rozdzial 11
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres dzialania i kompetencji

§2.

. Biurem kieruje Prezes, a w czasie jego nieobecnos$ci Kierownik Biura. Na wniosek Prezesa
Zarzad zatrudnia pozostatych pracownikow, okresla zakres ich kompetencji, obowigzkow,
odpowiedzialnos$ci oraz czas pracy 1 wynagrodzenie.

2. Zarzad udziela pisemnego pelnomocnictwa Prezesowi oraz Kierownikowi Biura do
prowadzenia spraw biezacych LGD.

. W sktad struktury organizacyjnej Biura mogg wchodzi¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1) Prezes,

2) Kierownik Biura,

3) Koordynator ds. rozwoju przedsigbiorczosci 1 turystyki,
4) Koordynator ds. wdrazania LSR,

5) Informatyk,

6) Radca prawny,

7) Pracownik ds. administracyjno — ksiggowych.

4. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych, ustug prawnych, uslug informatycznych oraz

innych ustug specjalistycznych w zalezno$ci od potrzeb moze by¢ wykonywane na

podstawie umowy o pracg, umowy zlecenie, lub zlecane osobom lub specjalistycznym
firmom posiadajacym stosowne uprawnienia lub doswiadczenia w tym zakresie.



§3.

Prezes sprawuje piecz¢ nad sprawami biezacymi oraz finansowymi LGD w ramach jego

umocowania, przy scistym przestrzeganiu przepisdéw prawa oraz postanowien Statutu, uchwat
Walnego Zebrania Czlonkow oraz uchwat Zarzadu i Rady.

§ 4.

Do obowigzkow Prezesa nalezy, poza zadaniami wymienionymi w §3, wykonywanie zalecen
pokontrolnych organdéw przeprowadzajacych kontrole i przedstawianie wszelkich materiatow
1 dokumentacji z kontroli wtadzom LGD.

§5.
Prezes wykonuje nizej okreslony zakres obowigzkéw 1 czynno$ci, za ktéry ponosi
odpowiedzialnos$¢:
1. prowadzenie bezptatnego doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkéw i mozliwosci

10.
1.

12.

13.

otrzymania i rozliczania wsparcia w ramach LSR,

wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Cztonkéw 1 Zarzadu, realizacja zadan
okreslonych przez Zarzad,

inicjowanie termindw naboru wnioskOw i1 wspotpraca z zarzadem LGD w realizacji
procedury ogtaszania naboru wnioskow,

poszukiwanie mozliwosci pozyskania dofinansowan unijnych dla projektow LGD
z PROW oraz z innych $rodkoéw zewnetrznych, w tym $rodki wlasne gmin cztonkowskich
LGD oraz powiatu, Funduszu Inicjatyw Obywatelskich, Regionalnego Programu
Operacyjny Wojewddztwa Mazowieckiego, Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych, dla
realizacji celow LSR 1 zadah wlasnych stowarzyszenia,

opracowanie zbiorczej informacji o protestach, ktore wplynety do LGD i przesytanie ich
do Zarzadu Wojewddztwa zgodnie z zasadami rozpatrywania protestOw przyjetymi przez
LGD,

opracowanie zbiorczej informacji o odwotaniach od decyzji Rady w przypadku realizacji
przez LGD projektow grantowych lub operacji wiasnych 1 przedktadanie ich do
rozpatrzenia przez Rade zgodnie z zasadami rozpatrywania odwotan od decyzji Rady
przyjetymi przez LGD,

prowadzenie procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,
udziat w roznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczysto$ciach zwigzanych
z dziatalno$cig LGD,

utrzymywanie stalego kontaktu z cztonkami LGD,

udzial w innych pracach wynikajacych z zadan LGD,

nadzorowanie realizacji zadan informacyjnych i1 promocyjnych zgodnie z Planem
Komunikacji LGD w tym wspotpraca z mediami,

nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan w ramach procedur
sprawozdawczo$ci 1 monitoringu wskazanych w LSR,

przyjmowanie wnioskow, postulatow, protestow, udzielanie odpowiedzi i wyjasnien dot.
wdrazania LSR,



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

1.

nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych
sposobu przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,

nadzér nad obsluga wnioskéw LGD realizowanych w trybie operacji wlasnych lub
projektéw grantowych w przypadku podjecia decyzji o ich realizacji przez LGD,
zatwierdzenie wnioskow o ptatno$¢ w ramach kosztow biezacych i aktywizacji LGD pod
wzgledem merytorycznym,

koordynacja dziatanh zwigzanych z aktualizacja LSR zgodnie z przyjeta procedurg
aktualizacji LSR,

inicjowanie 1 prowadzenie dzialan zwigzanych ze wspélpraca miedzyregionalng
1 miedzynarodowa w celu realizacji Projektéw wspotpracy LGD,

odpowiadanie za prawidlowe wydatkowanie srodkow przewidzianych na funkcjonowanie
Biura zgodnie z zakresem dziatania LGD,

Dokonywanie oceny prowadzonego doradztwa przez pracownikdéw biura zgodnie
Z przyjetymi procedurami w tym zakresie.

§ 6.

Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami LGD w ramach

posiadanych uprawnief i kompetencji, nie zastrzezonych przez inne organy LGD.

Kierownik Biura wykonuje nizej wymienione obowigzki, za ktére ponosi

odpowiedzialnos$¢:

a) prowadzenie bezplatnego doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkow
1 mozliwosci otrzymania dofinansowania zgodnie z Planem Komunikacji LSR,

b) udzial w posiedzeniach organu decyzyjnego LGD 1 $wiadczenie biezacej pomocy
cztonkom Rady w przygotowaniu 1 wypetnianiu kart oceny operacji,

c) informowania zgodnie z przyjetymi procedurami o wynikach oceny i mozliwosci
whiesienia protestu po zakonczeniu posiedzenia Rady,

d) zamieszczenie informacji o posiedzeniu Rady 1 protokolu z posiedzenia na stronie
internetowej LGD,

e) prowadzenie rejestru interesu czionkdéw Rady 1 aktualizacja informacja zawartych
w Rejestrze, wspotpraca w tym zakresie z Przewodniczagcym Rady,

f) zbieranie wnioskow dotyczacych zmiany i aktualizacji kryteriow wyboru operacji i ich
analiza w celu realizacji procedury zmiany lokalnych kryteriow wyboru przyjetej przez
LGD,

g) realizowanie innych zadah zleconych przez Prezesa,

h) gromadzenie i udostgpnianie informacji 1 dokumentacji z zakresu dziatalnosci LGD,

1) opracowywanie projektow zmian w statucie 1 regulaminach organizacyjnych,

J) poszukiwanie mozliwosci pozyskania dofinansowan unijnych dla projektow LGD
z PROW oraz z innych programéw,

k) nadzor nad przygotowaniem 1 wdrazaniem projektow w ramach LSR,

1) nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow Biura,

m) udziat w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach
zwigzanych z dziatalnoscig LGD,



n) prowadzenie monitoringu w zakresie nowych wytycznych (rozporzadzenia, ustawy)
zwigzane z realizacja projektu,

0) monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej,

p) udzial w innych pracach wynikajacych z zadan LGD,

q) monitorowanie realizacji LSR,

r) prowadzenie promocji LGD,

s) redagowanie notatek prasowych i informacji na stron¢ internetowa,

t) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i aktualizacjg strony internetowej LGD,

u) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien dla mieszkancow dot. wdrazania LSR,

v) koordynowanie dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR,

w) wspoOlpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

x) prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkoéw i1 mozliwosci
otrzymania dofinansowania,

y) udzielanie informacji o dzialalno$ci o LGD — telefonicznie, ustnie, pisemnie lub za
posrednictwem Internetu,

z) inicjowanie 1 prowadzenie dzialan zwigzanych ze wspoOtpraca mig¢dzyregionalng
1 miedzynarodowa,

aa) realizacja projektow LGD, w szczego6lnosci w zakresie organizacyjno- promocyjnym,

bb) kierowanie pracami w Biurze, pracownikami, zleceniobiorcami,

cc) organizacja szkolen dla beneficjentéw LGD, spotkan i konferencji.

§7.

Kierownik Biura upowazniony jest do:

l.
2.
3.

podpisywania biezacej korespondencji,

kierowania pracg i nadzor nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

wspotdzialania z przedstawicielami $rodkow masowego przekazu oraz informowania ich
o dzialalnosci i zamierzeniach LGD,

koordynowanie spraw zwigzanych z naborem wnioskéw w ramach realizacji LSR,

. koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotow roboczych LGD

w przypadku ich powotania,
podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci LGD w zakresie nie zastrzezonym dla
innych organow.

§ 8.

. Koordynator ds. rozwoju przedsigebiorczosci 1 turystyki, odpowiedzialny jest za prowadzenie

dokumentacji oraz za kompleksowa obstuge potencjalnych beneficjentow w zakresie
przedsigbiorczosci.

. Do obowigzkéw Koordynatora ds. rozwoju przedsigbiorczosci 1 turystyki, nalezy

w szczegblnosci:

a) $wiadczenie bezplatnego doradztwa na rzecz wnioskodawcoOw zgodnie z Planem
Komunikacji LGD,

b) udziat w szkoleniach pracownikéw biura ponoszacych kwalifikacje zawodowe zgodnie
z Planem szkolen pracownikéw biura LGD 1 czlonkow organu decyzyjnego
opracowanym przez LGD,



c¢) prowadzenie ksigzki korespondenc;i,

d) prowadzenie archiwum LGD,

e) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy,

f) zaopatrzenie Biura,

g) przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych pomoc w promocji LGD,

h) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

1) gromadzenie i aktualizacja kontaktow do Cztonkow LGD, beneficjentow,

j) prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkow i mozliwos$ci otrzymania
dofinansowania,

k) realizowanie innych zadan zleconych przez Prezesa lub Kierownika Biura,

1) obsluga imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyje¢ delegacji i gosci LGD,

m)przyjmowanie wnioskow, postulatoéw, udzielanie odpowiedzi 1 wyjasnien dla
mieszkancow wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju,

n) obstuga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji Lokalne;j
Strategii Rozwoju,

0) prowadzenie dzialan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych
z obszarem LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD,

p) udzielanie informacji o dziatalnosci LGD — telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za
posrednictwem Internetu,

§09.

. Koordynator ds. wdrazania LSR jest odpowiedzialny za kompleksowa obsluge

potencjalnych beneficjentéw oraz animacje lokalng.

. Do obowigzkow Koordynatora ds. wdrazania LSR nalezy w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno-kulturalnych 1 innych wydarzeniach mogacych pomo6c w promocji LGD,

b) prowadzenie bezptatnego doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkoéw
1 mozliwosci otrzymania dofinansowania,

c) realizowanie innych zadan zleconych przez Prezesa lub Kierownika Biura,

d) monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,

e) organizacja spotkan ze spotecznoscig lokalna, konkursow, szkolen, debat (animacja
lokalna),

f) prowadzenie ewidencji merytorycznej realizacji projektu,

g) udziat w innych pracach wynikajacych z zadan LSR,

h) przygotowanie raportow dotyczacych realizacji poszczegdlnych dziatan objetych
Lokalng Strategiag Rozwoju,

1) udzielanie odpowiedzi 1 wyjasnien dla mieszkancow wdrazania Lokalnej Strategii
Rozwoju,

j) realizowanie dzialan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dziatan
objetych Lokalng Strategia Rozwoju,

k) przygotowanie i prezentowanie informacji na temat projektow,



1) przyjmowanie wnioskoOw, postulatow, udzielanie odpowiedzi 1 wyjasnien dla
mieszkancow wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju.

m)obstuga zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju,

n) przygotowanie i sktadanie wnioskow o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD
1 realizacje przedsiewzig¢ okreslonych w LSR,

0) przygotowanie i sktadanie wnioskow o platnos¢,

p) prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych 1 kulturalnych zwigzanych
z obszarem LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD,

q) udzielanie informacji o dziatalnosci LGD - telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za
posrednictwem Internetu,

r) protokotowanie posiedzen organu decyzyjnego LGD,

s) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji Rady.

§ 10.
1. Radca prawny odpowiedzialny bedzie za obstuge prawng Stowarzyszenia.
2. Do obowigzkow Radcy prawnego w szczeg6lnosci nalezy:

a) przygotowywanie zleconych dokumentow,

b) przygotowywanie oraz opiniowanie umoéw zwigzanych z realizacja LSR oraz
dziatalnoscig Stowarzyszenia,

c) przygotowywanie uchwat zarzadu, komisji rewizyjnej oraz walnego zgromadzenia
cztonkow Stowarzyszenia,

d) przygotowywanie lub opiniowanie pism kierowanych do Urzedu Marszatkowskiego
oraz beneficjentéw dotacji przyznanych przez Stowarzyszenie,

e) wykonywanie zastgpstwa procesowego, w tym sporzadzanie pism procesowych, przed
sagdami powszechnymi, Sagdem Najwyzszym 1 sgdami administracyjnymi w celu
reprezentowania interesOw Stowarzyszenia,

f) przygotowywanie opinii prawnych w sprawach zleconych przez Zarzad Stowarzyszenia
lub Kierownika Biura,

g) przygotowywanie zmian wewngtrznych aktow Stowarzyszenia 1 Biura (Statut,
Regulaminy, itp.),

h) udzielania konsultacji pozostatym pracownikom Biura Stowarzyszenia w biezacych
sprawach, wymagajacych wsparcia prawnego,

1) przygotowywanie lub wspoldziatanie w przygotowaniu odpowiedzi na skargi na ocen¢
wnioskow ztozonych w ramach naboréw wnioskéw o dofinansowanie, prowadzonych
przez Stowarzyszenia,

J) inne wynikajace z ustawy o radcach prawnych,

§11.
1. Informatyk odpowiedzialny bedzie za prowadzenie strony internetowej Stowarzyszenia oraz
obstuge sprzetu komputerowego w LGD.
2. Do obowiazkow Informatyka w szczegdlnosci nalezy:



a) utrzymanie domeny Igd-garwolin.pl (hosting, aktualizacja i modernizacja tresci,
archiwizowanie tresci)

b) aktualizacja strony z uwzglednieniem bezpieczenstwa,

c) aktualizacja materialow na stronie zgodnie z przesytanymi materiatami,

d) aktualizacja serwisu zgodnie z wytycznymi KRI w tym wytycznych rekomendacji
WCAG 2.0,

e) zadania zwigzane z konfiguracja, modernizacja sprzgtu komputerowego w LGD,

f) zapewnienie aktualno$ci 1 aktualizacji informacji udostepnianych przez LGD

g) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i elektronicznego bedacego w posiadaniu
LGD

h) opiniowanie zasadnos$ci utylizacji uszkodzonego sprz¢tu komputerowego

1) pomoc z biezacych pracach innym pracownikom biura

J) przygotowywanie wzoréw dokumentoéw udostepnianych dla Beneficjentow

k) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrona danych osobowych

1) prowadzenie rejestru incydentow z zakresu cyberbezpieczenstwa i zglaszanie ich do
wiasciwej jednostki nadrzedne;.

m)inne zlecone zadania przez Pracodawce.

§12
1. Pracownik ds. administarcyjno - ksiggowych odpowiedzialny bedzie za sprawne
funkcjonowanie LGD.
2. Do obowiazkéw pracownika ds. finansowo — ksiegowych w szczegdlnosci nalezy:
a) prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych Stowarzyszenia;
b) biezaca weryfikacja i ksiggowanie faktur,
c) przygotowywanie przelewOw bankowych i ksiggowanie wyciggdw bankowych,
d) nadzér nad sprawnym obiegiem dokumentow,
e) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
f) przygotowywanie deklaracji podatkowych oraz sprawozdan i raportow na potrzeby
wewngetrzne oraz dla instytucji zewnetrznych,
g) wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi (US, ZUS, GUS, NBP),
h) prowadzenie dziatanh informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych
z obszarem LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD,
1) udzielanie informacji o dziatalno$ci LGD — telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za
posrednictwem Internetu,
J)  wystawianie rachunkow/not ksiggowych,
k) prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkowskich,
1) prowadzenie kasy gotdéwkowe;.

§ 13.
1. W okresie czasowej nieobecnosci Prezesa z powodu urlopu, choroby itp. lub w przypadku
dlugotrwatej niezdolno$ci do pelnienia funkcji, obowigzki Prezesa wykonuje jeden
z Wiceprezesow.
2. W czasie nieobecnos$ci pracownika Biura jego obowiazki wykonuje inny wskazany przez
Prezesa lub Kierownika pracownik Biura oraz ponosi on peing odpowiedzialnos¢ za


http://lgd-garwolin.pl/

prawidtowe i1 zgodne z przepisami wykonywanie tych obowigzkow, a takze przekazywanie
efektow swojej pracy w ramach zleconego zadania.

§14.

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem siedziby LGD o tresci:

STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANIA
Forum Powiatu Garwolinskiego
Al. Legionow 48, 08 — 400 Garwolin
tel. 682 16 13
NIP: 8262123512; REGON: 141491566

Rozdziatl 111
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika

§ 15.

Pracodawca ma w szczego6lno$ci w obowigzku:

1.

Nk W

zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z:

a) zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

¢) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej,

organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat,

terminowo 1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

prowadzi¢ dokumentacj¢ pracowniczg i akta osobowe pracownikow,

przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zapewni¢ pracownikom dostgp do przepisow dotyczacych roéwnego traktowania

w zatrudnieniu

przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 16.

. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie.

Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy,
a nie sg sprzeczne z przepisami pracy lub umowg o praceg.

. Pracownik ma w szczeg6lnosci obowigzek:

a) przestrzega¢ ustalonego w biurze czasu pracy,

b) przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,

c) przestrzegac przepisow i zasad BHP i1 przeciwpozarowych,

d) przestrzega¢ w biurze zasad wspotzycia spotecznego i okazywac kolezenski stosunek
wspoOtpracownikom,

e) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,

f) zachowac porzadek 1 czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach,



g) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkody, a w szczeg6lnosci: przechowywaé dokumenty/narzgdzia i materialty w miejscu
do tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty,
narzg¢dzia, materiaty.

Rozdzial IV
Uprawnienia pracownika i pracodawcy

§17.

Pracownik ma nastepujace prawa:

1.

do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawartej umowy o prace¢ i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
do wynagrodzenia za pracg,

. do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu pracy

z zaktadzie pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

4. do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

. do réwnych praw z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowiazkow,

szczegolnie do rownouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i m¢zczyzn w zakresie

pracy.
§18.

Pracodawca ma nast¢pujace prawa:

1.

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

w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania pracownikom
wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prac¢ oraz prawo do ustalania zakresu
obowigzkoéw, zadan i1 czynno$ci pracownikow oraz ich egzekwowania,

. W imieniu Zarzadu, w stosunku do pracownikéw Biura, czynno$ci wskazane w ust.2

wykonuje Prezes.
W przypadku, gdy Prezes jest pracownikiem Biura, w ramach czynnosci okreslonych w ust.
2 podlega on pod Zarzad.

Rozdzial V
Czas pracy

§ 19.

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego

siedzibie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

a) czas pracy wynosi przeci¢tnie 40 godzin na tydzien w nie dluzszym niz 3 miesigce
w okresie rozliczeniowym i nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg,

b) czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
strony, tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o pracg.

. Obecno$¢ w pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na liscie obecnosci.



. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
zobowigzany uprzedzi¢ Prezesa lub Kierownika Biura przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

. Jezeli przyczyna nieobecnosci jest niemozliwa do przewidzenia pracownik jest zobowigzany
niezwtocznie zawiadomi¢ przelozonego o przyczynie swej nieobecnos$ci w pracy
1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.

. Zawiadomienie o nieobecnosci pracownik dokonuje osobiscie, pisemnie lub telefonicznie.

§ 20.

. Godziny pracy biura: od poniedziatku do piagtku od 8.00 do 16:00

. W zamian za prac¢ w niedziele, §wieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela si¢
pracownikowi innego dnia wolnego.

. O konieczno$ci wykonywania pracy w dni wskazane w ust. 2 pracownik winien by¢
poinformowany co najmniej z tygodniowym wyprzedzeniem.

§21.

. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach Prezes lub Kierownik Biura moze ustali¢ dla
poszczegblnych pracownikéw indywidualny rozktad czasu pracy lub zadaniowy czas pracy.
. W stosunku do Prezesa prawo takie przystuguje innemu upowaznionemu przez Zarzad
Cztonkowi Zarzadu a w przypadku Kierownika Biura Prezesowi Zarzadu.

Rozdzial VI
Kary porzadkowe i nagrody

§ 22.

. Pracownikom wzorowo wypelniajacym swoje obowigzki, przejawiajagcym inicjatywe

w pracy, podnoszacym kwalifikacje 1 jakos¢ pracy moga by¢ przyznawane premie,

wyrdznienia oraz nagrody pieni¢zne. Nagrody moga by¢ przyznane za konkretnie wykonane

zadanie, natomiast premie za konkretny okres. Premi¢ pracownikom zatrudnionym na

danym stanowisku w Biurze LGD przyznaje Prezes. O wysoko$ci przyznanej Prezesowi

premii decyduja pozostali cztonkowie Zarzadu.

. Pracownicy moga otrzymac:

a) premi¢ uznaniowa w wysokosci do 20% swojego miesigcznego uposazenia jednorazowo
za caty rok,

b) nagrode roczng w wysokosci do 15% swojego miesigcznego uposazenia za konkretnie
wykonane zadanie.

. Premia ma charakter uznaniowy 1 jest skladnikiem wynagrodzenia pracownika, ktory

wchodzi do podstawy obliczenia wynagrodzenia za czas choroby oraz zasitku chorobowego

1 opiekunczego.

. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza si¢:

a) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

b) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,



c¢) zaktocanie spokoju i porzagdku w miejscu pracy,

d) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materialow i urzadzen,

e) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwtadnych i beneficjentow,

f) stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykow.

g) inne dzialanie niezgodne z przepisami prawa pracy.

. Za naruszenie obowigzkow pracowniczych i1 nieprzestrzeganie Regulaminu Pracy Prezes
moze stosowac:

a) upomnienia,

b) nagany.

. Kary nie mozna stosowac po uplywie 14 dni od dnia, gdy Prezes dowiedzial si¢ o naruszeniu
obowigzku pracowniczego okreslonego w § 19 ust 6 oraz po uptywie 3 miesiecy od chwili,
gdy pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

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

. Kare stosuje Prezes i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie, informujac o mozliwosci
whniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sklada si¢ w aktach osobowych pracownika.

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

Rozdzial VII
Wyplata wynagrodzenia.

§ 23.

. Wynagrodzenie za pracg, bedzie platne raz w miesigcu 1 wyptaca si¢ z dotu, niezwlocznie
po ustaleniu jego pelnej wysokosci, nie pozniej jednak niz w ciggu pierwszych 10 dni
nastgpnego miesigca kalendarzowego.

. Rozliczenie nadgodzin nastepuje do dnia 10 nast¢pnego miesigca.

. Wynagrodzenia 1 inne §wiadczenia wyplaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto
osobiste pracownika.

. Wyplata premii nast¢puje w terminach okreslonych dla wyptaty wynagrodzen.

Rozdzial VIII
Zasady Swiadczenia doradztwa.

Lokalna Grupa Dziatania bedzie prowadzita bezplatne ustugi doradcze na rzecz podmiotow
ubiegajacych si¢ o wsparcie na realizacj¢ operacji lub o powierzenie grantu w ramach
wdrazanej LSR. Doradztwo dotyczy zasad ubiegania si¢ o dofinansowanie operacji w ramach
wdrazanej Lokalnej Strategii Rozwoju. Sposob 1 zakres swiadczenia tych uslug zawarty jest

w regulaminie §wiadczenia tych ustug.

Regulamin swiadczenia uslug doradczych.
Organizatorem ustug jest Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania - Forum Powiatu
Garwolinskiego z siedzibg w Garwolinie, Al. Legionow 48, 08-400 Garwolin.



10.

1.

Doradztwo $wiadczone jest w czasie pracy Biura w godzinach 8-15: osobiscie,
telefonicznie pod nr tel. (25) 682-16-13 lub elektronicznie poprzez wiadomos¢ e-mail
wystang na adres: lgd.forum.pg@wp.pl.

Doradztwo $wiadczone jest przez pracownikéw Biura.

Doradztwa udziela¢ moga rowniez cztonkowie Rady LGD lub cztonkowie Zarzadu LGD.

Doradztwo $wiadczone jest bezplatnie. Zakazuje si¢ pracownikom Biura, czionkom

Zarzadu oraz cztonkom Rady, odplatnego $wiadczenia doradztwa na rzecz podmiotow

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

wdrazanej LSR.

Doradztwo udzielane jest na temat zasad ubiegania si¢ o dofinansowanie operacji w ramach

wdrazanej Lokalnej Strategii Rozwoju Lokalnej Grupy Dzialania - Forum Powiatu

Garwolinskiego.

Zakres doradztwa obejmuje:

a. okreslenie mozliwos$ci uzyskania dofinansowania w ramach wdrazanej LSR,

b. wskazanie dokumentow programowych i przepisOw prawnych regulujacych prawa
1 obowigzki wnioskodawcy oraz beneficjenta realizujacych operacje w ramach
wdrazanej LSR,

c. wskazanie wzorow dokumentow aplikacyjnych i ich instrukcji wypelniania,

d. wsparcie w trakcie przygotowania wniosku o przyznanie pomocy,

e. wsparcie przy realizacji i rozliczaniu projektu.

Doradztwo nie obejmuje:

a. wypelniania za wnioskodawce wniosku o przyznanie pomocy lub wniosku o ptatnos¢,

b. $wiadczenia pomocy prawnej, doradztwa podatkowego czy ubezpieczeniowego.

Z doradztwa korzysta¢ moga wszystkie osoby i podmioty planujace ztozy¢ wniosek

i realizowac¢ operacj¢ w ramach wdrazanej LSR.

Ocena efektywnosci $wiadczonego doradztwa, bedzie prowadzona w oparciu o ankiete

monitorujgcg jakos$¢ udzielanego doradztwa (zatacznik nr 2 do Regulaminu).

Kazda osoba lub podmiot ktérym udzielone zostanie doradztwo wpisana zostanie do

Rejestru udzielonego doradztwa (zatacznik nr 3 do Regulaminu) prowadzonego przez

Biuro.

Rozdzial IX

Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD uwzgledniajace
zasady bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych.

Zasady dostepu do informacji publicznej, reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.). Prawo dostepu do informacji
publicznej przystuguje kazdemu. Prawo to podlega ograniczeniu w przypadku ochrony

informacji niejawnych, oraz tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na

prywatno$¢ osoby fizycznej, lub tajemnicy przedsigbiorcy. Informacja publiczna, jest
udostgpniona na wniosek osoby zainteresowane;.

Wniosek o udostgpnienie informacji publicznej mozna przesta¢ pisemnie na adres
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania — Forum Powiatu Garwolinskiego, Al. Legionow 48,


mailto:lgd.forum.pg@wp.pl

08-400 Garwolin, elektronicznie na adres: Igd.forum.pg@wp.pl, lub zlozy¢ osobiscie w biurze
Stowarzyszenia. Udostgpnienie informacji publicznej na wniosek nastepuje nie pdzniej niz 14
dni od ztozenia wniosku, chyba ze:
= informacja nie moze by¢ udostgpniona w tym terminie, wéwczas wnioskodawca zostaje
powiadomiony o powodach opdznienia i terminie udostgpnienia informacji (jednak nie
dhuzszym niz dwa miesigce od ztozenia wniosku):
= $rodki techniczne Stowarzyszenia nie pozwalaja na udostepnienie informacji w sposob 1 w
formie okreslonych we wniosku, wowczas wnioskodawca zostaje powiadomiony o braku
mozliwosci udostepnienia jej zgodnie z wnioskiem 1 otrzymuje informacje, w jakiej formie,
wskazanej w powiadomieniu, moze by¢ ona udostepniona. Jezeli wnioskodawca, w terminie
14 dni od powiadomienia nie ztozy wniosku o udostepnienie informacji w formie wskazane;j
w powiadomieniu - postepowanie umarza si¢.
Zasady ochrony danych osobowych reguluje Ustawa o ochronie danych osobowych (Dz. U.
2014, poz. 1182), na podstawie ktorej, opracowywana jest polityka bezpieczenstwa informacji
oraz instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych. Zadaniem kierownika biura bedzie nadzér nad zapewnieniem zasad organizacji
pracy przy zbiorach osobowych przetwarzanych metodami tradycyjnymi oraz w systemie
informatycznym wyrazone w Polityce bezpieczenstwa oraz w Instrukcji zarzagdzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych. W przypadku naruszenia
zabezpieczen systemu informatycznego, osoba odpowiedzialna za bezpieczenstwo danych
osobowych, podejmuje czynnosci zmierzajace do zabezpieczenia miejsca zdarzenia,
zabezpieczenia ewentualnych dowodow przestepstwa i minimalizacji zaistnialych szkod. Po
przeanalizowaniu przyczyn i skutkow zdarzenia powodujacego naruszenie bezpieczenstwa
przetwarzanych danych osobowych, osoby odpowiedzialne za bezpieczenstwo danych
osobowych, podejmuja wszelkie inne dzialania majace na celu wyeliminowanie podobnych
naruszen w przyszto$ci oraz zmniejszenie ryzyka wystepowania ich negatywnych skutkow.

Rozdzial X.
Postanowienia koncowe.

§ 21.

1. Funkcje Pracodawcy wykonuje Prezes lub inna osoba upowazniona przez Zarzad.

2. Przepisy Regulaminu nie naruszaja postanowien umow o pracg zawartych z poszczego6lnymi
pracownikami Biura.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad.

4. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad
kierujac si¢ obowiazujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci Kodeksu Pracy, aktow
wykonawczych do KP oraz Statutem 1 uchwatami Walnego Zebrania.

Zalaczniki do Regulaminu:

1. Procedura naboru pracownikow.
2. Ankieta monitorujgca jakos¢ udzielanego doradztwa.
3. Rejestru udzielonego doradztwa.



