Zatacznik do Uchwaty Nr 1/22/08/2025
Zarzadu LGD Regionu Myslenickiego z dnia 22 sierpnia 2025

REGULAMIN BIURA
LGD REGIONU MYSLENICKIEGO

Rozdziat |
Postanowienia wstepne

§1

1. Biuro LGD Regionu Myslenickiego utworzone zostato i dziata, jako jednostka
administracyjna LGD Regionu Myslenickiego w oparciu o § 22 punkt 3 Statutu LGD
Regionu Myslenickiego.

2. Regulamin Biura LGD Regionu Myslenickiego (zwany dalej ,,Regulaminem”) okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Biura LGD Regionu Myslenickiego, ramowy
zakres dziatania i kompetencji Biura, porzagdek w procesie pracy, prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikdw oraz inne postanowienia zwigzane z dziaftalnoscig Biura
Stowarzyszenia.

§2
llekro¢ w Regulaminie mowa o:
Stowarzyszeniu — nalezy przez to rozumie¢ LGD Regionu Myslenickiego
Zarzqdzie — nalezy przez to rozumiec Zarzad LGD Regionu Myslenickiego
Biurze — nalezy przez to rozumiec Biuro LGD Regionu Myslenickiego

§3
1. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie
i podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia oraz petng obstuge Zarzadu, Rady
oraz Komisji Rewizyjnej w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i
organizacyjnych.
2. Biuro stuzy realizacji celdw i zadan Zarzadu, Rady i Komisji Rewizyjnej Stowarzyszenia.

§4
Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego
Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia, uchwaty Zarzadu oraz niniejszy Regulamin.

§5
Biuro uzywa pieczeci podtuznej zawierajgcej nazwe, siedzibe oraz numer NIP i KRS oraz
pieczatek imiennych.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Biura, zadania pracownikéw Biura

§6
1. Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujaco:
1) Kierownik Biura;



2) Pracownik do spraw projektow i LSR

3) Specjalista do spraw ksiegowosci i kadr

4) Specjalista do spraw animacji lokalnej, promocji i wspotpracy
5) Pracownik administracyjno-biurowy

§7

1. Biurem kieruje kierownik Biura zatrudniony przez Zarzad.

2. Na wniosek Kierownika Biura, Zarzad zatrudnia pozostatych pracownikéw okreslajac
ich kompetencje, obowigzki, odpowiedzialnos¢, czas pracy oraz wynagrodzenie.

3. W Biurze moga by¢ zatrudnione dodatkowo inne osoby, w miare potrzeb celem
prawidtowego funkcjonowania biura. Kierownik Biura wnioskuje potrzebe
zwiekszenia zatrudnienia do Zarzadu, ktéry w uzgodnieniu z kierownikiem biura
podejmuje stosowng decyzje.

4. Jedna osoba zatrudniona w razie koniecznosci moze obejmowac wiecej niz jedno
stanowisko.

5. Kierownik biura w miare posiadanych srodkdw moze przyzna¢ poszczegdlnym
pracownikom premie za szczegdlng prace lub osiggniecia po wyrazeniu zgody przez
Zarzad.

§8
1. Kierownik Biura moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowacé Stowarzyszenie na
zewnatrz w granicach umocowania.
2. Kierownik Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o udzielone mu
przez Zarzad petnomocnictwo ogdlne obejmujgce umocowanie do zwyktego zarzadu
sprawami Stowarzyszenia.

§9

1. Kierownik Biura sprawuje piecze nad majgtkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach
jego umocowania oraz spetnia swoje obowigzki ze staranno$cig wymagang w obrocie
gospodarczo-finansowym przy Scistym przestrzeganiu przepisow prawa oraz
postanowien Statutu Stowarzyszenia, uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw
Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

2. Do obowigzkéw Kierownika Biura nalezy takze wykonywanie zalecen pokontrolnych
organu przeprowadzajgcego kontrole oraz udzielanie kontrolujgcemu i wfadzom
Stowarzyszenia wyczerpujgcych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich
dokumentéw i innych materiatéw dotyczgcych przedmiotu kontroli.

§10

Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzgdzanie (w ramach posiadanych
uprawnien i kompetencji niezastrzezonych dla innych organéw Stowarzyszenia) sprawami
Stowarzyszenia oraz Biurem i nalezyta realizacje nastepujacych zadan:

1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia i Zarzadu,

2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

3) prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia,

4) wspotpraca z organami Stowarzyszenia w zakresie realizacji LSR,

5) redagowanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych,

6) przygotowywanie materiatdow na Walne Zebranie Cztonkow Stowarzyszenia oraz

posiedzenia Zarzadu i Rady Stowarzyszenia,



7) opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

8) obstuga Walnego Zebrania Cztonkdw, Komisji rewizyjnej, posiedzen Zarzadu i Rady
Stowarzyszenia,

9) prowadzenie dokumentacji organdéw Stowarzyszenia, sporzgdzanie odpisow
uchwat organdéw Stowarzyszenia,

10) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

11)nadzér nad pozostatymi pracownikami Biura poprzez planowanie, organizowanie
oraz koordynowanie ich pracy,

12)nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikéw Biura,

13)nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informaciji
dotyczacych sposobu przygotowywania i sktadania wnioskdw o przyznanie
pomocy,

14)nadzér nad obstugg wnioskéw i nad prowadzeniem monitoringu realizowanych
operacji,

15)opracowywanie plandéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i
finansowych, nadzoér nad prawidtowoscia sporzgdzania innych sprawozdan,

16)nadzér nad prowadzeniem korespondencji,

17)koordynacja dziatarh informacyjno-promocyjnych zwigzanych z obszarem dziatania
Stowarzyszenia,

18)wspotpraca z przedstawicielami mediow,

19)gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci
Stowarzyszenia,

20)udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, warsztatach, uroczystosciach
zwigzanych z dziatalnoscig Stowarzyszenia,

21)sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy.

§11
Kierownik Biura jest upowazniony do:

1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2) prowadzenia zwyktego zarzgdu sprawami Stowarzyszenia,

3) opiniowania, zatwierdzania i podpisywania dokumentéw w ramach realizowanych
zadan;

4) podpisywania biezgcej korespondenciji,

5) dokonywania samodzielnych zakupdw biezgcych jednorazowo do wysokosci 1000
PLN,

6) zawierania uméw o $wiadczenie ustug i o dzieto do wartosci Swiadczenia
nieprzekraczajgcej kwoty 1 000 PLN,

7) kierowania pracg i nadzér nad pracownikami Biura, ustugodawcami i
wykonawcami,

8) wspodtdziatania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz
informowania ich o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

9) organizowania konferencji prasowych,

10)podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla organdw Stowarzyszenia.

§12



Kierownik Biura postuguje sie pieczecig imiennag.

§13
Zakresy obowigzkéw oraz wymagania dotyczgce zatrudnionych oséb zawarte sg w
zataczniku nr 1 ,,Opis stanowisk”.

§14
Pracownicy Biura wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci.

Rozdziat Il

Podstawowe obowigzki i uprawnienia pracodawcy i pracownika

§15
1. Do obowigzkdéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) zaznajamiac¢ pracownika, ktéry podejmuje prace z zakresem jego obowigzkdw,
sposobem wykonywania pracy na stanowisku i podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
osigganie wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy i zmniejszenie ucigzliwosci
pracy,

3) przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu,

4) przeciwdziata¢ mobbingowi,

5) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw
ich pracy,

8) prowadzi¢ i przechowywaé dokumentacje pracowniczg.

2. Pracodawca ma prawo do:

1) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescig
stosunku pracy,

2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych
pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace
oraz prawo do ustalania zakresu obowigzkdw, zadan i czynnosci pracownikdw oraz
ich egzekwowania.

§16
1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie

do polecen przetozonego, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z

przepisami prawa lub umowag o prace.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzegaC przepisOw oraz zasad bezpieczerdstwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych,

4) dbac o porzadek na swoim stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

5) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na utrate dobrego
imienia, Srodkéw lub jakgkolwiek szkode,



6) w ramach dobrej wspotpracy wsrdd pracownikow okresowe zastepstwa w trakcie
nieobecnosci, lub wzajemna pomoc w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych,

7) przestrzega¢ w zaktadzie pracy dobrych zasad wspétzycia spotecznego.

Pracownik ma prawo do:

1) zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, prawidtowe przestrzeganie czasu pracy
oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw prawem
przypisanych,

4) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

5) réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkdw,
szczegolnie do réwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mezczyzn w
zakresie pracy.

Rozdziat IV

Czas pracy

§17
. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajagcym 4 miesiecy.
. Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
pracodawca i pracownik okres$la w indywidualnych umowach o prace.
. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej
do czasu pracy.
. W zamian za prace w niedziele, swieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie
pracownikowi innego dnia wolnego.

§18
. Godziny otwarcia i zamkniecia biura ustalane sg przez Zarzagd w ramach aktualnych
potrzeby.
. W uzasadnionych przypadkach kierownik biura w porozumieniu z pracownikiem
moze ustali¢ harmonogram dzienny pracy w innych godzinach.
. Swojg obecnos¢ w pracy pracownik potwierdza podpisem na liscie obecnosci
udostepnionej przez pracodawce.
. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
ustalona w umowie o prace rozliczana jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.
Pracownik ma obowigzek powiadomienia pracodawcy o swojej nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 2 dni
od daty jej zaistnienia. Zawiadomienia dokonuje sie osobiscie, telefonicznie, droga
poczty elektronicznej lub litem poleconym.



Rozdziat V

Zasady $wiadczenia doradztwa oraz opis metody oceny efektywnosci Swiadczonego przez

pracownikéw LGD doradztwa

§19
Pracownicy Biura LGD Regionu Myslenickiego zobowigzani sg do Swiadczenia
bezptatnych ustug doradczych dla potencjalnych beneficjentéw Programu PS WPR
2023-2027, FEM 2021-2027.

Formy udzielonego doradztwa to: spotkanie bezposrednie, komunikacja telefoniczna
oraz za pomocg poczty elektronicznej. Pracownicy za pomocg kart swiadczonego
doradztwa (bezposrednie spotkania) oraz wydrukéw z poczty -elektronicznej
potwierdzajg fakt $wiadczenia ustug doradczych.

Metody oceny efektywnosci $wiadczonego przez pracownikéw LGD doradztwa to:

a) przeprowadzenie ankiet ewaluacyjnych przeznaczonych dla potencjalnych

beneficjentow  dotyczacych  jakosci udzielonego doradztwa (spotkania
bezposrednie) - wzdr ankiety stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu;

b) przeprowadzenie sondy oceny doradztwa zamieszczonej na stronie internetowej

LGD dla oséb/podmiotéw, ktérym doradztwo zostato udzielone w formie mailowej

oraz telefonicznej.
Zastosowane narzedzia (w postaci ankiety ewaluacyjnej oraz sondy elektronicznej)
bedg wykorzystane do zebrania danych, ktére pozwolg oceni¢ efektywnosc
Swiadczonego doradztwa. Ankieta ewaluacyjna oraz sonda beda bada¢ odsetek
oséb/podmiotdow, ktére pozytywnie badz negatywnie ocenity sposéb, a takze jakos$¢
Swiadczonego doradztwa. Kolejnym elementem oceny efektywnosci swiadczonego
doradztwa bedzie analiza i poréwnanie danych z kart udzielonego doradztwa z
zestawieniami podmiotow, ktére uzyskaty dofinansowanie w ramach LSR.

Rozdziat VI

Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD uwzgledniajgce zasady

Zasady

bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych

§20
udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD reguluje Polityka

bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych LGD Regionu Myslenickiego.

1.

Rozdziat VI

Postanowienia koncowe

§21
Przepisy Regulaminu nie naruszaja postanowien umow o prace zawartych z
poszczegblnymi pracownikami Biura.



2. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac
sie obowigzujgcymi przepisami prawa, Statutem Stowarzyszenia oraz uchwatami
Walnego Zebrania Cztonkdéw Stowarzyszenia.

§22
Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad.



