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REGULAMIN PRACY BIURA
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania Kraina Wzgé6rz Trzebnickich

§1.
1. Na mocy § 23 Statutu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Kraina Wzgorz Trzebnickich”, zwanego dalej
LGD, tworzy si¢ Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Kraina Wzgorz Trzebnickich, zwane dalej Biurem
LGD.
2. Niniejszy Regulamin okre$la zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Kraina
Wzgorz Trzebnickich, ramowy zakres dziatania i kompetencji pracownikow oOraz inne postanowienia zwigzane z jego
dziatalnoscia.

§2.
1. Biuro LGD prowadzi sprawy LGD oraz Zarzadu LGD, migdzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie
dziatan na rzecz LGD oraz peina obshuge organow LGD

w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.
2. Biuro shuzy realizacji celow i zadan organow LGD.
3. Pracownikiem Biura moga by¢ cztonkowie organéw z wylaczeniem cztonkéw Komisji Rewizyjnej. Nie moze
by¢ pracownikiem Biura cztonek zarzadu, Rady LGD, ktorego zatrudnienie wylaczaja umowy ramowe.
4. Biuro prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o:
a) statut Stowarzyszenia, uchwaly Zarzadu, regulaminy organow, niniejszy regulamin oraz szczegoétowe procedury
stanowiace zalaczniki do Regulaminu.
b) zatozenia i uwarunkowanie realizowanych programow wynikajacych z zawartych umow / porozumien;
C) przepisy prawa, w tym w szczegolnosci:
e - ustawa z dnia 27.08.2009 r. - o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.)
e - ustawa z dnia 26.06.1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 j.t. z pdézn. zm.) i inne
wynikajace ze specyfiki realizowanych zadan.

Zasady rachunkowoS$ci i okresy przechowywania dokumentéw.
§3.
1. Okresy przechowywania dokumentow i dowodow ksiggowych:
Sprawozdania finansowe w stanie uporzadkowanym podlegaja trwatemu przechowywaniu.
Pozostale zbiory przechowuje si¢ przez okres:
e ksiegi rachunkowe - 5 lat
o karty wynagrodzen pracownikow lub ich odpowiedniki przez okres wymaganego dostgpu do tych
informacji wynikajacy z przepisow emerytalno-rentowych oraz podatkowych nie krocej jednak niz — 50
lat
e dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytow, roszczen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — 5 lat
o dokumentacjg przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres jej waznosci i dodatkowo przez
trzy lata po tym okresie
¢ dokumenty inwentaryzacyjne -5 lat
e pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat
2. Wewnetrzne zasady rachunkowos$ci opisuje przyjeta przez Zarzad polityka rachunkowosci.
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Zasady udostepniania informacji publicznej (wewnetrznej) Czlonkom Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dzialania Kraina Wzgérz Trzebnickich:

§4.
Niektore informacje publiczne (wewngtrzne) udostepniane sg na stronie internetowej Stowarzyszenia. Informacja
publiczna (wewngtrzna), moze zosta¢ udostepniona na wniosek Cztonka Stowarzyszenia, z zastosowaniem ponizszych
zasad.
1. Czlonek Stowarzyszenia zobowigzany jest kazdorazowo ztozy¢ pisemny wniosek o udostgpnienie informacji
publicznej (wewnetrznej) wraz ze szczegolowym wykazem dokumentéw, ktore maja zosta¢ udostgpnione (zatacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu).
2. Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej (wewngtrznej) rozpatrywane sg przez Zarzad Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania Kraina Wzgorz Trzebnickich.
3. W uzasadnionych przypadkach, jezeli udostgpnienie ma charakter ,,pilny” decyzj¢ o udostepnieniu informacji
publicznej (wewnetrznej) moze podja¢ Koordynator ds. biura i informacji, po konsultacji telefonicznej z Prezesem lub
innym Cztonkiem Zarzadu.
4. Udostepnienie informacji publicznej (wewngtrznej) nastgpuje bez zbednej zwtloki, nie poézniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia ztozenia wniosku.
5. Jezeli informacja publiczna (wewngtrzna) nie moze by¢ udostepniona W wyznaczonym terminie, wnioskodawca
zostaje poinformowany o powodach op6znienia i terminie udzielenia odpowiedzi.
6. Udostgpnienie informacji publicznej (wewngetrznej) nastgpuje w sposob i w formie zgodnej z wnioskiem chyba, ze
srodki techniczne, jakimi dysponuje Stowarzyszenie to uniemozliwiaja.

§5
1. Wniosek o udzielenie informacji publicznej nalezy ztozy¢ osobiscie w Biurze Siedziby Stowarzyszenia Lokalna
Grupa Dziatania Kraina Wzgdrz Trzebnickich. Wniosek musi by¢ czytelnie podpisany przez wnioskodawce.
2. Dopuszcza si¢ ztozenie wniosku w formie elektronicznej na adres: lgdkwt@wp.pl tylko w przypadku, jezeli
udostepnienie informacji dotyczy¢ bedzie udostgpnienia wersji elektronicznej statutu badz regulaminéw. Nalezy
wtedy przesta¢ wypelniony skan podpisanego czytelnie przez wnioskodawce wniosku.
3. W przypadku wydawania kserokopii dokumentow Zarzad moze pobra¢ optlate za zwrot kosztéw wydruku oraz
papieru. Oplata jest ustalana kazdorazowo przez Zarzad, jednakze nie moze ona by¢ wyzsza niz obowigzujace ceny
rynkowe. Decyzja o oplacie podejmowana jest podczas rozpatrywania wniosku.

§6
Cztonek Stowarzyszenia ma prawo do:
1. Otrzymania odpisu statutu i regulaminéw. W tym przypadku mozliwe jest udostepnienie wersji elektronicznej
wyzej wymienionych dokumentow.
2. Zapoznawania si¢ z uchwatami oraz protokotami z posiedzen Zarzadu oraz Komisji Rewizyjnej. Dokumenty te
udostepniane sg w Biurze Lokalnej Grupy Dziatania w obecno$ci wyznaczonego przez Zarzad pracownika Biura. W
uzasadnionych przypadkach, Zarzad moze podja¢ decyzj¢ o wydaniu kserokopii dokumentu.
3. Uchwaly, protokoty oraz inne dokumenty z posiedzen Rady, nieudostgpnione na stronie internetowej
Stowarzyszenia, udostepniane bedg tylko w uzasadnionych przypadkach, jezeli nie naruszy to praw oséb trzecich,
zachowane zostang przepisy ustawy o Ochronie Danych Osobowych oraz wyzej wymienione dokumenty nie
zawieraja tzw. ,,danych wrazliwych”.
4. Zapoznania si¢ z rocznymi sprawozdaniami finansowymi.

§7
1. W zadnych wypadkach nie beda udostepniane poszczegdlnym Cztonkom dokumenty personalne pracownicze,
poufne oraz finansowo-ksiegowe.
2. Organem uprawnionym do zapoznawania si¢ z dokumentami finansowo-ksiegowymi jest Komisja Rewizyjna.

§8



1. Zarzad moze odméwi¢ Czionkowi wgladu w dokumenty, jezeli to naruszatoby to prawa osob trzecich, lub
zaistnieje obawa, ztamania ustawy o Ochronie Danych Osobowych badz, ze cztonek wykorzysta uzyskane informacje
w celach sprzecznych z interesem Stowarzyszenia.

2. Odmowa musi mie¢ forme pisemna.

3. Na wniosek Cztonka odmowa podlega weryfikacji przez sad rejestrowy.

Struktura organizacyjna Biura:
§9.
Struktura organizacyjna Biura LGD przedstawia si¢ nast¢pujaco:
o Koordynator ds. biura i informacji;
Specjalista ds. kadrowo - ksiggowych;
Specjalista ds. rozliczen i projektow;
Specjalista ds. administracji i promocji;
Stazysci/praktykanci
Inne stanowiska wynikajace z potrzeb Stowarzyszenia, niezbedne do realizacji celow i zobowigzan.

§10.
1. Biurem LGD kieruje Zarzad LGD.
2. Shuzbowo wszyscy Pracownicy sa podlegli Zarzadowi LGD.
3. Specjalista ds. administracji i promocji jest podlegly Koordynatorowi ds. biura i informacji.
4. Zarzad jest pracodawcg dla wszystkich pracownikow.
5. Pracownicy odpowiadaja za prac¢ Biura i realizacj¢ postanowien Zarzadu, w granicach swoich obowigzkow
stuzbowych.
6. Na wniosek Biura, Zarzad LGD rozpoczyna procedure naboru pracownikow.
7. Zarzad udziela pelnomocnictwa Pracownikom Biura do prowadzenia spraw biezagcych LGD w granicach
umocowania.

§11.
1. Pracownicy Biura LGD wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci tj. w przedmiocie zadan,
odpowiedzialno$ci i uprawnien okreslonych w umowie o prace.
2. W czasie nieobecnosci pracownika Biura LGD jego obowiazki wykonuje inny wskazany
przez Zarzad pracownik Biura LGD i ponosi on pelng odpowiedzialno§¢ za  prawidtowe
i zgodne z przepisami wykonywanie tych czynnosci.

Procedura naboru pracownikow
§13.

1. Pracownicy Biura wylaniani s w drodze konkursu, w sposob zapewniajacy kompetentne i sprawne dzialanie,
osiaggniecie jak najlepszych efektow, przy uwzglednieniu specyfiki zadan, podjetych zobowigzan oraz warunkow
finansowych i technicznych.
2. W trybie pozakonkursowym, zatrudniona moze zostaé osoba odbywajaca staz lub praktyke w Biurze
Stowarzyszenia.
3. W trybie pozakonkursowym, zatrudniony na zastgpstwo lub umowe o pracg (rotacja stanowisk) moze zostaé
pracownik, zatrudniony na umowe o pracg na innym stanowisku.

§14.
Gloéwnymi kanatami informacyjnymi, ktore zostang wykorzystane tacznie w trakcie procedury naboru beda:
e strony www;
e  ogloszenie w siedzibie Stowarzyszenia;
e w razie konieczno$ci oraz posiadanych $rodkéw, kanalami informacyjnymi, ktore zostang wykorzystane w
trakcie procedury naboru pracownikow bedzie rowniez Powiatowy Urzad Pracy, badz ogloszenia prasowe.

§15.
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Procedura naboru pracownikow prowadzona w trybie konkursowym, rozpocznie si¢ za zgodg Zarzadu na
opublikowanie ogtoszenia o naborze pracownika, ktore zawiera¢ bedzie informacje na temat:

e  Rodzaju stanowiska, na ktore poszukiwany jest pracownik.

Opisu stanowiska - wymagan, kompetencji i kwalifikacji (niezbgdnych i pozadanych).

Formy i rodzaju dokumentow, ktore nalezy ztozy¢ wraz z oferts.

Sposobu przeprowadzenia rekrutacji.

Terminu, sposobu i miejsca sktadania ofert.

§16.
Procedura wyboru ofert:
1. Wybdr ofert odbywa si¢ sposrod ztozonych w terminie.
2. Ocena merytoryczna dokumentow dokonywana jest przez Zarzad, poprzez:
o weryfikacje ofert i ich zgodno$¢ z wymogami niezbednymi do realizacji zadan;
o rozmowa kwalifikacyjna
e test kompetencji
e inne, wskazane w naborze.
3. Ogloszenie wynikéw naboru nastagpi w formie ogloszenia na stronie, w czasie nie dluzszym niz 14 dni od
zakoniczenia oceny, z uzasadnieniem wybranej oferty.
4. W przypadku rezygnacji lub rozwigzania umowy z pracownikami, przewiduje si¢ powtorzenie procedury naboru.
5. Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Zarzad w formie uchwaty.

Rozklad czasu pracy.
§17.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w Biurze lub w innym migjscu,
wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonanie powierzonej pracy.
2. Normatywny czas pracy pracownikoOw wynosi 8 godzin na dobe, przecietnie 40 godzin tygodniowo, w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
3. Czas pracy w Stowarzyszeniu ustala si¢ na godziny od 8:00 do 16:00.
4. W przypadku indywidualnych polecen Zarzadu, zwigzanych z realizowanymi zadaniami, ich terminowoscig i
poprawnoscia, pracownicy realizujg zadania w innym czasie pracy. W uzgodnieniu z Zarzadem odbieraja czas wolny
w inne dni na podstawie wniosku o udzielenie czasu wolnego z tytutu nadgodzin, w tym samym wymiarze godzin.
Pracownik proponuje we wniosku ilo$¢ i termin odebrania nadgodzin, jednak nie w wymiarze catego dnia. Udzielenie
czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, moze nastgpic¢ takze bez wniosku
pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy w wymiarze o potowe wyzszym, niz
liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, bez obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny,
miesieczny wymiar czasu pracy. Wykorzystanie nadgodzin powinno si¢ odby¢ do konca miesiaca rozliczeniowego.
Pracownikowi, ktéremu udzielono w zamian za czas pracy w godzinach nadliczbowych czasu wolnego, nie
przyshuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.
5. Rozktad czasu pracownikéw, zatrudnionych w pelnym i niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany jest
indywidualnie w umowie o pracg.
6. W przypadku pracownikéw, petniacych funkcje specjalistéw dopuszcza sie ustalenie zadaniowego czasu pracy, z
zastrzezeniem ust.2.
7. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15 minutowa
przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy.
8. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy, zgodnie z Kodeksem Pracy.
9. Przybycie do pracy pracownik potwierdza podpisem na liScie obecnosci, znajdujacej si¢ w Biurze.
10. Opuszczenie miejsca pracy w trakcie czasu pracy, wymaga zgody przetozonego i1 zarejestrowania przez
przetozonego w zeszycie wyjs$¢ faktu opuszczenia miejsca pracy i powrotu.



BHP

§18.
1. W Biurze Stowarzyszenia LGD Kraina Wzgdérz Trzebnickich, wszystkie stanowiska maja charakter
administracyjno - biurowy.
2. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe, zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje niezbedne $rodki
profilaktyczne, zmniejszajace ryzyko. Informuje pracownikoéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.
3. Pracownicy zobowigzani sg i ponosza odpowiedzialno$¢ za $ciste przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, przepisow o ochronie przeciwpozarowej oraz o ochronie i ksztattowaniu srodowiska.
4. Pracodawca zobowiazany jest:
e zapozna¢ Pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisami o ochronie
przeciwpozarowej oraz o ochronie i ksztaltowaniu §rodowiska.,
e prowadzi¢ systematyczne szkolenie Pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy, pracodawca
prowadzi rejestr szkolen wstepnych i okresowych
e organizowac pracg w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
e wyptaca¢ Pracownikom nalezne §wiadczenia w razie choroby zawodowej, wypadku przy pracy, w drodze do lub z
pracy.
5. Wszyscy Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy, podlegajg szkoleniu wstgpnemu w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy, podlegaja takze szkoleniom okresowym, zgodnie z Rozp. Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca
2004 r., Dz. U. Nr 180 poz. 1860, ze zmianami z 2005 r. Nr 116, poz. 972.
6. Fakt przeszkolenia w zakresie BHP dokumentowany jest podpisami Pracownika i os6b upowaznionych na Karcie
BHP (zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu).
7. Wszystkie sprzgty uzywane sa zgodnie z instrukcjg obstugi sprzetu.
8. Pracownicy zobowiazani sa do natychmiastowego zglaszania swoim przelozonym wszelkich ujawnionych
zagrozen.
9. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia, albo gdy wykonywana praca stanowi zagrozenie dla oséb trzecich,
pracownik ma prawo odstapi¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac przy tym przetozonego.
10. Jezeli odstgpienie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca
zagrozenia i niezwlocznie zawiadomié przetozonego.
11. Kazdy Pracownik winien natychmiast zawiadomi¢ przetozonego o zaistnialym wypadku i udzieli¢ pomocy
poszkodowanemu.

Uzgodnienia koncowe.
§19.

1. Wymagane kompetencje i kwalifikacje (niezbe¢dne i pozadane), wraz z zakresem upowaznienia dla poszczego6lnych
stanowisk, znajduja si¢ w Zalgczniku nr 1 ,,Procedura zatrudnienia, opis stanowisk, wymagan kwalifikacyjnych
pracownikow oraz wysokosci wynagrodzen 1 zasad finansowania podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Biura Stowarzyszenia LGD Kraina Wzg6rz Trzebnickich.”

2. Uszczegbélowiony na ich podstawie po wyborze pracownika zakres obowiazkow, stanowi zatacznik do umoéw
zawartych z pracownikiem Biura.

§20.
Szczegotowe procedury niezbedne do prawidlowego funkcjonowania i rozliczenia kosztow, przyjmowane sa
odrebnymi uchwatami Zarzadu.

§21.
Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem LGD oraz pieczatek imiennych.

§22.
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie decyduje Zarzad LGD, kierujac si¢ obowigzujacymi
przepisami prawa, Statutem LGD, uchwatami Walnego Zebrania Cztonkéw LGD i Zarzadu LGD.
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§23.
1. Niniejszy Regulamin jest w korelacji ze Statutem LGD, Regulaminem Zarzadu LGD oraz odpowiada aktualnym
potrzebom LGD.
2. Regulamin zostat uchwalony przez Zarzad w dniu 19.11.2015 roku.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 30.06.2016 roku.

Zataczniki:

- Zalacznik nr 1 ,,Procedura zatrudnienia, opis stanowisk, wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw oraz wysokosci
wynagrodzen i zasad finansowania podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikoéw Biura Stowarzyszenia LGD
Kraina Wzgodrz Trzebnickich.”

- Zakacznik nr 2 ,,Wniosek o udostepnienie informacji wewnetrznej”

- Zakacznik nr 3 ,,Karta szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy”



