Zatacznik nr 1 do Uchwaty Nr 6/2026
Zarzadu Lokalnej Grupy Dziatania Nasze Bieszczady
z dnia 29.01.2026 .

REGULAMIN BIURA
LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA NASZE BIESZCZADY

Rozdziat I
Postanowienia ogodlne

g1
Terminy uzyte w niniejszym Regulaminie oznaczaja:
LGD - Lokalng Grupe Dziatania Nasze Bieszczady
Zarzad - Zarzad Lokalnej Grupy Dziatania Nasze Bieszczady
Cztonek Zarzadu - cztonka Zarzadu Lokalnej Grupy Dziatania Nasze Bieszczady
Prezes - Prezesa Zarzadu Lokalnej Grupy Dziatania Nasze Bieszczady
Rada - organ decyzyjny Lokalnej Grupy Dziatania Nasze Bieszczad
Regulamin - regulamin biura Lokalnej Grupy Dziatania Nasze Bieszczady
WZC - Walne Zebranie Cztonkow Lokalnej Grupy Dziatania Nasze Bieszczady
Komisja Rewizyjna - Komisje Rewizyjng Lokalnej Grupy Dziatania Nasze Bieszczad
Biuro — Biuro Lokalnej Grupy Dziatania Nasze Bieszczady

§2
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1. Regulamin okresdla:
1) organizacje i zasady funkcjonowania Biura LGD;
2) zasady zatrudniania pracownikéw;
3) zasady wynagradzania pracownikow;
4) udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD;
5) bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych;
6) innych postanowien zwigzanych z dziatalnoscig Biura.

2. Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o Statut, uchwaty WZC oraz niniejszy
regulamin.

3. Siedzibg Biura jest miejscowos¢ Lesko, a terenem dziatalnosci sg gminy: Baligrod, Cisna,
Komancza, Lesko i Zagoérz.

Rozdziat II
Zasady funkcjonowania Biura LGD

§3
1. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) biezaca obstuga organdéw Stowarzyszenia LGD Nasze Bieszczady, tj. Zarzadu, Rady,
Komisji Rewizyjnej, w tym przygotowywanie i dokumentowanie posiedzen.

2) realizacja Lokalnej Strategii Rozwoju w zakresie przewidzianym dla Biura.
Nadzo6r nad dziatalnoscig Biura sprawuje Zarzad LGD.

W Biurze nie moga by¢ zatrudniani cztonkowie Rady oraz Komisji Rewizyjnej.
Pracownicy Biura zatrudniani sg w postepowaniu konkursowym.

Biurem kieruje Dyrektor Biura.

o u kW

Dyrektor jest bezposrednim zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw zatrudnionych w LGD.
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Wewnetrzna struktura organizacyjna przedstawia sie nastepujgco:
1) Dyrektor Biura;
2) Pracownicy:

a) Specjalista ds. funduszy unijnych i wdrazania LSR;

b) Specjalista ds. marketingu i promocji.
Obstuga spraw finansowo-ksiegowych na podstawie umowy cywilnoprawnej jest zlecona na
zewnatrz do biura rachunkowego.
W miare potrzeb przewiduje sie stworzenie innych stanowisk pracy lub zlecanie ustug na
zewnatrz.

Rozdziat II1
Zakresy czynnosci dla poszczegodlnych stanowisk pracy

8§5

I. Ogdlny zakres obowigzkéw Dyrektora Biura:

1. kierowanie pracq Biura oraz sprawowanie pieczy nad majatkiem i sprawami
Stowarzyszenia w ramach umocowania przy $cistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz
postanowien Statutu, uchwat Walnego Zebrania i uchwat Zarzadu;

2. wykonywanie powierzonych zadan sumienie, sprawnie i bezstronnie;

3. koordynowanie zadan w zakresie wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju;

4. nadzér nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem spraw prowadzonych w Biurze;

5. zapoznawanie sie z ogtoszonymi aktami prawnymi, w tym dotyczacymi funkcjonowania
LGD Nasze Bieszczady;

6. poglebianie wiedzy oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych niezbednych do
wykonywania powierzonych zadan;

7. zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym oraz ochrona
posiadanych danych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja,
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem;

8. udzielanie informacji organom, instytucjg i osoba fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu LGD, o ile nie zabrania tego prawo;

9. przestrzeganie przepisbw prawa, w tym Kodeksu Pracy, Statutu LGD, regulamindw
organizacyjnych;

10. przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw

przeciw pozarowych.

II. Do szczegdtowych zadan i obowigzkéw Dyrektora Biura nalezy:

1.
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10.

prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia w tym finansowej jak i spraw kadrowych
pracownikéw;

przeprowadzanie procesu rekrutacji pozostatych pracownikéw;

prowadzanie konkurencyjnego procesu wytaniania wykonawcow ustug;

czuwanie nad prawidtowg gospodarka finansowg stowarzyszenia;

przestrzeganie dyscypliny budzetowej informujac Zarzad o koniecznych zmianach;
opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych;
organizowanie pracy pracownikom biura, stawiajgc im zadania i rozliczajagc z wykonanych
prac;

prowadzenie korespondenciji;

sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy;

wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej odpowiednimi dla obszaru
LGD;
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13.
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15.
16.
17.
18.
19.

20.
21,
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dbanie o uzyskanie dodatkowych srodkdw na realizacje LSR oraz zadan przewidzianych
Statutem przy zachowaniu ,linii demarkacyjnych” uniemozliwiajagcych podwdjne
finansowanie;

zapewnianie obstugi pracy organéw LGD;

wykonywanie uchwat Zarzadu i Rady w czesci dotyczacej biura;

przyjmowanie uwag, wnioskdéw i postulatow zgtaszanych przez beneficjentow;

dbanie o wiasciwg promocje LGD;

uczestniczenie w dziataniach promocyjnych, szkoleniowych, warsztatowych i doradczych;
udzielanie doradztwa mieszkancom z terenu LSR;

udzielanie pomocy beneficjentom w przygotowaniu i opracowaniu wnioskow;

ogdlne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wtasny bank
danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne;

utrzymywanie kontaktu z cztonkami wspierajacymi;

wykonywanie zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajgcego kontrole oraz udzielanie
kontrolujacemu i wladzom  Stowarzyszenia  wyczerpujacych  wyjasnien  wraz

z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych materiatdw dotyczacych przedmiotu
kontroli;

. realizacja zadan zwigzanych 2z catoksztaltem dziatalnosci Stowarzyszenia zgodnie

z udzielonym przez Zarzad petnomocnictwem.

. Zakres uprawnien i upowaznien na zajmowanym stanowisku:
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10.

11.
12.

reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

prowadzenia zwyktego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,

zawierania umow z pracownikami Biura,

zawierania umow zlecen i o dzieto,

podpisywania biezacej korespondencji,

dokonywania samodzielnych zakupow biezacych jednorazowo do wysokosci 10 000 PLN,
kierowanie pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

sktadania oswiadczen woli w sprawach majatkowych, jak: podpisywanie dokumentow
o charakterze finansowo-rozliczeniowym,

potwierdzania dokumentéw za zgodnos$¢ z oryginatem,

wspotdziatania z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowania ich
o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

koordynowania sprawami funkcjonowania zespotéw problemowych,

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

§6

Dyrektor Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o udzielone przez Zarzad
LGD petnomocnictwo ogdlne obejmujace umocowanie do zwyktego zarzagdu sprawami Biura
w imieniu Stowarzyszenia.

Dyrektor Biura w czasie nieobecnosci jest zastepowany przez Prezesa lub Wiceprezesa
Zarzadu.

Umowe o prace z Dyrektorem Biura podpisuje Prezes lub Wiceprezes Zarzadu.

§7

0gdlny zakres obowigzkow Specjalisty ds. funduszy unijnych i wdrazania LSR:

wykonywanie powierzonych zadan sumienie, sprawnie i bezstronnie;
prowadzenie zadan w zakresie wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju;
prawidtowo i terminowo zatatwianie spraw prowadzonych w Biurze;

zapoznawanie sie z ogtoszonymi aktami prawnymi, dotyczacymi wdrazania Lokalnej
Strategii Rozwoju;



5. pogtebianie wiedzy oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych niezbednych do
wykonywania powierzonych zadan;

6. zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym oraz ochrona
posiadanych danych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja,
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem;

7. udzielanie informacji organom, instytucja i osobg fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu LGD, o ile nie zabrania tego prawo;

8. przestrzeganie przepiséw prawa, w tym Kodeksu Pracy, Statutu LGD, regulamindéw
organizacyjnych;

9. przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciw pozarowych.

II. Do szczegdtowych zadan i obowigzkéw Specjalisty ds. funduszy unijnych i wdrazania LSR

nalezy:

1. wykonywanie powierzonych zadan z zaangazowaniem;

2. podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

3. prowadzenie doradztwa dla mieszkancéw obszaru objetego Strategia Rozwoju Lokalnego;

4. udzielanie pomocy beneficjentom w przygotowaniu i opracowaniu wnioskow;

5. przygotowanie i obstuga naboréw wnioskow;

6. przygotowanie i obstuga wnioskdéw o powierzenie grantéw (doradztwo, przygotowanie
umoéw, rozliczanie, kontrola);

7. informowanie dyrektora biura o zgtaszanych przez beneficjentow problemach,
przedstawiajac propozycje rozwigzan;

8. wspotpraca ze Specjalistg ds. marketingu i promocji, informatykiem i biurem ksiegowym
w zakresie wynikajacym z realizowanych zadan;

9. przygotowywanie odpowiednich sprawozdan z realizacji LSR;

10. poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia;

11. realizacja projektow Stowarzyszenia;

12. obstuga naboru wnioskéw sktadanych w ramach realizacji LSR;

13. udziat i obstuga spotkan, narad wewnetrznych, przyje¢ delegacji i gosci;

14. przygotowanie wnioskéw, w tym opracowania matrycy logicznej i budzetu projektu;

15. przygotowanie sprawozdan z realizacji wdrazania Strategii Rozwoju Lokalnego;

16. potwierdzania dokumentéw za zgodnos$¢ z oryginatem;

17. realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura i przewidzianych w dokumentach
wewnetrznych Stowarzyszenia.

§8

1. Specjalista ds. funduszy unijnych i wdrazania LSR w czasie nieobecnosci jest zastepowany
przez Dyrektora Biura.

2. Umowe o prace z Specjalistg ds. funduszy unijnych i wdrazania LSR podpisuje Dyrektor

—

Biura.

§9

. Ogélny zakres obowigzkdow Specjalisty ds. marketingu i promocji:

wykonywanie powierzonych zadan sumienie, sprawnie i bezstronnie;

prowadzenie dziatan marketingowo-promocyjnych w zakresie wdrazania Lokalnej Strategii
Rozwoju;

prawidtowo i terminowo zatatwianie spraw prowadzonych w Biurze;

zapoznawanie sie z ogtoszonymi aktami prawnymi, dotyczacymi wdrazania Lokalnej
Strategii Rozwoju;

pogtebianie wiedzy oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych niezbednych do
wykonywania powierzonych zadan;



zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym oraz ochrona
posiadanych danych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja,
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem;

udzielanie informacji organom, instytucja i o0sobg fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu LGD, o ile nie zabrania tego prawo;
przestrzeganie przepisow prawa, w tym Kodeksu Pracy, Statutu LGD, regulaminow
organizacyjnych;

przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciw pozarowych.

II. Do szczegotowych zadan i obowigzkow Specjalisty ds. marketingu i promocji nalezy:
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10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

wykonywanie powierzonych zadan z zaangazowaniem;
podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem

LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD;

animacja lokalnej spotecznosci do wspolnych dziatan;

udzielanie informacji o dziatalnosci LGD - telefonicznie, ustnie, pisemnie oraz za
pos$rednictwem Internetu;

przygotowanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji LGD;

wspoétpraca z mediami - w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie konferencji
prasowych;

obstuga techniczna spotkan, narad, przyje¢, delegacji i gosci LGD;

przygotowanie propozycji w zakresie wzoréw gadzetow promocyjnych;

organizowanie szkolen/warsztatéw, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD;
przygotowywanie i przetwarzanie informacji o realizacji LSR, prowadzenie analiz i badan;
wspotpraca ze Specjalistg ds. funduszy unijnych i wdrazania LSR, informatykiem i biurem
ksiegowym w zakresie wynikajacym z realizowanych zadan;

przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat projektéw oraz nadzér nad
realizacjg strategii promocyjnej;

zarzadzanie trescig merytoryczng materiatdw promocyjnych i informacyjnych, w tym
strong internetowgq;

opracowanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych/promocyjnych;

dokumentowanie medialnej dziatalnosci Stowarzyszenia i jej archiwizacja;

obstuga korespondencji;

obstuga interesariuszy, udzielanie odpowiedzi i wyjasnie, przyjmowanie wnioskéw
i sktadanych postulatéw przez mieszkancéw dotyczgcych wdrazania LSR;

rekrutacja beneficjentow do projektéw.

8§10

Specjalista ds. marketingu i promocji w czasie nieobecnosci jest zastepowany przez
Dyrektora Biura.

Umowe o prace z Specjalistg ds. marketingu i promocji podpisuje Dyrektor Biura.
g11

Ksiegowy biura podlega stuzbowo Dyrektorowi Biura i jest zobowigzany do prowadzenia
ksiegowosci Stowarzyszenia, wediug zasad okreslonych w stosownych przepisach
o gospodarce finansowej i rachunkowosci, przyjmujac na siebie petng odpowiedzialnos¢
w tym zakresie. Ksiegowy wykonuje przy tym zadania okreslone w ust. 2 oraz inne zlecone
dodatkowo przez Dyrektora Biura badZ Prezesa Zarzadu.

Ksiegowy biura jest odpowiedzialny za prawidlowe i biezace prowadzenie ksiegowosci oraz
sprawozdawczosci finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie



z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, i nalezytg realizacjg nastepujacych
zadan:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

2) wykonywanie obowigzkéw  sprawozdawczych  ustalonych przez Gtéwny Urzad
Statystyczny,

3) tworzenie warunkow dla przestrzegania Scistej dyscypliny finansowej i budzetowej
Stowarzyszenia,

4) biezgce, prawidlowe prowadzenie ksiegowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji
pracy i techniki przetwarzania danych,

5) rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,

6) sporzadzanie obowigzujgcych dowodow ksiegowych, kasowych i magazynowych,

7) dokonywanie zamkniecia rocznego ksigg oraz sporzadzanie wymaganych zasadami
rachunkowosci sprawozdan finansowych w tym GUS,

8) sporzadzanie w obowigzujacym terminie deklaracji i wykazéw dla celéw organow
podatkowych i ZUS,

9) udostepnianie ksigg oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione organa kontrolne,

10) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

11) sporzadzanie list ptac,

12) regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb prawnych i fizycznych,

13) prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkéw trwatych,

14) wypfata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,

15) regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowigzan,

16) odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptat zasitkéw chorobowych,

17) wyptata wynagrodzen osobowych i honorariéw, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych
zatrudnienia i funduszu ptac,

18) rozliczanie kosztéw delegacji podrdzy stuzbowych cztonkéw Zarzadu

19) wystawianie rachunkow,

20) prowadzenie rachunku bankowego,

21) opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,

22) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

23) wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o0 wprowadzenie zmian w preliminarzu

budzetowym,

24) prowadzenie kasy gotéwkowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa,

25) prowadzenie  systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéw  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

26) prawidlowe zabezpieczenie S$rodkéw finansowych i pozostatych sktadnikéw

majatkowych, sporzadzanie pism, wnioskéw i podan zwigzanych z dziatalnoscig
finansowo-ksiegowq Stowarzyszenia.

Rozdziat IV
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika

§12

Pracodawca ma w szczegdlnosci w obowigzku:

1.

Zaznajomic¢ pracownikéw podejmujacych prace z:

1) zakresem obowigzkdéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

2) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

3) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej.



Zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat.
Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie.
Umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
§13
Pracownik jest zobowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie.

Pracownik jest zobowigzany stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy,
a nie sq sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:

1) przestrzegac ustalonego w biurze czasu pracy,

2) przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,

3) przestrzegac przepisdw i zasad BHP i przeciwpozarowych,

4) przestrzega¢ w biurze zasad wspotzycia spotecznego i okazywac kolezenski stosunek
wspotpracownikom,

5) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy jak i w biurze LGD,

6) zachowac w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkody, a w szczegdlnosci: przechowywac¢ dokumenty/narzedzia i materiaty w miejscu
do tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty,
narzedzia, materiaty.

Pracownik biura LGD znajdujacy sie w konflikcie interesow w rozumieniu art. 61 ust. 3
rozporzadzenia 2024/2509, nie moze realizowa¢ zadan LGD w zakresie, w jakim dotyczy
go ten konflikt.

Pracownik jest zobowigzany ujawni¢ konflikt interesu w zwigzku z dokonywaniem
weryfikacji formalnej wniosku. Niewywigzanie sie pracownika z wskazanego zobowigzania
skutkowa¢ moze odpowiedzialnoscig dyscyplinarna.

Rozdziat Vv
Czas pracy

§14

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego
siedzibie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy wynosi
8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo w pieciodniowym tygodniu pracy.

Pracownik ma obowigzek potwierdzi¢ fakt rozpoczecia pracy poprzez podpis na liscie
obecnosci.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
strony, tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o prace.

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 8 godzin mogg
korzysta¢ z 15 minutowej przerwy pracy.

Pora nocna obejmuje czas miedzy 22:00 a 6:00 nastepnego dnia.
§15
Biuro pracuje w dni robocze od poniedziatku do pigtku.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biura moze ustalic w drodze decyzji dla
poszczegdlnych pracownikéw indywidualny rozktad czasu pracy.

W zamian za prace w niedziele, swieta i dodatkowe dni wolne od pracy, pracownikowi
przystuguje dodatkowe wynagrodzenie lub czas wolny.
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Rozdziat VI
Zasady wynagradzania pracownikéow

8§16

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska i jest
uzaleznione od kompetencji, posiadanej wiedzy, doswiadczenia, nabytych umiejetnosci
oraz osiggnie¢ w dotychczasowej pracy, na zajmowanym stanowisku pracy.

Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym czasie pracy przystuguje wynagrodzenie
proporcjonalne do czasu pracy.

Wynagrodzenie Dyrektora Biura zawiera wynagrodzenie =zasadnicze oraz dodatek
funkcyjny, co stanowi jedng catosc.

Obligatoryjne sktadniki wynagrodzenia:

1) wynagrodzenie zasadnicze,
2) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy w wysokosci:
a) jednomiesiecznego wynagrodzenia do 5 lat pracy,
b) trzymiesiecznego wynagrodzenia do 15 lat pracy,
c) szesciomiesiecznego wynagrodzenia po 15 latach pracy.
Wyptata wynagrodzenia miesiecznego nastepuje do 26-go dnia miesigca. Jezeli ten dzien
jest dniem wolnym od pracy to wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajacym ten
dzien.
Z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

Dodatek specjalny moze by¢ przyznany na czas okreslony.
Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych:

1) za prace w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia, przystuguje
pracownikowi dodatek w wysokosci okreslonej przepisami Kodeksu Pracy.

2) dodatek nie przystuguje, jezeli pracownikowi udzielono czasu wolnego w zamian za te
prace.

Zwiekszenie wynagrodzenia dla pracownikéw Biura ustala kazdorazowo Zarzad LGD

w drodze uchwaty.

W przypadku podrdzy stuzbowej pracownikowi przystuguja naleznosci na pokrycie kosztow
zwigzanych z podrézg stuzbowa - zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
rozporzadzen Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
8§17
Warunki przyznawania nagrod

Nagroda ma charakter uznaniowy, pracownik zachowuje do niej prawo za okresy
pobierania $wiadczen w razie choroby, opieki nad chorym czionkiem rodziny.

Nagrode uznaniowg pracodawca moze przyznac¢ w szczegolnosci za:

1) szczegdlne osiggniecia w pracy,

2) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza obowigzki wynikajace
Z UMOwWYy 0 prace,

3) inicjatywe w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych realizacje powierzonych zadan.

Decyzje o przyznaniu nagrody i ich wysokosci podejmuje pracodawca na wniosek
Dyrektora biura.

Pracownikom moze by¢ przyznana nagroda okolicznosciowa (dodatek) z okazji np. swiat,
wakacji.

Nagrody sg wyptacane w dniu wyptaty wynagrodzen.



§18
Pieniezne swiadczenie urlopowe

Pracodawca nie tworzy Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Pracownikowi korzystajgcemu z urlopu wypoczynkowego w nieprzerwanym wymiarze, co
najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych przystuguje Swiadczenie urlopowe w wysokosci
okreslonej przepisami ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych.

Swiadczenie urlopowe przystuguje raz w roku kalendarzowym.

Wyptata Swiadczenia urlopowego nastepuje nie pdzniej niz w ostatnim dniu
poprzedzajacym dzien rozpoczecia urlopu, o ktérym mowa w ust. 2.

8§19
Kary porzadkowe

Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sie:

1) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych.

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,.

3) zaktdcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy.

4) zite lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatéw i urzadzen.

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwitadnych i beneficjentow.
6) stawianie sie do pracy bedac pod wptywem alkoholu lub $rodkéw odurzajacych.

7) spozywanie alkoholu i sSrodkéw odurzajacych w miejscu pracy.

8) wykorzystywanie urzadzen i narzedzi stuzbowych do celéow prywatnych.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy
m.in. wymienionych w ust.1 oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

Pracodawca moze natozy¢ inne kary przewidziane Kodeksem pracy.

Rozdziat VII
Ochrona danych osobowych

8§20

Dane osobowe beneficjentow przetwarzane sg przez Stowarzyszenie zgodnie
z obowigzujacym prawem w tym zakresie oraz z zachowaniem $rodkéw ochrony
zapewniajacych ich bezpieczenstwo. Szczegdtowy zakres okresla Polityka Bezpieczenstwa
Danych Osobowych.

Rozdziat VIII
Zatrudnianie pracownikéw

§21

Nabér kandydatéw na wolne stanowiska pracy zatrudnianych na podstawie umdw o prace
oraz umoéw cywilnoprawnych prowadzony jest w sposéb przejrzysty, otwarty
i konkurencyjny.

O rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko pracy decyduje Dyrektor Biura, ktory uzgadnia
z Zarzadem Stowarzyszenia przygotowanie ogtoszenia o naborze.

Ogtoszenie powinno zawierac
a. nazwe i adres Stowarzyszenia,
b. nazwe stanowiska pracy,

c. wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,



d. wymagania konieczne stawiane pracownikowi,
e. wymagania pozadane, ktdre winien spetnia¢ przyjmowany pracownik,

f. informacje o wymaganej dokumentacji, ktdra powinna zawiera¢ oferta kandydata na
stanowisko pracy i ktora poswiadczy jego doswiadczenie, kwalifikacje i odbyte
szkolenia,

g. miejsce, termin (ktéry nie moze byc¢ krétszy niz 14 dni kalendarzowych od dnia
opublikowania ogtoszenia na stronie internetowej Stowarzyszenia) i sposéb skiadania
ofert.

Ogtoszenie podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez:
a. umieszczenie w siedzibie Stowarzyszenia;
b. zamieszczenie na stronie internetowej Stowarzyszenia.

Zarzad moze podjac¢ decyzje o zamieszczeniu ogtoszenia na stronach internetowych Gmin
wchodzacych w sktad LGD oraz w prasie.

§22
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie uniemozliwiajagcej otwarcie

jej przed uptynieciem terminu sktadania ofert z dopiskiem ,Dotyczy naboru na
stanowisko...”

Za termin wptyniecia oferty uznaje sie date dostarczenia do Biura Stowarzyszenia.
Po uptywie terminu sktadania ofert Dyrektor Biura przeprowadza wstepna selekcje,
w wyniku ktérej odrzucane sg oferty, ktoére:
a. wptynety po terminie,
b. nie zawieraty kompletnej, wymaganej trescig ogtoszenia dokumentacji,
c. zostaty dostarczone przez osoby niespetniajgce minimalnych wymagan.
§23

Kandydaci, ktorzy pozytywnie przeszli ocene formalng zostajg niezwtocznie i skutecznie
poinformowani o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja konkursowa powotana przez Dyrektora
Biura drogq Decyzji.
8§24

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej sprawdzane sg w szczegdlnosci: wiedza, predyspozycje
i umiejetnosci kandydata.

Komisja przeprowadza jedng badz kilka rozmoéw z kazdym z przedstawionych przez
Dyrektora Biura kandydatéw, az do momentu podjecia ostatecznej decyzji.

Pracownik, z ktérym zostanie zawarta umowa o prace jest zobowigzany podpisa¢ umowe
lojalnosciowa, w ktérej okreslony zostanie sposdb rekompensaty poniesionych przez
Stowarzyszenie kosztéw na szkolenia, w przypadku gdy zmieni on miejsce pracy przed
uptywem 12 miesiecy od dnia zatrudnienia.

W przypadku niewptyniecia zadnej oferty badz odrzucenia na etapie wstepnej selekcji
wszystkich ofert badz nie wytonienia kandydata podczas rozmowy kwalifikacyjnej Dyrektor
Biura, podejmuje decyzje o ponownym ogtoszeniu naboru na tych samych zasadach
i warunkach z podaniem nowego terminu skftadania ofert.

W przypadku, gdy dwukrotnie nie nastgpi wylonienie kandydata, Zarzad moze podjac
decyzje o obnizeniu wymagan stawianych kandydatom.
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Rozdziat IX
Wymagania stawiane Kandydatom

§25

Dyrektor Biura wymagania konieczne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

Posiada wyksztatcenie wyzsze;

Posiada wiedze o funduszach unijnych zwigzanych z realizacja Strategii Rozwoju
Lokalnego kierowanego przez spotecznos¢ (rozporzadzenia, ustawy, wytyczne) oraz
zasadach funkcjonowania stowarzyszen;

Posiada doswiadczenie w zakresie aplikowania o srodki UE;
Posiada znajomos¢é programéw komputerowych (Word, Excel, Power Point) w stopniu
pozwalajacym na swobodne wykorzystanie;

Posiada doswiadczenie zawodowe w obszarze zwigzanym z zarzadzaniem projektami
finansowanymi ze srodkéw pomocowych;

Posiada doswiadczenie zawodowe nie mniej niz 2 lata na stanowisku kierowniczym.

Wymagania dodatkowe (pozadane):

1)

2)
3)
4)
5)

Dobra znajomo$¢ obszaru objetego Lokalng Strategia Rozwoju (jego specyfiki,
przemian zachodzacych w ostatnich latach, szans i =zagrozen dla rozwoju
poszczegdlnych miejscowosci obszaru i organizacji pozarzadowych dziatajacych na tym
terenie),

Umiejetnosci interpersonalne,

Umiejetnos¢ i doswiadczenie w prowadzeniu negocjacji,
Doswiadczenie w zakresie wystgpien publicznych,
Umiejetnos¢ korzystania z technik teleinformatycznych.

§26

Specjalista ds. funduszy unijnych i wdrazania LSR wymagania konieczne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Posiada wiedze o funduszach unijnych zwigzanych z realizacjg Strategii Rozwoju
Lokalnego kierowanego przez spotecznos¢ (rozporzadzenia, ustawy, wytyczne);

Posiada umiejetnos¢ przygotowania wnioskdw w tym opracowania matrycy logicznej
i budzetu projektu,

Posiada znajomos¢ programéw komputerowych (Word, Excel, Power Point) w stopniu
pozwalajacym na swobodne wykorzystanie,

Umiejetnosci interpersonalne,

Umiejetnos$¢ przygotowania i prowadzenia prezentacji,

Posiada doswiadczenie zawodowe, nie krétsze niz dwa lata w zakresie realizacji
whnioskow.

Wymagania dodatkowe (pozadane):

1)

2)
3)
4)
5)
6)

Dobra znajomo$¢ obszaru objetego Lokalng Strategia Rozwoju (jego specyfiki,
przemian zachodzacych w ostatnich latach, szans i zagrozen dla rozwoju
poszczegolnych miejscowosci obszaru i organizacji pozarzadowych dziatajgcych na tym
terenie),

Wiedza z zakresu zasad funkcjonowania organizacji trzeciego sektora,
Doswiadczenie w zakresie aplikowania o $rodki UE, krajowe i pomocowe,
Umiejetnos¢ korzystania z technik teleinformatycznych,

Doswiadczenie w prowadzeniu szkolen i warsztatéw dla dorostych,

Samodzielne lub w zespole opracowanie, realizacja i rozliczenie wnioskéow o tematyce
zblizonej do objetej Lokalnej Strategii Rozwoju, dofinansowywanymi $rodkami
pomocowymi.
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§27
Specjalista ds. marketingu i promocji wymagania konieczne:

1) Umiejetnosc¢ korzystania z technik teleinformatycznych;

2) Umiejetnos¢ planowania i aktualizowania stron internetowych i blogéw;

3) Umiejetnos¢ tworzenia i opracowywania materiatow promocyjnych;

4) Umiejetnos¢ organizowania spotkan, szkolen, konferencji;

5) Umiejetnos¢ redagowania artykutdw i ogtoszen sponsorowanych;

6) Umiejetnosci realizacji projektow z zakresu marketingu tradycyjnego i internetowego;
7) Umiejetnosci/doswiadczenie w prowadzeniu akcji promocyjnych;

8) Prawo jazdy kat. B - czynne;

9) Posiada znajomos$¢ programéw komputerowych (Word, Excel, Power Point) w stopniu
pozwalajacym na swobodne wykorzystanie, ponadto grafiki komputerowej;

10) Posiada kwalifikacje lub doswiadczenie zawodowe, nie krotsze niz dwa lata w zakresie
marketingu i promocji.

Wymagania dodatkowe (pozadane):

1) Dobra znajomo$¢ obszaru objetego Lokalng Strategia Rozwoju (jego specyfiki,

przemian zachodzacych w ostatnich latach, szans i zagrozen dla rozwoju
poszczegolnych miejscowosci obszaru i organizacji pozarzadowych dziatajacych na tym
terenie);

2) Wiedza z zakresu funkcjonowania organizacji trzeciego sektora;
3) Pozadana znajomos$¢ przynajmniej jednego jezyka obcego w  stopniu
komunikatywnym;
4) Dyspozycyjnosc;
5) Komunikatywnos¢.
§28

Stosowanie zapiséw §21 nie obejmuje nastepujacych przypadkow:

a. zatrudnienie pracownika na zastepstwo (dotyczy zastepstw chorobowych,
macierzynskich i przypadkéw losowych),

b. zatrudnienie pracownika za posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy (umowa na
odbycie stazu, przygotowania zawodowego lub prac interwencyjnych).

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 sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe

8§29

Pracownikowi przystugujg okulary ochronno-korygujgace wzrok przeznaczone do pracy

z monitorem ekranowym:

1) pracownik pracujacy przy monitorze, co najmniej potowe wymiaru czasu pracy ma
prawo do refundacji kosztow zakupu za okulary ochronno-korygujacych;

2) refundacja kosztéow zakupu za okulary ochronno-korygujace nastgpi po przedtozeniu
przez pracownika faktury dokumentujgcej poniesienie kosztu w dowolnym zakfadzie
optycznym, z zastrzezeniem, iz kwota dofinansowania nie moze przekroczy¢ 1200,00
zt brutto;

3) w przypadku wyboru przez pracownika okularéw drozszych od kwoty okreslonej w pkt.
2, pokrywa on rdznice w cenie;
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4) okres uzytkowania zakupionych okularéw ustala sie na 2 lata liczac od daty zakupu;

5) jezeli wynik badan lekarskich w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg
potrzebe stosowania przez danego pracownika szkiet o zmienionych parametrach
przed uptywem 2 lat uzytkowania, o ktéorych mowa w pkt. 4 pracodawca zwrdci
pracownikowi (na zasadzie ustalonej w pkt. 2) jedynie koszty wymiany szkiet do
wysokosci 600,00 zt;

6) w razie utraty badz zniszczenia oprawek Ilub szkiet (po ztozeniu pisemnego
uzasadnienia) pracodawca przyznaje pracownikowi prawo do nabycia nowych oprawek
lub szkiet. Jezeli utrata lub zniszczenie nastapi z winy pracownika, dokonuje on zakupu
we wiasnym zakresie.

8§30

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwg i adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek
imiennych.
§31

W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac sie
obowigzujacymi przepisami prawa, statutem, uchwatami WZC.

§32

Regulamin jest w korelacji ze Statutem, Regulaminem Rady i Zarzadu oraz aktualnymi
potrzebami Stowarzyszenia.

Wszelkie zmiany regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla
jego ustalenia.

Regulamin zostaje podany do wiadomosci pracownikom w dniu 29.01.2026 r. i wchodzi
w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci.
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