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59 UCHWALA Nr 1/10/2018

8552

Zarzgdu Podhalariskiej Lokalnej Grupy Dziatania

z dnia 04 pazdziernika 2018 r.

w sprawie: zmiany uchwaty nr2/10/2017 z dnia 23.10.2017r. w sprawie zmiany uchwaty nr 2/09/2017
z dnia 07.09.2017r. w sprawie zmiany uchwaty nr 2/11/2016 z dnia 28.10.2016 r. w
sprawie zmiany uchwaty nr 3/5/2016 z dnia 23.05.2016 r. w sprawie zmiany uchwaty nr
15/2015 z dnia 18.12.2015r. w sprawie przyjecia regulaminu_organizacyjnego biura

Podhalaniskiej Lokalnej Grupy Dziatania

Dziatajgc na podstawie § 15 ust. 10 Statutu Podhalariskiej Lokalnej Grupy Dziatania, Zarzad
Stowarzyszenia uchwala co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ zmiany w Regulaminie organizacyjnym biura Podhalanskiej Lokalnej Grupy
Dziatania, ktore otrzymujg brzmienie jak w Zatgczniku nr 1 do niniejszej uchwaty.

2. Wprowadza si¢ zmiany w zatgcznikach do regulaminu organizacyjnego biura nr: 4, 5, 6 do

Regulaminu organizacyjnego biura Podhalariskiej Lokalnej Grupy Dziatania, ktére otrzymuja
brzmienie jak w Zatgczniku nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2

Uchwala sig tekst jednolity Regulaminu organizacyjnego biura Podhalariskiej Lokalnej Grupy
Dziatania, ktory stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej uchwaly.

§3

Wykonanie Uchwaly powierza sie Zarzgdowi Podhalanskiej Lokalnej Grupy Dziatania.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zatgcznik nr 1 do Uchwalty nr 1/10/2018 z dnia 04-10-2018 r,
Zarzqdu Podhalariska Lokalna Grupa Dziatania

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA
PODHALANSKIEJ Lokalnej Grupy Dziatania

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny biura zwany dalej Regulaminem, okresla zasady jej wewnetrzne;j
organizacji i ramowy zakres dziatania.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Podhalariskiej Lokalne;j
Grupy Dziatania ( PLGD ). Biuro PLGD zostaje utworzone na mocy statutu stowarzyszenia;
prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie
dziatar na rzecz Stowarzyszenia oraz petng obstuge organéw Stowarzyszenia w zakresie spraw
administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.
Biuro prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia Uchwaty Walnego Zebrania
Cztonkéw oraz niniejszy regulamin.
Biuro uzywa pieczatki z nazwa i adresem LGD i pieczgtek imiennych.

§2

Regulamin organizacyjny biura ustala Zarzad LGD.

§3

Siedzibg biura jest miejscowos¢ Poronin, a terenem dziatalnoéci LGD sg gminy: Biaty Dunajec, Czarny
Dunajec, Poronin, Koscielisko, Szaflary;

Rozdziaf Il
Cele i zadania biura

§4

Do zadan biura nalezy w szczegélnosci:

1.

ousw

Biuro LGD stuzy do realizacji celéw Stowarzyszenia oraz wykonywania zadan okreslonych przez
Zarzad;

Biuro prowadzi biezace sprawy Stowarzyszenia oraz zapewnia petng obstuge wszystkich organéw
Stowarzyszenia w zakresie spraw organizacyjnych, finansowych i administracyjnych;

Realizacja Lokalnej Strategii Rozwoju w zakresie przewidzianym dla Biura.

Realizacja okresowych planéw dziatania okreslonych przez Zarzad LGD.

Wykonywanie innych polecen Zarzadu.

Wspétpraca z cztonkami LGD oraz Radg szczegdlnie w okresie oglaszanych naboréw.

Rozdziat 11l
Organizacja dziatalnosci Biura

§5

Organizacjg biura zajmuje sie Zarzad stowarzyszenia, a w momencie zatrudnienia Dyrektora on
odpowiada za prace biura. Do jego kompetencji nalezy ustalanie formy i sposobu pracy biura LGD.

§6

Biuro prowadzi swojq dziatalnos¢ w oparciu o Statut, uchwaty wtadz LGD i niniejszy Regulamin.

§7




1. Pracq biura kieruje Prezes Zarzgdu osobiscie Lub za posrednictwem powotanego Dyrektora.
2. Dyrektor dziata w ramach petnomocnictwa ogdlnego Zarzadu i wykonuje czynnosci w zakresie
spraw zwyktego zarzadu w rozumieniu art. 98 kodeksu cywilnego
Dyrektor reprezentuje Stowarzyszenie na zewngtrz w granicach umocowania.
Zarzad udziela petnomocnictwa Dyrektorowi do prowadzenia spraw biezgcych LGD
5. Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujgco:
e Dyrektor
e Specjalista ds. projektow
e Specjalista ds. projektéw i administracji
e Specjalista ds. finansowo - ksiegowych
6. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych, ustug prawnych oraz innych ustug specjalistycznych
moze by¢ zlecana osobom lub specjalistycznym firmom, posiadajgcym stosowne uprawnienia w
tym zakresie.
7. Zarzad LGD decyduje o wymiarze i terminie zatrudnienia osoby na danym stanowisku.

Pw

§8
1. Forma zatrudnienia pracownikow Biura przedstawia sie nastgpujgco:
A. Dyrektor — (umowa o prace)
B. Specjalista ds. projektow —( umowa o prace)
C. Specjalista ds. projekt6w i administracji —{ umowa o prace)
D. Specjalista ds. finansowo — ksiggowych (umowa o prace lub umowa zlecenie)
2. Warunki zatrudnienia Dyrektora oraz pozostatych pracownikéw ustala Zarzad.
3. Procedura konkursowa nie obowigzuje pracownikow zatrudnianych w innej formie niz umowa o
prace.
4. Zarzad zatrudnia Dyrektora Biura, zatrudnia innych pracownikéw, ustala wielkos¢ zatrudnienia i
zasady wynagradzania pracownikéw Biura;
5. Do wykonywania zadan Zarzad moze zatrudni¢ pracownikéw na podstawie uméw o prace jak
réwniez na podstawie umoéw cywilnoprawnych.

§9
Dyrektor Biura wnioskuje do Zarzadu Stowarzyszenia o zatrudnienie pracownikow Biura oraz
przedktada Zarzagdowi wnioski w sprawach ustalenia lub zmiany ich wynagrodzenia.

§10
Dyrektor Biura sprawuje pieczg nad majgtkiem Biura oraz spetnia swoje obowigzki ze starannoscia
wymagang w obrocie gospodarczo-finansowym przy $cistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz
postanowien Statutu, uchwat Walnego Zebrania Czionkéw Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

§11
Do obowigzkéw Dyrektor Biura nalezy poza zadaniami wymienionymi w §10 wykonywanie zalecer
pokontrolnych organdéw przeprowadzajacych kontrole i przedstawianie wszelkich materiatow i
dokumentacji z kontroli organom Stowarzyszenia

§12
1. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzgdzanie sprawami Stowarzyszenia w
ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, nie zastrzezonych przez inne organy
Stowarzyszenia. Szczeg6iowy zakres obowigzkéw, uprawnieri odpowiedzialnosci zostat opisany w
procedurze naboru pracownikéw oraz warunkéw funkcjonowania Biura LGD stanowiacej
zatgcznik 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Dyrektor Biura jest upowazniony do:
A. reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,
podpisywania biezgcej korespondencji,
dokonywania samodzielnych zakupéw biezgcych jednorazowo do wysokosci 1 000 PLN,
kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,
wspoidziatania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz informowania ich
o dziatalnoéci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

moow




F. organizowania konferencji prasowych,

G. koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotéw roboczych
Stowarzyszenia,

H. podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organéw,

I.  podpisywanie dokumentéw tacznie z ksiegowym biura, o charakterze finansowo-
rozliczeniowym.

§13
Specjalista ds. projektéw jest odpowiedzialny za kompleksowq obstuge potencjalnych beneficjentow,
przygotowywanie projektéw, realizacje i rozliczenie procesu dotyczacego projektow, animacje i
wspotprace z spotecznoscig lokalng. Szczegétowy zakres obowigzkdw, uprawnien odpowiedzialnosci
zostat opisany w procedurze naboru pracownikdw oraz warunkéw funkcjonowania Biura LGD
stanowigcej zalgcznik 1 do niniejszego Regulaminu.

§14
Specjalista ds. finansowo - ksiegowy jest odpowiedzialny za prowadzenie pelnej obstugi finansowo-
ksiegowe] Stowarzyszenia wedtug zasad okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce
finansowej i rachunkowosci (Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci) oraz wszystkich spraw
zwigzanych z ptacami. Szczegdtowy zakres obowigzkéw, uprawnienl odpowiedzialnosci zostat opisany
w procedurze naboru pracownikdéw oraz warunkéw funkcjonowania Biura LGD stanowigcej zatgcznik
1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV
Podstawowe obowigzki pracodawcy i pracownika.

§15
1. Pracodawca ma w szczegblnosci w obowigzku:
1. zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z:
A. zakresem obowigzkdéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
B. przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,
C. przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe].
organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat,
terminowo i prawidtowo wypfaca¢ wynagrodzenie,
prowadzié¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikow,
przyjaé i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw,
umozliwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

NowvswN

§16

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie.

2. Pracownicy Biura s3 odpowiedzialni za udzielanie doradztwa, podlegajg pomiarowi jakosci
udzielonego doradztwa przeprowadzonego na podstawie Ankiety pomiaru jakosci udzielonego
doradztwa, stanowigcej zatacznik nr 2 do regulaminu.

A. Udzielone doradztwo w ramach przedsiewzie¢ zaplanowanych w Strategii Rozwoju

Lokalnego Kierowanego przez Spotecznos¢ spetnia warunki:

a) jest prowadzone w réinych formach, miedzy innymi poprzez e-mail, rozmowe
telefoniczna,  spotkanie, rozmowe online za  posrednictwem  portalu
spotecznosciowego lub komunikatora internetowego,

b) kazda ustuga doradztwa jest zapisywana w prowadzonej ewidencji ustug doradczych,
zawierajgcej miedzy innymi identyfikacje rozmdwecy, zakres i forme udzielonego
doradztwa, termin i osobe udzielajacg informacji,

c) obowigzkiem $wiadczacego ustuge doradztwa bezposredniego (w biurze LGD lub
konsultacji w terenie) jest poinformowanie o mozliwosci i poproszenie rozmdwcy o




wypelnienie ankiety monitorujgcej jakos¢ ustugi, a w przypadku braku mozliwosci
wypetnienia ankiety lub odmowy jej wypetnienia, sporzagdzenie notatki.

d) Biuro co najmniej raz w roku (w przypadku braku naboréw w danym okresie) oraz na
dzien zakonczenia kazdego Konkursu dokonuje analizy $wiadczonych ustug
doradczych na podstawie ankiet monitorujgcych, notatek i prowadzonej ewidencji
ustug;

e) Biuro raz w roku oraz po zakonczeniu kazdego Konkursu przygotowuje raport ze
$wiadczonych ustug doradczych uwzgledniajgcych wyniki analizy,

f) Dyrektor Biura raz w roku przygotowuje ocene efektywnosci $wiadczonych ustug, w
oparciu o przedstawiony raport na podstawie miedzy innymi wyliczen
podsumowujacych liczbe $wiadczonych ustug i oséb ktérym $wiadczono ustugi do
liczby zfozonych Whnioskéw oraz Wnioskow ktore uzyskaty wsparcie, zostaty
zrealizowane i rozliczone.

g) Doradztwo udzielane w biurze jest zgodnie z Kartg doradztwa indywidualnego lub
Rejestrem podmiotow zatwierdzonych przez Zarzad Stowarzyszenia uchwata.

B. Doradztwo udzielane jest zgodnie z Regulaminem doradztwa; zatacznik nr 6 do
regulaminu Biura

Pracownicy Biura sg zobowigzani do realizacji wyznaczonych zadan w zakresie animacji lokainej

i wspotpracy zgodnie z planem zadan zaplanowanym w Lokalnej Strategii Rozwoju Kierowanego

przez Spoteczno$é. W/w dziatania podlegaja pomiarowi jakosci i efektywnosci na podstawie

Ankiety pomiaru jakosci i efektywnosci dziatan, stanowigcej zatacznik nr 3 do regulaminu.

A. Dziatania animacji lokalnej beda prowadzone poprzez budowanie kapitatu spotecznosci
lokalnej, poprzez organizacje spotkan, szkolen, nawigzanie wspoétpracy, ponadto
zaplanowano dziatania w zakresie wsparcia lli sektora;

B. Kazde prowadzone dziatania animacyjne przez pracownikéw biura powinny byé
upublicznione na stronie internetowej oraz Facebooku;

C. obowigzkiem pracownikdw biura jest poinformowanie uczestnikdbw o mozliwosci i
poproszenie ich o wypetnienie ankiety monitorujacej jakos$¢ prowadzonych spotkar
dziatan animacji lokalnej oraz wspétpracy;

D. Biuro po zakorczeniu kazdego dziatania w zakresie animacji lokalnej i/lub wspotpracy
przygotowuje raport uwzgledniajac wyniki analizy;

E. Dyrektor Biura raz w roku przygotowuje ocene efekiywnosci i jakosci prowadzonych
dziatan animacyjnych.

Pracownicy Biura podlegajg obowigzkowi uczestnictwa w szkoleniach w celu podnoszenia

kwalifikacji zgodnie z planem szkolen

Pracownicy Biura sg zobowigzani przestrzega¢ Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych

osobowych Stowarzyszenia zatacznik nr 4 do regulaminu

Pracownicy Biura sg zobowigzani przestrzega¢ Instrukcji Zarzadzania Systemami Informatycznymi

Stuzacymi do Przetwarzania Danych Osobowych zatacznik nr 5 do regulaminu

Pracownik jest obowigzany stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, a nie sg

sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

Pracownik ma w szczegélnosci obowigzek:

A. przestrzegac¢ ustalonego w biurze czasu pracy,

B. przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,

C. przestrzegac przepisdw i zasad BHP i przeciwpozarowych,

D. przestrzegal w biurze zasad wspotzycia spotecznego i okazywaé kolezenski stosunek

wspotpracownikom,

zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,

zachowac porzadek i czysto$é we wszystkich pomieszczeniach,

G. zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkody, a w szczegdinosci: przechowywad dokumenty/narzedzia i materialy w miejscu do
tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczyé dokumenty,
narzedzia, materiaty.
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Rozdziat V
Uprawnienia pracownika i pracodawcy.

§17

1. Pracownik ma nastepujgce prawa:

A.

=

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

do wynagrodzenia za prace,

do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu
pracy w zaktadzie pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw,
szczegblnie do réwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mezczyzn w
zakresie pracy.

§18

1. Pracodawca ma nastepujgce prawa:

1)

2)

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

w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania pracownikom
wigzgcych polecen stuzbowych i zarzadzeri dotyczacych pracy, ktére nie powinny byé
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace oraz prawo do ustalania zakresu
obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

Rozdziat VI
Czas pracy.

§19

4. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego
siedzibie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

1)
2)

3)

czas pracy wynosi przecigtnie 40 godzin na tydzien w nie dtuzszym niz 3 miesigce w
okresie rozliczeniowym i nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe,

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 moga
korzysta¢ z 15 minutowej przerwy pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia tej przerwy
ustala Dyrektor Biura w porozumieniu z pracownikami.

§20

1. Rozpoczecie pracy biura nastepuje od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:30 -16:30;

2. Godziny przyjmowania stron, w tym Beneficjentéw/Whnioskodawcéw od poniedziatku do
piatku w godzinach 9:00 -15:00;

3. W uzasadnionych sytuacjach jak np.: delegowanie pracownikéw na szkolenie, spotkania
stuzbowe i dyzury konsultacyjne w terenie; Prezes LGD lub Dyrektor biura mogg ustali¢
skrécony czas pracy w danym dniu o czym informacja pojawi sie w widocznym miejscu w
siedzibie LGD i/lub na stronie internetowej LGD.

4. W zamian za prace w niedziele, Swigta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie
pracownikowi innego dnia wolnego wedtug opracowanych harmonogramow.

§21

W  szczegblnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biura moze ustali¢ dla poszczegdlnych
pracownikéw indywidualny rozktad czasu pracy.



Rozdziat VII
Kary porzadkowe i nagrody.

§22

3. Pracownikom wzorowo wypeliniajgcym swoje obowigzki, przejawiajgcym inicjatywe w pracy,
podnoszacym kwalifikacje i jako$¢ pracy moga by¢ przyznawane wyrdznienia oraz nagrody
pieniezne.

4. Zanaruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie:

1.

oA wWN

nieprzestrzeganie przepisdw bhp i przeciwpozarowych,

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

zaktdcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatdéw i urzadzen,
niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwtadnych i beneficjentéw,
stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykéw. Wnoszenie i spozywanie
alkoholu, narkotykéw w Biurze.

Rozdziat VIil
Wyptata wynagrodzenia.

§23

1. Wypfata wynagrodzenia miesiecznego dokonywania jest zgodnie z Kodeksem Pracy.
2. Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyplaca sie poprzez dokonanie przelewu na konto
osobiste pracownika za jego zgodg wyrazong na pi$mie;

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe.

§24

W okresie czasowej nieobecnosci Dyrektor Biura z powodu urlopu, choroby itp. obowiazki dyrektora
wykonuje wskazana przez niego lub Prezesa Zarzgdu osoba. W przypadku vacatu na stanowisku
Dyrektora Biura Prezes Zarzadu upowazniony jest do wyznaczenia spos$rdd pracownikéw osoby do
petnienia obowigzkdéw Dyrektora Biura az do czasu jego zatrudnienia. Na zastepujacego przechodzg
wszystkie prawa i obowigzki Dyrektora Biura z wyjgtkiem decyzji zastrzezonych do wytgcznej
kompetencji Dyrektora i nie przekazanych zastepujacemu. W czasie nieobecnosci pracownika Biura
jego obowiagzki wykonuje inny wskazany przez Dyrektora pracownik Biura i ponosi on petng
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i zgodne z przepisami wykonywanie tych czynnosci.

§25

W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad kierujac sie
obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegélnosci Kodeksu Pracy, aktéw wykonawczych do KP ,
statutem i uchwatami Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia.




