Zatgcznik nr 1 do Uchwaty nr 6/03/2025 z dnia 26.03.2025r.
Zarzqdu Podhalanska Lokalna Grupa Dziatania

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA
PODHALANSKIEJ Lokalnej Grupy Dziatania

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin organizacyjny biura zwany dalej Regulaminem, okresla zasady jej wewnetrznej organizacji i
ramowy zakres dziatania.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumieé przez to Biuro Podhalanskiej Lokalnej Grupy
Dziatania ( PLGD ). Biuro PLGD zostaje utworzone na mocy statutu stowarzyszenia; prowadzi sprawy
Zarzadu iStowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie dziatan na rzecz
Stowarzyszenia oraz petng obstuge organdw Stowarzyszenia w zakresie spraw administracyjnych,
finansowych i organizacyjnych.

3. Biuro prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia Uchwaty Walnego Zebrania
Cztonkow oraz niniejszy regulamin.

4. Biuro uzywa pieczatki z nazwg i adresem LGD i pieczatek imiennych.

§2

Regulamin organizacyjny biura ustala Zarzad LGD.

§3
Siedzibg biura jest miejscowos¢ Poronin, a terenem dziatalnosci LGD sg gminy: Biaty Dunajec, Czarny
Dunajec, Poronin, Koscielisko, Szaflary, Nowy Targ (gmina wiejska), tapsze Nizne, Bukowina Tatrzanska;

Rozdziat Il
Cele i zadania biura

§4
Do zadan biura nalezy w szczegdlnosci:
1. Biuro LGD stuzy do realizacji celéw Stowarzyszenia oraz wykonywania zadan okreslonych przez Zarzad;
2. Biuro prowadzi biezgce 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.
Wspatpraca z cztonkami LGD oraz Radg szczegdlnie w okresie ogtaszanych nabordow.

ounkw

Rozdziat Il
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 swojg dziatalno$é w oparciu o Statut, uchwaty wtadz LGD i niniejszy Regulamin.

§7
1. Praca biura kieruje Prezes Zarzadu 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
3. Dyrektor reprezentuje Stowarzyszenie na zewnatrz w granicach umocowania.



4. Zarzad udziela petnomocnictwa Dyrektorowi do prowadzenia spraw biezgcych LGD
5. Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujgco:
e Dyrektor
e Specjalista ds. projektéw
e Specjalista ds. projektow i administracji
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.

§8
1. Forma zatrudnienia pracownikdw Biura przedstawia sie nastepujaco:
A. Dyrektor — (umowa o prace)
B. Specjalista ds. projektow — (umowa o prace)
C. Specjalista ds. projektdw i administracji — (umowa o prace)
D. Specjalista ds. finansowo — ksiegowych (umowa o prace lub umowa zlecenie)
2. Warunki zatrudnienia Dyrektora oraz pozostatych pracownikéw ustala Zarzad.
Procedura konkursowa nie obowigzuje pracownikéw 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 Zarzagd moze zatrudni¢ pracownikdow na podstawie umdéw o prace jak rowniez
na podstawie umoéw cywilnoprawnych.
6. W przypadku zlecenia podmiotom zewnetrznym/ osobom na podstawie umowy cywilno-prawnej zadan
zwigzanych z weryfikacjg operacji ztozonych w naborach odpowiednio stosuje sie do tych oséb § 15
punkt 2-4.

w

§9
Dyrektor Biura wnioskuje do Zarzagdu Stowarzyszenia o zatrudnienie pracownikéw Biura oraz przedkfada
Zarzadowi wnioski w sprawach ustalenia lub zmiany ich wynagrodzenia.

§ 10
Dyrektor Biura sprawuje piecze nad majatkiem Biura oraz spetnia swoje obowigzki ze starannoscig
wymagang w obrocie gospodarczo-finansowym przy S$cistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz
postanowien Statutu, uchwat Walnego Zebrania Cztonkédw Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

§11
Do obowigzkéw Dyrektor Biura nalezy poza zadaniami wymienionymi w §10 wykonywanie zalecen
pokontrolnych organéw przeprowadzajgcych kontrole i przedstawianie wszelkich materiatéw i
dokumentacji z kontroli organom Stowarzyszenia

§12

1. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia w ramach
posiadanych uprawnien i kompetencji, nie zastrzezonych przez inne organy Stowarzyszenia.
Szczegdtowy zakres obowigzkdw, uprawnien odpowiedzialnosci zostat opisany w procedurze naboru
pracownikéw oraz warunkow funkcjonowania Biura LGD stanowigcej zatgcznik 1 do niniejszego
Regulaminu.

2. Dyrektor Biura jest upowazniony do:

A. reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

B. podpisywania biezacej korespondencji,

C. dokonywania samodzielnych zakupéw biezgcych jednorazowo do wysokosci 1 000 PLN,

D. kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

E. wspdtdziatania z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowania ich o
dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

F. organizowania konferencji prasowych,

G. koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotéw roboczych Stowarzyszenia,

H. podejmowania decyzji dotyczgcych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla
innych organdw,



I. podpisywanie dokumentédw facznie z ksiegowym biura, o charakterze finansowo-
rozliczeniowym.
§13

Specjalista ds. projektéw jest odpowiedzialny za kompleksowg obstuge potencjalnych beneficjentdw,

przygotowywanie projektow, realizacje i rozliczenie procesu dotyczacego projektéw, animacje i wspotprace

z spotecznoscig lokalng. Szczegdtowy zakres obowigzkéw, uprawnien odpowiedzialnosci zostat opisany w

procedurze naboru pracownikéw oraz warunkdw funkcjonowania Biura LGD stanowigcej zatgcznik 1 do

niniejszego Regulaminu.
§14

Specjalista ds. finansowo - ksiegowy jest odpowiedzialny za prowadzenie petnej obstugi finansowo-

ksiegowej 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 obowigzkédw, uprawnien odpowiedzialnosci zostat opisany w procedurze naboru

pracownikdw oraz warunkéw funkcjonowania Biura LGD stanowigcej zaftacznik 1 do niniejszego

Regulaminu.

§15

1. Pracownicy do ktdérych obowigzkéw nalezy weryfikacja wnioskdw sktadanych w naborach
organizowanych w Podhalanskiej LGD, przed rozpoczeciem pierwszego naboru wnioskéw o przyznanie
pomocy w danym okresie programowania, zobowigzani sg do ztozenia oswiadczen o zachowaniu
bezstronnosci i poufnosci w stosunku do wnioskow sktadanych przez wnioskodawcéw w ramach tego
okresu programowania, w tym unikania konfliktu intereséw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
regulacjami i wytycznymi, dotyczgcego wnioskdw sktadanych we wszystkich naborach.

2. Kazdorazowo pracownicy Biura dokonujgcy formalnej weryfikacji wnioskéw zobowigzani sg do

ujawnienia dotyczacego ich konfliktu intereséw poprzez przekazanie stosownej informacji swojemu

przetozonemu.

3. Konflikt intereséw dotyczy w szczegdlnosci przypadkdéw, w ktorych:

- pracownik Biura jest wnioskodawcg lub grantobiorcg, reprezentuje wnioskodawce, grantobiorce lub
podmioty z nim powigzane, zachodzi pomiedzy nim a wnioskodawcg lub grantobiorcg stosunek zaleznosci
stuzbowej lub powigzania finansowe;

- pracownik Biura pozostaje w zwigzku matzenskim lub stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub jest zwigzany z
whnioskodawca lub grantobiorcg z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli, lub jest osobg fizyczng
reprezentujgcy przedsiebiorstwo powigzane z przedsiebiorstwem reprezentowanym przez wnioskodawce
lub grantobiorce.

4. Pracownicy Biura biorgcy udziat w przygotowaniu wniosku na operacje wtasng LGD nie moga bra¢ udziatu

w zadnych czynnosciach zwigzanych z formalng weryfikacjg wnioskdéw, oceng wnioskéw i wyborem operacji

w danym naborze.

5. Nieujawnienie konfliktu intereséw moze by¢ podstawg do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej pracownika.

Rozdziat IV
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika.

§16
1. Pracodawca ma w szczegdlnosci w obowigzku:
1. zaznajomic pracownikow podejmujacych prace z:
A. zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
B. przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,
C. przepisami dotyczgcymi tajemnicy stuzbowej.
organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat,
terminowo i prawidtowo wyptacac¢ wynagrodzenie,
prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikow,
przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw,
umozliwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
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§17

1. Pracownik jest obowigzany wykonywadé 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 zatgcznik nr 2 do regulaminu.

A. Udzielone doradztwo w ramach przedsiewzie¢ zaplanowanych w Strategii Rozwoju Lokalnego
Kierowanego przez Spotecznos¢ spetnia warunki:

a) jest prowadzone w réznych 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 rozmoéwcy, zakres i forme udzielonego doradztwa,
termin i osobe udzielajgca informacji,

c) obowigzkiem Swiadczgcego ustuge doradztwa bezposredniego (w biurze LGD lub konsultacji
w terenie) jest poinformowanie o mozliwosci i poproszenie rozmdéwcy o wypetnienie
ankiety monitorujgcej jako$¢ ustugi.

d) Biuro co najmniej raz w roku dokonuje analizy Swiadczonych ustug doradczych na
podstawie ankiet monitorujgcych, notatek i prowadzonej ewidencji ustug;

e) Biuro raz w roku przygotowuje raport ze swiadczonych ustug doradczych uwzgledniajgcych
wyniki analizy,

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

B. Doradztwo udzielane jest zgodnie z Regulaminem doradztwa stanowigcym zatacznik nr 4 do
regulaminu Biura

3. Pracownicy Biura s3 zobowiazani do realizacji wyznaczonych zadan w zakresie animacji lokalnej i
wspotpracy zgodnie z planem komunikacji z lokalng spotecznoscig i corocznymi harmonogramami
realizacji planu komunikacji. W/w dziatania podlegajg pomiarowi jakosci i efektywnosci na podstawie
Ankiety pomiaru jakosci i efektywnosci dziatan, stanowigcej zatacznik nr 3 do regulaminu.

A. Dziatania animacji lokalnej bedg prowadzone poprzez budowanie kapitatu spotecznosci
lokalnej, poprzez organizacje spotkan, szkolen, nawigzanie wspdtpracy, ponadto zaplanowano
dziatania w zakresie wsparcia Ill sektora;

B. Kazde prowadzone dziatania animacyjne przez pracownikéw biura powinny by¢ upublicznione
na stronie internetowe;j i/lub Facebooku;

C. obowigzkiem pracownikéw biura jest poinformowanie uczestnikdw o mozliwosci i poproszenie
ich o wypetnienie ankiety monitorujacej jakos¢ prowadzonych spotkan dziatarn animacji lokalnej
oraz wspotpracy;

D. Biuro raz w roku przygotowuje ocene efektywnosci i jakosci prowadzonych dziatan
animacyjnych uwzgledniajgc wyniki analizy ankiet;

4. Pracownicy Biura podlegajg obowigzkowi uczestnictwa w szkoleniach w celu podnoszenia kwalifikacji
zgodnie z planem szkolen

5. Pracownicy Biura sg zobowigzani przestrzega¢ obowigzujgcej w Stowarzyszeniu dokumentacji ochrony
danych osobowych w szczegdlnosci Polityki ochrony danych oraz przyjetych Procedur ochrony danych
osobowych.

6. Pracownicy Biura sy zobowigzani przestrzegaé przyjetej w Stowarzyszeniu Polityki bezpieczenstwa
informacji.

7. Pracownicy biura sy zobowigzani do przestrzegania przyjetych w Podhalanskiej LGD innych
regulamindw, zarzadzen, regulacji w tym przestrzegania Standardéw Ochrony Matoletnich.

8. Pracownik jest obowigzany stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, a nie sg
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

9. Pracownik ma w szczegélnosci obowigzek:

A. przestrzegac ustalonego w biurze czasu pracy,

B. przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,

C. przestrzegac przepiséw i zasad BHP i przeciwpozarowych,

D. przestrzega¢ w biurze zasad wspotzycia spotecznego i okazywac kolezenski stosunek
wspotpracownikom,

E. zachowywad porzadek na swoim stanowisku pracy,



zachowac porzadek i czystosé we wszystkich pomieszczeniach,

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

W réwny sposob traktowaé wszystkich wnioskodawcdéw, grantobiorcow i potencjalnych
whnioskodawcéw lub grantobiorcow.

Ujawnia¢ przetozonym dotyczgcego ich osoby, konfliktu intereséw, w przypadku dokonywania
formalnej weryfikacji wnioskéw.

Nie wystepowa¢ w charakterze wnioskodawcy lub grantobiorcy, za wyjatkiem operacji
wtasnych LGD.

Rozdziat V
Uprawnienia pracownika i pracodawcy.

§18

1. Pracownik ma nastepujgce prawa:

A

w

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, szczegdlnie
do rownouprawnienia, czyli rGwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

§19

1. Pracodawca ma nastepujgce prawa:

1)

2)

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

w ramach uprawnieid kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania pracownikom
wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne
z przepisami prawa lub umowag o prace oraz prawo do ustalania zakresu obowigzkdéw, zadan i
czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

Rozdziat VI
Czas pracy.

§20

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

1)
2)

3)

czas pracy wynosi przecietnie 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 mogg korzystac z
15 minutowej przerwy pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia tej przerwy ustala Dyrektor Biura
W porozumieniu z pracownikami.

§21

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

2. Godziny przyjmowania stron, w tym Beneficjentéw/Wnioskodawcéw od poniedziatku do czwartku
w godzinach 9:00 -13:00; pigtek jest dniem wewnetrznym pracy LGD.

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 biurze LGD i/lub na stronie
internetowej LGD.



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

§22
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biura moze ustali¢ dla poszczegdlnych pracownikéw
indywidualny rozktad czasu pracy.

Rozdziat VII
Kary porzadkowe i nagrody.

§23
1. Pracownikom wzorowo wypetniajgcym swoje obowiazki, przejawiajgcym inicjatywe w pracy,
podnoszagcym kwalifikacje i jako$¢ pracy moga byé przyznawane wyrdznienia oraz nagrody
pieniezne.
2. Szczegdtowy opis sposobu przyznawania nagréd dla pracownikéw zatrudnionych w Podhalaniskiej
LGD zawiera zatacznik nr 5 do regulaminu — Regulamin wynagradzania pracownikow.
3. Za naruszenie obowigzkdéw pracowniczych uwaza sie:
1. nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
zaktdcanie spokoju i porzagdku w miejscu pracy,
zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatéw 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.
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Rozdziat VI
Wyptata wynagrodzenia.

§24
1. Woyptata wynagrodzenia miesiecznego dokonywania jest zgodnie z Kodeksem Pracy.
2. Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wypfaca sie poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste
pracownika za jego zgoda wyrazong na pismie;
3. Szczegdtowy opis sposobu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Podhalanskiej LGD
zawiera zatacznik nr 5 do regulaminu — Regulamin wynagradzania pracownikéw.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe.

§25

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

§26
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad kierujac sie
obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci Kodeksu Pracy, aktow wykonawczych do KP, statutem i
uchwatami Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia.



