Regulamin Biura

Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania Ziemia Gotyku

dotyczy zasad pracy biura przewidzianych w ramach umowy o warunkach i sposobie
realizacji strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos¢ pomiedzy LGD a

Samorzgdem Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

l. Postanowienia ogolne

1. Regulamin Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Gotyku, zwany
dalej ,,regulaminem’’, okresla organizacj¢ wewnetrzng i tryb pracy Biura Stowarzyszenia
oraz podstawowe zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow.

2. Zawieranie umoOw o prace z wszystkimi pracownikami Biura oraz umoéw na
warunkach pracy zleconej lub umowy o dzieto, a takze porozumien wolontariackich nalezy

zgodnie ze Statutem do kompetencji Zarzadu Stowarzyszenia.

1. Zasady organizacyjne

1. Biuro Stowarzyszenia miesci si¢ w Brachnowku 18 i jest czynne od poniedziatku do
piatku w godzinach od 7.30 do 15.30

2. Podstawowym zadaniem Biura Stowarzyszenia jest merytoryczna i organizacyjna
obstuga zadan realizowanych przez organy statutowe LGD oraz zespoty tematyczne.

3. Biuro Stowarzyszenia dziala przestrzegajac nastepujacych zasad:

a) legalnosci — zgodno$ci wykonywanych dziatan z prawem,

b) sprawnosci — starannego i szybkiego realizowania zadan,

¢) oszczednosci — poszanowania powierzonych srodkow,

d) przejrzystosci — jawnosci zasad funkcjonowania.

4. Biurem Stowarzyszenia kieruje Dyrektor Biura, a pracownicy wykonuja powierzone
im zadania zgodnie z jego zarzadzeniami, decyzjami, postanowieniami, wytycznymi i
poleceniami.

5. Dla zapewnienia prawidlowej organizacji pracy i realizacji zadan statutowych tworzy
si¢ nastepujace stanowiska pracy:

a) Dyrektor Biura,

b) Specjalista ds. administracyjnych i obstugi projektéw grantowych,

¢) Specjalista ds. obstugi projektow,

d) Specjalista ds. aktywizacji i animacji



f) obstuga ksiegowa - prowadzona przez ksiegowa/ksiegowego zatrudniong/ego w biurze na
podstawie umowy o prace lub umowy cywilno-prawnej lub zlecona do prowadzenia przez
profesjonalne biuro rachunkowe.

6. Dla zapewnienia prawidlowej realizacji zadan dopuszcza si¢ mozliwos$¢ zlecenia ustug

osobom lub firmom zewngtrznym.

I11. Zasady zatrudniania

1. Decyzje o utworzeniu stanowiska pracy podejmuje Zarzad, ustalajac opis stanowiska
pracy, czas pracy oraz wynagrodzenie.

2. Zatrudnienie pracownikoéw Biura Stowarzyszenia odbywa si¢ w drodze otwartego i

konkurencyjnego naboru.

3. Pracownicy Biura Stowarzyszenia zatrudniani sg na podstawie umowy o prace.
4. Procedura naboru nie dotyczy oséb zatrudnianych w innej formie niz umowa o prace.
5. Nabor na wolne stanowiska pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana

przez Zarzad LGD, w co najmniej 3 osobowym skladzie.
6. Szczegotowe warunki naboru pracownikow zostaly okreslone w procedurze naboru

(zalacznik nr 1 do Regulaminu)

IV. Wynagrodzenie pracownikow

1. Wyptata wynagrodzenia miesigcznego jest dokonywana z dotu, do dnia 30 miesigca za
kazdy miesigc przepracowany.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w
dniu poprzedzajacym.

3. Wyptata wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie do dnia 10 nastgpnego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty
za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

4. Pracodawca na pisemny wniosek Pracownika moze wyptaca¢ wynagrodzenia przelewem

bankowym na wskazane przez Pracownika konto bankowe.

V. Dyrektor Biura LGD

1. Dyrektor Biura kieruje pracami Biura Stowarzyszenia oraz sprawuje z upowaznienia
Zarzadu nadzor nad pracownikami oraz czuwa nad prawidlowag organizacja pracy
wszystkich organow statutowych.

2. Do obowigzkéw Dyrektor Biura nalezy w szczegdlnoSci:



a) organizacja pracy Biura Stowarzyszenia i podejmowanie czynnos$ci majacych na celu
zapewnienie nalezytych warunkéw wykonywania przez zespot swych zadan,

b) nadzorowanie rzetelnosci, poprawnosci 1 terminowosci wykonywania przez pracownikow
zadan 1 obowigzkow oraz sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy,

c) zapewnia wykonywanie polecen Zarzadu dotyczacych kierunku pracy — Biura
Stowarzyszenia i sposobu zatatwiania spraw,

d) zapewnienie rOwnomiernego obcigzenie pracownikow Biura Stowarzyszenia zadaniami,
przy uwzglednieniu, w miar¢ mozliwosci, ich specjalizacji,

e) zapewnienie zasadnos$ci i poprawnosci pism wychodzacych z Biura,

f) organizacja spotkan roboczych pracownikéw 1 inicjowanie ich doszkalanie,

g) informowanie pracownikOw o poleceniach Zarzadu oraz wskazaniach pod adresem
zespotu,

h) udzielanie pracownikom wyjasnien i pomocy, zwlaszcza gdy uzasadnia to szczeg6lna
zawito$¢ sprawy lub trudnosci w dokonaniu ustalen faktycznych,

1) przygotowywanie w terminie wyznaczonym przez Zarzad okresowych sprawozdan z
dziatalno$ci Biura,

j) zapewnienie realizacji uprawnien pracowniczych i obowigzkoéw pracodawcy,

k) wykonywanie innych zadan poleconych przez Zarzad LGD Ziemia Gotyku.

3. Do obowigzkow Dyrektora Biura oprocz zadan okreslonych w ust. 2, nalezy
wykonywanie zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrol¢ oraz udzielanie
kontrolujagcemu 1 wladzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z
przedstawieniem wszelkich dokumentow 1 innych materiatéw dotyczacych przedmiotu
kontroli.

4. Do uprawnien Dyrektora Biura LGD nalezy:

a) reprezentowanie Stowarzyszenia LGD Ziemia Gotyku w granicach umocowania,

¢) wspotdziatanie z przedstawicielami srodkow masowego przekazu oraz informowanie ich o
dziatalno$ci 1 zamierzeniach Stowarzyszenia,

d) podejmowanie decyzji dotyczacych dziatalno$ci Stowarzyszenia w zakresie nie

zastrzezonym dla innych organow.

V1. Pracownicy Biura

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownikoéw Biura nalezy:



a) wykonywanie zadan okreslonych dla danego stanowiska pracy w terminie oraz
zgodnie z przepisami prawa, z nalezyta starannoscia i rzetelno$cia,

b) przestrzeganie aktow normatywnych i innych przepisow niezbednych do
prawidlowego wykonywania zadan,

C) nalezyte 1 wyczerpujace zbieranie materialdéw stanowigcych podstawe do zatatwienia
sprawy oraz korzystanie ze wszystkich ogoélnie dostgpnych srodkow przekazu i gromadzenie

informacji w tym z poczty elektronicznej i Internetu,

d) informowanie bezposredniego przetozonego o przeszkodach w realizacji zadan,

e) reprezentowanie, w uzgodnieniu z przetozonym, stanowiska w zakresie prowadzonych
spraw,

f) przechowywanie przydzielonych akt realizowanych zadah we wlasciwym porzadku,

9) wykazywanie inicjatywy w rozwigzaniu probleméw i spraw wynikajacych z toku

pracy oraz wystepowanie z wnioskami do przetozonych,

h) zachowanie wlasciwego stosunku do interesantéw i wspotpracownikow,

i) wykorzystywanie powierzonego majatku zgodnie z przepisami i przeznaczeniem oraz
zabezpieczenie go dostepnymi $rodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym

obnizeniem warto$ci.

VII. Zasady bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych

1. Lokalna Grupa Dzialania Ziemia Gotyku jest Administratorem danych.

2. Przetwarzanie danych jest dopuszczalne jezeli osoba, ktérej dane dotyczg wyrazi
zgode na piSmie .

3. Administrator danych przetwarzajacy dane powinien dotozy¢ szczegodlnej starannosci
W celu ochrony interesOw osob, ktorych dane dotycza, a w szczegolnosci jest obowigzany
zapewnic, aby dane te byty:

a. przetwarzane zgodnie z prawem;

b. zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celow i1 niepoddawane dalszemu
przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami, z zastrzezeniem pkt 4;

C. merytorycznie poprawne 1 adekwatne w stosunku do celow, w jakich sg przetwarzane;
d. przechowywane w postaci umozliwiajgcej identyfikacje osob, ktorych dotycza, nie
dtuzej niz jest to niezbedne do osiggniecia celu przetwarzania.

4. Przetwarzanie danych w celu innym niz ten, dla ktoérego zostaly zebrane, jest

dopuszczalne, jezeli nie narusza praw 1 wolnosci osoby.



S. Administrator danych jest obowigzany zastosowaé $rodki techniczne i organizacyjne
zapewniajace ochron¢ przetwarzanych danych osobowych a w szczegodlnosci powinien
zabezpieczy¢ dane przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez

osobe nieuprawniong oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

VII. Zasady Swiadczenia doradztwa

1. Doradztwo $wiadczone jest bezplatnie przez pracownikoéw Biura Stowarzyszenia w
zakresie przygotowania wnioskOw o przyznanie pomocy/wnioskOw o powierzenie grantow i
wnioskow o platnos¢/wnioskow o rozliczenie grantow na operacje realizujace cele LSR.

2. Doradztwo moze mie¢ miejsce w biurze lub poza biurem LGD i moze mie¢ formg
doradztwa indywidualnego lub grupowego.

3. Biuro Stowarzyszenia prowadzi ewidencje podmiotow, ktorym udzielono doradztwa

w formie rejestru (wzor rejestru stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu)

4, Beneficjent po zakonczonym doradztwie wypelnia karte oceny jakoSci z

przeprowadzonego doradztwa (wzér karty oceny jakos$ci stanowi zalacznik nr 3 do

niniejszego Regulaminu oraz ankieta badajaca jakos$¢ spotkania zal. nr 4)

5. Dyrektor Biura LGD co p6t roku kontroluje efektywnos$¢ prowadzonego doradztwa

przez pracownikoéw biura LGD.

VIII. Zadania w zakresie animacji i wspoélpracy.

1.Pracownicy biura realizujg zadania z zakresu animacji lokalnej 1 wspotpracy.

2. Animacja lokalna to sposob i proces ksztaltowania spotecznos$ci/wspdlnoty (budowania
relacji 1 wigzi spotecznych),  aktywizacji 1 mobilizacji spotecznej, kreatywnego
uruchamiania potencjatu ludzi, grup i spotecznosci, emancypacji i upodmiotowienia ludzi,
grup 1 spolecznosci (zwlaszcza marginalizowanych 1 wykluczonych spotecznie), partycypacji.
3. Animacja jest w zakresie obowigzkéw pracownikow biura LGD, ktérzy stosuja metode
animacji lokalnej jako praktyki edukacyjnej, pobudzajacej ludzi (osoby, grupy,
zbiorowosci, spotecznosci lokalne) do samodzielnego projektowania (diagnozowania,
planowania, ewaluacji) i realizowania (mobilizowania, wdrazania) dzialan zorientowanych
na spoleczne rozwiazywanie problemow, zaspokajanie potrzeb z wykorzystaniem
demokratycznych  wartosci  (podmiotowos¢, dialog, partycypacja, partnerstwo,
wspolnotowos¢) 1 potencjatu (zasobow, mozliwosci) istotnych dla rozwoju Srodowiska, w

ktorym zyja /pracuja.



4. Efektem dziatan animacyjnych sg projekty partnerskie i projekty wspolpracy (zalacznik nr

5 do regulaminu: Rejestr zadan z zakresu animacji lokalnej i wspolpracy wraz z ich

pomiarem)

5. Zadania w zakresie animacji lokalnej 1 wspolpracy sg mierzone na podstawie sprawozdan

rocznych pracownikow w zakresie ilosci 1 jakosci ustug §wiadczonych w tym zakresie przez

biuro LGD.

IX. Postanowienia koncowe

1. W okresie czasowej nieobecnosci Dyrektora Biura z powodu urlopu, choroby itp.
obowigzki kierownika wykonuje wskazany przez niego lub Prezesa Zarzadu pracownik biura
i ponosi ona petng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i zgodne z przepisami wykonywanie tych
czynnosci.

2. W przypadku vacatu na stanowisku Dyrektora Biura Stowarzyszenia Prezes Zarzadu
wyznacza pracownika pelnigcego obowiazki Dyrektora Biura do czasu jego zatrudnienia .

3. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad, kierujac
si¢ obowigzujacymi przepisami prawa i Statutem Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dzialania

Ziemia Gotyku
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Biura

Procedura naboru pracownikow LGD Ziemia Gotyku

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

Celem procedury jest wustalenie zasad zatrudnienia pracownikow oraz
zagwarantowanie rownego dostepu do miejsc pracy w biurze LGD

Zatrudnienie pracownikéw biura LGD odbywa si¢ w drodze otwartego konkursu i
konkurencyjnego naboru

Zasady okreslone w niniejszej Procedurze stosuje si¢ kazdorazowo gdy zachodzi
konieczno$¢ zatrudnienia nowego pracownika dla istniejacego badz nowotworzonego
stanowiska pracy.

Rozdzial 11
Etap rekrutacji

Decyzje o utworzeniu stanowiska pracy podejmuje Zarzad, powierzajac Dyrektorowi
biura LGD przygotowanie ogloszenia o naborze.

Ogtoszenie o naborze umieszcza si¢ na stronie internetowej LGD Ziemia Gotyku oraz
gmin partnerskich.

Termin do sktadania dokumentoéw okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢
krétszy niz 7 dni od dnia opublikowania ogloszenia.

Ogtoszenie o naborze zawiera:

Nazwg i adres Stowarzyszenia

Nazwg stanowiska pracy

Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

Wymagania podstawowe stawiane pracownikowi

Wymagania pozadane

Informacj¢ o wymaganej dokumentacji, ktora powinna zawiera¢ oferta kandydata
na stanowisko pracy 1 ktéra poswiadczy jego doswiadczenie, kwalifikacje 1 odbyte
szkolenia,

g. miejsce, termin 1 sposob sktadania ofert.

~o o0 o

Dokumenty aplikacyjne sktadane sg osobiscie w biurze LGD badz za posrednictwem
poczty elektronicznej.

W przypadku braku zgloszen kandydatéw na wolne stanowisko Prezes LGD moze
podja¢ decyzje o ponownym zamieszczeniu ogloszenia o naborze.

W przypadku gdy dwukrotnie nie nastagpi wytonienie kandydata, Zarzad moze podjac
decyzje o obnizeniu wymagan stawianych kandydatom.

Na dokumentach aplikacyjnych pracownik biura LGD zaznacza dat¢ wplywu.

Po uptywie terminu skladania ofert Dyrektor Biura LGD przeprowadza wstgpna
selekcje odrzucajgc, te ktore nie spelniajg wymogéw formalnych okreslonych
ogloszeniu o naborze.

Sposréd kandydatéw spelniajagcych wymogi formalne Komisja wylania najlepszych
kandydatow, ktérych zaprasza si¢ na rozmowe kwalifikacyjna.



Rozdzial IV
Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej

. Nabor na wolne stanowiska pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana
przez Zarzad LGD, w co najmniej 3 osobowym sktadzie.

Przed rozpoczeciem rozméw kwalifikacyjnych, Komisja ustala:

a. porzadek i forme prowadzenia rozmowy,

b. przewidywany czas rozmowy z kazdym kandydatem,

c. tematy pytan do kandydata.

Po dokonaniu oceny merytorycznej Zarzad wytania kandydata do zatrudnienia na
wolnym stanowisku pracy.

Komisja Rekrutacyjna moze wyznaczy¢ Il etap rekrutacji w przypadku nie wylonienia
kandydata na stanowisku po rozmowie kwalifikacyjnej.

Il Etap rekrutacji ustala Komisja Rekrutacyjna.

Rozdzial V
Zakonczenie procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Komisja Rekrutacyjna protokotuje przebieg rozmowy kwalifikacyjne;j
Protokot z naboru kandydatow na stanowisko pracy powinien zawierac:
a. okreslenie stanowiska pracy, na ktore jest prowadzony nabor;
b. liczb¢ kandydatow;
c. liczb¢ nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych
wymagania formalne;
d. uzasadnienie dokonanego wyboru;
e. sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

. Niezwlocznie po zakonczonej procedurze naboru, informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana na stronie internetowej LGD Ziemia Gotyku

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe
Stosowanie procedury rekrutacji nie obejmuje nastepujacych przypadkow:
a. zatrudnienie pracownika na zastgpstwo (dotyczy zastgpstw chorobowych,
macierzynskich 1 przypadkoéw 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 ustaty ciggu 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego
naboru.



Zalacznik nr 2 do Regulaminu Biura

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania
Ziemia Gotyku

REJESTR UDZIELONEGO DORADZTWA

Imig 1 NAZWISKO dOTadCY: .. .ot

L.p. Nazwa podmiotu/ Adres Nazwa Zakres Nabor, ktérego = Podpis osoby Data i podpis Numer zawartej
Imie¢ i nazwisko osoby  Telefon/e- programu, w udzielonego dotyczy korzystajacej z doradcy umowy o
korzystajacej z mail zakresie ktorego = doradztwa doradztwo doradztwa przyznanie
doradztwa swiadczone jest pomocy (w celu

doradztwa badania
efektywnosci)

1.

2.

Zatwierdzenie:
Brachnowko, dnia ...



Zalacznik nr 3 do Regulaminu Biura

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania
Ziemia Gotyku

KARTA OCENY JAKOSCI UDZIELONEGO DORADZTWA
Skala oceny:
5 —bardzo dobrze, 4 — dobrze, 3 - przecietnie, 2 - Zle, 1 — bardzo Zle

Prosze odpowiedzie¢ na ponizsze pytania zakre$lajac warto$¢ najblizszg Panstwa ocenie:

Doradztwo spetnito moje oczekiwania
| 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |

Informacje zostaty przekazane w jasny i zrozumiaty sposéb
| 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |

Godziny urzedowania i obstugi
| 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |

Uzyteczno$¢ przekazanej wiedzy
| 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |

Ogdlna ocena jako$ci ustug
| 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |

Inne uwagi



Zalacznik nr 4 do Regulaminu Biura

ANKIETA OCENY SZKOLENIA/SPOTKANIA INFORMACYJNEGO
realizowanego przez Stowarzyszenie LGD Ziemia Gotyku
Data, MIEJSCOWOSE .uvveeiiiriiiiiieeiiie e

Imi¢ 1 NazZWisko ProwadzZaCego .........cveiviiiiiiiiiiie e

Temat szkolenia/spotkania informacyjnego ......ccocevveiiiniiiieiiiniiiieieinicineccnacesnscsnces

Ankieta jest anonimowa. Panstwa ocena stuzy podniesieniu jakosci realizowanych przez nas szkolen/spotkan
informacyjnych

1. Czy jest Pan/Pani zadowolony(-a) z uczestnictwa w szkoleniu/spotkaniu
informacyjnym? (postaw krzyzyk w odpowiedniej kratce)

Tak Nie

2.  Czy zakres tematyczny szkolenia/spotkania informacyjnego — zdaniem Pani/ Pana byt
wyczerpujacy? (postaw krzyzyk w odpowiedniej kratce)

Zdecydowanie TAK Raczej Tak Raczej NIE Zdecydowanie NIE

3.  Czy w zakresie tematycznym szkolenia/spotkania informacyjnego byly omawiane
zagadnienia, ktore uwaza Pani/ Pan za zbedne? (postaw krzyzyk w odpowiedniej kratce)

Zdecydowanie TAK Raczej Tak Raczej NIE Zdecydowanie NIE

4.  Jak ocenia Pani/ Pan organizacj¢ szkolenia/spotkania informacyjnego pod wzgledem:
(prosze zaznaczyé odpowiedniq liczbe, gdzie 1 oznacza ocene najnizszq, a 5 najwyzszq)

czasu w ktorym si¢ odbywaty 1 2 3 4 5

miejsca ich odbywania 1 2 3 4 5

wyposazenia technicznego 1 2 3 4 5)




materialow dydaktycznych

poziomu wiedzy prowadzacego zajecia

5. Jak Pani/Pan ocenia jakos$¢ przeprowadzonego szkolenia/spotkania informacyjnego

b. dobrze

dobrze

srednio zle

6.  Jakimi uwagami chcial(a)by Pani/ Pan z nami si¢ podzieli¢?

Dziekujemy za wypelnienie ankiety



Zalacznik nr 5 do Regulaminu Biura

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania
Ziemia Gotyku
Rejestr zadan z zakresu animacji lokalnej i wspolpracy wraz z ich pomiarem

Imig 1 NAZWISKO @NIMAtOTa: ... ..ttt e e e

L.p. Nazwa zadania z Zakres Termin i miejsce = Ilo$é Efekt zadania— Data i podpis Numer zawartej
zakres animacji lub zadania z wykonania odbiorcow ztozony projekt animatora umowy o
wspolpracy zakres zadania zadania w naborze przyznanie

animacji lub = (pomiar (pomiar LGD (pomiar pomocy (pomiar
wspélpracy  iloSciowy) ilo$ciowy) jakos$ciowy) jakosciowy)

1.

2.

Zatwierdzenie:
Brachnowko, dnia ...



