Uchwala nr 5/2010
Zarzadu LGD - ,, Z NAMI WARTO”
z dnia 25-06-2010

w sprawie przyjecia regulaminu Biura LGD

Zgodnie z § 16 ust. 10 pkt 12 Statutu LGD , Zarzad LGD uchwala co nastepuje:
§1

Przyjmuje si¢ regulamin Biura LGD wraz zatacznikami: 1, 2 ,3 i 4
§2

Tresci regulaminu zawarta jest w zalaczniku nr 1

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia

Prezes Zarzadu

/ Jerzy Mazurkiewicz/



Zalqcznik nr 1 do uchwatly Zarzqdu nr 6/2010 z 25-06-2010

REGULAMIN BIURA

Lokalnej Grupy Dzialania - ,,Z NAMI WARTO”

§1.

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Lokalnej Grupy Dziatania - ,,Z NAMI
WARTO?”, ramowy zakres dziatania i kompetencji biura oraz inne postanowienia
zwiazane z dziatalnoscia biura LGD.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- Biurze LGD nalezy rozumie¢ przez to Biuro Lokalnej Grupy Dziatania - ,,Z NAMI

WARTO”

- Zarzadzie - nalezy rozumie¢ przez to Zarzad Lokalnej Grupy Dziatania - ,,Z NAMI

WARTO”

§2.

1. Biuro LGD jest organem wykonawczym Zarzadu LGD powotanym na podstawie:

a) statutu LGD - § 17 pkt 8.

b) regulaminu Zarzadu LGD - § 8

c) niniejszego regulaminu, ktéry dla swej waznosci wymaga zatwierdzenia w formie
uchwaty

Zarzadu.

2. Siedziba Biura jest miejscowos¢ Kotaczkowo, Plac Wt Reymonta 1
3. Bezposredni, zwierzchni nadzor nad dziatalnos$cia Biura sprawuje Zarzad LGD.

§3.

Biuro stuzy realizacji celow 1 zadan LGD.

2. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu migdzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie
dzialan na rzecz LGD oraz petna obstuge Zarzadu, Rady 1 Walnego Zebrania Czlonkow w
zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych

3. Biuro wykonuje zadania przewidziane Ustawa z dnia 7 marca 2007 r. 0 wspieraniu
rozwoju obszarow wiejskich z udziatem §rodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich z (Dz. U. Nr 64 poz. 427) oraz Rozporzadzeniami
Ministra Rolnictwa i Rozwoju WSsi dotyczacymi osi 4,

§4.

1. Biurem kieruje Kierownik Biura zatrudniony przez Zarzad, ktory moze z upowaznienia
Zarzadu reprezentowa¢ LGD na zewnatrz w granicach umocowania okreslonego w

zakresie

czynnosci.

2. Na wniosek Kierownika Biura, Zarzad zatrudnia pozostatych pracownikow, okresla ich
kompetencje, obowiazki, odpowiedzialnos$¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie.

3. Zarzad udziela pelnomocnictwa Kierownikowi Biura do prowadzenia spraw biezacych

LGD.

4. W okresie czasowej nieobecnosci Kierownika Biura z powodu urlopu, choroby, wyjazdoéw

stuzbowych itp. obowiazki Kierownika wykonuje wskazana przez niego lub Prezesa

=



Zarzadu osoba.

5. W przypadku vacatu na stanowisku Kierownika Biura, Zarzad wyznacza sposrod
pracownikow osobg do petnienia obowiazkéw Kierownika Biura az do czasu zatrudnienia
Kierownika Biura.

§5.

Kierownik Biura sprawuje piecz¢ nad majatkiem i sprawami LGD w ramach jego

umocowania i upowaznienia okreslonego w §6 I wymienionego w zakresie czynnosci oraz
spetnia swoje obowiazki ze staranno$cia wymagana w obrocie gospodarczo-finansowym przy
Scistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien statutu, uchwat Walnego Zebrania
Cztonkow LGD 1 uchwal Zarzadu.

$6.

Kierownik Biura jest upowazniony do:

1) reprezentowania LGD w granicach umocowania okreslanego przez Zarzad,

2) prowadzenia zwyklego zarzadu sprawami LGD,

3) podpisywania biezacej korespondencji,

4) dokonywania samodzielnych zakupoéw biezacych jednorazowo do wysokosci 2000 z1, a
wigkszych po akceptacji Zarzadu,

5) wyboru wykonawcow i przygotowania umow - zlecen i o dzieto,

6) kierowania praca i hadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

7) sktadania o$wiadczen woli w sprawach majatkowych, jak: podpisywanie dokumentéw o
charakterze finansowo - rozliczeniowym (tacznie z ksiggowym Biura),

8) wspoldziatania z przedstawicielami srodkow masowego przekazu oraz informowania ich
0 dziatalno$ci 1 zamierzeniach LGD,

9) organizowania konferencji prasowej,

10) koordynowania sprawami funkcjonowania zespolow problemowych,

11) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalno$ci LGD w zakresie nie zastrzezonym dla
innych organow.

§7.

Kierownik Biura jest odpowiedzialny za: prawidtowe zarzadzanie sprawami LGD - w
ramach posiadanych uprawnien i nie zastrzezonych do kompetencji innych organow LGD,
oraz za funkcjonowanie Biura i nalezyta realizacj¢ nastgpujacych zadan:
1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu i Rady LGD,
2) realizacjg zadan okreslonych przez Zarzad,
3) prowadzenie biezacych spraw LGD,
4) gromadzenie i udost¢pnianie informacji z zakresu dziatalnosci LGD,
5) wydawanie wewngtrznych materiatdow informacyjnych i problemowych,
6) ogolne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wlasny bank
danych, oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,
7) doradztwo kierowane gtownie dla potencjalnych beneficjentow,
8) przygotowywanie materiatdw na Walne Zebranie Czlonkow, posiedzenia Rady i
posiedzenia Zarzadu LGD,
9) opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,
10) obstugg, sporzadzanie protokotoéw i prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania
Czlonkow, posiedzen Zarzadu i1 Rady,
11) sporzadzanie odpisow uchwat Walnego Zebrania Cztonkow i wydawanie ich
uprawnionym organom,



12) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,
13) opracowywanie planow pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i

finansowych,

14) prowadzenie korespondenciji,
15) udziat w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach

zwiazanych z dziatalnoscia LGD,

16) utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami LGD,
17) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego

konserwacji lub naprawy.

§8.

Do obowiazkow Kierownika Biura poza zadaniami okreslonymi w § 6 i 7 nalezy
wykonywanie zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie
kontrolujacemu i wladzom LGD wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem
wszelkich dokumentéw 1 innych materialow dotyczacych przedmiotu kontroli.

§9.

Zarzad udziela Kierownikowi Biura w formie pisemnej petnomocnictwa ogdlnego
obejmujacego umocowanie do zwyklego zarzadu sprawami Biura w imieniu LGD.

1.

2.

3.

4.

§10.
Ksiggowo$¢ oraz sprawozdawczo$¢ finansowa prowadzi wybrane przez Zarzad biuro
rachunkowe,
Zadania nieobjg¢te umowa z biurem rachunkowym a wymienione w §11 realizuje i za
nie odpowiada zatrudniony pracownik: specjalista d/s organizacji i finansow oraz
wdrazania LSR,
W przypadku decyzji Zarzadu o rozwiazaniu umowy z biurem rachunkowym i
samodzielnym prowadzeniu ksiggowosci, pracownik prowadzacy petna ksiggowos¢
(ksiggowy), podlega stuzbowo Kierownikowi Biura i jest zobowiazany do
prowadzenia ksiggowosci LGD, wedtug zasad okreslonych w stosownych przepisach
0 gospodarce finansowej 1 rachunkowosci, przyjmujac na siebie pelna
odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.
Ksiggowy wykonuje przy tym zadania okreslone w §11 oraz inne zlecone dodatkowo
przez Kierownika Biura .

§11.

Ksiggowy Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe 1 biezace prowadzenie ksiggowosci oraz
sprawozdawczosci finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, i nalezyta realizacja nastgpujacych zadan:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,
wykonywanie obowiazkow sprawozdawczych ustalonych przez Gtowny Urzad
Statystyczny,

tworzenie warunkow dla przestrzegania Scistej dyscypliny finansowej i budzetowej
LGD,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz srodkow pieni¢znych,

biezace, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji
pracy i techniki przetwarzania danych,

rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,

analiza dokumentow finansowych,



8) sporzadzanie obowiazujacych dowodoéw ksiggowych, kasowych i magazynowych,

9) dokonywanie zamknigcia rocznego ksiag oraz sporzadzanie wymaganych zasadami
rachunkowosci sprawozdan finansowych w tym GUS,

10) sporzadzanie w obowiazujacym terminie deklaracji i wykazow dla celéw organdéw
podatkowych i ZUS,

11) udostepnianie ksiag oraz dokumentow finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione organa kontrolne,

12) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,

13) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

14) sporzadzanie list ptac,

15) regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b prawnych i fizycznych,

16) prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny $rodkoéw trwatych,

17) wyptata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,

18) regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowiazan,

19) odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyplat zasitkow chorobowych,

20) wyptata wynagrodzen osobowych i honorariow, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych
zatrudnienia i1 funduszu ptac,

21) wystawianie rachunkow,

22) prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkéw zwyczajnych i wspierajacych,

23) prowadzenie rachunku bankowego,

24) opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,

25) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu LGD,

26) wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu
budzetowym,

27) realizowanie wydatkow w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztow podrozy,

28) prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa,

29) prowadzenie systematycznej kontroli wewngtrznej dokumentow zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa,

30) prawidtowe zabezpieczenie srodkow finansowych i pozostatych sktadnikow
majatkowych,

31) sporzadzanie pism, wnioskow i podan zwiazanych z dziatalnoscia finansowo-
ksiggowa LGD

§12.

Pracownicy Biura wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci tj. w przedmiocie
zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien okreslonych przez Zarzad LGD.

§13.
1. Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa 1 adresem LGD oraz pieczatek imiennych: Prezes
I Wiceprezes, Skarbnik, Przewodniczaca Rady i Kierownik Biura.
2. W siedzibie Biura umieszcza sig¢ tablice i inne materiaty dotyczacych promoc;ji i
rozpowszechniania informacji o pomocy otrzymywanej z Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich spetniajace warunki, okre§lone w odrgbnych
przepisach.



§14.

Zarzad LGD, ustalajac niniejszy Regulamin, oprécz wprowadzenia uregulowan okre§lonych
w § 1 ust 1, kieruje si¢ takze potrzeba stworzenia odpowiednich warunkow technicznych i
lokalowych, pozwalajacych na efektywne i sprawne wykonywania zadan, zapewniajace
mozliwos¢ obstugi i przyjmowania interesantéw, organizacji spotkan oraz archiwizacji
dokumentow .

§15.

W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac si¢
obowiazujacymi przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania Cztonkéow LGD.

§16.
1. Integralng cze$cia regulaminu sa nastgpujace zataczniki:
a) zalacznik nr 1 - Instrukcja obiegu dokumentow w biurze LGD — ,,Z Nami Warto”
b) zatacznik nr 2 - Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika,
C) zalacznik nr 3 — Zakres obowiazkow kierownika biura,
d) zalacznik nr 4 — zakres obowiazkow specjalisty d/s organizacji i finanséw oraz
wdrazania LSR

2. Regulamin zostat zaakceptowany przez Zarzad w dniu 25 czerwca 2010 roku
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zatqcznik nr 1

Instrukcja obiegu dokumentéow w biurze LGD — ,,Z Nami Warto”

Droga dokumentow, czyli ich przechodzenie przez rézne komorki organizacyjne od
momentu ich wplywu do Biura lub od momentu ich sporzadzenia, az do chwili ich
zarejestrowania i ztozenia w archiwum odbywa si¢ droga najkrdtsza i1 najprostsza okreslona w
instrukcji obiegu dokumentow.

Na obieg dokumentow sktadaja si¢ nizej wymienione, podstawowe czynnosci:

a) przyjmowanie dowodoéw z zewnatrz (obcych) lub sporzadzanie (wystawianie) dowodow
wlasnych,

b) gromadzenie i grupowanie dowoddéw oraz przeprowadzanie wstgpnej kontroli,

¢) kontrola (sprawdzanie) dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym i
merytorycznym,

d) przetwarzanie dowodow na inne dowody np. zbiorcze, rozliczeniowe, statystyczne,

e) ujecie danych z dowodow z prowadzonej ewidencji ksiggowej (ksiggach rachunkowych), w
tym z uwzglednieniem potrzeb rozliczen z tytutu podatkdéw i1 ubezpieczen oraz analiz
wewngtrznych,

f) przechowywanie biezace, tj. do konca roku obrotowego w podziale na okresy
sprawozdawcze,

g) archiwowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

I. Obieg dokumentow

1. Korespondencja wplywajaca do Biura zostaje opatrzona pieczatka wptywu okreslajaca date
otrzymania. Pieczatke wptywu zamieszcza si¢ w gornym rogu pierwszej strony pisma (na
korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty), na fakturach i
rachunkach pieczatk¢ wplywu umieszcza si¢ w gérnym rogu drugiej strony faktury. Faktury
podlegaja rowniez rejestracji w Ewidencji Faktur. Po zarejestrowaniu w dzienniku
podawczym - czyli nadaniu kolejnego numeru wchodzacego otrzymana korespondencja
podlega dekretacji. Po zadekretowaniu skierowana zostaje do zainteresowanych osob lub
komorek organizacyjnych, ktore w dzienniku podawczym potwierdzaja podpisem odbiodr
korespondencji. Faktury dotyczace zakupu po zarejestrowaniu 1 sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym przekazywane sa do zatwierdzenia przez Kierownika Biura oraz dokonania
zaplaty.

2. Pisma wychodzace na zewnatrz rejestrowane sa rowniez w dzienniku korespondencji oraz
w ksiazce poczty, jezeli wystepuja jako listy polecone. Pracownik prowadzacy ksiazke
wysylek listowych jest rowniez odpowiedzialny za rozliczenie miesi¢czne obrotu znaczkow
pocztowych. Faktury zakupu znaczkéw stanowia dokumenty przychodu, za$ ewidencja
korespondencji wychodzacej stanowi podstawg do ustalenia rozchodu znaczkéw. Stan
znaczkdéw na koniec miesiaca winien by¢ zgodny ze stanem ksiggowym.

3. W przypadku prowadzenia zapisow w ksiggach rachunkowych, podstawa zapiséw jest
dowad ksiggowy, stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczych , ktory powinien
zawierac:

a) okreslenie wystawcy i wskazania stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, ktorej dowod dotyezy ,



b) datg wystawienia dowodu oraz datg lub okres dokonania operacji, ktoérej dowod dotyczy
(jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z data wystawienia dowodu, wystarczy podanie
jednej opfaty),

C) przedmiot i wartos$¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie, jezeli operacja jest
wymierna w jednostkach naturalnych,

d) podpis wystawcy dowodu, jak réwniez osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki majatkowe,

e) numer identyfikacyjny dowodu,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez:

» wskazanie miesiaca ksiggowania,

« wskazanie kont, na ktérych winien by¢ dokonany zapis,

* wlasnoreczne podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej, jej
kompletnos¢ i udokumentowanie.

I1. Istota i zakres kontroli wewne¢trznej dokumentow

1. Dla zapewnienia prawidtowej dokumentacji, dla celéw ewidencji, jak rowniez
respektowania przez wszystkich pracownikéw ustalonego porzadku pracy i zasad
wykonywania powierzonych im czynnoS$ci oraz przestrzegania norm prawnych, niezb¢dne
jest stosowanie kontroli wewngtrznej. System kontroli wewngtrznej obejmuje kontrolg
funkcjonalna sprawowana przez pracownikow na stanowiskach kierowniczych w ramach
powierzonych im obowiazkow nadzoru oraz przez samych pracownikéw, co okreslono w ich
zakresach czynnosci. W ramach tego systemu stosowana jest rowniez kontrola finansowo-
ksiggowa oraz wewngtrzna kontrola techniczno-merytoryczna obejmujaca wszystkie
zagadnienia zwigzane z dziatalnoscia Biura.

2. Sprawdzenie pod wzglgedem merytorycznym dowodow ksiggowych polega na stwierdzeniu
rzetelno$ci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci 1 legalno$ci operacji
gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wtasciwe
jednostki. Opisana faktura przez osoby upowaznione jest jednoznaczna z zatwierdzeniem pod
wzgledem merytorycznym. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje Kierownik
Biura.

3. Sprawdzenie dowodoéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na twierdzeniu, ze
zostaly one wystawione w sposob prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego
dowodu oraz Ze ich dane liczbowe nie zawieraja btedow rachunkowych. Sprawdzenia pod
wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje pracownik — specjalista.

4. Dowody ksiggowe winny by¢ rzetelne - to znaczy zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktora dokumentuja: kompletne, oraz nie zawieraja btedow
rachunkowych.

5. Btedy w dowodach Zrodtowych zewngtrznych - obcych 1 whasnych - mozna korygowac
jedynie innym dokumentem zawierajacym sprostowanie. Niedopuszczalne jest korygowanie
dowoddéw zewngtrznych poprzez wymazywanie lub przerobki. Wszelkie korekty i
sprostowania dotyczace merytorycznych i rzeczowych btedéw dokonywane sa przez
uprawniona osobg za pomoca not korygujacych oraz pism wyjasniajacych. Bledy rachunkowe
korygowane sa przy pomocy not ksiggowych.



6. Btedy w dowodach wewngtrznych - wlasnych - moga by¢ poprawione poprzez skreslenie w
sposob umozliwiajacy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie poprawionej 1 opatrzenie jej data
1 podpisem osoby dokonujacej poprawki. Nie mozna poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr.

7. Jezeli jedna operacja dokumentuje kilka egzemplarzy tego samego dowodu lub kilka
roznych dowodow, do ksiggowania okresla sig:

a) przy kilku egzemplarzach tego samego dowodu stowem "oryginal" i stowem "kopia",
b) przy kilku r6znych dowodach dokumentujacych t¢ sama operacje¢ gospodarcza stowami
"dowod ksiggowy" 1 stowem "zalaczniki".

8. Dowod ksiggowy musi by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Dopuszcza si¢ dowod
wystawiony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem
zagranicznym.

9. Zakupy rzeczowych sktadnikow majatkowych winny by¢ udokumentowane wytacznie
fakturami lub rachunkami. Nie stanowia podstawy do zaksiggowania zakupu: paragony,
dowody wptaty do kasy lub inne dokumenty.

10. Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidtowe dowody
ksiggowe.

11. Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym zawiera¢ winien czytelny podpis
osoby upowaznionej do jego sprawdzenia oraz zapis uzasadniajacy celowos¢ dokonania
zakupu lub wykonania ustugi. Zapis ten winien wyczerpujaco okresla¢ jakim celom i komu
stuzy dokonany zakup lub wykonana ustuga.

12. Sprawdzone i1 opisane w okreslony wyzej sposob dowody ksiggowe podlegaja
sprawdzeniu pod wzglgdem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego pracownika,
ktory nadaje im numer, pod ktérym zostang zaewidencjonowane.



Zatqcznik nr 2
Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika

Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy:

1) zaznajomi¢ pracownikoéw podejmujacych prace z:

a) zakresem obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy
oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

¢) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;,

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
3) zapewnic bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

4) terminowo i1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

5) prowadzi¢ dokumentacj¢ pracowniczg i akta osobowe pracownikow,

6) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw,
7) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) wykonywanie pracy sumiennie i starannie, zgodnie z przepisami prawa,

2) stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, a nie sg sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o pracg,

3) przestrzeganie ustalonego w biurze czasu pracy, porzadku i obowiazujacych regulaminéw,
przepisow i zasad BHP i przeciwpozarowych, oraz zasad wspotzycia spotecznego i okazywaé
kolezenski stosunek wspotpracownikom,

4) zachowanie porzadku na swoim stanowisku pracy oraz we wszystkich pomieszczeniach,
5) zachowanie w tajemnicy informacje, ktoérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkody,

6) przechowywanie dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy
odpowiednio je zabezpieczyc.

Pracownik ma prawo do:

1) zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tre$ci zawartej
umowy i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie czasu pracy
oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych 1 innych przerw,

4) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

5) réwnych praw z tytutu jednakowego wypeltniania takich samych obowiazkow, szczeg6lnie
do rownouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet 1 mgzczyzn w zakresie pracy.

Pracodawca ma prawo do:

I) korzystania z wynikoéw pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z trescia stosunku
pracy,

2) wydawania pracownikom w ramach uprawnien kierowniczych wiazacych polecen
stuzbowych 1 zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace oraz prawo do ustalania zakresu obowiazkow, zadan i czynnoS$ci
pracownikow oraz ich egzekwowania.



Dodatkowe informacje dla pracownikow.

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

2. W przypadku pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace czas pracy:

a) wynosi przecigtnie 40 godzin na tydzien w nie dtuzszym niz 3 miesigcznym okresie

rozliczeniowym i nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg, przy zatrudnieniu w pelnym

wymiarze czasu pracy,

b) wynika z ustaleh umowy w przypadku zatrudnienia w niepelnym wymiarze czasu pracy

3. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 8 godzin moga
korzysta¢ z 15 minutowej przerwy w pracy. Czas rozpoczg¢cia i zakonczenia tej przerwy
ustala Kierownik Biura w porozumieniu z pracownikami.

4. Rozpoczecie pracy nastgpuje o godzinie 8.00, a zakonczenie pracy o godzinie 16.00 .
Pora nocna to czas od godz. 22.00 do 6.00

5. W zamian za pracg¢ w niedziele, $wigta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela si¢
pracownikowi innego dnia wolnego wedtug opracowanych harmonograméw.

6 . W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Biura moze ustali¢ dla
poszczegolnych pracownikdéw indywidualny rozktad czasu pracy.

7. Czas pracy oraz inne warunki pracy pracownikéw zatrudnionych na podstawie umow
cywilno-prawnych (zlecenia, o dzieto itp.), okreslaja warunki zawartych z nimi uméw, na
podstawie przepisow dotyczacych tej formy zatrudnienia.

8. Pracownikom wzorowo wypelniajacym swoje obowiazki, przejawiajacym inicjatywe w
pracy, podnoszacym kwalifikacje 1 jako$¢ pracy moga by¢ przyznawane wyrdznienia oraz
nagrody pienigzne.

9. Za naruszenie obowiazkow pracowniczych uwaza sig:

1) nieprzestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3) zaktdcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

4) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatéw 1 urzadzen,

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwtadnych i beneficjentow,

6) stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykow lub ich wnoszenie spozywanie
w Biurze

1. Wyptata wynagrodzenia miesigcznego jest dokonywana z dotu do ostatniego dnia miesiaca
dla wszystkich pracownikow. Jezeli ustalony dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

10. Jezeli z interpretacji przepiséw dotyczacych kosztéw kwalifikowanych bgdzie wynikato,
ze pracownikowi zatrudnionemu na umowg o prac¢ wyptaca si¢ dodatkowe wynagrodzenie
tzw. "trzynastke" zgodnie z ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
jednostek sfery budzetowej z dnia 12 grudnia 1997 roku (Dz. U. nr 160,p0z.1080), Zarzad od
2011 roku zaplanuje w budzecie dodatkowe wynagrodzenie roczne, ktdre wyplacane bedzie w
pierwszym kwartale nastgpnego roku.



11. Pracownikowi zatrudnionemu na umowg o pracg, przyshuguje dodatek stazowy
przyznawany po przepracowaniu 5 lat w LGD w wysokosci 5% 1 z kazdym rokiem dodatek
ten wzrasta 0 1 % do uzyskania 20%.

11. Pracownikowi zatrudnionemu na umowe o prace, przystuguje dodatek stazowy
przyznawany po przepracowaniu 10 lat w wysokosci 10% i z kazdym rokiem dodatek
ten wzrasta 0 1 % do uzyskania 20%. (obowiqzuje 0od 1 maja 2011 roku)

12. Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyplaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto
osobiste pracownika za jego zgoda wyrazona na pismie.

13. W sprawach pracowniczych nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja
zastosowanie przepisy odrebne dotyczace pracy, ptacy oraz spraw osobowych .



Zatqcznik nr 3

Zakres obowiqzkow
Kierownika Biura LGD

Zakres obowiqzkow ogolnych:
- koordynowanie pracy biura LGD,
- realizacja celow 1 zadan okreslonych przez Zarzad.

Zakres obowiqzkow szczegolowych:

- prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem i organizacja pracy biura,

- doradztwo,

- oglaszanie naboréw wnioskow i pomoc przy ocenianiu i wybieraniu wnioskéw dotyczacych
realizacji LSR,

- udzielanie informacji o dziatalnosci LGD i stanie realizacji LSR,

- $cista wspotpraca z Zarzadem LGD i biezace informowanie o realizacji LSR , sytuacji
finansowej LGD i innych waznych sprawach,

nadzor nad:

- prowadzeniem podstawowych spraw finansowych i kadrowych,

- prowadzeniem i ewidencja korespondenc;i,

- §cista wspolpraca z biurem rachunkowym,

- biezaca weryfikacja stanu przygotowania i wdrazania operacji w ramach LSR,

- merytoryczna obstuga klientow Biura LGD i doradztwem,

- prowadzeniem dokumentacji naboru wnioskow w ramach konkurséw na realizacj¢ LSR,

- obstuga posiedzen, spotkan, zebran, szkolen oraz prowadzeniem ewidencji i archiwizacji
dokumentacji zwiazanej z dziatalnoscia LGD i innych zdarzen,

- prowadzeniem dziatan informacyjno-promocyjnych zwiazanych z realizacja LSR oraz
dzialalnoscia LGD,

- wykonywaniem zadan zwiazanych z animowaniem spotecznosci lokalnej z obszaru LGD
oraz dziatalno$cia informacyjna, szkoleniowa i promocyjna LGD,

- prowadzeniem spraw zwiazanych z projektami wspotpracy,

- przygotowywaniem wnioskéw o pomoc i wnioskow o ptatnos¢ dotyczacych
funkcjonowania LGD i projektow wspotpracy,

- monitorowaniem realizacji umow i projektow,



Zatqcznik nr 4

Zakres obowiqzkow

Specjalisty ds. organizacji i finanséw oraz wdrazania LSR

- prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i organizacja pracy biura,

- prowadzenie podstawowych spraw finansowych i kadrowych,

- §cista wspolpraca z biurem rachunkowym,

ewidencja zdarzen finansowo ksiggowych nieobjgtych umowa z biurem rachunkowym,
takich jak: sprawy kadrowo-ptacowe, sprawozdawczos¢ ZUS, Urzad Skarbowy — PIT-y,

- biezaca weryfikacja stanu przygotowania i wdrazania operacji w ramach LSR,

- merytoryczna obstuga klientow Biura LGD, w szczego6lnosci doradztwo,

- prowadzenie dokumentacji naboru wnioskow w ramach konkurséw na realizacjg¢ LSR,

- obstuga posiedzen, spotkan, zebran, szkolen oraz ewidencjonowanie i archiwizacja

dokumentacji zwiazanej z dziatalnoscia LGD i zdarzen z tym zwiazanych,

- prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych zwiazanych z realizacja LSR oraz

dzialalnoscia LGD.

- udzielanie informacji o dziatalnosci LGD 1 stanie realizacji LSR, w zakresie ustalonym z
kierownikiem Biura,

- wykonywanie zadan zwigzanych z animowaniem spotecznosci lokalnej z obszaru LGD oraz
dziatalnos$cia informacyjna, szkoleniowa i promocyjna LGD,

- prowadzenie spraw zwiazanych z projektami wspolpracy,

- przygotowywanie wnioskow o pomoc i wnioskdéw o ptatnos¢ dotyczacych funkcjonowania

LGD 1 projektéw wspotpracy,

- monitorowanie podpisywania i realizacji uméw,

- realizacja innych dziatan okreslonych przez Kierownika Biura.



