REGULAMIN PRACY BIURA
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Cieszynska Kraina”

uchwalony dnia 18 marca 2025r.

I. Postanowienia ogdélne

§1.

Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
,,Cieszynska Kraina”, ramowy zakres dziatania i kompetencje Biura Stowarzyszenia oraz inne
postanowienia zwigzane z dziatalno$cig Biura Stowarzyszenia.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

e pracodawcy — rozumie si¢ przez to Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania
,,Cieszynska Kraina”,

e pracowniku —rozumie si¢ osobg pozostajacg z pracodawcg w stosunku pracy,

e tajemnicy przedsiebiorstwa pracodawcy — rozumie si¢ przez to nieujawnione przez
pracodawce do wiadomosci publicznej informacje techniczne, technologiczne,
organizacyjne lub inne posiadajace warto$¢ gospodarcza, rodzajowo okreslone na
piSmie przez pracodawce i podane do wiadomosci pracownikow,

e Biurze, nalezy rozumie¢ przez to, "Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania
,,Cieszynska Kraina”

e LGD - Stowarzyszenia LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,,Cieszynska Kraina”.

§2.
W ramach Stowarzyszenia, na mocy Rozdziatu V, § 30 Statutu utworzone zostato Biuro
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Cieszynska Kraina”.
Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie
i podejmowanie dzialan na rzecz Stowarzyszenia oraz petna obstuge Zarzgdu w zakresie spraw
administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.
Biuro stuzy realizacji celow i zadan Zarzadu oraz Stowarzyszenia.

§3.
Biuro prowadzi swojg dzialalno$¢ w oparciu o Statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego
Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia, uchwaly Zarzadu Stowarzyszenia oraz niniejszy
regulamin.

I1. Podstawowe obowigzki pracownika Biura

§4.

1. Do obowigzkdéw pracownikéw Biura nalezy w szczeg6lnosci:
1) przestrzeganie przepisOw prawa,
2) wykonywanie zadan LGD sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) doktadne wykonywanie polecen przetozonego, ktore dotycza pracy i nie sg sprzeczne
Z przepisami prawa,
4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z klientami LGD,
5) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
6) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
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7) WykdrzystyWanié materialéw biurowych i1 urzadzen biurowych tylko do celow
zwigzanych z wykonywang praca,

8) przestrzeganie ustalonego w LGD czasu pracy 1 porzadku,

9) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

10) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

11) stosowny ubidr i postawa (zachowanie) — zgodnie z zajmowanym stanowiskiem,

12) przestrzeganie Polityki Bezpieczenstwa, regulaminéw, w tym regulaminu pracy
biura,

13) dbanie o dobro Pracodawcy i jego mienie oraz zachowanie tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ LGD na szkode,

14) wykonywanie innych obowigzkdéw okreslonych w wewnetrznych przepisach LGD.

2. Pracownik biura LGD nie moze $wiadczy¢é odptatnie doradztwa na rzecz podmiotéw
ubiegajacych si¢ o wsparcie realizacji operacji w ramach LSR lub bedacych cztonkami Organu
Decyzyjnego. Naruszenie zakazu moze skutkowal zastosowanie wobec pracownika sankcji
przewidzianych w przepisach prawa pracy, w tym odpowiedzialnosci porzadkowej lub
rozwigzaniem umowy o prace.

3. Pracownik LGD nie moze wykonywa¢ czynnosci pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc.

4. W przypadku, gdy pracownik ztamie zasady bezstronno$ci i poufnosci, przy przygotowaniu
dokumentacji pomocniczej/weryfikacji/wstepnej oceny wnioskOw o przyznanie pomocy
ztozonych przez wnioskodawcéw, badz dokona ww. dziatan w sposéb niezgodny z trescia
wniosku, oraz wykazuje si¢ brakiem obiektywizmu, Zarzad LGD moze natozy¢ na pracownika
w zaleznos$ci od wagi naruszenia nastepujace kary:

1) Kary dyscyplinarne:

a) Upomnienie pisemne — w przypadku pierwszego naruszenia zasad konfliktu interesow.

b) Nagana pisemna — za powazniejsze naruszenie lub kolejne uchybienie w tej samej kwestii.

¢) Zawieszenie w obowigzkach oceny wnioskéw — czasowe odsunigcie od realizacji

podobnych zadan.
2) Kary proceduralne:

a) Wykluczenie z procesu oceny wnioskéw na okreslony czas — na okres 6 miesiecy.
Obowigzek ponownego przejScia szkolenia z zasad etyki i przeciwdzialania
konfliktom intereséw.

§S.
W zwigzku z zatrudnieniem, zwolnieniem, zmiang miejsca wykonywania pracy lub zmiang
nazwiska, pracownik zobowigzany jest do uregulowania spraw prowadzonych na zajmowanym
stanowisku pracy.

§6.

1. Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania ,,Cieszynska Kraina”, ktéry moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowad
Stowarzyszenie na zewnatrz w granicach udzielonego umocowania.

2. Na wniosek Dyrektora Biura, Zarzad zatrudnia pozostalych pracownikow, okresla ich
kompetencje, obowigzki, odpowiedzialno$¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie.

3. Zarzad udziela pelnomocnictwa Dyrektorowi Biura do prowadzenia spraw biezacych
Stowarzyszenia.

4. Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastgpujgco:

1) Dyrektor Biura;
2) Specjalista ds. projektow
3) Inni pracownicy Biura.

§7.

1. Minimalne wymagania dla osoby zajmujacej stanowisko Dyrektora Biura:



a) min. S-letnie do$wiadczenie w realizacji i rozliczaniu projektoéw wspotinansowanych ze
$rodkow UE;

b) min. komunikatywna znajomos¢ j. angielskiego lub niemieckiego lub francuskiego;

¢) petng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych;

d) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umys$lnie;

e) wyksztalcenie wyzsze ;

f) umiejetno$¢ pracy z grupg, moderowania i prowadzenia spotkan;

g) znajomo$¢ specyfiki i najwazniejszych uwarunkowan spoteczno-gospodarczych obszaru,
w ktorym prowadzi dziatania animacyjne.

2. Dyrektor Biura sprawuje piecze nad majgtkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania oraz spelnia swoje obowigzki ze starannoscia wymagang w obrocie
gospodarczo-finansowym przy S$cistym przestrzeganiu przepisow prawa oraz postanowien
Statutu, uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

§8.
Do obowigzkéw Dyrektora Biura poza zadaniami okreslonymi w §7 nalezy wykonywanie
zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie kontrolujacemu
i wladzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich
dokument6w i innych materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli.

§9.
Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie (w ramach posiadanych
uprawnien i kompetencji niezastrzezonych dla innych organéw Stowarzyszenia) sprawami
Stowarzyszenia oraz Biurem i nalezytg realizacj¢ nastgpujacych zadan:
1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czionkéw i Zarzadu Stowarzyszenia,
2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,
3) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,
4) gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z =zakresu dziatalnosci
Stowarzyszenia,
5) prowadzenie dzialalnosci wydawniczej,
6) wydawanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych i problemowych,
7) ogdlne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wlasny bank
danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,
8) przygotowywanie materialdow na Walne Zebranie Czlonkdéw 1 zebranie Zarzadu
Stowarzyszenia,
9) opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,
10) obsluge Walnego Zebrania Cztonkow,
11) sporzadzanie protokoléw z Walnego Zebrania Cztonkéw,
12) prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu,
13) sporzadzanie odpisow uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw 1 wydawanie ich
uprawnionym podmiotom,
14) prowadzenie dokumentacji cztonkowskie;j,
15) obstuge Zarzadu,
16) sporzadzanie syntetycznych protokotow z zebran Zarzadu,
17) prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Cztonkow 1 Zarzadu,
18) opracowywanie plandéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych,
19) prowadzenie korespondencji,
20) udziat w roznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach
zwigzanych z dziatalnoscig Stowarzyszenia,
21) utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami wspierajagcymi, honorowymi,
22) prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia,
23) sprawowanie pieczy nad sprzgtem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy,



24) techniczna obstuga OD (Rady) zwigzana z wyborem operacji do dofinansowania, w tym
udzial w komisji czuwajgcej nad poprawnoscig dokumentacji oraz zgodnosci formalne;.

§10.
Dyrektor Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o udzielone pelnomocnictwo
ogblne, obejmujgce umocowanie do zwyklego zarzadu sprawami Biura w imieniu
Stowarzyszenia.

§11.
Dyrektor Biura jest upowazniony do:

1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2) prowadzenia zwyklego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,

3) podpisywania biezacej korespondencji,

4) dokonywania samodzielnych zakupéw biezgcych jednorazowo do wysokosci 5 000
PLN, po akceptacji Zarzadu,

5) kierowania praca i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

6) wspoéldzialania z przedstawicielami $rodkéw masowego p1zekazu oraz informowania
ich o dzialalno$ci 1 zamierzeniach Stowarzyszenia,

7) organizowania konferencji prasowych,

8) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organéw.

§12.

1. Specjalista ds. projektéw podlega stuzbowo Dyrektorowi Biura i jest zobowigzany do
prowadzenia wykonywania obowigzkéw powierzonych mu przez Dyrektora biura oraz
zawartej umowy o prace.

2. Minimalne wymagania dla osoby zajmujacej stanowisko specjalista ds. projektow:

a) wyksztatcenie wyzsze,

b) komunikatywna znajomo$¢ j. angielskiego, niemieckiego lub francuskiego;

¢) petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

d) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

e) umiejetnos¢ pracy z grupa, moderowania i prowadzenia spotkan;

f) znajomos$¢ specyfiki i najwazniejszych uwarunkowan spoteczno-gospodarczych obszaru,
w ktérym prowadzi dziatania animacyjne.

§13.
1. Ponadto w Biurze Stowarzyszenia mogg by¢ takze zatrudnione inne osoby w szczegdlnosci
specjalisci ds. wspolpracy, promocji i informacji oraz animatorzy spotecznosci lokalnej.
2. Zakresy obowigzkow innych pracownikow ustala Dyrektor Biura, a zatwierdza je Zarzad.

§14.

1. Pracownicy Biura wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci tj. w przedmiocie
zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien okreslonych przez Zarzgd Stowarzyszenia, lub
Dyrektora Biura Stowarzyszenia.

2. Pracownicy Biura w ramach swoich obowigzkéw wykonuja zadania w zakresie animacji
lokalnej i wspélpracy. W celu weryfikacji stopnia realizacji tych zadan stosuje si¢ regularnie,
nie rzadziej niz raz do roku, monitoring zadan wykonywanych w zakresie animacji lokalnej i
wspolpracy. Monitoring ten obejmuje co najmnie;j:

a) spotkania animacyjne - spotkania z przedstawicielami réznych grup spotecznych,
réznych sektoréw lub réznych regionéw;

b) dialog obywatelski - w tym konsultacje spoteczne, jako niezbednego elementu
wspolpracy samorzadu i mieszkancow, a czgsto tez biznesu i spotecznosei lokalnej;



¢) sieci wspétpracy lokalnych podmiotéw w celu rozwoju przedsigbiorstw spolecznych i
ekonomii spolecznej;
d) wymiane informacji nt. zmieniajgcych si¢ przepisow prawa dotyczacych podmiotow
ekonomii spotecznej;
e) ulatwianie kontaktow, doprowadzenie do lepszego poznania si¢ mieszkafcow i
tworzonych przez nich grup i srodowisk,
f) wyszukiwanie i wspieranie liderow lokalnych.
3. W ramach zadania w zakresie animacji lokalnej i wspOlpracy pracownicy biura angazujg si¢ w
réznorodne dziatania prowadzone na poziomie lokalnym i regionalnym, dotyczace integracji
spolecznej, rozwoju gospodarczego, przedsigbiorczosci i rozwoju lokalnego.

§15.
Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych.

§16.
W celu oceny efektywnosci $wiadczonego przez pracownikéw LGD doradztwa zostanie
zastosowana metoda oceny polegajaca na wypelnieniu przez osobg, ktérej udzielone bylo
doradztwo anonimowej ankiety — zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

I11. Obowigzki pracodawcy

§17.

Do obowigzkéw pracodawey oraz osoby dziatajacej w jego imieniu nalezy w szczegdlnosci:
1) zaznajamianie pracownikow podejmujacych prace z Regulaminem pracy biura, z
zakresem ich obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach
oraz ich podstawowymi uprawnieniami; zakres podstawowych obowigzkéw pracownika
na jego stanowisku pracy,
2) organizowanie pracy biura w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
3)zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bhp, przeprowadzanie oceny ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy, informowanie pracownika o mozliwych zagrozeniach
i korygowanie ich,
4) terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia na wskazany przez pracownika
rachunek bankowy (O$wiadczenie o numerze rachunku platniczego pracownik sktada w
chwili zatrudnienia oraz niezwlocznie po kazdorazowej zmianie rachunku.).
5) ulatwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
6) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,
7) prowadzenie oraz odpowiednie przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow,
8) wplywanie na ksztaltowanie w LGD odpowiednich zasad wspétzycia spotecznego,
9) przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzglgdu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rasg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy; Informacja dotyczaca obowiazujacych uregulowan prawnych w zakresie
réwnego traktowania w zatrudnieniu stanowi zalacznik nr 6 do Regulaminu.
10) przeciwdziatanie mobbingowi,
11) zwrot kosztéw za okulary, jesli lekarz medycyny pracy zobowigzal pracownika do ich
uzywania,
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12) Kwota refundowana na zakup okularow (soczewek korygujacych) udzielana jest na
wniosek pracownika lecz nie czesciej niz co 2 lata, i wynosi 350,00 ztotych brutto. Zwrot
kosztow zakupu okularéw korygujgcych wzrok (soczewek korygujacych) nastepuje
najpozniej w ciggu jednego miesigca od dnia zlozenia przez pracownika wniosku o
dofinansowanie badz zwrot kosztow.

Dzialalnos¢ biura - inne postanowienia

§ 18.
Biuro LGD czynne jest codziennie od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30-15.30.
Pracownicy biura obowigzani sa stawiaé si¢ punktualnie na stanowisku pracy.
W przypadku = sp6znienia, pracownik jest obowigzany do jego odpracowania
po godzinach pracy najpézniej w okresie tygodnia od zaistnienia zdarzenia. Odpracowania
nalezy dokona¢ jednorazowo (w catosci jednego dnia). Pracownik jest zobowigzany podaé
Dyrektorowi Biura termin odpracowania spdznienia.
Pracownicy biura LGD ,Cieszynska Kraina” przybywajac do pracy zobowigzani sa
zarejestrowaé swojg obecno$¢ przez zlozenie podpisu na liscie obecnodci. Czynno$é ta
wykonywana jest raz dziennie po przybyciu do pracy.
Obecno$¢ w pracy liczona jest od momentu stawienia si¢ na stanowisku pracy do jego
opuszczenia, w ramach ustalonego rozktadu czasu pracy.
W imieniu Zarzadu Stowarzyszenia LGD ,Cieszyfiska Kraina”, ogélny nadzér nad
przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w biurze LGD sprawuje Dyrektor Biura.
Nadz6r nad rejestracjg czasu pracy sprawuje Dyrektor Biura.

§ 19.

. Jezeli wymagajg tego potrzeby Stowarzyszenia, w ktérej pracownik biura jest zatrudniony, na

polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele i §wieta.

Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz do pracownikéw sprawujacych piecze nad
osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sig dzie¢mi w wieku do o$miu lat — bez
ich zgody.

. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny wniosek

pracownika moze udzieli¢ Pracownikowi w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.
Wzor wniosku o wykorzystanie wypracowanych nadgodzin stanowi zatgcznik Nr 4 do
Regulaminu.

Whioski, o ktérych mowa w ust. 3 dostarcza si¢ do Dyrektora Biura.

Dyrektor Biura odpowiedzialny jest za udzielenie pracownikowi czasu wolnego w zamian za
wypracowane nadgodziny w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Dyrektor Biura zobowigzany jest na poczatku kazdego miesigca dokonaé analizy prawidtowosci
wykorzystania wypracowanych nadgodzin.

§ 20.
Kontrolg prawidtowosci rozliczania i ewidencjonowania wyj$¢ prywatnych, udzielania czasu
wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme czasu pracy oraz kontrole
dyscypliny pracy prowadzi Dyrektor Biura.

§ 21.
Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegélnego pracownika biura nie moze przekroczyé
350 godzin w roku kalendarzowym.

§ 22.
Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych potwierdza indywidualna karta (ktérej wzor
stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu - Indywidualna karta czasu pracy poza normalnymi



godzinami czasu pracy) prowadzona dla kazdego pracownika biura przez dyrektora biura, a dla
dyrektora biura przez Zarzad.

§23.
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja ich zalatwienia w godzinach pracy.
2. Za czas zwolnien pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jezeli odpracowal czas
zwolnienia.

§ 24.
Zwolnien o ktérych mowa w § 23 — udziela Dyrektor Biura.

§ 25.

1. Biuro LGD prowadzi ewidencje wyjs¢ prywatnych, ktérego wzoér stanowi zatgcznik Nr 3
Regulaminu, w formie Ewidencji wyjs¢  prywatnych  pracownikéw, stuzacej
do ewidencjonowania wyjs¢ prywatnych oraz sposobu ich odpracowania Odpracowanie
to powinno nastgpi¢ — za wyjatkiem przypadkoéw szczegdlnych (np. choroba pracownika) w
przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Pracownik jest obowigzany do odpracowania wyjsé, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 przed lub
po godzinach pracy. Odpracowania nalezy dokona¢ jednorazowo lub w podziale na czgsci, z
tym, ze wtedy czas odpracowania nie moze by¢ kroétszy niz 30 minut.

3. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy w przypadku wyjscia prywatnego wypetnia wniosek o
wyjscie prywatne, ktory stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu. Wyzej wymieniony wniosek
dostarcza si¢ Dyrektorowi Biura.

4. W wyjatkowych okolicznosciach, za zgoda bezposredniego przelozonego, wyjscia prywatne,

o ktérych mowa w § 23, rozliczane mogg by¢ urlopem wypoczynkowym.

5. Ewidencje sg prowadzone:

1) Dla Dyrektora Biura — przez Zarzad,
2) Dla pozostatych pracownikéw - przez Dyrektora Biura.

§ 26.
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegélnych osiggnie¢ i efektow w pracy
moze by¢ przyznana premia uznaniowa.
2. Premie uznaniowe przyznaje Zarzad LGD.

§ 27.
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac si¢
obowigzujagcymi przepisami prawa, Statutem, uchwatami Walnego Zebrania Czlonkéw

Stowarzyszenia.
§28.

Regulamin jest w korelacji ze Statutem, regulaminem Zarzadu oraz aktualnymi potrzebami
Stowarzyszenia.
§29
1. Niniejszy regulamin wprowadza si¢ na czas nieokreslony.
2. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni, od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, ktére nastgpi przez potwierdzenie wiasnorgcznym podpisem stosownego

o$wiadczenia.



3. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie, w jakim zostal

ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

ZALACZNIKI DO REGULAMINU

Zatgcznik Nr 1 — Whniosek o wykorzystanie wypracowanych nadgodzin,

Zatacznik Nr 2 — Indywidualna karta czasu pracy poza normalnymi godzinami czasu pracy,

Zalacznik Nr 3 — Ewidencja wyj$¢ prywatnych pracownikow,

Zatacznik Nr 4 — Wniosek o wyjscie prywatne,

Zatgcznik Nr 5 — Ankieta oceny jakosci $wiadczonego doradztwa przez pracownikéw LGD,

Zakgcznik Nr 6 — Informacja dotyczaca obowigzujgcych uregulowan prawnych w zakresie réwnego
traktowania w zatrudnieniu.



WZOR WNIOSKU O WYKORZYSTANIE WYPRACOWANYCH NADGODZIN
- ZALACZNIK NR 1 DO REGULAMINU BIURA

Skoczdw, c..ivvviiinnnn.

......................................

......................................

Stanowisko

Whiosek o wykorzystanie wypracowanych nadgodzin

Zgodnie z zapisami regulaminu biura LGD wnioskuj¢ o udzielenie czasu wolnego
od pracy w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dniu /

BIACE e eeeeeeeereer e s et e e e s ee e e e e e tre e e et e

Wypracowane nadgodziny wykorzystam w dniu / dniach*

................................................................

potwierdzenie przyjecia data i podpis pracownika
do wiadomogci przez

bezposredniego przelozonego
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WZOR WNIOSKU O WYJSCIE PRYWATNE
- ZALACZNIK NR 4 DO REGULAMINU BIURA

Skoczdw, .....ovvini
Imig¢ i nazwisko
Stanowisko
Whiosek o wyjscie prywatne
Zgodnie § 23 Regulaminu biura LGD wnioskuje o wyjscie prywatne w dniu .........o.ocoeveee..e. w
godzinach od ........cccveuaen. do e,
ROZIICZENIE WY SCIAI. ...ttt e,
potwierdzenie przyjecia data i podpis pracownika

do wiadomosci przez

bezposredniego przelozonego
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WZOR ANKIETY OCENY JAKOSCI SWIAQCZONEGO DORADZTWA PRZEZ
PRACOWNIKOW LGD.
- ZALACZNIK NR 5 DO REGULAMINU BIURA

Szanowni Panstwo
Wypelnienie arkusza ankiety ewaluacyjnej pozwoli nam oceni¢ doradziwo oraz udoskonalic
kolejne formy wsparcia, dostosowujqc oferte do Panistwa potrzeb.

DANE WNIOSKODAWCY

1.Petna nazwa/imig i nazwisko...........ooooi
2.Adres (ulica lub miejscowosé, nr domu/nr lokalu).............ooo

3 KO POCZEOWY ... veiiiiii et

A POCZEA. ittt ettt e e e e
5.Gmina
Brenna,Chybie,De;bowiec,Goleszéw,Hazlach,lstebna,Skoczéw,Strumieﬁ,Szczyrk,Ustroﬁ,Wisla,Zebrzydowice
6.050ba do KONtakiu......oveie i

T AAres MAIOWY ... ovviinie s

BNT tE1ETONUL .. st it ittt et e
WNIOSEK

9.Czy wnioskodawca korzystat z doradztwa?

TAK

NIE

10. Jak oceniajg Panistwo osobg udzielajaca doradztwa?

Prowadzacy byl dobrze przygotowany merytorycznie ID 2[:] 3D 4[] SD 6[]
Zrozumiale przekazywat informacje ID 2!:‘ 3D 4[] SD 6D
11.Czy wnioskodawca brat udziat w szkoleniach/spotkaniach informacyjnych?
TAK

NIE

12.Czy wnioskodawca zlozyl wniosek o dofinansowanie?

TAK

NIE

13.Czy dofinansowanie zostato przyznane?

TAK

NIE

14.Czy wnioskodawca podpisal umowe o dofinansowanie?

TAK

NIE

15.Czy wnioskodawca otrzymal $rodki z dofinansowania na rachunek bankowy?
TAK

NIE

16.Czy wnioskodawca zrezygnowat z realizacji operacji?

TAK.....

To na jakim etapie:

Przed podpisaniem umowy w urzedzie marszatkowskim



W trakcie realizacji operacji
Na etapie rozliczania

Inne.

NIE...

17. Wiasne uwagi do procesu wdrazania i realizacji



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu Biura

Informacja dotyczaca obowigzujacych uregulowan prawnych w zakresie réwnego

traktowania w zatrudnieniu

Przepisy dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie wyciggu z Kodeksu pracy:

Art. 9 § 4 Postanowienia ukladéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutéw okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy,

naruszajgce zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 112
Pracownicy maja réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw; dotyczy

to w szczegblnosci rdwnego traktowania mezezyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzglgdu
na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy - jest

niedopuszczalna.

Art. 18 § 3 Postanowienia uméw o prace i innych aktéw, na podstawie ktorych powstaje stosunek
pracy, naruszajace zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu s3 niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw -
postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru

dyskryminacyjnego.

Art. 1873,

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnoéci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,

bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okre§lonych w § 1.
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§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej Iub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku
pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma
by¢ osiggniety, a $rodki stuzace osiagnieciu tego celu s whasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajgce;

atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na plec jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnoscei pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg sie sklada¢ fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu

nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 183,

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sic
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
183a § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

- chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalne do

osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
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1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreSlonych w art. 183a § 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powolywania si¢ na inng przyczyng
lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1;

3) stosowaniu $rodkéw, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow,
zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, przez
zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w
tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez ko$cioty i inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie,
dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religig, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub
charakter wykonywania dziatalnoéci przez koscioly i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje
powoduje, Ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z prawem celu
zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w
dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji,

ktorych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 183

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za pracg o
jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skiadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pienigzna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrgbnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej

odpowiedzialnosci i wysitku.
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Art. 1834

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na
podstawie odrgbnych przepisdw.

Art. 18 %

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takze
nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie
moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w Jjakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajagcemu z uprawnieni przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktérym mowa w § 1 i 2, ktérego prawa zostaly naruszone przez pracodawce, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane

na podstawie odrgbnych przepiséw.

PREZES
Stowarzyszenie Lpkaln Grupa Dziatania
JCieszyrisl Jeefirfa”

DOMINIKA TYRNA
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