Zatgcznik nr 1 do uchwaty nr 2/2018
Zarzgdu Stowarzyszenia LGD PROWENT z dnia 17.04.2018r.

Partnerstwo dla Rozwoju Obszarow Wiejskich Ekonomika- Nauka- Tradycja
Lokalna Grupa Dzialania

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA LGD PROWENT

§1

Postanowienia ogolne

Regulamin organizacyjny biura, zwany dalej Regulaminem wustala organizacj¢
i zasady funkcjonowania Biura, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura, porzadek w
procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowiazki pracodawcy
1 pracownikow.

Regulamin Biura LGD PROWENT ustalony zostal na podstawie przepisow Statutu
Stowarzyszenia LGD PROWENT, przepisow prawa administracyjnego i kodeksu pracy.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro LGD
PROWENT z siedziba w Mielcu, przy ul. Sienkiewicza 1.

§2

Podstawowe cele i zasady funkcjonowania Biura

Podstawowym zadaniem Biura jest merytoryczne i administracyjne realizowanie zadan
statutowych LGD PROWENT.

Biuro prowadzi biezace sprawy Stowarzyszenia oraz zapewnia pelng obshuge
w zakresie spraw organizacyjnych, finansowych i administracyjnych.

Biuro LGD PROWENT jest czynne w poniedzialek w godzinach od 7.30 do 16.00, od
wtorku do czwartku od 730 do 1530 oraz w pigtek w godzinach
od 7.30 do 15.00. Na wniosek pracownika mozliwe jest ustalenie indywidualnych godzin
pracy  pracownika  biura, zgodnych co do zapisow  kodeksu  pracy
i potwierdzonej informacji o warunkach zatrudnienia.

. Biuro dziata przestrzegajac ponizszych zasad:

a) legalnos$ci- zgodnosci wykonywanych czynnos$ci z obowigzujacym prawem,

b) sprawnosci- starannego i szybkiego realizowania zadan ,

¢) oszczednosci- poszanowania powierzonych srodkow materialnych,

d) przejrzystosci- jawnosci zasad funkcjonowania,

e) zgodno$ci z postanowieniami statutu i LSR.

§3

Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow Biura

Zatrudnienia pracownikoéw Biura, ustalenia wielkos$ci zatrudnienia 1 zasad wynagradzania
dokonuje Zarzad zgodnie z § 19 ust. 10 pkt. 5 Statutu LGD PROWENT.

Pracownicy Biura wybierani sg na podstawie przeprowadzonego konkursu, zgodnie
z procedurg konkursowg LGD PROWENT. Sposob naboru pracownikéw Biura oraz
minimalne wymagania na danym stanowisku pracy, a takze zakresy czynno$ci okreslaja
procedury i regulamin naboru.
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W przypadku dtuzszej nieobecnosci w pracy powyzej miesigca lub rezygnacji z pracy
obowiazki danego pracownika rozdziela si¢ pomiedzy innych pracownikow biura do czasu
powrotu badz zatrudnienia na dane stanowisko pracy. Za dodatkowe obowiazki
pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia.

W przypadku zmiany nazewnictwa stanowiska pracy oraz zakresu obowigzkow mozliwe
jest  przesunigcie pracownika na to stanowisko zgodnie z  wymogami
1 kwalifikacjami pozadanymi na danym stanowisku pracy.

Biuro ma prawo zglaszania propozycji do Zarzadu w sprawie zawierania umow:

ze zleceniobiorcami z zewnatrz, w tym w szczegdlnosci osob prawnych (wyzszych
uczelni, specjalistycznych instytucji itp.)

z wybitnymi specjalistami,

z wolontariuszami,

ze stazystami,

z praktykantami,

w zakresie realizacji zadan wynikajacych z Lokalnej Strategii Rozwoju, kierujac si¢
dobrem realizacji LSR.

Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikow okresla Regulamin wynagradzania
1 premiowania, zawierajacy zasady wynagradzania za pracg, przyznawania i wyplaty
premii, nagrody i innych dodatkéw zwigzanych ze $wiadczeniami pracowniczymi oraz
procedury wewnetrzne dotyczace poszczegolnych stanowisk pracy.

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie wynagradzania i premiowania stosuje sig
przepisy Kodeksu Pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§4

Zakres uprawnien kierownika Biura

Kierownik Biura kieruje pracami personelu Biura oraz sprawuje ogoélny nadzor nad praca
pracownikow, zapewniajagc warunki pracy Zarzadowi LGD PROWENT oraz Radzie LGD
PROWENT oraz realizacj¢ zadan wynikajacych ze statutu LGD PROWENT.

Kierownik Biura LGD posiada nastgpujace uprawnienia zwigzane z pracg w LGD
PROWENT:

podpisywanie wszelkiej dokumentacji wychodzacej z Biura,

zatwierdzanie wszelkiej dokumentacji pod wzgledem merytorycznym,

informowanie o szczegdlnych procesach zwigzanych z dziatalnoscig biura,

uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu LGD PROWENT,

wglad do dokumentacji Rady i Zarzadu LGD,

ocena pracy personelu Biura i skladania wnioskow do Zarzadu w sprawie wysokosSci
wynagrodzen, premii i nagrod oraz kar dla personelu Biura,

wnioskowanie w sprawie wyposazenia Biura, w tym w $rodki audiowizualne
i komunikacji elektronicznej,

dysponowanie budzetem przeznaczonym na ,administracic LGD PROWENT”
w ramach biezacej dziatalnosci LGD,

proponowanie tematyki szkolen i poradnictwa W ramach biezacej dziatalnosci LGD,
okresowej weryfikacji kwalifikacji personelu,

wnioskowanie o0 zmianach personalnych pracownikow zatrudnionych w Biurze LGD.

§5
Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD uwzgledniajace zasady
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych

Szczegdtowe zasady dotyczace bezpieczenstwa informacji 1 przetwarzania danych
osobowych reguluje Ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002r. Nr 101, poz. 926 z pdézn. zm.), Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngetrznych 1
Administracji z dnia 29.04.2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkéw technicznych i1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé
urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z
2004r. Nr100, poz. 1024).
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Administratorem danych osobowych jest Zarzad Partnerstwa dla Rozwoju Obszarow
Wiejskich Ekonomika — Nauka — Tradycja ,,PROWENT” Lokalna Grupa Dzialania.
Administratorem bezpieczenstwa informacji (ABI) jest osoba (osoby) upowazniona
pisemnie przez administratora danych, ktora nadzoruje zasady przestrzegania ochrony
danych.

Obszarem przetwarzania danych osobowych jest siedziba Stowarzyszenia (biuro)
Partnerstwa dla Rozwoju Obszarow Wiejskich Ekonomika — Nauka — Tradycja
,PROWENT” Lokalna Grupa Dziatania - ul. Sienkiewicza 1, 39-300 Mielec.
Dokumentacja znajdujaca si¢ w posiadaniu Stowarzyszenia jest udostgpniana po
wprowadzeniu do rejestru udostepnienia dokumentacji zatgcznik nr 1,

organom Stowarzyszenia na ich wniosek,

beneficjentom wzgledem zlozonych przez nich dokumentow,

cztonkom Stowarzyszenia wzgledem dokumentacji przechowywanej, dotyczacej
prowadzonych baz danych kontaktowych, w celu aktualizacji danych danego czilonka
LGD,

organom kontrolujgcym Stowarzyszenie.

§6

Metody oceny jakos$ci §wiadczonego przez pracownikow LGD doradztwa

Pracownicy biura LGD PROWENT w ramach swoich obowigzkow §wiadcza bezptatne
doradztwo w zakresie wdrazania LSR.

Ocena jakos$ci $§wiadczonego przez pracownikow LGD doradztwa dokonana zostanie w
oparciu o wypelnione przez potencjalnego Beneficjenta (osobeg, ktérej udzielane sa
informacje) ankiety dotyczace jakoS$ci przekazanych informacji/ §wiadczonego doradztwa.
Wzoér ankiety stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Kierownik Biura LGD PROWENT nadzoruje i monitoruje osiagane efekty pracy
pracownikow analizujgc ankiety.

§7

Animacja lokalna i wspoélpraca oraz metody ich pomiaru

Zadania w zakresie animacji lokalnej i wspolpracy przypisane sa do stanowiska pracy
»specjalista ds. informacji 1 promocji”.

Metoda pomiaru animacji lokalnej i wspotpracy jest ankieta stanowigca zatacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.

Ocena dokonywana jest poprzez anonimowg ankiet¢ zamieszczong na stronie internetowej
LGD PROWENT, a takze podczas szkolen, spotkan, czy konferencji.

§8

Postanowienia koncowe

W przypadku czasowej nieobecnosci Kierownika Biura obowigzki kierownika wykonuje
wskazana ( na pismie) osoba - cztonek personelu Biura,

W przypadku dhlugotrwalej nieobecnosci kierownika Biura - jego zastepstwo powierza
wybranemu pracownikowi Biura Zarzad LGD PROWENT, na wniosek kierownika biura.
Za okres formalnego zastgpstwa nalezy si¢ ekwiwalent pieni¢zny ustalony przez Zarzad.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad LGD,
kierujac si¢ przepisami Statutu Stowarzyszenia LGD PROWENT oraz przepisami
Kodeksu Pracy.

Przyjeto Uchwatg Zarzadu w dniu 2015-12-15.
Zaktualizowano Uchwatg Zarzadu w dniu 2017-07-20.
Zaktualizowano Uchwatg Zarzadu w dniu 2018-04-17.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Biura LGD PROWENT

Funkcja w LGD

REJESTR OSOB, KTORYM UDOSTEPNIONO DOKUMENTACJE LGD PROWENT
Nazwisko i Imie

Rodzaj dokumentu

Data Podpis Uwagi
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Biura LGD PROWENT

Ankieta dotyczaca jakosci udzielonego doradztwa w LGD PROWENT

. W jaki sposob udzielone zostato Panu / Pani doradztwo? Prosz¢ zaznaczy¢ 1 odpowiedz.
U telefonicznie

O w biurze LGD
U za posrednictwem poczty e-mail
U inaczej, jak? ..o

. Czy polecit(a)by Pan/i nasze ustugi swoim znajomym? (Prosz¢ zaznaczy¢)

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

Zdecydowanie nie zdecydowanie tak

. Prosze oceni¢ udzielone doradztwo.

Ocena udzielonego doradztwa Bardzo Bardzo

indywidualnego przez pracownika Wysoko Przecigtnie Nisko .
LGD PROWENT wysoko nisko

Przygotowanie merytoryczne osoby
udzielajacej doradztwo 5 4 3 2 1
(fachowos¢, kompetencje)

Jasno$é/zrozumiato$¢ przekazu 5 4 3 2 1

Rzetelno$¢ i profesjonalizm
w udzielaniu odpowiedzi na pytania

Przydatnos¢ otrzymanych informacji 5 4 3 2 1
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Biura LGD PROWENT

Ankieta w zakresie animacji lokalnej i wspolpracy

1. Skad czerpie Pan/i informacje o LGD? Prosze¢ zaznaczy¢ 1 odpowiedz.
U prasa
U portal spotecznos$ciowy
U strona internetowa LGD
U drukowane materiaty informacyjne
U informacje przekazywane przez urzad gminy
U informacje przekazywane na szkoleniach i warsztatach
L inne, jakie? ......oooiiiiiii e
2. Czy polecil(a)by Pan/i nasze ustugi swoim znajomym? (Prosz¢ zaznaczy¢)
0 1 2 3 4 5 6 8 9
Zdecydowanie nie zdecydowanie tak
3. Ktory sposob informowania jest wedtug Pana / Pani najskuteczniejszy? Prosze zaznaczy¢ 1
odpowiedz.
U prasa
U portal spotecznosciowy
U strona internetowa LGD
U drukowane materiaty informacyjne
U informacje przekazywane przez urzad gminy
4 informacje przekazywane na szkoleniach i warsztatach
L inne, jakie? .......oooiiiiiii e
4. Jak ocenia Pan/ i organizowane szkolenia, warsztaty przez LGD?
Kategoria Ocena spotkania warsztatowego/szkolenia Bardzo Wysoko | Przecietnie | Nisko Bgrdzo
oceny wysoko nisko*
1.1 Spehienie Pana(i) oczekiwan 5 4 3 2 1
12 Przydatnos¢ zdobytyc.h inf(?rr.nacji’pf)fi . 5 4 3 4 1
wzgledem podnoszenia umiejgtnosci 1 wiedzy
Jak Pan(i) ocenia prawdopodobienstwo
1.3 wykorzystania zdobytej wiedzy i umiejetnosci 5 4 3 2 1
w codziennej pracy
1.4 Jak Pan(i) ocenia program szkolenia 5 4 3 2 1
* Nalezy
uzasadnié¢

ocene




5. Sugestie dotyczace zmian w zakresie animacji i wspotpracy LGD z mieszkancami obszaru
PROWENT?



Przyjeto do wiadomosci:

Kierownik Biura:

Stanowisko:..................... Nazwisko i imig:......................... Podpis........ccoooeiiininl.
Stanowisko:..................... Nazwisko 1 imig:............covveneennn. Podpis.......cccovviinnnn.
Stanowisko:..................... Nazwisko 1 imig:............coveeneennn Podpis.......c.coovviinnnl.
Stanowisko:................vee Nazwisko 1 1mi€:........c.ovvviininnnn. Podpis.......ccoveviinnnan.
Stanowisko:..................... Nazwisko 1 1mi€:........c.ooviininnn. Podpis.......cceveviininan.



