Załącznik do Uchwały nr 7/2019/Z   z dnia 03.07.2019 r. 

Zarządu LGD „Gościniec 4 żywiołów” 
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                    REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA

                          LOKALNEJ GRUPY DZIAŁANIA

                                  „Gościniec 4 żywiołów”

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

1. Regulamin organizacyjny biura Lokalnej Grupy Działania Stowarzyszenia „Gościniec 4 żywiołów”, zwany dalej Regulaminem, określa zasady jej wewnętrznej organizacji i zakres działania biura.
2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o Biurze, należy rozumieć przez to Biuro Lokalnej Grupy Działania Stowarzyszenia „Gościniec 4 żywiołów”.
3. Biuro Lokalnej Grupy Działania Stowarzyszenia „Gościniec 4 żywiołów” zostaje  utworzone na  mocy § 23 ust. 5 Statutu stowarzyszenia.

§ 2
Regulamin organizacyjny biura ustala Zarząd LGD.

§ 3
Siedzibą biura jest miejscowość Zakrzów 175, 34-145 Zakrzów , a terenem działalności LGD są gminy: Lanckorona, Kalwaria Zebrzydowska, Mucharz, Stryszów. 

Rozdział II

Cele i zadania biura

§ 4

Do zadań biura należy w szczególności:

1. Bieżąca obsługa organów LGD „Gościniec 4 żywiołów” tj.: Zarządu, Rady, oraz Komisji Rewizyjnej. 
2. Wykonywanie zadań  na podstawie przepisów Ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszarów wiejskich z udziałem środków Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014–2020 (Dz. U. poz. 349), Ustawy z dnia 20 lutego 2015r. o rozwoju lokalnym z udziałem lokalnej społeczności (Dz. U. 2015r., poz. 378 ze zm.), oraz wydanymi Rozporządzeniami Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi. 
4. Realizacja Lokalnej Strategii Rozwoju w zakresie przewidzianym dla Biura 
5. Realizacja okresowych planów działania określonych przez Zarząd LGD. 

6. Wykonywanie innych poleceń Zarządu.

7. Współpraca z członkami LGD oraz Radą  szczególnie w okresie ogłaszanych naborów. 

Rozdział II

Organizacja działalności Biura

§ 5

Organizacją biura zajmuje się Zarząd stowarzyszenia, a w momencie zatrudnienia kierownika 
on odpowiada za pracę biura. Do jego kompetencji należy ustalanie formy i sposobu pracy biura LGD.

§ 6

Biuro prowadzi swoją działalność w oparciu o Statut, uchwały władz LGD i niniejszy Regulamin.

§ 7

Biurem LGD kieruje Kierownik Biura, który może z upoważnienia Zarządu reprezentować LGD na zewnątrz w granicach umocowania.

§ 8

1. Zarząd powołuje i odwołuje kierownika Biura, zatrudnia innych pracowników, ustala  wielkość  zatrudnienia i zasady wynagradzania pracowników Biura.
2. Do wykonywania zadań Zarząd może zatrudnić pracowników na podstawie umów o pracę, na podstawie umów cywilnoprawnych jak również podejmować współpracę z zewnętrznymi firmami.
3. Nabór pracowników do biura LGD odbywa się na podstawie Procedury naboru pracowników biura LGD „Gościniec 4 żywiołów” wraz z opisem stanowisk pracy stanowiącej załącznik nr 1 do niniejszej procedury, która zatwierdzana jest przez Zarząd LGD.
4. Zakres czynności oraz udzielone pełnomocnictwa dla pracowników biura określone są w Procedurze naboru pracowników biura LGD „Gościniec 4 żywiołów” wraz z opisem stanowisk pracy, który stanowi załącznik nr. 1 do niniejszego regulaminu. 
5. Uprawnienia  kierownika biura LGD, zakresy ich obowiązków i uprawnień zawarte zostały w Procedurze naboru pracowników biura LGD „Gościniec 4 żywiołów” wraz z opisem stanowisk pracy, który stanowi załącznik nr. 1 do niniejszego regulaminu. 

§ 9

Zarząd udziela pełnomocnictwa Kierownikowi Biura do prowadzenia spraw bieżących LGD.

§ 10

1. Struktura organizacyjna Biura wygląda następująco:

     a) Kierownik Biura, 

     b) Specjalista ds. zarządzania środkami  unijnymi PROW,
c) Specjalista ds. finansów unijnych i księgowości,
b) Specjalista ds. promocji i aktywizacji społecznej.

2. Zarząd LGD decyduje o wymiarze i terminie zatrudnienia osoby na danym stanowisku.
§ 11

Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidłową organizację pracy LGD.

§ 12

1. W okresie czasowej nieobecności Kierownika Biura LGD z powodu choroby, urlopu itd. obowiązki Kierownika Biura wykonuje wskazana przez Prezesa Zarządu inna osoba.
2. Na zastępującego przechodzą wszystkie prawa i obowiązki Kierownika Biura LGD z wyjątkiem zastrzeżonych do wyłącznej kompetencji Kierownika Biura LGD i nie przekazanych zastępującemu.

§ 13

1. Pracownicy Biura wykonują swoje obowiązki zgodnie z zakresem swoich zadań i obowiązków określonych przez Zarząd.
2. Pracownicy Biura podlegają obowiązkowi uczestnictwa w szkoleniach w celu podnoszenia kwalifikacji zgodnie z Planem szkoleń dla członków organu decyzyjnego oraz pracowników biura LGD „Gościniec 4 żywiołów”.
3. Pracownicy Biura są zobowiązani do realizacji wyznaczonych zadań w zakresie animacji lokalnej zgodnie z wyznaczonymi zadaniami.
4. Pracownicy Biura są zobowiązani przestrzegać Polityki bezpieczeństwa informacji i przetwarzania danych osobowych LGD „Gościniec 4 żywiołów” stanowiący załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
§ 14

Pracownicy Biura podlegają Kierownikowi Biura.

§ 15

Biuro używa pieczątki z nazwą i adresem LGD i pieczątek imiennych. 
Rozdział III 
Zasady zatrudniania i wynagradzania pracowników 
§ 16
Zasady zatrudniania pracowników stowarzyszenia „Gościniec 4 żywiołów” zawarte zostały w Procedurze naboru pracowników Biura LGD „Gościniec 4 żywiołów” wraz z opisem stanowisk pracy stanowiącej załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. 

§ 17
1. Wynagrodzenie pracowników za pracę powinno być tak ustalone, aby odpowiadało w szczególności rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu, a także uwzględniało ilość i jakość pracy.
2. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie określone w umowie o pracę, jednak nie niższe od minimalnego wynagrodzenia za pracę ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Społecznej.
3. Wynagrodzenie pracownika ustala Zarząd LGD lub osoba uprawniona do zawierania 
i rozwiązywania umów o pracę.

§ 18
Pracownika obowiązuje czasowy system wynagradzania, polegający na ustaleniu dla poszczególnych pracowników, stawek wynagrodzenia zasadniczego.

§ 19
Pracownikom oprócz wynagrodzenia zasadniczego przysługują dodatkowe składniki wynagrodzenia 
i inne świadczenia związane z pracą:

a. dodatek specjalny,
b. premia uznaniowa,
c. odprawa emerytalna lub rentowa,
d. odprawa pośmiertna,
e. wynagrodzenie za czas niezdolności do pracy wskutek choroby,
f. dodatkowe wynagrodzenie roczne,
g. nagrody uznaniowe,
h. nagrody jubileuszowe,
§ 20
1. Pracownikom zatrudnionym w niepełnym wymiarze czasu pracy przysługuje wynagrodzenie zasadnicze i inne składniki wynagrodzenia w wysokości proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy określonego w umowie o pracę.

2. Zmiana wysokości wynagrodzenia zasadniczego może nastąpić na wniosek dyrektora/ kierownika lub  pracownika, w związku z:

a. zmianą stanowiska pracy,
b. zmianą wymiaru czasu pracy,
c. istotną zmianą zakresu czynności na zajmowanym stanowisku,
d. dokonywaną indywidualnie oceną przydatności i efektywności pracy,
e. podniesieniem kwalifikacji zawodowych zgodnych z wykonywanymi zadaniami,
3. Wynagrodzenie zasadnicze może mieć postać:

a. stawki miesięcznej,
b. stawki godzinowej.

§ 21

Pracownikom, w tym pracownikom na stanowiskach kierowniczych za pracę w godzinach nadliczbowych, oprócz normalnego wynagrodzenia, przysługuje dodatek w wysokości 100 % wynagrodzenia - za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających:

a. w nocy,
b. w niedziele i święta niebędące dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy,
c. w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za pracę w niedzielę lub w święto, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, 
d. 50 % wynagrodzenia - za pracę w godzinach nadliczbowych przypadających w każdym innym dniu niż określony w pkt a.

Rozdział IV 
Metody oceny efektywności świadczonego przez pracowników doradztwa 

§ 22
1. Obowiązkiem pracowników biura LGD jest prowadzenie doradztwa dla beneficjentów w sprawie warunków i możliwości otrzymania dofinansowania za pośrednictwem LGD Gościniec 4 Żywiołów. 
3. Pracownicy Biura są odpowiedzialni za udzielanie doradztwa, podlegają ocenie efektywności świadczonego doradztwa. 
4. Ewidencjonowanie i pomiar efektywności doradztwa prowadzone będzie w postaci rejestru doradztwa świadczonego w sposób bezpośredni lub telefoniczny zawierającego tabelę ankietową oceniającą efektywność świadczonego doradztwa. 
5. Metodą oceny efektywności świadczonego doradztwa będzie badanie ankietowe pod kątem min. następujących kryteriów: 

a. przydatności przekazanych podczas doradztwa wiedzy/umiejętności 
b. udzielenia przez doradcę wyczerpujących odpowiedzi na pytania 
c. korzyści jakie przyniosło uczestnictwo w doradztwie.
6. Osoby/ podmioty, które będą składały wnioski o przyznanie pomocy w biurze LGD zobowiązane będą do wypełnienia Ankiety oceny efektywności świadczonego doradztwa przez pracowników biura LGD „Gościniec 4 żywiołów”, która została opracowana i zatwierdzona przez Zarząd LGD.
Rozdział III

Zasady bezpieczeństwa informacji i przetwarzania danych osobowych
§ 23

Zasady udostępniania informacji będących w dyspozycji LGD uwzględniające zasady bezpieczeństwa informacji i przetwarzania danych osobowych zawarte zostały w Polityce bezpieczeństwa informacji i przetwarzania danych osobowych LGD „Gościniec 4 żywiołów” stanowiącej załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. 

Rozdział IV
Postanowienia końcowe

§ 24
Zmian Regulaminu dokonuje Zarząd w trybie właściwym dla jego uchwalenia.

§ 25
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie decyduje Zarząd kierując się obowiązującymi przepisami prawa, Statutem, uchwałami władz LGD.

§ 26
Regulamin wchodzi w życie z dniem zaakceptowania przez Zarząd.
PODPISY CZŁONKÓW ZARZĄDU ……………………………………………………………………..
