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Zalacznik nr 1

do Uchwaty XV/40/2025
posiedzenia Zarzadu VI kadencji
Stowarzyszenia o nazwie
Stowarzyszenie — Lokalna Grupa
Dziatania ,Zrédto”

REGULAMIN PRACY
BIURA STOWARZYSZENIA
0 hazwie:

LOKALNA GRUPA DZIAXANIA ,ZRODLO”

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin Pracy Biura, zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i zasady

funkcjonowania Biura, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura, porzadek w
procesie pracy oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalno$cig Biura Stowarzyszenia.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro
Stowarzyszenia o nazwie: Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Dziatania ,Zrodto”.

Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego
Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia oraz niniejszy Regulamin.

Rozdziat II

Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres dziatania i kompetencji

§2

1. Biuro zostaje utworzone na podstawie § 19 Statutu Stowarzyszenia o nazwie:

Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Dziatania ,Zrédto”.
Biuro jest jednostkg administracyjng Stowarzyszenia, ktére wykonuje czynnosci
pomochnicze wobec organéw Stowarzyszenia.

§3

Biurem kieruje kierownik biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia o nazwie:
Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Dziatania ,Zrodto”.

Zarzad udziela petnomocnictwa kierownikowi biura do prowadzenia spraw biezgcych
Stowarzyszenia.

Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujgco:

1) kierownik biura - do 1 etatu,

2) specjalista ds. koordynowania projektow i obstugi biura — do 2 etatéw;
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4. Na wniosek kierownika biura, Zarzad zatrudnia pracownika i zgodnie z opisem
stanowiska okres$la jego kompetencje, obowigzki, odpowiedzialnos¢.

5. Pracownik, ktdéry realizuje dziatania zwigzane z wdrazaniem LSR, musi zostaé
zatrudniony w przejrzysty sposdb w otwartym naborze zgodnie z wewnetrznymi
dokumentami LGD, na podstawie umdw o prace lub uméw cywilnoprawnych.

6. Osoby zatrudnione w biurze LGD nie mogg by¢ cztonkami organu decyzyjnego.

7. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych, ustug prawnych oraz innych ustug
specjalistycznych moze by¢ zlecana osobom lub specjalistycznym firmom -
posiadajgcym stosowne uprawnienia w tym zakresie.

8. Pracownicy Biura mogg udostepnia¢ na pisemny wniosek, ztozony do Biura LGD,
informacje bedace w posiadaniu LGD, o ile nie bedzie to stato w sprzecznosci z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

9. Pracownicy LGD nie mogg $wiadczy¢ odptatnego doradztwa na rzecz podmiotéw
ubiegajacych sie o wsparcie realizacji operacji lub o powierzenie grantu w ramach
wdrazanej LSR.

§4

Kierownik biura sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania, przy Scistym przestrzeganiu przepisdw prawa oraz postanowien statutu, uchwat
Walnego Zebrania Cztonkéw oraz uchwat Zarzadu i Rady Stowarzyszenia.

§5

Do obowigzkéw kierownika biura nalezy poza zadaniami wymienionymi w §3 wykonywanie
zalecen pokontrolnych organdw przeprowadzajgcych kontrole i przedstawianie wszelkich
materiatéow i dokumentacji z kontroli organom Stowarzyszenia.

§6

1. Kierownik biura jest odpowiedzialny za prawidiowe zarzadzanie sprawami
Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, nie zastrzezonych
przez inne organy Stowarzyszenia.

2. Kierownik biura ponosi odpowiedzialnos¢, w szczegdlnosci za:

1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzadu Stowarzyszenia, Rady
oraz Komisji Rewizyjnej,

2) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

3) gromadzenie i udostepnianie dokumentdéw z zakresu dziatania Stowarzyszenia,

4) przygotowywanie materiatdw na Walne Zebranie Cztonkdw, posiedzenia Zarzadu
oraz Komisji Rewizyjnej,

5) sporzadzanie protokotdéw i sporzadzanie odpiséw podjetych uchwat przez organy
Stowarzyszenia,

6) nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektdw w ramach Lokalnej Strategii
Rozwoju Stowarzyszenia o nazwie: Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Dziatania
#Zrodto”,
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7)

8)
9)

nadzér nad $wiadczeniem doradztwa potencjalnym beneficientom w zakresie
informacji dotyczacych sposobu przygotowywania i sktadania wnioskéw o
dofinansowanie,

nadzér nad formalng oceng wnioskdw o przyznanie pomocy,

przygotowanie Planu Komunikacji i nadzér nad jego realizacja,

10) przygotowanie wnioskdéw w zakresie wsparcia kosztéw biezgcych,

11) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan dla Instytucji Wdrazajacej,

12) nadzér nad prawidtowym rozdysponowaniem $rodkéw z operacji grantowych,
13) obstuga zwigzana z przyjmowaniem wnioskéw,

14) opracowanie rocznego planu dziatan promocyjnych i komunikacyjnych,

15) monitorowanie realizacji uméw,

16) nadzor nad realizacjg projektow wspdtpracy i partnerskich.

17) przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu.

3. W

przypadku nieobecnosci kierownika biura spowodowanej urlopem, wyjazdem

stuzbowym lub zwolnieniem lekarskim obowigzki kierownika biura petni pracownik
wskazany przez Prezesa Zarzadu.

§7

Kierownik biura uprawniony jest do:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

podpisywania biezgcej korespondenciji,

dokonywania samodzielnych zakupdw biezgcych jednorazowo do wysokosci 5 000
PLN,

nadzoru nad pracg Biura i zleceniobiorcami,

wspotdziatania z przedstawicielami  Srodkédw masowego przekazu oraz
informowania ich o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

organizowania konferencji prasowych,

koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotow roboczych
Stowarzyszenia,

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

§8

1. Specjalista ds. koordynowania projektéw i obstugi biura jest odpowiedzialny za
kompleksowg obstuge potencjalnych beneficjentéw, realizacje i rozliczenie procesu
dotyczacego projektdéw oraz zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Biura LGD.

2. Do obowigzkéw specjalisty ds. koordynowania projektéw i obstugi biura nalezy w
szczegoblnosci:

1)
2)

obstuga administracyjna Biura LGD,

obstuga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju Stowarzyszenia o nazwie: Stowarzyszenie — Lokalna Grupa
Dziatania ,Zrédto”,
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3) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Rady,

4) Swiadczenie doradztwa potencjalnym beneficientom w zakresie informacji
dotyczacych sposobu przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,
oraz prowadzenie szkole w tym zakresie,

5) formalng ocene wnioskdw o przyznanie pomocy,

6) przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie oraz rozliczanie operacji,

7) sporzadzanie opinii dotyczacych problemoéw zwigzanych z realizacjg projektéw,

8) realizacja Planu Komunikacji, w tym organizowanie dziatan promocyjno-
informacyjnych,

9) udziat w wydarzeniach informacyjno-promocyjnych organizowanych przez LGD,

10) udziat w spotkaniach i szkoleniach zewnetrznych,

11) wykonywanie innych czynnosSci z zakresu organizacji pracy wskazanych przez
kierownika biura.

§9

Jako$¢ oraz efektywnosci doradztwa $wiadczonego przez pracownikéw biura jest oceniana
na podstawie ankiety wypetnionej przez potencjalnego Wnioskodawce.

Po zakonczonym doradztwie petent wypetni ankiete i ztozy jg w Biurze, wrzucajagc do
wiasciwej urny. Ankiety zostang przekazane prezesowi Zarzadu. Zarzad raz w roku dokona
oceny jakosci $wiadczonego doradztwa.

Raz w roku ponadto zostanie dokonana analiza oséb, ktére otrzymaty wsparcie po
uprzednim udzieleniu im indywidualnego doradztwa w zakresie ubiegania sie o wsparcie na
realizacje LSR $wiadczonego w Biurze LGD. Analizy dokona Zarzad.

§10
Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwg i adresem siedziby Stowarzyszenia o tresci:

Stowarzyszenie — Lokalna Grupa Dziatania ,Zrédto” ul. Ratuszowa 1, 64-320 Buk oraz
pieczatek imiennych.

Rozdziat III
Czas pracy
§ 11
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w

jego siedzibie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

§ 12
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Rozpoczecie pracy Biura nastepuje o godzinie 7.00, a zakonczenie pracy o godzinie
15.00, z tym, Ze interesantdw Biuro obstuguje od 9.00 do 14.00. Pozostaty czas jest
przeznaczony na biezgce prace w Biurze oraz prace w terenie.

W zamian za prace w niedziele, $wieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie
pracownikowi innego dnia wolnego wedtug opracowanych harmonogramow.

W zamian za prace w godzinach nadliczbowych udziela sie pracownikom wolne w ilosci
odpowiadajgcej przepracowanym godzinom nadliczcbowym, a w sytuacji kiedy nie ma
takiej mozliwosci Zarzad moze podjg¢ decyzje o wynagrodzeniu za godziny
nadliczbowe.

W uzasadnionych sytuacjach, na pisemny wniosek pracownika Biura, mozliwe jest
podjecie pracy zdalnej zgodnie z Regulaminem pracy zdalnej, stanowigcym zatgcznik
nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV
Wyptata wynagrodzen.

§13

Wyptata wynagrodzenia miesiecznego i zasitkdw platnych ze Srodkdw ZUS jest
dokonywana z dotu dnia 28 kazdego miesigca dla wszystkich pracownikéw. Jezeli
ustalony dzien wypfaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w
poprzednim dniu roboczym. Rozliczenie nadgodzin nastepuje do dnia 10 nastepnego
miesigca.

Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyptaca sie poprzez dokonanie przelewu na konto
osobiste pracownika za jego zgoda wyrazong na pismie w sposdb dajgcy mozliwosc¢ ich
podjecia z konta w terminie okreSlonym w ust. 1.

Rozdziat V
Kary porzadkowe i nagrody

§ 13a

Pracownicy biura mogg miec przyznane nagrody i premie.

Nagroda roczna za szczegdlne zaangazowanie w prace jest wyptacana raz do roku,
po uwzglednieniu sytuacji finansowej stowarzyszenia. Wysoko$¢ nagrody nie moze
przekracza¢ miesiecznego wynagrodzenia otrzymywanego przez pracownika.

Premia uznaniowa moze by¢ wyptacona w przypadku:

a) wykonania zadania wykraczajgcego poza zakres wiasnych obowigzkdw,

b) kreatywnosci, wniesienia usprawnien na stanowisku,

c) realizacji ponadplanowych zadan.

Decyzje o wyptacie premii i jej wysokosci podejmuje w kazdym przypadku Zarzad
Stowarzyszenia.

Za naruszenie obowigzkdw pracowniczych uwaza sie:

a) nieprzestrzeganie przepisdéw bhp i przeciwpozarowych,

b) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
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c) zaktdcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

d) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatéw i urzadzen,

e) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwiadnych i beneficjentow,

f) stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykéw

g) inne dziatanie niezgodne z przepisami prawa pracy.

6. Za naruszenie obowigzkow pracowniczych i nieprzestrzeganie Regulaminu Pracy Prezes

Zarzadu moze stosowac:
a) upomnienia,

b) nagany.
7. Kazdy pracownik biura jest zobowigzany do zachowania bezstronnosci i poufnosci w
trakcie wszelkich czynno$ci zwigzanych z obstugg i weryfikacja naboréw

przeprowadzanych w LGD, w tym do ujawniania konfliktu intereséw pomiedzy nim a
wnioskodawcg. W przypadku nieujawnienia powyzszego konfliktu pracownikowi
udzielana sie pisemnej nagany.

8. W przypadku stwierdzenia, ze pomiedzy wnioskodawcg Ilub grantobiorcg, a
pracownikiem biura zachodzi konflikt interesbw w rozumieniu art. 61 ust.3
rozporzadzenia 2024/2509 pracownik zobowigzany jest do wyfgczenia sie z realizacji
zadan, w zakresie jakiego dotyczy ten konflikt.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 14

1. Czynnosci z zakresu Prawa Pracy wobec pracownikow Biura wykonuje Prezes Zarzadu.

2. Przepisy Regulaminu nie naruszajg postanowien uméw o prace zawartych
z poszczegdlnymi pracownikami Biura.

3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od uchwalenia przez Zarzad.

4. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad
kierujac sie obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci Kodeksu Pracy, aktow
wykonawczych do Kodeksu Pracy oraz statutem i uchwatami Walnego Zebrania
Cztonkdw Stowarzyszenia.

5. Zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu jest Opis Stanowisk Pracy.

Zataczniki:
Zatacznik nr 1: Opis stanowisk

Zatacznik nr 2: Regulamin pracy zdalnej
Zatgcznik nr 3: Procedura naboru pracownikéw LGD ,,2réd’ro”
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Zalacznik nr 1

Do Regulaminu Pracy Biura
Stowarzyszenia — Lokalna Grupa
Dziatania ,Zrédto”

Opis stanowisk pracownikow Biura LGD.

Nazwa jednostki Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Dziatania - "Zrodto"

Komorka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia - Lokalna Grupa Dziatania -"Zrédto"
Stanowisko pracy Kierownik Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania "Zrddto"
Skrét K-LGD

Bezposredni przetozony Prezes Zarzadu — PZ

1. Kierownik LGD nadzoruje prace Biura Stowarzyszenia - Lokalna Grupa Dziatania -
~Zrodto”

2. Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:

wyksztatcenie wyzsze,

staz pracy min. 5 lat,

prawo jazdy kategorii B,

znajomos¢ problematyki i doSwiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektéw ze
$rodkoéw Unii Europejskiej,

doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektéw oraz ich realizacja.

3. Pozadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:

wyksztatcenie wyzsze w pozadanych kierunkach: ekonomia, zarzadzanie i marketing,
administracja, prawo,

znajomos¢ jezyka angielskiego,

doswiadczenie w kierowaniu zespotem (przynajmniej 1 rok),

umiejetnos¢ samodzielnej i kreatywnej pracy,

zdolnosci organizacyjne.

4. Zakres obowigzkow:

wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkow, Zarzadu Stowarzyszenia, Rady oraz
Komisji Rewizyjnej,

prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

gromadzenie i udostepnianie dokumentow z zakresu dziatania Stowarzyszenia,
przygotowywanie materiatdw na Walne Zebranie Cztonkéw, posiedzenia Zarzadu oraz

Komisji Rewizyjnej,
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e sporzadzanie protokotdw i sporzadzanie odpisow podjetych uchwat przez organy
Stowarzyszenia,

e nadzdér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektdw w ramach Lokalnej Strategii
Rozwoju Stowarzyszenia o nazwie: Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Dziatania ,,Zrédto”,

e nadzdr nad $wiadczeniem doradztwa potencjalnym beneficjentom w zakresie informacji
dotyczacych sposobu przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,

e nadzdr nad formalng oceng wnioskdw o przyznanie pomocy,

e przygotowanie Planu Komunikacji i nadzér nad jego realizacjg,

e przygotowanie wnioskdw w zakresie wsparcia kosztow biezacych, przygotowywanie
odpowiednich sprawozdan dla Instytucji Wdrazajacej,

e nadzér nad prawidtowym rozdysponowaniem srodkéw z operacji grantowych,

e obstuga zwigzana z przyjmowaniem wnioskdw,

e opracowanie rocznego planu dziatan promocyjnych i komunikacyjnych,

e monitorowanie realizacji uméw,

s nadzor nad realizacjg projektéw wspotpracy i partnerskich.

e przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu.

5. Zakres uprawnien:

e podpisywanie biezgcej korespondenciji,
¢ dokonywanie samodzielnych zakupow biezgcych jednorazowo do wysokosci 5 000 PLN,
e nadzdr nad pracy Biura i zleceniobiorcami,

e wspotdziatanie z przedstawicielami $rodkdw masowego przekazu oraz informowania ich
o0 dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

e organizowanie konferencji prasowych,

e koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotdw roboczych
Stowarzyszenia,

e podejmowanie decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organow.

6. Zakres odpowiedzialnosci:

e zgodny z powierzonym zakresem obowigzkéw realizacja zadan,

e merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakosci prowadzenie spraw.
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Nazwa jednostki

Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Dziatania -"Zrddto"

Komorka organizacyjna

Biuro Stowarzyszenia - Lokalna Grupa Dziatania - "Zrédto"

Stanowisko pracy

Specjalista do spraw koordynowania projektdw i obstugi biura

Skrot

KPiOB-LGD

Bezposredni przetozony

Kierownik biura — K-LGD

1. Pracownik nie nadzoruje bezposrednio innych pracownikow.
2. Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:

o wyksztatcenie Srednie lub wyzsze,

e staz pracy min. 1 rok,

e prawo jazdy kategorii B,

¢ biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie: pakietdw biurowych, programoéw do
przygotowywania prezentacji, poczty elektronicznej, Internetu,

e umiejetnos¢ samodzielnej i kreatywnej pracy,

¢ komunikatywno$¢,

e umiejetnos¢ pracy w zespole.
3. Pozadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe:

e wyksztatcenie magisterskie w pozadanych kierunkach: ekonomia, zarzadzanie i
marketing, administracja, rachunkowosc,

e znajomos$c jezyka angielskiego,

e znajomos$¢ problematyki i doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektow ze
srodkéw Unii Europejskiej,

e doswiadczenie w pracy w organizacjach pozarzadowych,

o doswiadczenie w realizacji projektow,

e umiejetnos¢ pracy metodg projektu,

e doswiadczenie w zakresie dziatann informacyjno-promocyjnych, w tym zwigzanych
z realizacjg projektow dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych oraz dotyczacych

biezgcego funkcjonowania jednostki.
4. Zakres obowigzkow:

e obstuga administracyjna Biura LGD,
e obstuga zwigzana z naborem wnioskdw sktadanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju Stowarzyszenia o nazwie: Stowarzyszenie — Lokalna Grupa Dziatania

#Zrodto”,
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e przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Rady,
o Swiadczenie doradztwa potencjalnym beneficjentom w zakresie informacji dotyczacych
sposobu przygotowywania i sktadania wnioskow o dofinansowanie, oraz prowadzenie
szkolen w tym zakresie,
o formalna ocena wnioskdw o przyznanie pomocy,
e przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie oraz rozliczanie operaciji,
e sporzadzanie opinii dotyczacych problemoéw zwigzanych z realizacjg projektéw,
¢ realizacja Planu Komunikacji, w tym organizowanie dziatari promocyjno-informacyjnych,
e udziat w wydarzeniach informacyjno-promocyjnych organizowanych przez LGD,
e udziat w spotkaniach i szkoleniach zewnetrznych,
e wykonywanie innych czynnosci z zakresu organizacji pracy wskazanych przez

kierownika Biura.

5. Zakres uprawnien:
e wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkéw i przedktadanie ich
Kierownikowi Biura,
¢ planowanie i organizowanie spotkan z Wnioskodawcami po uzgodnieniu z Kierownikiem
Biura,

e przygotowywanie korespondencji i przedktadanie do akceptacji Kierownikowi Biura.

6. Zakres odpowiedzialnosci:

e zgodny z powierzonym zakresem obowigzkéw realizacja zadan,

e merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jakosci strona prowadzonych spraw,

e ochrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do ktérych dostep

stwarzajg powierzone zadania i obowigzki.
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Zalacznik nr 2

Do Regulaminu Pracy Biura
Stowarzyszenia — Lokalna Grupa
Dziatania ,,Zrodto”

Regulamin pracy zdalnej )
w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dzialania ,,Zro6dlo”

I Wprowadzenie
Niniejszy regulamin okresla zasady podejmowania i realizowania pracy zdalnej

w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dziatania ,,Zrodto” — zwanym dalej LGD.

W Regulaminie pod okresleniem ,,pracownik” nalezy rozumie¢ zaréwno osoby
zatrudnione

w ramach stosunku pracy, jak i wspotpracownikow, na stale wykonujacych zadania w
ramach uméw cywilnoprawnych wymagajace dostepu do zasoboéw sprzetowych i
informacyjnych organizacji. Pod okres$leniem ,pracodawca” nalezy rozumie
Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,Zrodto”.

Il Warunki podjecia pracy zdalnej
O mozliwosci podjecia pracy zdalnej przez pracownika decyduje pracodawca.
Pracownik moze zglosi¢ pracodawcy che¢ podjecia pracy zdalne;j.
Warunki i zasady pracy zdalnej, w tym zakres i harmonogram wykonywanej pracy,
okresla pracodawca, jednakze pracownik moze takze zaproponowaé wlasny
harmonogram i zakres pracy, ktory bedzie mogl realizowa¢ po uzyskaniu zgody
pracodawcy.
W przypadku podjecia pracy zdalnej pracownika obowigzuja zasady pracy zdalnej
okreslone w niniejszym Regulaminie.
Pracownik podejmujac prace zdalng zapewnia odpowiednie, zgodnie z niniejszym
Regulaminem, warunki $wiadczenia tej pracy.
Jezeli pracownik nie ma mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej, z zapewnieniem
wlasciwych zabezpieczen, w szczegdlnosci za wzgledu na site¢ wyzsza, np. brak pradu
lub Internetu, niezwlocznie zglasza to pracodawcy i1 postgpuje zgodnie z jego
instrukcjami.
Ztamanie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie si¢ do postanowien
niniejszego Regulaminu moze stanowi¢ naruszenie obowigzkow pracowniczych.

IIT Warunki jakie musi spelnia¢ miejsce Swiadczenia pracy zdalnej
Pracownik musi zapewni¢ wtasciwe warunki umozliwiajace mu skuteczng pracg zdalng
z zachowaniem witasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji.
Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, jak
kawiarnie, restauracje, galerie handlowe, gdzie osoby postronne moglyby ustyszec
fragmenty rozmow stuzbowych lub zapozna¢ si¢ z fragmentami wykonywanej pracy.
Pracujac w domu nalezy zapewni¢, aby domownicy nie mieli wgladu w wykonywang
prace,
w szczegblnosci poprzez wlasciwe ustawienie ekranu komputera praz urzadzen typu
smartphone, a takze prace z dokumentami w sposob uniemozliwiajacy wglad do nich
osobom nieupowaznionym.
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Praca zdalna powinna odbywa¢ si¢ zgodnie z harmonogramem ustalonym z
pracodawca, co oznacza, ze pracownik jest dostepny i realizuje swoje dzialania w
ustalonych godzinach.

Odchodzac od komputera lub konczac korzystanie ze stuzbowego smartphone’a nalezy
upewnic si¢, ze urzadzenie zostato zablokowane.

IV Bezpieczenstwo pracy zdalnej
Internet

Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzen shuzbowych, tzn.
otrzymanych od pracodawcy.
Jezeli pracodawca udostgpnia pracownikowi modem Internetowy lub telefon stuzbowy
z dostgpem do Internetu, ktory moze peni¢ funkcje HotSpot, pracownik powinien
korzysta¢
w pierwszej kolejnosci z tych urzadzen.
W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi nalezy upewni¢ si¢, ze zostata ona
skonfigurowana w spos6b minimalizujacy ryzyko wtamania, w szczegolnosci:
korzystanie z Internetu powinno wymaga¢ uwierzytelnienia, np. poprzez hasto,
hasto dostepu powinno sktada¢ si¢ z co najmniej 8 znakow, w tym duzych i matych liter
oraz cyfr i znakow specjalnych,
jezeli to mozliwe nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera na witasny,
dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylacznie z urzadzen
znajdujacych si¢ w sieci domowe;j,
zostal zmieniony domyslny adres routera (najczesciej 192.168.1.1.) na inny.

Urzadzenia stuzace do pracy zdalnej
Zabronione jest udostepnianie urzadzen wykorzystywanych do realizowania pracy
zdalnej innym osobom, np. domownikom.
Praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu, takiego
jak komputer stacjonarny, laptop, smartphone, tablet, itp.
Zgoda na prac¢ zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprzetu poza
siedzibg pracodawcy.
Pracownik jest uprawniony takze do zabrania komputera stacjonarnego do miejsca
wykonywania pracy zdalnej, na czas wykonywania tej pracy.
Jezeli z jaki§ wzgledow pracownik nie moze wykonywac¢ pracy zdalnej w
wykorzystaniem stuzbowego sprzetu, zgtasza to pracodawcy, ktory moze wydaé zgode
na prace
z wykorzystaniem prywatnych urzadzen.

Zabezpieczenie przekazywanych informacji
Do pracy zdalnej pracownik powinien wykorzystywac tylko i wylacznie stuzbowe
programy
1 systemy udostepnione mu przez pracodawce.
Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegolnosci
danych osobowych, powinny zosta¢ one zabezpieczone hastem.
Jezeli informacje poufne beda przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail, powinny
zosta¢ udostgpnione w zalgczniku zabezpieczonym hastem.
Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng drogg komunikacji.



o No o

o

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla wielkopolski - Polska Unie Europejska

*fR .
B
Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i niestownikowe.

Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacj¢ z jednym odbiorca.
Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:

nadanie hasta do pliku, w ktérym sg dane osobowe,

zabezpieczenie pliku lub plikow poprzez kompresje z zabezpieczeniem archiwum
wynikowego hastem.

Kazda wiadomo$¢ powinna by¢ wysylana z nalezyta staranno$cia, polegajaca w
szczegdlnosci na sprawdzeniu czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

W przypadku wysylania informacji do kilku odbiorcow, ktdrzy nie znaja si¢ wzajemnie
i/lub ich adres e-mail sg adresami prywatnymi, nalezy skorzystac¢ z opcji Ukrytej kopii
(UDW/BCC), tzn. adresy wpisa¢ w to pole.

Zasady korzystania z dokumentow w formie papierowej
Zgodnie z obowigzujacymi u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajace
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach
zamykanych na klucz w siedzibie pracodawcy.
Obowigzuje ogolny zakaz zabierania dokumentéw lub ich kopii poza siedzibe
pracodawcy.
Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentdéw papierowych, pracownik
zglasza do pracodawcy prosbe i mozliwos¢ ich skopiowania oraz zabrania do domu na
czas wykonywanej pracy zdalnej.
Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail, pracownik
moze sporzadzi¢ kopi¢ niezbednych dokumentow.
Zabronione jest zabieranie poza siedzib¢ pracodawcy oryginatow dokumentow.
Po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajgce
informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane. Informacja ta jest
przekazywana pracodawcy.
Podczas przewozenia dokumentow do miejsca realizowania pracy zdalnej nalezy
zachowac szczegdlng ostroznos¢, aby ich nie zgubic.
Po zakonczeniu pracy wszystkie dokumenty nalezy zwréci¢ pracodawcy, ktory
weryfikuje ich kompletnos¢.

V Szczegolne sytuacje
Problemy w dziataniu udostepnionego sprzetu lub oprogramowania nalezy
niezwlocznie zglasza¢ informatykowi obstugujagcemu pracodawce.
W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentow lub innych nosnikow
informacji nalezy niezwlocznie, w dniu zdarzenia, zglosi¢ zdarzenie do pracodawcy,
informatyka oraz Inspektora Ochrony Danych.

VI Dzialania niezwloczne
Niedozwolone jest:
udostepnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia do systemow i/lub
ushug,
przekazywania hasta do zabezpieczonych informacji ta sama droga komunikacji, ktora
przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki,
korzystanie z urzadzen, ktore nie zostaly zatwierdzone przez pracodawce,
niszczenie dokumentow w domu,
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udostepnianie stluzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do realizowania
zadan stuzbowych innym osobom,

dzielenie si¢ informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegdlno$ci
domownikami,

logowanie si¢ na konto innego uzytkownika,

zabieranie dokumentow bez pisemne;j lub elektronicznej zgody pracodawcy,
zabieranie oryginaldow dokumentow,

niezwrocenie dokumentow,

niepotwierdzenie z pracodawcg zakresu zwroéconych danych.
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Zatacznik nr 3

Do Regulaminu Pracy Biura
Stowarzyszenia — Lokalna Grupa
Dziatania ,Zrédto”

Procedura naboru pracownikéw LGD Zrédlo

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

1.

Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudnienia pracownikOw oraz zagwarantowanie
rownego dostepu do miejsc pracy w biurze LGD

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

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

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

Rozdzial 11

Etap rekrutacji

1.

Decyzj¢ o utworzeniu stanowiska pracy podejmuje Zarzad, powierzajgc kierownikowi

biura LGD przygotowanie ogloszenia o naborze.

Ogloszenie o naborze umieszcza si¢ na stronie internetowej LGD Zrodto oraz gmin

partnerskich.

Termin do sktadania dokumentoéw okre§lony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢

krétszy niz 7 dni od dnia opublikowania ogloszenia.

Ogloszenie o naborze zawiera:

a) nazwe i adres Stowarzyszenia,

b) nazwe stanowiska pracy,

€) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

d) wymagania podstawowe stawiane pracownikowi,

e) wymagania pozadane,

f) informacje o wymaganej dokumentacji, ktorg powinna zawiera¢ oferta kandydata na
stanowisko pracy 1 ktora poswiadczy jego do$wiadczenie, kwalifikacje 1 odbyte
szkolenia,

g) miejsce, termin i sposob sktadania ofert.

Dokumenty aplikacyjne sktadane sa osobiscie w biurze LGD.

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 wylonienie kandydata, Zarzad moze podjaé

decyzje o obnizeniu wymagan stawianych kandydatom.

Na dokumentach aplikacyjnych pracownik biura LGD zaznacza dat¢ wplywu.
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9. Po uptywie terminu sktadania ofert Komisja przeprowadza wstepng selekcje
odrzucajac, te ktore nie spetniaja wymogéw formalnych okre§lonych ogloszeniu
0 naborze.
10. Sposréd kandydatow spelniajacych wymogi formalne Komisja wytania najlepszych
kandydatow, ktorych zaprasza si¢ na rozmowe kwalifikacyjna.

Rozdzial 111
Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej

1. Przed rozpoczgciem rozmoéw kwalifikacyjnych, Komisja ustala:
a) porzadek i forme prowadzenia rozmowy,
b) przewidywany czas rozmowy z kazdym kandydatem,
C) tematy pytan do kandydata.

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

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

Rozdzial IV
Zakonczenie procedury naboru na wolne stanowisko pracy

1. Komisja Rekrutacyjna protokotuje przebieg rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Protokot z naboru kandydatéw na stanowisko pracy powinien zawierac:
a) okreslenie stanowiska pracy, na ktore jest prowadzony nabor;
b) liczbe kandydatow;
c) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajagcych wymagania

formalne;

d) uzasadnienie dokonanego wyboru;
e) sktad Komisji przeprowadzajacej nabor.

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

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

1. Stosowanie procedury rekrutacji nie obejmuje nastgpujacych przypadkow:

a) zatrudnienie pracownika na zastepstwo (dotyczy zastgpstw chorobowych,
macierzynskich i przypadkow losowych),

b) zatrudnienie pracownika za pos$rednictwem Powiatowego Urzedu Pracy (umowa na
odbycie stazu, przygotowania zawodowego lub prac interwencyjnych).

2. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustaly w ciggu 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego
naboru.



