REGULAMIN BIURA
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Cieszynska Kraina”

uchwalony dnia 15 grudnia 2015r.

I. Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin okres$la zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
,,Cieszynska Kraina”, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura Stowarzyszenia oraz inne
postanowienia zwigzane z dziatalno$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¢ osob¢ pozostajaca z pracodawca w stosunku pracy,

e tajemnicy przedsigbiorstwa pracodawcy — rozumie si¢ przez to nieujawnione przez
pracodawce do wiadomosci publicznej informacje techniczne, technologiczne,
organizacyjne lub inne posiadajace wartos¢ gospodarcza, rodzajowo okreslone na
pi$mie przez pracodawce i podane do wiadomosci pracownikow.

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

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

§2.
W ramach Stowarzyszenia, na mocy Rozdzialu V, § 30 Statutu utworzone zostalo Biuro
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Cieszynska Kraina™.
Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia mig¢dzy innymi poprzez inspirowanie
1 podejmowanie dzialan na rzecz Stowarzyszenia oraz peilng obstuge Zarzadu w zakresie
spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.
Biuro stuzy realizacji celow 1 zadan Zarzadu oraz Stowarzyszenia.

§3.

Biuro prowadzi swoja dzialalno$¢ w oparciu o Statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania
Czlonkow Stowarzyszenia, uchwaly Zarzadu Stowarzyszenia oraz niniejszy regulamin.

II. Podstawowe obowigzki pracownika Biura

§4.

1. Do obowigzkoéw pracownikéw Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie przepisOw prawa,

2) wykonywanie zadan LGD sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,

3) doktadne wykonywanie polecen przelozonego, ktére dotycza pracy i nie sa sprzeczne
Z przepisami prawa,

4) zachowanie uprzejmos$ci 1 zyczliwo$ci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z klientami LGD,

5) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

6) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,



7) wykorzystywanie materialdéw biurowych i urzadzen biurowych tylko do celéw zwigzanych
z wykonywang praca,

8) przestrzeganie ustalonego w LGD czasu pracy i porzadku,

9) przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

10) state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych,

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

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

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

14) wykonywanie innych obowigzkow okreslonych w wewngtrznych przepisach LGD

3. Pracownik LGD nie moze wykonywaé czynnos$ci pozostajagcych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zaj¢ciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw shuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢.

§ 5.

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”, ktory moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowac
Stowarzyszenie na zewnatrz w granicach udzielonego umocowania.

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

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

4. Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastgpujaco:

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

§7.

1. Minimalne wymagania dla osoby zajmujacej stanowisko Dyrektora Biura:

a) min. 5-letnie do$wiadczenie w realizacji 1 rozliczaniu projektow wspotfinansowanych ze

srodkow UE;

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

¢) pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

d) niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie;

e) wyksztalcenie wyzsze ;

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

g)znajomos¢ specyfiki 1 najwazniejszych uwarunkowan spoleczno-gospodarczych obszaru,
w ktorym prowadzi dzialania animacyjne.
2. Dyrektor Biura sprawuje piecz¢ nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania oraz spelnia swoje obowiazki ze staranno$cia wymagang Ww obrocie
gospodarczo-finansowym przy §cistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien Statutu,
uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

§8.

Do obowigzkow Dyrektora Biura poza zadaniami okre§lonymi w §7 nalezy wykonywanie zalecen
pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie kontrolujagcemu i wladzom
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Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentéw
1 innych materialéw dotyczacych przedmiotu kontroli.

§9.

Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie (w ramach posiadanych
uprawnien 1 kompetencji niezastrzezonych dla innych organoéw Stowarzyszenia) sprawami
Stowarzyszenia oraz Biurem i nalezytg realizacje¢ nastgpujacych zadan:
1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkow i1 Zarzadu Stowarzyszenia,
2) realizacja zadan okre$lonych przez Zarzad,
3) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,
4) gromadzenie 1 udost¢pnianie informacji i1 dokumentacji z zakresu dziatalnosci
Stowarzyszenia,
5) prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej,
6) wydawanie wewng¢trznych materialdw informacyjnych i problemowych,
7) ogdlne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wiasny bank
danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,
8) przygotowywanie materialbw na Walne Zebranie Czlonkow 1 zebranie Zarzadu
Stowarzyszenia,
9) opracowywanie projektoéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,
10) obstluge Walnego Zebrania Cztonkow,
11) sporzadzanie protokotéw z Walnego Zebrania Cztonkow,
12) prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkéw 1 Zarzadu,
13) sporzadzanie odpisow uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw i1 wydawanie ich
uprawnionym podmiotom,
14) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,
15) obstuge Zarzadu,
16) sporzadzanie syntetycznych protokotow z zebran Zarzadu,
17) prowadzenie rejestru uchwal Walnego Zebrania Cztonkow 1 Zarzadu,
18) opracowywanie plandw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych,
19) prowadzenie korespondencji,
20)udzial w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych
z dziatalnoscig Stowarzyszenia,
21)utrzymywanie stalego kontaktu z czlonkami 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
udziat w komisji czuwajacej nad poprawnosciag dokumentacji oraz zgodno$ci formalne;.

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

§11.
Dyrektor Biura jest upowazniony do:
1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,
2) prowadzenia zwyktego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,
3) podpisywania biezacej korespondenc;ji,
4) dokonywania samodzielnych zakupow biezacych jednorazowo do wysokosci 5 000 PLN, po
akceptacji Zarzadu,
5) kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,



6) wspodtdzialania z przedstawicielami srodkdw masowego przekazu oraz informowania ich o
dziatalnosci 1 zamierzeniach Stowarzyszenia,

7) organizowania konferencji prasowych,

8) podejmowania decyzji dotyczacych dzialalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organow

§12.
1. Specjalista ds. projektow podlega stuzbowo Dyrektorowi Biura i jest zobowigzany do
prowadzenia wykonywania obowigzkéw powierzonych mu przez Dyrektora biura oraz zawartej
umowy o praceg.
2. Minimalne wymagania dla osoby zajmujacej stanowisko specjalista ds. projektow:
a) wyksztatcenie wyzsze;
b) 3-letnie do$wiadczenie w realizacji i rozliczaniu projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE;
¢) komunikatywna znajomos¢ j. angielskiego, niemieckiego lub francuskiego;
d) pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
¢) nickaralnos¢ za przestgpstwa popetione umyslnie,
f) umiejetnos¢ pracy z grupa, moderowania i prowadzenia spotkan;
g)znajomos¢ specyfiki 1 najwazniejszych uwarunkowan spoleczno-gospodarczych obszaru,
w ktorym prowadzi dziatania animacyjne.

§13.

1. Ponadto w Biurze Stowarzyszenia moga by¢ takze zatrudnione inne osoby w szczegdlnosci
specjalisci ds. wspotpracy, promocji 1 informacji oraz animatorzy spotecznosci lokalne;.
2. Zakresy obowiagzkéw innych pracownikow ustala Dyrektor Biura, a zatwierdza je Zarzad.

§14.
1. Pracownicy Biura wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci tj. w przedmiocie
zadan, odpowiedzialno$ci i uprawnien okreslonych przez Zarzad Stowarzyszenia, lub Dyrektora
Biura Stowarzyszenia.
2. Pracownicy Biura w ramach swoich obowigzkow wykonuja zadania w zakresie animacji
lokalnej 1 wspotpracy. W celu weryfikacji stopnia realizacji tych zadan stosuje si¢ regularnie, nie
rzadziej niz raz do roku, monitoring zadan wykonywanych w zakresie animacji lokalnej
1 wspotpracy. Monitoring ten obejmuje co najmniej:
a) spotkania animacyjne - spotkania z przedstawicielami réznych grup spolecznych, réznych
sektorow lub roznych regiondw;
b) dialog obywatelski - w tym konsultacje spoleczne, jako niezbgdnego elementu wspotpracy
samorzadu 1 mieszkancow, a czgsto tez biznesu i spotecznosci lokalnej;
c) sieci wspotpracy lokalnych podmiotow w celu rozwoju przedsiebiorstw spotecznych i ekonomii
spotecznej;
d) wymiang informacji nt. zmieniajacych si¢ przepisow prawa dotyczacych podmiotow ekonomii
spotecznej;
e) ulatwianie kontaktow, doprowadzenie do lepszego poznania si¢ mieszkancoOw i tworzonych
przez nich grup 1 srodowisk,
f) wyszukiwanie i wspieranie lideréw lokalnych.
3. W ramach zadania w zakresie animacji lokalnej 1 wspolpracy pracownicy biura angazujg si¢ w
réznorodne dziatania prowadzone na poziomie lokalnym i regionalnym, dotyczace integracji
spotecznej, rozwoju gospodarczego, przedsigbiorczosci i rozwoju lokalnego.

§15.

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa 1 adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych.



I11. Sposdb udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD
zainteresowanym

§16.
W celu zapewnienia wszystkim wnioskodawcom dostepu do informacji bedacych w dyspozycji LGD
zostanie zastosowana nast¢pujacg procedure¢ przy zachowaniu zasad bezpieczenstwa informacji
1 przetwarzania danych osobowych stosowanych w LGD ,Cieszyfska Kraina” zwanych ,Polityka
Bezpieczenstwa™:
1. zlozenie pisma przez wnioskodawce — osobiscie lub mailowo (w przypadku ztozenia prosby
mailowo konieczne jest aby prosba byta podpisana wiasnorgcznie i zeskanowana).
2. biuro LGD odpowie na prosbe wnioskodawcy w ciagu trzecich dni roboczych przesyltajac
wnioskodawcy listownie badz elektronicznie zbiorczg tabele z przyznang ilo$ci punktow dla
kazdego kryterium, wedtug ponizszego wzoru.

Czlonek Czlonek OD Czlonek Itd.
whiosek nr ODnr1 nr 2 OD nr 3
Kryterium nr 1 2 3 4 4
Kryterium nr 2 0 2 2 2
Kryterium nr 3 1 1 1 3
Kryterium nr 4 0 5 0 2
Kryterium nr 5 0 0 0 0
Kryterium nr 6 2 3 2 2
Kryterium nr 7 1 2 2 2
itd. 5 5 5 5
11 21 16 20
§17.

W celu oceny efektywno$ci $wiadczonego przez pracownikow LGD doradztwa zostanie
zastosowana metoda oceny polegajaca na wypelnieniu przez osobe, ktorej udzielone byto
doradztwo anonimowej ankiety — zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

IV. Obowiazki pracodawcy

§ 18.
Do obowigzkéw pracodawcy oraz osoby dziatajacej w jego imieniu nalezy w szczegdlnosci:

1) zaznajamianie pracownikéw podejmujacych pracg z Regulaminem pracy biura, z zakresem
ich obowigzkéw, 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 pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy,

3) zapewnianie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bhp, przeprowadzanie oceny ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy, informowanie pracownika o mozliwych zagrozeniach
1 korygowanie ich,

4) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia,

5) utatwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) stosowanie obiektywnych i1 sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy,

7) prowadzenie oraz odpowiednie przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow,
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8) wplywanie na ksztattowanie w LGD odpowiednich zasad wspotzycia spolecznego,

9) réwne traktowanie kobiet 1 m¢zczyzn w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy, warunkdw  zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do  szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Pracodawca udostepnia pracownikom tekst
przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu,

10) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu,

11) przeciwdziatanie lobbingowi,

12) zwrot kosztow za okulary, jesli lekarz medycyny pracy zobowigzal pracownika do ich
uzywania,

13) Kwota refundowana na zakup okularéw udzielana jest na wniosek pracownika lecz nie
cze$ciej niz co 2 lata, 1 wynosi 200 ztotych brutto.

Dziatalnos$¢ biura- inne postanowienia
§ 19.

Biuro LGD czynne jest codziennie od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30-15.30.
Pracownicy biura obowigzani s3g stawia¢ si¢ punktualnie na stanowisku pracy.
W  przypadku spoznienia, pracownik jest obowigzany do jego odpracowania
po godzinach pracy najpozniej w okresie tygodnia od zaistnienia zdarzenia. Odpracowania
nalezy dokona¢ jednorazowo (w calo$ci jednego dnia). Pracownik jest zobowigzany podac
Dyrektorowi Biura termin odpracowania sp6znienia.

Pracownicy biura LGD ,,Cieszynska Kraina” przybywajac do pracy zobowigzani sa
zarejestrowaé swoja obecno$¢ przez zlozenie podpisu na liscie obecnosci. Czynno$¢ 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 ,,Cieszynska Kraina”, ogélny nadzér nad
przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w biurze LGD sprawuje dyrektor biura.

Nadzor nad rejestracjg czasu pracy sprawuje Dyrektor Biura.

§ 20.

. Jezeli wymagaja tego potrzeby Stowarzyszenia, w ktorej 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 §wigta.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz do pracownikow sprawujacych piecze¢ nad

osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ 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 zatacznik Nr 4 do
Regulaminu.

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

. Dyrektor Biura odpowiedzialny jest za udzielenie pracownikowi czasu wolnego w zamian za

wypracowane nadgodziny w przyj¢tym okresie rozliczeniowym.

. Dyrektor Biura zobowigzany jest na poczatku kazdego miesigca dokona¢ analizy

prawidlowos$ci wykorzystania wypracowanych nadgodzin.

§ 21.

Kontrole prawidlowosci rozliczania 1 ewidencjonowania wyj$¢ prywatnych, udzielania czasu
wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme¢ czasu pracy oraz kontrolg
dyscypliny pracy prowadzi Dyrektor Biura.



§ 22.
Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegdlnego pracownika biura nie moze przekroczyc
350 godzin w roku kalendarzowym.

§ 23.
Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych potwierdza indywidualna karta (ktorej wzor
stanowi zatacznik 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.

§ 24.

1.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja ich zatatwienia w godzinach pracy.
2.Za czas zwolnien pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jezeli odpracowat czas zwolnienia.

§ 25.
Zwolnien o ktorych mowa w § 24 — udziela Dyrektor Biura.

§ 26.

1. Biuro LGD prowadzi ewidencje wyj$¢ prywatnych, ktoérego wzor stanowi zatacznik Nr 3
Regulaminu, w formie Ewidencji wyjs¢ prywatnych pracownikow, stuzacej do ewidencjonowania
wyjs¢ prywatnych oraz sposobu ich odpracowania Odpracowanie to powinno nastgpi¢ — za
wyjatkiem przypadkow szczegdlnych (np. choroba pracownika) w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

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

3. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy w przypadku wyjscia prywatnego wypelnia wniosek o
wyjscie prywatne, ktory stanowi zalgcznik Nr 4 do Regulaminu. Wyzej wymieniony wniosek
dostarcza si¢ dyrektorowi biura.

4. W wyjatkowych okolicznos$ciach, za zgoda bezposredniego przetozonego, wyjscia prywatne, o
ktérych mowa w § 22, rozliczane moga by¢ urlopem wypoczynkowym.

5. Ewidencje sa prowadzone:
1) Dla Dyrektora Biura — przez Zarzad
2) Dla pozostatych pracownikow - przez Dyrektora Biura.

§ 27.
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegOlnych osiggnie¢ 1 efektow
W pracy moze by¢ przyznana premia uznaniowa.
2. Premie uznaniowe przyznaje Zarzad LGD.

§ 28.

W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac sie
obowigzujacymi przepisami prawa, Statutem, uchwatami Walnego Zebrania Czlonkéw
Stowarzyszenia.

§ 29.



Regulamin jest w korelacji ze Statutem, regulaminem Zarzadu oraz aktualnymi potrzebami

Stowarzyszenia.

ZALACZNIKI DO REGULAMINU

Zatacznik Nr 1 — Wniosek o wykorzystanie wypracowanych nadgodzin

Zatacznik Nr 2 — Indywidualna karta czasu pracy poza normalnymi godzinami czasu pracy
Zatacznik Nr 3 — Ewidencja wyjs$¢ prywatnych pracownikow

Zatacznik Nr 4 — Whniosek o wyjscie prywatne

Zatacznik Nr 5 — Ankieta oceny jakosci §wiadczonego doradztwa przez pracownikow LGD.



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

Skoczéw, .....oovnnnnn..

Stanowisko

Whiosek o wykorzystanie wypracowanych nadgodzin

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

ANIACKH™ .. oo

potwierdzenie przyjecia data i podpis pracownika
do wiadomosci przez

bezposredniego przetozonego



WZOR INDYWIDUALNEJ KARTY CZASU PRACY POZA NORMALNYMI GODZINAMI CZASU PRACY
- ZALACZNIK NR 2 DO REGULAMINU BIURA

KARTA PRACY POZA NORMALNYMI GODZINAMI PRACY

Nazwisko i imMi@: ..ciiiiciiiicciirirrssmsa s sssasssrasssasassssanssasanssssannssannssnnnnssnnnnnns

WYKORZYSTANIE CZASU PRACY

CZAS PRACY POZA NORMALNYMI GODZINAMI PRACY WYPRACOWANEGO POZA NORMALNYMI POTWIERDZENIE
GODZINAMI PRACY
I podpis podpis bezpoéredniego
P- razem . bezposredniego razem . przetozonego (zgoda
7 podpis przetozonego - od -7 podpis -
data od godz. | do godz. ilosc ! : . data do godz. ilos¢ . na wybranie
pracownika | potwierdzenie godz. pracownika
godz. wykonania godz. wypracowanych
pracy nadgodzin )
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

10




WZOR EWIDENCII WYJSC PRYWATNYCH
-ZAtACZNIK NR 3 DO REGULAMINU BIURA

EWIDENCIJA WYJISC PRYWATNYCH PRACOWNIKOW

Nazwisko i imMi@: ..ciiicciiiciriirirssmrs s srs s sssassssassssasnsssannsssnnssnnnnsnnnnnnnns

GODZINY

podpis
podpis podpis Naczelnika
Naczelnika Naczelnika Wydziatu/
Wydziatu/ Wydziatu/ Kierownika Biura
Kierownika Biura Kierownika Biura , . . Prezydenta
data okresélenie Prezydenta Prezydenta razem SpOSOb rozliczenia podpis Zastepcy
Lp. wyjscia wyjscia i&Ci reryaon i&ci o llosc ( urlop, pracownika Zrefydenta
wViscla Prezydenta rzviscla Prezydenta : : ekretarza
v] Sekretarza Przy] Sekretarza godzm odpracowanle ) Skarbnika
Skarbnika Skarbnika Petnomocnika ds.
Petnomocnika ds. Petnomocnika ds. Drég
Drég Drog i Gospodarki
i Gospodarki i Gospodarki Komunalnej
Komunalnej Komunalnej
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

11



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

Skoczéw, .....ovvnnnnn..
Imi¢ i nazwisko
Stanowisko
Whniosek o wyjsScie prywatne
Zgodnie § 22 Regulaminu biura LGD wnioskuje o wyjscie prywatne w dniu .........ccecvvvnennnnn. w
godzinach od .........cvvvinnnn. (o o T
ROZIICZENIE WY ST 1 ittt ettt ettt ae et et e st et et e sesa e s e se st essese et e s esesaeseete s essebese s esenee s .
potwierdzenie przyjecia data i podpis pracownika

do wiadomosci przez

bezposredniego przetozonego

12



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

Szanowni Panstwo
Wypetnienie arkusza ankiety ewaluacyjnej pozwoli nam oceni¢ doradziwo oraz
udoskonali¢ kolejne formy wsparcia, dostosowujgc oferte do Parstwa potrzeb.

Imie i nazwisko doradcy:

Termin i miejsce:

Obszar tematyczny
doradztwa:

Prosimy oceni¢ w skali 6 — punktowej, gdzie: 1 oznacza bardzo stabe, a 6 oznacza bardzo
wysokie.

1. Jak oceniajg Panstwo mozliwos¢é skorzystania ze wsparcia doradcy (np. czas i miejsce

konsultacji): 1] 2] 3] 4[] 5[] 6]

2. Jak oceniajg Panstwo osobe udzielajaca doradztwa?
Prowadzacy byt dobrze przygotowany merytorycznie 1] 2] 3] 4[] 5[] 6]
Zrozumiale przekazywat informacje 1] 2] 3] 4[] 5[] 6]

3. Prosze oceni¢ na ile udzielone wsparcie bylo dostosowane do Panstwa potrzeb

i oczekiwan

100 200 3010 41 5[] 6]

4. Czy zwiekszyta si¢ Panstwa wiedza w danym obszarze?

10 200 300 40 s 6]

5. Wjakim stopniu informacje uzyskane w trakcie doradztwa wplynely na decyzje
o realizacji planowanego przedsigewziecia?

11 201 3[1 4[] 5[] e[l

6. Czy dzieki wiedzy zdobytej w ramach wsparcia zwigkszyta sie Panstwa motywacja do
realizacji planowanego przedsigewziecia?

11 200 3[1 4[] s e[l

7. W jakich szkoleniach lub doradztwie chciatby Pan/ Pani uczestniczy¢ w przyszitosci:




