Zatgcznik nr 1 do Uchwaty Nr 24/2024
Zarzadu Stowarzyszenia Korona Pofnocnego Krakowa z dnia 23 wrzesnia 2024

REGULAMIN BIURA
LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA STOWARZYSZENIE KORONA
POENOCNEGO KRAKOWA

Rozdziat |

Postanowienia wstepne

§1.

1. Biuro Stowarzyszenia Korona Poinocnego Krakowa utworzone zostato i dziata jako jednostka
administracyjna Stowarzyszenia Korona Pétnocnego Krakowa w oparciu o § 19. Statutu
Stowarzyszenia Korona Pétnocnego Krakowa.

2. Regulamin Biura Stowarzyszenia Korona Pétnocnego Krakowa (zwany dalej Regulaminem)
okresla organizacie i zasady funkcjonowania Biura LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA
STOWARZYSZENIE KORONA POLNOCNEGO KRAKOWA, ramowy zakres dziatania
i kompetencji Biura, porzgdek w procesie pracy, prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdw
oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalnoscig Biura Stowarzyszenia.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Stowarzyszeniu — nalezy przez to rozumie¢ Stowarzyszenie Korona Pétnocnego Krakowa
Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzgd Stowarzyszenia Korona Pdtnocnego Krakowa
Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Lokalnej Grupy Dziatania Stowarzyszenie Korona
Potnocnego Krakowa.

§2.

1. W ramach Stowarzyszenia, na mocy § 19 ust. 10 Statutu Stowarzyszenia utworzone zostato
Biuro Lokalnej Grupy Dziatania Stowarzyszenie Korona Pétnocnego Krakowa.

2. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie
i podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia oraz petng obstuge Zarzadu, Rady i Komisji
Rewizyjnej w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.

3. Biuro stuzy realizacji celdow i zadan Zarzadu, Rady i Komisji Rewizyjnej Stowarzyszenia.

§3.
Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o Statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania

Cztonkéw Stowarzyszenia, uchwaty Zarzadu oraz niniejszy regulamin.



§4.
Biuro uzywa pieczatki podtuznej zawierajgcej nazwe z oznaczeniem formy prawnej wykonywanej

dziatalnosci, siedzibe i adres oraz numer NIP oraz pieczatek imiennych.

Rozdziat Ii
Zasady zatrudniania

i wynagradzania pracownikow, struktura organizacyjna Biura, zadania pracownikéw Biura

§5.

1. Zasady zatrudniania pracownikéw okresla Regulamin naboru pracownikdw na wolne
stanowiska w Stowarzyszeniu Korona Pétnocnego Krakowa.
2. Warunki zatrudnienia zapewniajg rowny dostep dla kobiet i mezczyzn, a sam proces wyboru

pracownika opiera sie tylko i wytgcznie na ocenie kompetencji kandydata, a nie jego pfci.

§6.

1. Wysokos¢ wynagrodzenia jest wuzalezniona od kompetencji, posiadanej wiedzy,
doswiadczenia, nabytych umiejetnosci oraz osiggnie¢ w dotychczasowej pracy, na
zajmowanym stanowisku pracy.

2. Wysokos¢ wynagrodzenia dla kobiet i mezczyzn zatrudnionych w Biurze na rownowaznych
stanowiskach, wykonujgcych tozsame obowigzki jest taka sama.

Wynagrodzenie dla Dyrektora Biura na wniosek Prezesa Zarzadu ustala Zarzad.

Wysoko$¢ wynagrodzenia dla pracownikow na wniosek Dyrektora Biura ustala Zarzad.

§7.
1. Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujgco:
1) Dyrektor Biura;
2) Zastepca Dyrektora Biura;
3) Pracownik administracyjny;
4) Pracownik ds. koordynowania Projektow;
5) (uchylony)
§8.

1. Biurem  kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad Lokalnej Grupy Dziatania
Stowarzyszenie Korona Podtnocnego Krakowa, ktéory moze z upowaznienia Zarzadu
reprezentowac Stowarzyszenie na zewngtrz w granicach umocowania.

2. Na wniosek Dyrektora Biura, Zarzad zatrudnia pozostatych pracownikow, okreslajgc ich

kompetencje, obowigzki, odpowiedzialnos¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie.



Zarzad udziela petnomocnictwa Dyrektorowi Biura do prowadzenia spraw biezacych

Stowarzyszenia.

W Biurze moga by¢ dodatkowo, w miare potrzeb zatrudnione inne osoby, Dyrektor Biura

zgtasza potrzebe dodatkowego zatrudnienia Zarzgdowi.

W Biurze nie mogg by¢ zatrudniane osoby, ktore:

1) Swiadczg odptatne doradztwo na rzecz podmiotéw ubiegajgcych sie o wsparcie realizacji
operaciji lub grantobiorcéw w ramach LSR,

2) sg cztonkami organu decyzyjnego LGD,

3) petnig funkcje organach podmiotéw ubiegajgcych sie o wsparcie realizacji operacji
w ramach LSR lub ubiegajgcych sie o powierzenie grantu w ramach projektu grantowego,

4) ubiegajg sie o wsparcie na realizacje operacji w ramach LSR lub o powierzenie grantu

w ramach projektu grantowego.

§9.

Dyrektor Biura sprawuje piecze nad majgtkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania oraz spetnia swoje obowigzki ze staranno$cig wymagang w obrocie
gospodarczo-finansowym przy Scistym przestrzeganiu przepisow prawa oraz postanowieh
statutu Stowarzyszenia, uchwat Walnego Zebrania Czionkéw Stowarzyszenia i uchwat
Zarzgdu.

Do obowigzkéw Dyrektora Biura nalezy takze wykonywanie zaleceh pokontrolnych organu
przeprowadzajgcego kontrole oraz udzielanie kontrolujgcemu i wladzom Stowarzyszenia
wyczerpujgcych  wyjasnien  wraz z  przedstawieniem  wszelkich  dokumentéw

i innych materiatow dotyczacych przedmiotu kontroli.

§10.

Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidiowe zarzadzanie (w ramach posiadanych

uprawnien i kompetencji niezastrzezonych dla innych organéw Stowarzyszenia) sprawami

Stowarzyszenia oraz Biurem i nalezytg realizacjg nastepujgcych zadan:

1) Wdrazanie Lokalnej Strategii Rozwoju w ramach:
a. Planu Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 (PS WPR)

b. Funduszy Europejskich dla Matopolski 2021-2027 (FEM)

* Europejskiego Fundusz Rozwoju Regionalnego (EFRR)

* Europejskiego Fundusz Spoteczny Plus (EFS+)

C. Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2014-2020 (PROW)

tj: przeprowadzanie naboréw, tworzenie dokumentacji naborowej, wdrazanie, rozliczanie, pomoc

beneficientom w tym udzielanie szczegétowego, bezptatnego doradztwa, sprawozdawczo$c,

monitoring, kontrola, ewaluacja.



2) Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia,

3) Prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia,

4) Reprezentowanie Stowarzyszenia na zewnatrz w trakcie nieobecnosci przedstawicieli
Zarzadu Stowarzyszenia

5) Prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,

6) Gromadzenie i udostepnianie dokumentow z zakresu dziatania Stowarzyszenia,

7) Przygotowywanie materiatéw na Walne Zebranie Cztonkéw oraz posiedzenia Zarzadu

8) Sporzgdzanie protokotéw i sporzadzanie odpiséw podjetych uchwat przez organy
Stowarzyszenia i doreczanie ich uprawnionym osobom i instytucjom,

9) Prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

10) Bezposredni nadzor nad pracownikami Biura LGD

11) Przygotowywanie uméw, w tym uméw o powierzenie grantu

12)Nadzér nad prawidiowg obstugg wnioskow oraz prowadzenie monitoringu realizowanych
projektéw, w tym powierzonych grantéw, a takze monitoringu wdrazania LSR,

13) Zatwierdzanie dokumentéw finansowych pod wzgledem merytorycznym,

14) Nadzér nad prawidtowym przebiegiem szkolen, warsztatéw oraz spotkan informacyjno-
promocyjnych,

15) Prowadzenie w oparciu o Plan Szkolen oraz Plan Komunikacji szkolen dla Cztonkow
Rady LGD oraz potencjalnych beneficjentéw dziatan wskazanych w LSR, w szczegdélnosci
dotyczgcych zasad udzielania wsparcia oraz korzystania z systemow informatycznych,
ktére umozliwiajg wnioskowanie o wsparcie w ramach LSR,

16) Prowadzenie dziatan zwigzanych z animacjg lokalng oraz nawigzywaniem wspotpracy
w ramach LGD: organizacja spotkah konsultacyjno- motywacyjnych dla gminnych
koordynatoréw wyznaczonych do wspotpracy z LGD, nawigzywanie wspotpracy z innymi
organizacjami dziatajgcymi na terenie LGD, organizowanie wspdlnych akcji promocyjno-
informacyjnych zwigzanych z wdrazaniem LSR i promocjg osiggnietych efektow (np.
wspotuczestnictwo w réznego typu wydarzeniach, organizacja stoiska promocyjnego),

17)Sporzadzaniem informacji z kontroli dla Zarzgdu Stowarzyszenia LGD, w tym
przygotowanie informacji o nieprawidtowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli,

18) Nadzor nad prawidtowoscig sprawdzania koncowych rozliczen rzeczowych pod wzgledem

zgodnosci z warunkami Umow o pomoc,

19) Przygotowanie sprawozdania z wykonania projektéw pod wzgledem rzeczowym,

20) Przygotowywanie wnioskow o przyznanie pomocy do Instytucji Wdrazajgcych,

21) Przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczacych kontroli realizaciji
powierzonych innym podmiotom zadan, w tym powierzonych grantow

22) Kontakt z instytucjami zewnetrznymi oraz kontakt z beneficjentami,

23) Wykonywanie doraznych polecen przetozonego, innych niz wymienione powyzej, zgodnych
z Kodeksem Pracy,

24) Realizacja innych zadan okreslonych przez Zarzad,



§11.

Dyrektor Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o udzielone petnomocnictwo

0golne obejmujgce umocowanie do zwyktego zarzagdu sprawami Biura w imieniu Stowarzyszenia.

§12.

Dyrektor Biura jest upowazniony do:

1) Organizacji pracy Biura i przydziatu pracy,

2) Opracowania regulaminu, zasad pracy i zakreséw obowigzkow dla Biura,

3) Opiniowania dokumentow i przygotowywania materiatow,

4) Przygotowania planu pracy Biura, w tym planu przygotowania przedsiewzie¢, planu
realizacji przedsiewzie¢, planu ptatnosci i harmonogramu realizacji inwestycji w celu
przedtozenia do zatwierdzenia przez Zarzad,

5) Planowania i koordynaciji pracy Biura,

6) Kontroli realizacji planu pracy Biura,

7) Podpisywania pism w sprawach wchodzacych w sktad zadan,

8) Whnioskowania drogg stuzbowg do Prezesa Zarzgdu w sprawach zarzgdzania podlegtym
biurem

§13.
Dyrektor Biura postuguje sie pieczecig imienng.
§14.

Zastepca Dyrektora Biura wspiera bezposrednio prace Dyrektora Biura oraz wypetnia obowigzki

Dyrektora Biura w trakcie jego nieobecnosci. Zastepca Dyrektora Biura jest wspotodpowiedzialny

za prawidtowe zarzgdzanie (w ramach posiadanych uprawnienh i kompetencji niezastrzezonych dla

innych organéw Stowarzyszenia) sprawami Stowarzyszenia oraz Biurem i nalezytg realizacjg

nastepujgcych zadan:

1) Wdrazanie Lokalnej Strategii Rozwoju w ramach:

a. Planu Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 (PS WPR)

b. Funduszy Europejskich dla Matopolski 2021-2027 (FEM)

* Europejskiego Fundusz Rozwoju Regionalnego (EFRR)

* Europejskiego Fundusz Spoteczny Plus (EFS+)

tj: przeprowadzanie nabordow, tworzenie dokumentacji naborowej, wdrazanie, rozliczanie,
pomoc beneficientom w tym udzielanie szczegdtowego, bezptatnego doradztwa,

sprawozdawczos¢, monitoring, kontrola, ewaluacja.

2) Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzgdu Stowarzyszenia,

3) Prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia,

4) Przygotowywanie materiatdbw na Walne Zebranie Cztonkéw oraz posiedzenia Zarzadu,



5) Gromadzenie i udostepnianie dokumentow z zakresu dziatania Stowarzyszenia,

6) Organizacja dziatania punktu informacyjnego zorganizowanego w biurze LGD,

7) Obstuga wnioskow oraz prowadzenie monitoringu realizowanych projektow, w
szczegolnosci powierzonych grantéw,

8) Zatwierdzanie dokumentow finansowych pod wzgledem merytorycznym,

9) Organizacja szkoleh, warsztatow oraz spotkan informacyjno- promocyjnych oraz nadzoér
nad ich prawidtowym przebiegiem,

10) Prowadzenie w oparciu o Plan Szkolen oraz Plan Komunikacji szkoleh dla Czionkéw
Rady LGD oraz potencjalnych beneficjentéw dziatan wskazanych w LSR, w szczegdlnosci
dotyczacych zasad udzielania wsparcia oraz korzystania z systemow informatycznych,
ktére umozliwiajg wnioskowanie o wsparcia w ramach LSR,

11) Prowadzenie dziatah zwigzanych z animacjg lokalng oraz nawigzywaniem wspoipracy
w ramach LGD: organizacja spotkan konsultacyjno- motywacyjnych dla gminnych
koordynatoréw wyznaczonych do wspotpracy z LGD, nawigzywanie wspotpracy z innymi
organizacjami dziatajgcymi na terenie LGD, organizowanie wspdlnych akcji promocyjno-
informacyjnych zwigzanych z wdrazaniem LSR i promocjg osiggnietych efektow (np.
wspétuczestnictwo w réznego typu wydarzeniach, organizacja stoiska promocyjnego),

12) Przygotowanie konicowych rozliczen rzeczowych pod wzgledem zgodnosci z warunkami
Umow o pomoc,

13) Kompleksowa obstuga administracyjno- kancelaryjna Biura LGD,

14) Obstuga korespondenciji,

15) Przygotowywanie materiatdow dla wewnetrznej pracy biura oraz innych materiatow
informacyjno- promocyjnych,

16) Przygotowywanie okresowych statystyk, raportéw, zestawien,

17) Prowadzenie baz danych,

18) Wykonywanie zakresu obowigzkéw przypisanych Dyrektorowi Biura LGD w trakcie jego
nieobecnosci,

19) Kontakt z instytucjami zewnetrznymi oraz kontakt z beneficientami w zastepstwie
Dyrektora Biura LGD,

20) Wykonywanie doraznych polecen przetozonych, innych niz wymienione powyzej,
zgodnych z Kodeksem Pracy,

21) Realizacja innych zadan okreslonych przez Zarzad,

§15.
Pracownik administracyjny podlega stuzbowo Prezesowi Zarzadu i jest zobowigzany do

kompleksowej obstugi administracyjno- kancelaryjna Biura LGD i obstugi korespondenciji, a takze:



1) Wdrazanie Lokalnej Strategii Rozwoju w ramach:
a. Planu Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 (PS WPR)

b. Funduszy Europejskich dla Matopolski 2021-2027 (FEM)
* Europejskiego Fundusz Rozwoju Regionalnego (EFRR)
* Europejskiego Fundusz Spoteczny Plus (EFS+)
tj: przeprowadzanie naborow, tworzenie dokumentacji naborowej, wdrazanie, rozliczanie,
pomoc beneficientom w tym udzielanie szczegdtowego, bezptatnego doradztwa,
sprawozdawczos¢, monitoring, kontrola, ewaluacja.

2) Kompleksowe przygotowywanie dokumentacji do przekazania do ksiegowosci,

3) Przygotowywanie materiatdw dla wewnetrznej pracy biura oraz innych materiatéw
informacyjno- promocyjnych,

4) Przygotowywanie okresowych statystyk, raportéw, zestawien,

5) Prowadzenie baz danych,

6) Realizacja operacji wtasnych LGD,

7) Wykonywanie doraznych polecen przetozonego, innych niz wymienione powyzej, zgodnych

z Kodeksem Pracy,

§16.

Pracownik ds. koordynowania Projektéw podlega stuzbowo Prezesowi Zarzadu i jest

odpowiedzialny za kompleksowg obstuge potencjalnych beneficjentéw w zakresie programow

dotacyjnych UE, przygotowanie projektéw w ramach funduszy UE oraz realizacje i rozliczenie

procesu dotacyjnego projektow, a takze:

1) Wdrazanie Lokalnej Strategii Rozwoju w ramach:
a. Planu Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 (PS WPR)

b. Funduszy Europejskich dla Matopolski 2021-2027 (FEM)
* Europejskiego Fundusz Rozwoju Regionalnego (EFRR)
* Europejskiego Fundusz Spoteczny Plus (EFS+)
tj: przeprowadzanie naborow, tworzenie dokumentacji naborowej, wdrazanie, rozliczanie,
pomoc beneficientom w tym udzielanie szczegdtowego, bezptatnego doradztwa,
sprawozdawczos¢, monitoring, kontrola, ewaluacja.

2) Obstuga techniczna zwigzana z naborem wnioskéw zgtaszanych w ramach LSR LGD,

3) Organizacja pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej projekty,

4) Obstuga administracyjno-techniczna pracy Rady,

5) Realizacja operacji wtasnych LGD

6) Przygotowywanie odpowiednich sprawozdan dla Instytucji Wdrazajacej,

7) Nadzor nad realizacjg rzeczowg operacji oraz grantow,



8) Monitorowanie realizacji uméw oraz kontrola wyptat srodkéw z tytutu realizacji umodw,
w tym uméw o powierzenie grantu,

9) Sporzadzanie opinii dotyczgcych problemoéw zwigzanych z realizacjg projektow,

10) Przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢ od strony merytorycznej, w tym wnioskéw
o ptatnos¢ dotyczacych operacji wkasnych oraz operacji grantowych,

11) Przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnoSci
z warunkami Umoéw o pomoc,

12) Opracowywanie réznego typu materiatdbw promocyjno- informacyjnych i ich kolportaz na
strony internetowe, portale spotecznosciowe oraz do prasy lokalnej (wspotpraca w tym
zakresie z wydawcami gazetek lokalnych oraz administratorami stron www i portale),

13) Wykonywanie doraznych polecen przetozonego, innych niz wymienione powyzej, zgodnych

z Kodeksem Pracy,

§17.
(uchylony)

§18.

Pracownicy Biura wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci tj. w przedmiocie zadan,

odpowiedzialnosci i uprawnien okreslonych przez Zarzad Stowarzyszenia.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Rozdziat Il

Podstawowe obowiazki i uprawnienia pracodawcy i pracownika

§ 19.
Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosSci:
zaznajamia¢ pracownika, ktéry podejmuje prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na stanowisku i podstawowymi uprawnieniami,
organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, osigganie
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy i zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
przeciwdziata¢ jakimkolwiek formom dyskryminacji w zatrudnieniu (w szczegodlnoSci
dyskryminacji ze wzgledu na pte¢, rase, wyznanie, wiek, stan zdrowia czy orientacje
seksualng),
przeciwdziataC mobbingowi i bezzwlocznie reagowa¢ na wszelkie przejawy dziatan
niepozgdanych w stosunku do pracownikow,
zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
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8)

9)

10)
11)

1)

2)

3)

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy,
w szczegolnosci przestrzegac zasad roznosci kobiet i mezczyzn,

stosowaé rozwigzania umozliwiajgce korzystanie z elastycznego czasu pracy przez
pracownikéw Biura np. w przypadku choroby dziecka, braku zapewnienia opieki nad
matoletnimi itp.(bez uszczerbku na wynagrodzeniu),

w uzasadnionych przypadkach umozliwia¢ stosowanie formy pracy zdalnej, bez uszczerbku
na wynagrodzeniu,

organizowac¢ okresowe spotkania z pracownikami w postaci stacjonarnej lub on-line,
prowadzi¢ i przechowywac¢ dokumentacje pracownicza.

Pracodawca ma prawo do:

korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z trescig stosunku
pracy,

wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczgcych pracy,
ktére nie powinny byé sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace oraz prawo do
ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.
wyznaczania kar porzgdkowych, w szczegdlnosci kary nagany, jezeli pracownik nie ztozyt lub
ztozyt nieprawdziwe oswiadczenie dotyczace konfliktu interesow, w stosunku do
ktéregokolwiek z wnioskodawcdow/ grantobiorcéw sktadajgcych wniosek w ramach kazdego

Z naboréw organizowanych przez LGD w ramach wdrazania LSR.

§ 20.
Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do
polecenh przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o prace.
Do obowigzkdéw pracownika nalezy w szczegolnosci:
przestrzegac czasu i formy pracy ustalonych z pracodawca,
przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,
dbac o porzadek na swoim stanowisku pracy,
dba¢ o dobro zakfadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
przestrzegacC w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
ujawni¢ dotyczgcy go konflikt intereséw, w stosunku do ktéregokolwiek z wnioskodawcow/
grantobiorcow sktadajgcych wniosek w ramach kazdego z naboréw organizowanych przez

LGD w ramach wdrazania LSR.



1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Przez konflikt intereséw rozumie sie: wnioskowanie w swoim imieniu o przyznanie pomocy lub

powierzenie grantu, reprezentowanie wnioskodawcy lub grantobiorcy lub podmiotow z nimi
powigzanych, zachodzenie zaleznosci stuzbowej lub powigzania finansowe z wnioskodawcg
lub grantobiorcag, pozostawanie z wnioskodawcg lub grantobiorcg w zwigzku matzenskim lub
w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii bocznej do drugiego stopnia lub powigzanie z wnioskodawcg lub grantobiorcg z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli lub gdy jest sie osobg fizyczng reprezentujgca
przedsiebiorstwo powigzane z przedsiebiorstwem reprezentowanym przez wnioskodawce lub
grantobiorce.

W przypadku braku wystepowania konfliktu intereséw w ramach danego naboru wnioskow
pracownik zobowigzany jest do podpisania o$swiadczenia o braku konfliktu intereséw.
Pracownik ma prawo do:

zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z tresci zawartej
umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

wynagrodzenia za prace,

korzystania z dostepu do szkolen oraz innych form doskonalenia zawodowego,
z zastrzezeniem ze nie wystepujg zadne ograniczenia ani preferencje ze wzgledu na pte¢
pracownika,

wypoczynku w dniach z wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu pracy
z zakfadzie pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

korzystania z elastycznych godzin czasu pracy i/lub pracy w formie zdalnej, po uprzednim
zgtoszeniu takiej potrzeby pracodawcy i otrzymaniu na to zgody- ustalenia w tej kwestii nie
wymagajg formy pisemnej, a jedynie ustalen ustnych,

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

zgtaszania do pracodawcy lub do Komisji Rewizyjnej wszelkich przejawéw mobbingu
i/lub molestowania seksualnego w miejscu pracy,

réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow, szczegdlnie do

rownouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

Rozdziat IV

Czas pracy

§ 21.
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w zakfadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
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2. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 4
miesiecy.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy pracodawca
i pracownik w indywidualnych umowach o prace.

4. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

5. W zamian za prace w niedziele, swieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie

pracownikowi innego dnia wolnego.

§ 22.

1. Rozpoczecie pracy w Biurze nastepuje o godzinie 7.30, a zakonczenie o godzinie 15.30.

2. Swojg obecnos¢ w pracy pracownik potwierdza podpisem na lisScie obecnosci
udostepnionej przez pracodawce.

3. Czas pracy w trybie zdalnym jest odnotowywany na liscie obecnosci udostepnionej przez
pracodawce, ktéra podlega zatwierdzeniu przez tegoz pracodawce.

4. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
ustalona w umowie o prace rozliczana jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

5. Pracownik ma obowigzek powiadomienia pracodawcy niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu
2 dni, o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanych czasie jej trwania.
Zawiadomienia dokonuje sie osobiscie, telefonicznie, drogg poczty elektronicznej lub listem

poleconym.

Rozdziat V
Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD uwzgledniajgce zasady

bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych

§ 23.
Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD reguluje Polityka bezpieczenstwa

informacji i przetwarzania danych osobowych Stowarzyszenia Korona Pétnocnego Krakowa.
Rozdziat VI

Zasady swiadczenia doradztwa oraz opis metody oceny efektywnos$ci swiadczonego przez

pracownikéw LGD doradztwa.
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§ 24.
Pracownicy Biura LGD Stowarzyszenie Korona Poétnocnego Krakowa zobowigzani sg do
Swiadczenia bezptatnych ustug doradczych dla potencjalnych  beneficjentéw
zainteresowanych pozyskaniem dofinansowania w ramach LSR na lata 2023-2027
wspoétfinansowanej ze Srodkéw Planu Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata
2023-2027, Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Funduszy
Europejskich dla Matopolski oraz Europejskiego Funduszu Spoteczny Plus w ramach
Funduszy Europejskich dla Matopolski.
Zakres swiadczonego bezptatnego doradztwa dotyczy przygotowania wnioskéw o wsparcie
i wnioskow o ptatnosc.
Formy doradztwa to: spotkanie bezposrednie, komunikacjia za pomocg poczty
elektronicznej oraz telefonéw. Pracownicy za pomocg kart swiadczonego doradztwa
(bezposrednie spotkania) oraz rejestru udzielonego doradztwa (w przypadku doradztwa on-
line/ doradztwa telefonicznego) potwierdzajg fakt swiadczenia ustug doradczych.
Podczas dziatan informacyjno-promocyjnych LGD dba o réwnosé kobiet i mezczyzn
w przygotowywanym przekazie (jezyk, grafika) oraz w wyborze kanatéw przekazu oraz
czasu prowadzenia dziatan doradczych. Preferuje sie organizacje szkolen i spotkan
informacyjno- promocyjnych w roznych godzinach (kiedy zapewniona jest opieka ztobkowa/
przedszkolna lub kiedy opieke nad dzieckiem przejmuje inna osoba oraz po zakonczeniu
pracy zawodowej).
W trakcie prowadzenia kazdej formy doradztwa wskazanej w § 24 pkt.2 stosowany bedzie
jezyk rownosciowy, eliminujgcy sformutowania nacechowane stereotypowym podej$ciem.
Stosowanie zZenskich form oraz przekazu dla wszystkich grup spotecznych w waznych
dokumentach publicznych, podkreslat bedzie obecnosci tych oséb i grup w spoteczenstwie.

Dla 0s6b ze szczegolnymi potrzebami po uprzednim zgtoszeniu potrzeb zapewnia sie:
1) Materiaty informacyjne z wiekszg czcionkg niz standardowa,
2) Materiaty w alfabecie Braulle’a,

3) Ttumacza PJM, ttumacza systemu jezykowo — migowego (SJM) i/lub ttumacza Systemu
Komunikacji Os6b Gtuchoniewidomych (SKOGN),

4) Asystenta np. osoby niewidomej, gluchoniewidomej,
5) Osobe towarzyszgcej/asystenta osoby z niepetnosprawnoscia,
6) Warunki dla psa asystujgcego,

7) Woydtuzenia czasu wsparcia z koniecznosci wolniejszego ttumaczenia na jezyk migowy,
wolnego méwienia, odczytywania komunikatow z ust.

Metody oceny efektywnosci swiadczonego przez pracownikéw LGD doradztwa to:
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1) przeprowadzenie ankiet ewaluacyjnych przeznaczonych dla potencjalnych
Beneficjentow dotyczacych jakosci udzielonego doradztwa (spotkania bezposrednie)-
wzdr ankiety stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu;

2) przeprowadzenie sondy oceny doradztwa zamieszczonej na stronie internetowej LGD
dla osob/podmiotéw, ktérym doradztwo zostato udzielone w formie mailowej oraz
telefonicznej.

8. Zastosowane narzedzia (w postaci ankiety ewaluacyjnej oraz sondy elektronicznej) bedg
wykorzystane do zebrania danych, ktére pozwolg oceni¢ efektywnosé swiadczonego
doradztwa. Ankieta ewaluacyjna oraz sonda bedg bada¢ odsetek oséb/podmiotéw, ktére
pozytywnie bgdz negatywnie ocenity sposob, a takze jakos¢ $swiadczonego doradztwa.
Kolejnym elementem oceny efektywnosci swiadczonego doradztwa bedzie analiza
i porownanie danych z kart udzielonego doradztwa z zestawieniami podmiotéw, ktére

uzyskaty dofinansowanie w ramach LSR.

Rozdziat VII
Zasady realizacji zadan z zakresu animacji lokalnej i wspotpracy oraz opis metody oceny

efektywnosci realizowanych zadan.

§ 25.

1. Zadania z zakresu animac;ji lokalnej i wspoétpracy bedg prowadzone na terenie catego obszaru
LGD i bedg sie opieraly na wspdtpracy z koordynatorami gminnymi, wyznaczonymi do
bezposrednich kontaktéw z LGD z ramienia kazdej z gmin.

2. Sposoby realizacji zadan z obszaru animacji lokalnej i wspotpracy:

1) organizacja spotkan konsultacyjno- motywacyjnych dla gminnych koordynatoréw wyznaczonych
do wspétpracy z LGD, w kwestiach prowadzenia wspdlnej promocji  przedsiewziec
realizowanych przez LGD (np. informowanie zainteresowanych o szkoleniach, o naborach;
pomoc w rekrutacji uczestnikow; kolportaz materiatdbw; wzajemne zapraszanie do wystawia sie
na imprezach promocyjnych),

2) nawigzywanie wspotpracy z innymi organizacjami dziatajgcymi na terenie LGD, takimi jak np.

Gminne Os$rodki Pomocy Spotecznej (GOPS) w celu rozpowszechniania informaciji
o mozliwosciach otrzymania wsparcia dla oséb bezrobotnych, ktérzy sg zainteresowani
rozpoczeciem prowadzenia wtasnej dziatalnosci gospodarczej,

3) prowadzenie wspodtpracy z Gminnymi Osrodkami Kultury (GOK) w zakresie udziatu LGD (jako

wystawcy) w sztandarowych imprezach promocyjnych organizowanych na terenie danej
gminy,
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4)

5)

6)

wspotpraca z Urzedami Gmin (UG) na rzecz opracowywania i wydawania wspolnych
wydawnictw informacyjno- promocyjnych o obszarze LGD i/ lub wdrazaniu LSR (materiaty
drukowane, komunikacja multimedialna),

wspotpraca z liderami i przedstawicielami organizacji pozarzadowych (NGO) dziatajgcych na
terenie LGD w celu promowania dziatan LGD (gtéwnie wdrazanie LSR) w lokalnych
spotecznosciach,

organizacja wyjazdow studyjnych dla lokalnych lideréw, przedstawicieli UG, GOK, NGO,
Zadania zwigzane z animacjg lokalng oraz wspotpracg bedg mierzone w ramach monitoringu i
ewaluacji planu komunikacji. Efektywnos¢ realizowanych zadan bedzie mierzona za pomoca
wskaznikow zawartych w planie komunikacyjnym.

Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe

§ 26.

. Przepisy Regulaminu nie naruszajg postanowien uméw o prace zawartych

z poszczegolnymi pracownikami Biura.

. Wszelkie zastosowane w niniejszym Regulaminie regulacje majg na celu osiggniecie stanu,

w ktéorym kobietom i mezczyznom przypisuje sie takg samg warto$¢ spoteczng oraz réwne
prawa i rowne obowigzki jako pracownikom Biura.

. W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujgc sie

obowigzujgcymi przepisami prawa, Statutem Stowarzyszenia oraz uchwatami Walnego

Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia.

§27.
Regulamin jest w korelacji ze statutem, regulaminem Zarzadu oraz aktualnymi potrzebami
Stowarzyszenia.
Regulamin zostat zaakceptowany przez Zarzad w dniu 23.09.2024 roku. Dla swej waznosci
nie wymaga zatwierdzenia przez Walne Zebranie Cztonkéw.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 23.09.2024 roku.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Biura
LGD Stowarzyszenie Korona Pétnocnego Krakowa

ANKIETA EWALUACYJNA DOT. OCENY EFEKTYWNOSCI SWIADCZONEGO PRZEZ PRACOWNIKOW BIURA

1.

DORADZTWA
Jak czesto korzystat/a Pan/i z Biura LGD (Prosze zakresli¢ jedng odpowiedz)
a/ Bardzo czesto ........ O | b/Czesto .......... O | ¢/ Kilkarazy ....... O
dRaz....... O | e/Nigdy ........... |
W przypadku pozytywnej odpowiedzi na pytanie 1.: Z jakich ustug Biura korzystata Pan/i najczesciej?
al/informacyjnych, b/informacyjnych w biurze c/doradczych w sprawach ogéinych
telefonicznych O [ | dotyczacych mozliwosci finansowania O
projektéw
d/ konkretnych e/ innych (jakich?) ... O
dotyczgcych L | oo
WNIOSKOW | | e e e e aanes

3a. Czy wyglad pomieszczen Biura jest Pana/i zdaniem estetyczny?

w

a/ zdecydowanie b/raczej tak c/ani tak, ani nie | d/raczej nie e/zdecydowanie

tak O O O O | nie O
b. Czy wyposazenie Biura jest Pana/i zdaniem wtasciwe i funkcjonalne?

a/ zdecydowanie b/raczej tak c/ani tak, ani nie | d/raczej nie e/zdecydowanie

tak O O O O | nie O

4. Prosze ponizej, korzystajgc ze skali ocen szkolnych (1-niedostateczny, 6-celujgcy), oceni¢ personel
Biura LGD pod wzgledem wyréznionych w tabelce kryteriow:
KRYTERIA OCENY OCENA
Zyczliwo$é dla klientéw, gotowo$é pomocy
Uprzejmos¢ obstugi
Szybko$¢ i sprawnosc¢ obstugi
Znajomo$¢ tematu, umiejetnos¢ doradzenia itp.
5. Czy Panal/i zdaniem nalezatoby cos zmieni¢ w funkcjonowaniu Biura?
a/Tak, wiele rzeczy O | b/Tak, wprowadzi¢ O | ¢/Nic nie nalezatoby O
nalezatoby zmieni¢ niewielkie zmiany zmieniac
6. Jezeli nalezatoby co$ zmieni¢, to prosze napisa¢ ponizej co:
7. W jakim stopniu jest Pan/i zadowolony (a) z obstugi Biura LGD?
a/Tak, bardzo b/Raczej c/Ani zadowolony, ani | d/Raczej e/Bardzo
zadowolony O zadowolony [ | niezadowolony [ niezadowolony niezadowolony O
8. Co Pana/i zdaniem jest mocng strong Biura LGD?
9. Co Panali zdaniem jest stabg strong Biura LGD?
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