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REGULAMIN PRACY BIURA? #2401, 1ll...
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Cieszynska Kraina”

uchwalony dnia 20 stycznia 2021r.,

I. Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
»Cleszyfiska Kraina”, ramowy zakres dzialania i kompetencji Biura Stowarzyszenia oraz inne
postanowienia zwigzane z dziatalnogcig Biura Stowarzyszenia.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
e pracodawcy — rozumie si¢ przez to Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania
»Cleszynska Kraina”,
pracowniku — rozumie si¢ osobe pozostajacg z pracodawca w stosunku pracy,
tajemnicy przedsigbiorstwa pracodawcy - rozumie si¢ przez to nieujawnione przez
pracodawce do wiadomodci publicznej informacje techniczne, technologiczne,
organizacyjne lub inne posiadajgce wartod¢ gospodarcza, rodzajowo okreslone na
pismie przez pracodawce i podane do wiadomosci pracownikow.
e Biurze, nalezy rozumieé przez to, "Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania
»Cieszynska Kraina”

e LGD - Stowarzyszenia LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,.Cieszynska Kraina”,
§2.

W ramach Stowarzyszema na mocy Rozdziatu V, § 30 Statutu utworzone zostalo Biuro
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Cieszynfiska Kraina”.

Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspitowanie
i podejmowanie dzialan na rzecz Stowarzyszenia oraz pelng obsluge Zarzadu w zakresie
spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.

Biuro stuzy realizacji celow i zadai Zarzgdu oraz Stowarzyszenia.

§3.
Biuro prowadzi swoja dzialalno$§¢ w oparciu o Statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego
Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia, uchwaly Zarzadu Stowarzyszenia oraz niniejszy
regulamin.

I1. Podstawowe obowigzki pracownika Biura

§4.
1. Do obowiazkdéw pracownikdw Biura nalezy w szezegdlnosci:
1) przestrzeganie przepisOw prawa,
2) wykonywante zadann LGD sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) dokladne wykonywanie polecen przelozonego, ktére dotycza pracy i nie sg sprzeczne
z przepisami prawa,
4) zachowanie ~uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspdtpracownikami oraz w kontaktach z klientami LGD,
5) zachowanie si¢ z godnodciag w migjscu pracy i poza nim,
6) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
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7) wykorzystywanie materiatow biurowych i urzadzen biurowych tylko do celow
L+ zwigzanych z wykonywang praca,

8) przestrzeganie ustalonego w LGD czasu pracy i porzqdku,

9) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych,

10} stale podnoszenie umiejetnosel i kwalifikacji zawodowych,

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

12) przestrzeganie Polityki Bezpieczenstwa, regulaminéw, w tym regulaminu pracy

biura,

13) dbanie o dobro Pracodawcy 1 jego mienie oraz zachowanie tajemnicy informacii,

ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ LGD na szkode,

14) wykonywanie innych obowigzkéw okre§lonych w wewngtrznych przepisach LGD.

3. Pracownik LGD nie moze wykonywaé czynnos$ci pozostajgcych w  sprzecznoéei lub

zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw shuzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé.

§ 5.

W zwigzku z zatrudnieniem, zwolnieniem, zmiang miejsca wykonywania pracy lub zmiang
nazwiska, pracownik zobowiazany jest do uregulowania spraw prowadzonych na zajmowanym
stanowisku pracy.

§6.

Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania ,,Cieszynska Kraina”, ktéory moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowaé
Stowarzyszenie na zewnatrz w granicach udzielonego umocowania.
Na wniosek Dyrektora Biura, Zarzad zatrudnia pozostalych pracownikéw, okresla ich
kompetencje, obowiazki, odpowiedzialnos¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie.
Zarzad udziela pelnomocnictwa Dyrektorowi Biura do prowadzenia spraw biezgcych
Stowarzyszenia.
Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastepujaco:

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 i rozliczaniu projektéw wspodtfinansowanych ze
srodkow UE;

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

¢) petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

d) niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie;

) wyksztalcenie wyzsze ;

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

g) znajomos¢ specyfiki i najwazniejszych uwarunkowarn spoleczno-gospodarczych obszaru,
w ktérym prowadzi dziatania animacyjne.

2. Dyrektor Biura sprawuje pieczg¢ nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania oraz spelnia swoje obowiazki ze starannoscia wymagang w obrocie
gospodarczo-finansowym przy scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien
Statutu, uchwal Walnego Zebrania Czionkoéw Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

§8.

Do obowigzkéw Dyrektora Biura poza zadaniami okreslonymi w §7 nalezy wykonywanie
zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajgcego kontrole oraz udzielanie kontrolujacemu
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i wladzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich
dokumentdw i innych materiatow dotyczacych przedmiotu kontroli..

§9.

Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie (w ramach posiadanych
uprawnieni i kompetencji niezastrzezonych dla innych organéw Stowarzyszenia) sprawami
Stowarzyszenia oraz Biurem i nalezytg realizacje nastepujgcych zadan:
1) wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia,
2) realizacja zadan okres$lonych przez Zarzad,
3) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,
4) gromadzenie i1 udostgpnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnogci
Stowarzyszenia,
5) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,
6) wydawanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych i problemowych,
7) ogolne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wtasny bank
danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,
8) przygotowywanic materialow na Walne Zebranie Czlonkéw i zebranie Zarzadu
Stowarzyszenia,
9) opracowywanic projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,
10) obstuge Walnego Zebrania Cztonkdw,
11) sporzadzanie protokoldw z Walnego Zebrania Czlonkow,
12) prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu,
13) sporzgdzanie odpiséw uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw i wydawanie ich
uprawnionym podmiotom,
14) prowadzenie dokumentacji cztonkowskie;j,
15) obstuge Zarzadu,
16) sporzadzanie syntetycznych protokoléw z zebran Zarzadu,
17) prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu,
18) opracowywanie plandéw pracy, budzetu oraz sprawozdah merytorycznych i
finansowych,
19) prowadzenie korespondencji,
20) udzial w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczysto$ciach
zwigzanych z dzialalnoscia Stowarzyszenia,
21) utrzymywanie stalego kontaktu z czfonkami wspierajgcymi, honorowymi,
22) prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia,
23) sprawowanie pieczy nad sprzgtem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy,
24) techniczna obstuga OD (Rady) zwiazana z wyborem operacji do dofinansowania, w tym
udziat w komisji czuwajacej nad poprawnoscia dokumentacji oraz zgodnosci formalne;j.

§10.
Dyrektor Biura przy wykonywaniu swoich zadat dziata w oparciu o udzielone pelnomocnictwo
0gllne, obejmujace umocowanie do zwyklego zarzadu sprawami Biura w imieniu
Stowarzyszenia.

§11.
Dyrektor Biura jest upowazniony do:
1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,
2) prowadzenia zwyklego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,
3) podpisywania biezacej korespondencii,
4) dokonywania samodzielnych zakupéw biezacych jednorazowo do wysokosei 5000
PLN, po akeeptaciji Zarzadu,
3) kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,




6) wspoldziatania z przedstawicielami §rodkéw masowego przekazu oraz informowania
ich o dzialalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

7) organizowania konferencji prasowych,

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

§i2.

1. Specjalista ds. projektéw podlega stuzbowo Dyrektorowi Biura i jest zobowigzany do
prowadzenia wykonywania obowiazkéw powierzonych mu przez Dyrektora biura oraz
zawartej Umowy o prace.

2. Minimalne wymagania dla osoby zajmujacej stanowisko specjalista ds. projektow:

a) wyksztalcenie wyzsze;

b) komunikatywna znajomos$¢ j. angielskiego, niemieckiego lub francuskiego;

¢) pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

d) niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie,

€) umiejetnosé pracy z grupa, moderowania i prowadzenia spotkan;

f) znajomo$¢ specyfiki i najwazniejszych uwarunkowand spoleczno-gospodarczych
obszaru, w ktérym prowadzi dzialania animacyjne.

_ §13.
1. Ponadto w Biurze Stowarzyszenia moga by¢ takze zatrudnione inne osoby w szezeg6lnosci
specjalisci ds. wspélpracy, promocji i informacji oraz animatorzy spolecznosci lokalne;.
2. Zakresy obowiazkoéw innych pracownikéw ustala Dyrektor Biura, a zatwierdza je Zarzad.

§14.

1. Pracownicy Biura wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci tj. w przedmiocie
zadah, odpowiedzialnodci i uprawnien okreslonych przez Zarzad Stowarzyszenia, lub
Dyrektora Biura Stowarzyszenia.

2. Pracownicy Biura w ramach swoich obowiazkéw wykonuja zadania w zakresie animacji
lokalnej i wspélpracy. W celu weryfikacji stopnia realizacji tych zadan stosuje sie
regularnie, nie rzadziej niz raz do roku, monitoring zadan wykonywanych w zakresie
animacji lokalnej i wspotpracy. Monitoring ten obejmuje co najmniej:

a) spotkania animacyjne - spotkania z przedstawicielami réznych grup spolecznych,
réznych sektoréw lub réznych regionéw;

b) dialog obywatelski - w tym konsultacje spoleczne, jako niezbednego elementu
wspolpracy samorzadu i mieszkaricow, a czesto tez biznesu i spotecznosci lokalnej;

¢) sieci wspéltpracy lokalnych podmiotéw w celu rozwoju przedsigbiorstw spolecznych
1 ekonomii spolecznej;

d) wymiang informacji nt. zmieniajacych sie przepisow prawa dotyczacych podmiotéw
ekonomii spolecznej;

e} ulatwianie kontaktow, doprowadzenie do lepszego poznania si¢ mieszkancow i
tworzonych przez nich grup i $rodowisk,

f) wyszukiwanie i wspicranie lideréw lokalnych.

3. W ramach zadania w zakresie animacji lokalnej i wspdtpracy pracownicy biura angazuja sie
w roznorodne dzialania prowadzone na poziomie lokalnym i regionalnym, dotyczace
integracji spolecznej, rozwoju gospodarczego, przedsigbiorczosci i rozwoju lokalnego.

§15.
Biuro uzywa pieczatki podluznej z nazwa i adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych.



I11. Sposob udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD
zainteresowanym

§16.
W celu zapewnienia wszystkim wnioskodawcom dostepu do informacji bedacych w dyspozycji
LGD zostanie zastosowana nastepujacg procedur¢ przy zachowaniu zasad bezpieczenstwa
informacji i przetwarzania danych osobowych stosowanych w LGD ,.Cieszynska Kraina” zwanych
LPolityka Bezpieczenistwa™:
1. zlozenie pisma przez wnioskodawce — osobiscie lub mailowo (w przypadku zloZzenia prosby
mailowo konieczne jest aby prosba byta podpisana wlasnorecznie i zeskanowana).
2. biuro LGD odpowie na prosbe wnioskodawcy w ciagu trzecich dni roboczych przesylajac
wnioskodawcy listownie badZ elektronicznie zbiorcza tabele z przyznang ilosci punktéw
dla kazdego kryterium, wedlug ponizszego wzoru.

wniosek nr o
um i 4 4
Kryteriom nr 2 0 2 2 2
Kryterium nr 3 . 1 3
Kryterium nr 4 0 5 0 2
0 0
Kryterium nr 6 2 2
Kryterium ot 2 2
5 5

11 21 16 20

§17.
W celu oceny efektywnosci $wiadczonego przez pracownikéw LGD doradztwa zostanic
zastosowana metoda oceny polegajaca na wypelnieniu przez osobe, ktérej udzielone bylo
doradztwo anonimowej ankiety — zalgeznik nr 5 do Regulaminu.

IV. Obowiazki pracodawcy

§ 18.
Do obowigzkéw pracodawcy oraz osoby dzialajacej w jego imieniu nalezy w szczegdlnoscei:

1. zazpajamianie pracownikéw podejmujacych prace z Regulaminem pracy biura, z
zakresem ich obowiagzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach
oraz ich podstawowymi uprawnieniami; zakres podstawowych obowigzkow pracownika
na jego stanowisku pracy.

2. organizowanie pracy biura w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwnicz osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, ‘ '

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

4, terminowe 1 prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia na wskazany przez pracownika
rachunek bankowy (O$wiadczenie o numerze rachunku platniczego pracownik sklada w
chwili zatrudnienia oraz niezwlocznie po kazdorazowej zmianie rachunku.).

5.ulatwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
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6. stosowanie obicktywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy,

7.prowadzenie oraz odpowiednie przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow,

8. wplywanie na ksztaltowanie w LGD odpowiednich zasad wspétzycia spotecznego,

9. przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szezegdlnosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, religi¢, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ scksualna, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepeinym
wymiarze czasu pracy; Informacja dotyczaca obowiazujaeych uregulowan
prawnych w zakresie rownego traktowania w zatrudnieniu stanowi zalacznik nr 6
do Regulaminu.

10. przeciwdziatanie mobbingowi,

11. zwrot kosztoéw za okulary, jesli lekarz medycyny pracy zobowigzal pracownika do ich
uzywania,

12. Kwota refundowana na zakup okularéw udzielana jest na wniosek pracownika lecz nie
czedeiej niz co 2 lata, 1 wynosi 350,00 ztotych brutto.

Dzialalno$é biura - inne postanowienia

§19.
Biuro LGD czynne jest codziennie od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30-15.30.
Pracownicy biura obowigzani sg stawia¢ si¢ punktualnie na stanowisku pracy.
W przypadku spoZnienia, pracownik jest obowigzany do jego odpracowania
po godzinach pracy najpdzniej w okresie tygodnia od zaistnienia zdarzenia. Odpracowania
nalezy dokona¢ jednorazowo (w calosci jednego dnia). Pracownik jest zobowigzany podac¢
Dyrektorowi Biura termin odpracowania spoznienia.
Pracownicy biura LGD ,,Cieszynska Kraina” przybywajac do pracy zobowigzani sg
zarejesirowaé swojg obecnos¢ przez Zlozenie podpisu na liscie obecnosei. Czynnosc ta
wykonywana jest raz dziennie po przybyciu do pracy.
Obecno$é w pracy liczona jest od momentu stawienia si¢ na stanowisku pracy do jego
opuszezenia, w ramach ustalonego rozkladu czasu pracy.
W imieniu Zarzadu Stowarzyszenia LGD ,Cieszynska Kraina”, ogblny nadzdr nad
przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w biurze LGD sprawuje dyrektor biura.
Nadzér nad rejestracja czasu pracy sprawuje Dyrekior Biura.

§ 20.

. Jezeli wymagaja tego potrzeby Stowarzyszenia, w ktore] pracownik biura jest zatrudniony, na

poleceniec przelozonego wykonuje on pracg W godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele 1 $wigta.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje sig do kobiet w cigzy oraz do pracownikéw sprawujacych piecze nad

osobami wymagajacymi stalej opicki lub opickujacych sig dzieémi 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. Wzér 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 przyjetym okresie rozliczeniowym.



6. Dyrektor Biura zobowigzany jest na poczatku kazdego miesigca dokonaé analizy

prawidlowosci wykorzystania wypracowanych nadgodzin.

§ 21.
Kontrole prawidlowosci rozliczania i ewidencjonowania wyj$é prywatnych, udzielania czasu
wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme czasu pracy oraz kontrole
dyscypliny pracy prowadzi Dyrektor Biura.

§22.
Liczba godzin nadliczbowych dla poszezegdlnego pracownika biura nie moze przekroczyé
350 godzin w roku kalendarzowym.

§23.
Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych potwierdza indywidualna karta (ktdrej wzér
stanowi zalgcznik 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 zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja ich zalatwienia w godzinach pracy.
2. 7Za czas zwolnien pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jezeli odpracowal czas
zwolnienia,

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

§ 26.

1. Biuro L.GD prowadzi ewidencje wyj$¢ prywatnych, ktdrego wzér stanowi zatacznik Nr 3
Regulaminu, w formie Ewidencji wyjsé prywatnych pracownikéw, shuzacej
do ewidencjonowania wyjé¢ prywatnych oraz sposobu ich odpracowania Odpracowanie
to powinno nastapi¢ — za wyjatkiem przypadkéw szezegélnych (np. choroba pracownika) w
przyjetym okresie rozliczeniowym.

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

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

4. W wyjatkowych okolicznosciach, za zgoda bezposredniego przelozonego, wyjscia

prywatne, o ktdrych mowa w § 22, rozliczane moga by¢ urlopem wypoczynkowym.

5. Ewidencje sg prowadzone:

1) Dla Dyrektora Biura — przez Zarzad
2) Dla pozostaltych pracownikéw - przez Dyrektora Biura.

§27.
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szezegdlnych osiagnieé i efektéw w pracy
moze by¢ przyznana premia uznaniowa.
2. Premie uznaniowe przyznaje Zarzad LGD.

§ 28.
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujgc sig
obowigzujgcymi przepisami prawa, Statutem, uchwalami Walnego Zebrania Czlonkow
Stowarzyszenia.
7
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§ 29.
Regulamin jest w korelacji ze Statutem, regulaminem Zarzgdu oraz aktualnymi potrzebami

Stowarzyszenia.

ZALACZNIKI DO REGULAMINU

Zalacznik Nr 1 — Whniosek o wykorzystanie wypracowanych nadgodzin,

Zalacznik Nr 2 — Indywidualna karta czasu pracy poza normalnymi godzinami czasu pracy,

Zalgeznik Nr 3 — Ewidencja wyj$¢ prywatnych pracownikow,

Zalacznik Nr 4 — Wniosek o wyjscie prywatne,

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

Zatacznik Nr 6 — Informacja dotyczaca obowigzujgcych uregulowan prawnych w zakresie
réwnego traktowania w zatrudnieniu.



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

--------------------------------------

......................................

Stanowisko

Whiosek o wykorzystanie wypracowanych nadgodzin

Zgodnie z zapisami regulaminu biura LGD wnioskuje o wudzielenie czasu wolnego

od pracy w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dniu /

................................................................

potwierdzenie przyjecia data i podpis pracownika
do wiadomosci przez.

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

SkoczOw, vvvvvini..
Imig¢ i nazwisko
Stanowisko
Whiosek o wyjscie prywatne

Zgodnie § 22 Regulaminu biura LGD wnioskuje o wyjscie prywatne w dniu ..o

godzinach od ......ccconveirinnn do e

ROZHCZENIE WYJSCIAL .. et e

potwierdzenie przyjecia data i podpis pracownika

do wiadomosci przez

bezposredniego przelozonego

.....

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

Szanowni Panstwo
Wypelnienie arkusza ankiety ewaluacyjnej pozwoli nam ocenié doradztwo ovaz udoskonalié
kolejne formy wsparcia, dostosowujgc ofertg do Paristwa potrzeb.

Tinie i nazwisko
doradey:

Termin i miejsce:

Obszar tematyczny
doradztwa;

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

1. Jak oceniaja Panstwo mozliwos¢ skorzystania ze wsparcia doradcy (mp. czas i miejsce

konsultacji): 10 207 303 41 s 6]

2. Jak oceniajg Panstwo osobe udzielajaca doradztwa?
Prowadzacy byt dobrze przygotowany merytoryeznie 101 21 3[] 4[] s[] 6[]
Zrozumiale przekazywat informacje 101 200 30 401 s[1 el ]

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

i oczekiwan

] 200 300 40 s[0 6]

4, Czy zwi¢kszyla si¢ Panstwa wiedza w danym obszarze?

10 200 300 407 s 61

5. W jakim stopniu informacje uzyskane w trakcie doradztwa wplynely na decyzje
o realizacji planowanego przedsiewzigcia?

1] 2] 300 47 s e[

6. Czy dzigki wiedzy zdobytej w ramach wsparcia zwi¢kszyla si¢ Pafstwa motywacja do realizacji
planowanego przedsiewziecia?

1 200 300 4] s e

7. W jakich szkoleniach lub doradztwie chcialby Pan/ Pani uczestniczyé w przyszlosci:

13
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu Biura

Informacja dotyczaca oboewiazujacych uregulowan prawnych w zakresie réwnego

traktowania w zatrudnieniu

Przepisy dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu w formie wyciagu z Kodeksu pracy:

Art. 9 § 4 Postanowienia ukladow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumiefi
zbiorowych, regulaminéw oraz statutdw okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy,

naruszajace zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie obowiazujg.

Art. 112

Pracownicy majg réwne prawa z tytuhn jednakowego wypekniania takich samych obowigzkow; dotyczy

to w szczegolnosci réwnego traktowania mezezyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 117

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegolnosci ze wzgledu
na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg seksualna, zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokredlony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy - jest

niedopuszczalna.

Art. 18 § 3 Postanowienia uméw o prace i innych aktdw, na podstawie ktdérych powstaje stosunek
pracy, naruszajace zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sy niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisow -
postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru

dyskryminacyjnego.

Art. 187,

§ 1. Pracownicy powinni by¢ rdwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwiagzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreélony, zatrudnienie w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,

bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

14



§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnicje wiedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 by, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mnigj korzystnie
niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie nickorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
praéy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba Ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzglgdu na zgodny z prawem cel, ktéry ma
by¢ osiagnigty, a Srodki shuzace osiggnieciu tego celu sq wlasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozgdane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajicej

atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takie kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plei pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajgeej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga sie skladaé fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjgcie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu

nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 187,

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
183a § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnoei:

1) odmowa nawiazania fub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

- chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajy dzialania, proporcjonalne do

osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

15
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1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie s3 rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢ na inng przvozyne
lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1;

3) stosowaniu $rodkoéw, ktore rdznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosc;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow,
zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikoéw ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, przez
zmnigjszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnodci, w zakresie okreslonym w
fym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie,
dostgpu do zatrudnienia, ze wzgledu na religi¢, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub
charakter wykonywania dzialalno$ci przez koscioly 1 inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje
powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonainym do osiggniecia zgodnego z prawem celu
zrdznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w
dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciola, innego zwiazku wyznaniowego oraz organizacji,

ktorych etyka opiera sig na religii, wyznaniu lub éwiatopogladzie.

Art. 187

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o
jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwg i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pienigzna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, kidrych wykonywanie wymaga od pracownikow
pordwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej

odpowiedzialnosci i wysitku.
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Art, 18

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie niZszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrgbnych przepisdw.

Art, 187

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze
nie moz¢ powodowad jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszeza nie
moze stanowié przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przyshugujageych z tytutu naruszenia zasady

rownego traktowania w zatrudnieniu.
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