l|Strona

Zalgcznik nr 3 do uchwatly Zarzgdu
Centrum Inicjatyw Wiejskich
Nr 21/2020 z dnia 17 listopada 2020 v..

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA
Stowarzyszenia Centrum Inicjatyw Wiejskich

Rozdziat |

Postanowienia ogoine

§1
Regulamin organizacyjny Biura Stowarzyszenia Centrum Inicjatyw Wiejskich w Lobzie, zwany
dalej Regulaminem, okresla zasady jego wewngtrznej organizacji i zakres dzialania Biura
Stowarzyszenia.

§2
Regulamin organizacyjny Biura Stowarzyszenia ustala Zarzad Stowarzyszenia Centrum Inicjatyw
Wiegjskich.

§3

1. Biuro Stowarzyszenia Centrum Inicjatyw Wiejskich, zwane dalej Biurem ma swoja siedzibe
— Drawska 6; 73-150 Lobez

2. Punkt konsultacyjny i archiwum Biura znajduje si¢ w Biurze Stowarzyszenia

3. Biuro jest czynne codziennie od poniedziatku do pigtku, w godzinach 7:00 — 15:00
Rozdzial 11
Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow

1. Zarzad zatrudnia 1 zwalnia Dyrektora Biura i innych pracownikéw, okresla ich
kompetencje, obowiazki, odpowiedzialno$¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie.

2. Do wykonywania zadan Zarzad Stowarzyszenia moze zatrudni¢ pracownikoOw na podstawie
umow o pracg, jak rowniez moze zleca¢ $wiadczenie uslug na podstawie umoéw
cywilnoprawnych.

3. Czlonek Zarzadu nie moze by¢ jednoczes$nie pracownikiem Biura LGD Centrum Inicjatyw
Wiegjskich.

4. W Biurze LGD CIW niezatrudnia sie na podstawie umow o prace lub umow
cywilnoprawnych, ktorych przedmiotem jest wykonywanie obowigzkow zwigzanych
z funkcjonowaniem biura, osob swiadczqcych odptatne doradztwo na rzecz podmiotow
ubiegajgcych si¢ o wsparcie realizacji operacji w ramach LSR lub bedgcych cztonkami
organu decyzyjnego.

5. Szczegélowe zasady zatrudnienia pracownikow okre§la ,,Regulamin naboru na wolne
stanowisko pracy”, zat. nr 1 do Regulaminu.

6. Zasady wynagradzania pracownikow okresla ,,Regulamin wynagradzania dla pracownikow
Stowarzyszenia Centrum Inicjatyw Wiejskich” stanowiacy zal. nr 2 do Regulaminu.



2|Strona

Rozdzial 111

Organizacja dzialalnosci Biura Stowarzyszenia

§4
W celu sprawnej i efektywnej organizacji pracy Zarzad Stowarzyszenia Centrum Inicjatyw
Wiejskich tworzy si¢ Biuro Stowarzyszenia.

§5
Biuro prowadzi swoja dziatalno§¢ w oparciu o Statut, uchwaty wtadz 1 organow statutowych
Stowarzyszenia Centrum Inicjatyw Wiejskich oraz przepisy niniejszego Regulaminu.

§6
1. Biurem kieruje Dyrektor Biura, zatrudniony przez Zarzad, ktory moze z upowaznienia
Zarzadu reprezentowaé Stowarzyszenie na zewnatrz w granicach umocowania.
2. Dyrektor Biura podlega stuzbowo Zarzadowi.
3. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtowa organizacje pracy Biura.

§7
Struktura organizacyjna Biura Stowarzyszenia przedstawia si¢ nastepujaco:
1) Dyrektor Biura Stowarzyszenia — 1 etat,
2) Koordynator ds. wdrazania, monitoringu i ewaluacji LSR- 1 etat,
3) Specjalista ds. ksiegowosci, kadr i finanséw — umowa cywilnoprawna
4) Radca Prawny — umowa cywilnoprawna.
5) Prowadzenie i zarzadzanie strong internetowa - umowa cywilnoprawna.
6) inni pracownicy w zaleznosci od potrzeb i wykonywanych zadan, w tym osoby zatrudnione
w ramach prac interwencyjnych czy robot publicznych,
7) stazysci.

§8

1. Zakres obowigzkéw ogdlnych kazdego pracownika Biura, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, obejmuje dokladne, terminowe, fachowe, sumienne i zgodne z obowigzujacymi
przepisami wykonywanie obowigzkéw okreslonych zakresem czynnosci i poleceniami
przetozonego, a w szczegdlnosci:

1) posiadanie doktadnej znajomosci obowigzujacych przepisow, zarzadzen, instrukcji i innych
aktéow normatywnych dotyczacych jego zakresu pracy;

2) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

3) zachowanie w tajemnicy (réwniez po rozwigzaniu stosunku pracy) informacji dotyczacych
danych osobowych pracownikéw, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

4) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i
ochrony powierzonego mienia.

2. Kazdy pracownik Biura jest odpowiedzialny stuzbowo przed bezposrednim przelozonym za
prawidlowe wykonywanie obowigzkoéw nalozonych na niego zakresem czynnosci, a w
szczegoOlnosci za:

1) jakos¢, rzetelno$¢ i sumienno$¢ wykonywanej przez niego pracy;
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2) terminowo$¢ wykonywania otrzymanych polecen, w tym:
e kontrole formalng, merytoryczng 1 rachunkowg zatatwionych zagadnien 1
wykonywanych prac;
e powierzone mu sktadniki majatkowe.
3. Kazdy pracownik biura prowadzi doradztwo dla potencjalnych Beneficjentow zgodnie z
ponizszymi zasadami:
1) Doradztwo prowadzone jest w biurze LGD Centrum Inicjatyw Wiejskich po uprzednim
uzgodnieniu terminu oraz godziny z pracownikiem Biura LGD CIW.
2) Doradztwo $wiadczone przez pracownikow Biura nie obejmuje fizycznego wypetniania
wniosku oraz jego zatacznikéw. Wnioskodawcy przygotowujg tre§¢ wniosku samodzielnie.
3) Podczas otrzymania ustugi doradczej w Biurze LGD, osoba korzystajaca z doradztwa
wypetnia karte doradztwa (Zatacznik 3 B) 1 sklada na niej podpis. Osoba korzystajaca z
doradztwa otrzymuje kopie karty doradztwa. Na zakonczenie doradztwa osoba korzystajaca
z doradztwa wypelnia obowigzkowg ankiete oceny doradztwa (Zatacznik nr 3A),
4) Ze swiadczonego doradztwa, na koniec kazdego potrocza, Dyrektor Biura przygotowuje
raport z oceny efektywnosci udzielonego doradztwa.
4. Osoby =zatrudnione w Biurze LGD CIW (na podstawie umoéw o pracg lub umow
cywilnoprawnych), ktorych przedmiotem jest wykonywanie obowigzkow zwigzanych
z funkcjonowanie Biura nie moga $wiadczy¢ odplatnego doradztwa na rzecz podmiotow
ubiegajacych si¢ o wsparcie realizacji operacji w ramach LSR.
5. Kazdy pracownik biura zobowigzany jest do przestrzegania standardow obstugi interesanta,
ktory stanowi zat. nr 4.

§9
Pracownicy Biura Stowarzyszenia wykonujg swoje obowigzki zgodnie z zakresem obowigzkow
zawartych w ,,Opisie stanowisk” okre§lonych przez Zarzad Stowarzyszenia, ktory stanowi
zalacznik nr 5 A, B do Regulaminu, jednakze w przypadku nieobecnosci jednego z pracownikow
obowigzki mogg zosta¢ powierzone czasowo innej osobie.

§10
Pracownicy Biura Stowarzyszenia podlegaja bezposrednio w stosunku zaleznosci shuzbowe;j
Dyrektorowi Biura Stowarzyszenia Centrum Inicjatyw Wiejskich.

§11
Biuro uzywa pieczatki z nazwa i adresem — Centrum Inicjatyw Wiejskich; ul. Drawska 6; 73-150
Lobez; NIP: 2530285678; REGON: 320559283

Rozdzial 111
Zasady bezpieczenstwa informacji i przetwarzanie danych osobowych

Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD uwzgledniajacych zasady
bezpieczenstwa informacji 1 przetwarzania danych osobowych zawiera zat. nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§ 12
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Zmian w niniejszym Regulaminie dokonuje Zarzad Stowarzyszenia Centrum Inicjatyw Wiejskich w
trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

§13
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie decyduje Zarzad Stowarzyszenia
Centrum Inicjatyw Wiejskich kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami prawa, Statutem
Stowarzyszenia oraz uchwatami wladz Stowarzyszenia.



