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Zalacznik do uchwaty Nr 26/2023
zdn. 27.12.2023 r.
Zarzadu Stowarzyszenia Dolina Karpia

DOLINA
KARPIA

REGULAMIN BIURA
Stowarzyszenia Dolina Karpia

§1

Regulamin okre$la zasady funkcjonowania Biura Lokalnej Grupy Dzialania

Stowarzyszenia Dolina Karpia, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura oraz inne

postanowienia zwigzane z jego dziatalnoscia.

Uzyte nazwy 1 skroty oznaczaja:

a) Regulamin — Regulamin Biura Stowarzyszenia Dolina Karpia,;

b) Opis — Opis stanowisk, wymagan kwalifikacyjnych pracownikow oraz wysokosci
wynagrodzen Biura Stowarzyszenia Dolina Karpia;

c) Stowarzyszenie — Stowarzyszenie Dolina Karpia;

d) Biuro — Biuro Lokalnej Grupy Dziatania Stowarzyszenia Dolina Karpia;

e) Zarzad — Zarzad Stowarzyszenia Dolina Karpia;

f) LSR — Strategia Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spoteczno$¢ dla obszaru
Doliny Karpia,

g) Pozostate Organy Stowarzyszenia — pozostale przewidziane prawem Organy
Stowarzyszenia Dolina Karpia.

h) Specjalista — nalezy przez rozumie¢ odpowiednio Mtodszego, Starszego lub Glownego
Specjaliste, stosownie do posiadanego stazu pracy na danym stanowisku — zgodnie z
dalszymi postanowieniami Regulaminu.

§2

W ramach Stowarzyszenia, na mocy §8 Statutu utworzone zostato Biuro.

Biuro stuzy realizacji celow i zadan organéw Stowarzyszenia realizujacych LSR.

Biuro prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o:

a) Statut Stowarzyszenia, uchwaty Zarzadu, regulaminy organéw, niniejszy Regulamin
oraz szczegdtowe procedury stanowigce zatgczniki do Regulaminu.

b) Zatozenia i uwarunkowanie realizowanych programéw wynikajacych z zawartych
uméw/porozumien.

C) Przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.

§3
Biuro prowadzi sprawy Organéw Stowarzyszenia, tj. Walnego Zgromadzenia, Zarzadu,
Komisji Rewizyjnej i Pozostatych Organoéw Stowarzyszenia, miedzy innymi poprzez:
a) Inspirowanie i podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia,



b) Obstuge Organdéw Stowarzyszenia w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i
organizacyjnych.

2. Pracownikiem Biura moga by¢ cztonkowie organdw z wylaczeniem cztonkow Komisji
Rewizyjnej. Nie moze by¢ pracownikiem Biura cztonek Zarzadu i cztonek Pozostatych
Organow Stowarzyszenia, ktorego zatrudnienie wytgczaja odrgbne przepisy 1 zawarte
przez Stowarzyszenie umowy.

3. Biuro uzywa pieczatki podtuznej Stowarzyszenia z nazwg i adresem.

§4
1. Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nast¢pujaco:
a) Dyrektor Biura.
b)Zastgpca//Zastepcy Dyrektora Biura.
) Specjalisci — samodzielne stanowiska.
d)Stazysci/praktykanci.
e)Inne stanowiska wynikajace z potrzeb Stowarzyszenia niezbedne do realizacji celow
1 zadan.

3. O wielkosci zatrudnienia na poszczegélnych stanowiskach decyduje Zarzad, ktory
jednoczesnie moze taczy¢ stanowiska poprzez tworzenie niepetno-etatowych stanowisk
pracy.

4. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych, ustug prawnych oraz innych ushlug
specjalistycznych moze by¢ zlecane osobom lub specjalistycznym firmom — posiadajacym
stosowne uprawnienia w tym zakresie.

§5
1. Biuro dziata zgodnie z obowigzujacym prawem, aktami wewnetrznymi stowarzyszenia tj.
Statutem, Regulaminami, a takze na podstawie uchwat Zarzadu.

2. Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia Dolina Karpia,
ktéry moze z upowaznienia Zarzadu udzielonego w drodze uchwaly reprezentowac
Stowarzyszenie na zewnatrz w granicach umocowania.

. Shuzbowo Dyrektor Biura podlegly jest Zarzadowi.

. Zarzad jest pracodawca dla wszystkich pracownikow.

. Dyrektor Biura odpowiada za prace Biura i realizacje postanowien Zarzadu.

. Zarzad powierza Dyrektorowi Biura w drodze wuchwaly obowigzki 1 wudziela
pelnomocnictwa do prowadzenia spraw biezacych Stowarzyszenia.
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§6

W okresie czasowej nieobecnosci Dyrektora Biura z powodu urlopu, choroby itp. obowiazki
Dyrektora Biura wykonuje Zastepca/Zastepcy Dyrektora Biura, a w razie ich nieobecno$ci
upowazniona przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora osoba. W przypadku gdy Dyrektor i
ZastepcalZastepcy Dyrektora z powodu czasowej nieobecnosci nie moga udzieli¢
upowaznienia okreslonej osobie, woéwczas obowigzki Dyrektora Biura w okresie jego
czasowej nieobecno$ci wykonuje inna osoba na podstawie petnomocnictwa Zarzadu. W
przypadku vacatu na stanowisku Dyrektora Biura oraz Zastepcy/Zastepcow Dyrektora Biura,
Zarzad wyznacza spos$rod pozostatych pracownikéw/cztonkéw Zarzadu osobg do petnienia
obowigzkow Dyrektora Biura, az do czasu zatrudnienia Dyrektora Biura.

§7
Funkcja Zastgpcy Dyrektora Biura jest powierzana jednemu ze Specjalistow wybranemu
przez Zarzad w drodze uchwaty. Zarzad moze takze powierzy¢ funkcje Zastepcy Dyrektora
dwom Specjalistom, wyodrebniajac jednoczesnie w uchwale dla kazdego z nich zakres ich



praw i obowigzkow w ramach czynnosci Dyrektora. Powierzenie funkcji Zastepcy Dyrektora
Biura w ww. sposdb nie wymaga przeprowadzenia konkursu. Do obowiazkéw Zastepcy
Dyrektora Biura — Specjalisty nalezy zastgpowanie Dyrektora Biura w razie jego
nieobecnosci, w przypadku ustanowienia dwoch ZastgpcoOw — zastgpowanie Dyrektora Biura
Ww razie jego nieobecnosci w zakresie przypisanych do danego Zastepcy praw i obowigzkow w
ramach czynnos$ci Dyrektora, a takze czynno$ci przewidziane dla danego Specjalisty.
§8

Dyrektor Biura lub Zastgpca Dyrektora Biura wystepuje z wnioskiem do Zarzadu o wszczgcie
procedury naboru pracownikow.

§9
W czasie nieobecnosci pracownika Biura jego obowigzki wykonuje inny wskazany przez
Dyrektora Biura pracownik Biura 1 ponosi on peilng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe
I zgodne z przepisami wykonywanie tych czynnos$ci, a takze przekazanie efektow swojej
pracy, w ramach zleconego zadania.

Procedura naboru pracownikow

§10
Pracownicy Biura wylaniani s3 w drodze konkursu w sposob zapewniajacy kompetentne
1 sprawne dziatanie, osiggni¢cie jak najlepszych efektow przy uwzglednieniu specyfiki
dziatan, podjetych zobowigzan oraz warunkow finansowych i technicznych.

§11
Glownymi kanatami informacyjnymi, ktore zostang wykorzystane tacznie w trakcie
procedury naboru beda:
1. Strony www;
2. Ogloszenie w siedzibie Stowarzyszenia;
3. Rozestanie  informacji  droga  e-mail do  partnerow Stowarzyszenia,
w szczeg6lnosci gmin bedacych cztonkami Stowarzyszenia;
4. W razie koniecznosci oraz posiadanych $rodkéw, kanalami informacyjnymi, ktére
zostang wykorzystane w trakcie procedury naboru pracownikdéw bedzie réwniez
Powiatowy Urzad Pracy badz ogloszenia radiowe i prasowe.

§12

Procedura naboru pracownikéw prowadzona w trybie konkursowym rozpocznie si¢ zgoda

Zarzadu na opublikowanie ogloszenia o naborze pracownika, ktore zawiera¢ bedzie

informacje na temat:

1. Rodzaju stanowiska, na ktore poszukiwany jest pracownik;
2. Opisu stanowiska — wymagan, kwalifikacji 1 umiej¢tnosci (koniecznych

1 pozadanych), przy czym okre$lenie wymagan stosowanych podczas danego naboru

musi gwarantowac, ze Biuro spelnia nastepujace wymogi:

a) co najmniej 50% zatrudnionych pracownikdéw posiada doswiadczenie 1 niezbedna
wiedz¢ do wdrazania i aktualizacji dokumentow strategicznych o zasiegu
regionalnym/lokalnym,

b) co najmniej 1 pracownik przygotowywal wnioski o dofinansowanie, wnioski o
ptatnos¢ w ramach PO RYBY;

Formy i rodzaju dokumentow, ktére nalezy zlozy¢ wraz z oferta;

Sposobu przeprowadzenia rekrutacji;

Terminu i miejsca sktadania ofert.
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§13

Procedura wyboru ofert:

1. Wybor ofert odbywa si¢ sposrod ztozonych w terminie;

2. Ocena merytoryczna dokumentéw dokonywana jest przez Dyrektora Biura.
W przypadku wyboru osoby na stanowisko Dyrektora Biura ocena merytoryczna
dokumentoéw dokonywana jest bezposrednio przez Zarzad. Ocena merytoryczna jest co
najmniej dwuetapowa i polega¢ moze na:

a) Weryfikacji ofert i ich zgodno$ci z wymogami niezbednymi do realizacji zadan;

b) Rozmowie kwalifikacyjnej;

€) Sprawdzianie/tescie kompetencji;

d) Innych niezbednych do prawidlowego wykonywania zadan — wskazanych
w ogloszeniu o naborze.

3. Ogloszenie wynikéw naboru nastgpi w formie ogloszenia na stronie, w czasie nie
dhuzszym niz 30 dni od zakonczenia oceny zgodnie z uzasadnieniem wybranej oferty.

4. W przypadku braku ofert spelniajacych konieczne wymagania, kompetencje
1 kwalifikacje okre§lone w ogloszeniu o naborze, Zarzad moze podja¢ decyzje o
obnizeniu wymagan i dokona¢ wyboru najkorzystniejszej sposréd zlozonych ofert.
Zarzad moze takze zdecydowaé o powtdrzeniu naboru.

5. W przypadku rezygnacji lub rozwigzania umowy z pracownikami przewiduje sie¢
powtorzenie procedury naboru.

6. Zarzad moze zadecydowal¢ o zatrudnieniu pracownikow bez koniecznosci
przeprowadzenia naboru w sytuacji restrukturyzacji pracy Biura i przyj¢cia stanowiska
przez obecnie zatrudnionych pracownikow z zastrzezeniem, ze pracownicy Ci spetniaja
konieczne wymagania, kwalifikacje 1 umiejetnosci.

§14

Decyzje¢ o zatrudnieniu podejmuje Zarzad w formie uchwaly.

Rozklad czasu pracy

1.

§15
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w
Biurze lub innym miejscu do wykonywania pracy. Czas pracy powinien by¢ w pelni
wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonanie powierzonej pracy.

. Normatywny czas pracy pracownikow Stowarzyszenia Dolina Karpia wynosi 8 godzin na

dobg i przecigtnie 40 godzin tygodniowo, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w
jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

. Czas pracy w Stowarzyszeniu:

a) Godzing rozpoczecia pracy ustala si¢ na 8:00;
b) Praca konczy si¢ o 16:00;
) Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22:00 a 6:00.

. W przypadkach indywidualnych na polecenie Dyrektora Biura pracownicy realizujg

zadania w innym czasie pracy (np.: weekendy) w uzgodnieniu z Dyrektorem Biura
odbierajg czas wolny w inne dni na podstawie wniosku o udzielenie czasu wolnego z tytulu
nadgodzin.

. Rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w pelnym i niepelnym wymiarze czasu

pracy ustalany jest indywidualnie w umowie o prace.

. W przypadku stanowiska Dyrektora Biura dopuszcza si¢ ustalenie zadaniowego czasu

pracy. Czas pracy nie moze przekracza¢ przecigtnie 40 godzin tygodniowo, w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.
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. Pracownikom, ktérym dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin

przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy.
Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy zgodnie z przepisami kodeksu pracy.
Przybycie do pracy pracownik potwierdza podpisem na liscie obecnosci znajdujacej si¢ w
miejscu, o ktorym Pracownik powinien by¢ poinformowany przez Dyrektora Biura przed
rozpoczeciem pracy.

Opuszczenie miejsca pracy w trakcie czasu pracy wymaga zgody Dyrektora
1 zarejestrowania przez przelozonego w zeszycie wyj$¢ faktu opuszczenia miejsca pracy i
powrotu.

Pracownik moze wykonywac prace catkowicie lub czgsciowo w formie zdalne;.

Godziny nadliczbowe

1.

§16

Pracodawca wyda polecenie pracy w godzinach nadliczbowych w razie zaistnienia
szczegllnych potrzeb zwigzanych z realizowanymi zadaniami, ich terminowoscig i
poprawnoscig.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny
wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.
Pracownik proponuje we wniosku o udzielenie czasu wolnego z tytulu nadgodzin ilos¢ 1
czas odebrania nadgodzin, ze wskazaniem wykorzystania ich do konca miesigca
rozliczeniowego, w wyjatkowych wypadkach (nattok pracy w koncowce miesigca)
nadgodziny odebrane beda niezwlocznie, jednak nie w wymiarze catego tygodnia.

Podroze stuzbowe

1.

§17
Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie shuzbowe poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy, lub poza stalym miejscem
pracy przystuguja dieta oraz zwrot kosztow przejazdow, noclegéw, dojazdéw srodkami
komunikacji miejscowej oraz innych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych przez
pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.
Podstawa wyjazdu pracownika Biura jest zgloszenie wyjazdu pracownika, zgoda
Dyrektora Biura/cztonkéw Zarzadu potwierdzona wystawieniem dokumentu polecenia
wyjazdu stuzbowego zwanego delegacja lub adnotacja w ewidencji delegacji/wpisem W
elektroniczne zestawienie. Podstawa wyjazdu stuzbowego pracownika Biura moze by¢
ustne polecenie Dyrektora Biura/cztonkoéw Zarzadu.
Koszty przejazdu samochodem prywatnym przystuguja tym
pracownikom/wolontariuszom/cztonkom organéw, z ktéorymi podpisano wczesniej umowe
uzywania samochodu prywatnego do celow stuzbowych. W umowie tej widniejg zapisy
dotyczace tego kto jest wilascicielem danego pojazdu, ponadto zatacznikiem do tejze
umowy jest kopia aktualnego dowodu rejestracyjnego.
Wyznaczony pracownik Biura, w ktorego zakres obowigzkoéw jest to wpisane, prowadzi
rejestr delegacji nadajac im numery wg nastepujacego klucza: x/v/z, gdzie x — nr kolejny
delegacji w roku, y — rok w ktorym odbyta si¢ podréz stuzbowa, natomiast z - zrodto
finansowania delegac;ji.
Osoba odpowiedzialna za prowadzenie rejestru sporzadza delegacje uwzgledniajace termin
i czas podrozy shuzbowej, miejsce docelowe oraz liczbe przejechanych kilometrow.
Rozliczanie podrozy nastepuje po przedtozeniu wydruku komputerowego lub formularza
delegacji, zawierajagcego nastepujgce informacje:
a) Dane pracownika/wolontariusza/cztonka organu Stowarzyszenia;
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b) Cel podrozy;

¢) Srodek lokomocji;

d) Miejsce wyjazdu i miejsce docelowe;

e) Termin wyjazdu, przyjazdu i czas trwania podrozy;

f) Ilo$¢ przejechanych km w przypadku odbywania podrdzy samochodem,;

g) Koszt przejazdu wynikajacy z przedlozonych biletow lub wyliczony jako iloczyn
przejechanych km 1 obowigzujacej w Stowarzyszeniu stawki za km;

h) Zataczniki dokumentujace cel podrozy, takie jak kopie list obecnosci, zaproszenia,
formularze zgloszenia, certyfikaty, itp. Jezeli istnieje mozliwos¢ przedstawienia
takowych.

Za przejazd w podrézy stuzbowej samochodem osobowym niebedacym wilasnoscia

pracodawcy, pracownikowi przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stanowigcej iloczyn

przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu ustalong przez

pracodawce. Stawka zwrotu kosztow za km odbytej podrozy stuzbowej ustalana jest z

uwzglednieniem przepisow Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25.03.2002 r.

w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do

celow stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli 1 motoroweréw niebedacych

wlasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz.271 j.t. z p6zn. zm.).

Wysoko$¢ oraz warunki ustalania naleznosci  przystugujacych  pracownikowi

z tytulu podrézy stuzbowej odbywanej na obszarze kraju okresla rozporzadzenie Ministra

Pracy 1 Polityki Spotecznej z 19.12.2002 r. w sprawie wysoko$ci oraz warunkow ustalania

naleznosci  przystugujacych  pracownikowi zatrudnionemu w  panstwowej lub

samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju

(Dz. U. Nr 236, poz. 1990 z p6zn. zm).

Wypetniony dokument polecenia wyjazdu shuzbowego weryfikowany jest przez

wyznaczonego pracownika pod katem zgodnosci wykazanej ilosci kilometrow

z ogodlnodostepnym serwisem internetowym obliczajagcym odleglosci migdzy okre§lonymi

lokalizacjami.

W przypadku wydelegowania kilku pracownikow/cztonkéw  organow/
wolontariuszy jednym pojazdem na kazdego pracownika zostanie wystawiona delegacja
ewidencjonujaca cel, miejsce, czas trwania pobytu. W celu uniknigcia podwojnej wyptaty
kosztoéw z tytulu podrdzy stuzbowej, w delegacji pracownika bedacego pasazerem podczas
podrézy stuzbowej zamieszcza si¢ informacje, ze pracownikowi temu nie przyshuguje
zwrot kosztow podrozy stuzbowe;.

BHP

1.

2.

§18
W  Biurze Stowarzyszenia Dolina Karpia wszystkie stanowiska majg charakter
administracyjno — biurowy.
Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz
stosuje niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko. Informuje pracownikow o
ryzyku zawodowym, ktore wigze¢ si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami.
Pracownicy zobowigzani sg 1 ponosza odpowiedzialno$¢ za S$ciste przestrzeganie
przepisoéw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow o ochronie przeciwpozarowej
oraz o ochronie i ksztaltowaniu §rodowiska.
Pracodawca jest zobowigzany:
a) Zapoznawa¢  Pracownikow z  przepisami i  zasadami  bezpieczenstwa
1 higieny pracy, przepisami o ochronie przeciwpozarowej oraz ochronie i ksztaltowaniu
srodowiska,



b) Prowadzi¢ systematyczne szkolenie Pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, pracodawca prowadzi Rejestr szkolen wstgpnych i1 okresowych,

¢) Organizowac¢ prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

d) Wyptaca¢ Pracownikom nalezne $wiadczenia w razie choroby zawodowej,
w wypadku przy pracy, w drodze do pracy lub z pracy.

5. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu w
zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy; podlegaja takze szkoleniom okresowym.

6. Fakt przeszkolenia w zakresie bhp dokumentowany jest podpisami Pracownika i osob
upowaznionych na ,,Karcie BHP”.

7. Wszystkie sprzety uzywane s3 zgodnie z instrukcja obstugi sprzgtu, ktorej znajomosé
pracownik potwierdza podpisem.

8. Pracownicy  zobowigzani sa do natychmiastowego zglaszania  Dyrektorowi
Biura/Cztonkowi Zarzadu o wszelkich ujawnionych zagrozeniach.

9. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa
1 higieny pracy 1 stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla osob trzecich, pracownik ma
prawo powstrzymac si¢ od wykonania pracy zawiadamiajac o tym niezwlocznie Dyrektora
Biura/Cztonka Zarzadu.

10. Jesli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik
ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajac o tym niezwtocznie Dyrektora
Biura/Cztonka Zarzadu.

11. Kazdy pracownik winien natychmiast zawiadomi¢ Dyrektora Biura/Cztonka
Zarzadu o zaistnialym wypadku i1 udzieli¢ pomocy poszkodowanemu.

Uzgodnienia koncowe
§19

1. Wymagane kompetencje i kwalifikacje niezbedne/pozgdane wraz 2z zakresem
upowaznienia dla poszczegdlnych stanowisk znajduja si¢ w Zalaczniku 1 ,,Procedura
zatrudnienia, opis stanowisk, wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw oraz wysokos$ci
wynagrodzen i zasad finansowania podnoszenia kwalifikacji zawodowych Biura
Stowarzyszenia Dolina Karpia.

2. Uszczegbdlowiony na ich podstawie po wyborze pracownika zakres obowigzkéw stanowi
zalacznik do umow zawartych z pracownikiem Biura.

3. Zasady wykonywania pracy zdalnej okreslone zostaty w Zatgczniku 2.

§20
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad, kierujac si¢
obowigzujacymi przepisami prawa oraz statutem i uchwalami Walnego Zebrania Czlonkow
Stowarzyszenia.

§21
Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.



ZAELACZNIK NR 1:

Procedura zatrudnienia, opis stanowisk, wymagan kwalifikacyjnych
pracownikow oraz wysokosci wynagrodzen i zasad finansowania podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow Biura Stowarzyszenia Dolina Karpia

e na podstawie ustawy z dnia 07 kwietnia 1989 r. — Prawo o stowarzyszeniach

(Dz. U.z 2001 1., Nr 79 poz. 855 z pdzn. zm.)

e oOraz ustawy z dnia 26 czerwcal974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. Z 1998 r., Nr

21, poz. 94 j.t. z p6zn. zm.)

§1

Zarzad nawigzuje stosunek pracy z osobg wybrang w wyniku przeprowadzonej procedury
rekrutacji zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Pracy Biura tylko 1 wylacznie
w przypadku zabezpieczenia na ten cel srodkow finansowych w budzecie, ktory wynikaé
moze z:

1.

przewidywanych dochodow

2. budzetow projektow realizowanych na podstawie umow

Procedura zatrudnienia

1.

N

§2
Przed podpisaniem umowy o prace, Pracodawca kieruje pracownika na wstepne badania
lekarskie do lekarze medycyny pracy, okreslajac w pisemnym skierowaniu badania m.in.
rodzaj wykonywanej pracy, stanowisko Oraz czy wystepuja warunki szkodliwe dla
zdrowia.
Umowa o prace zawierana jest w formie pisemnej po wykonaniu badan lekarskich.
Umowa sporzadzana jest w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach (po jednym dla
pracownika i dla pracodawcy).
Informacja o warunkach zatrudnienia musi by¢ przekazana pracownikowi najpdzniej
w ciggu 7 dni od zawarcia umowy o prace, roOwniez w sytuacji, gdy pracownik nie
rozpoczal jeszcze pracy (ustalono podzniejszy termin jej rozpoczecia), tj.:

a) obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, przyjetym
sposobie potwierdzania przez pracownikdéw przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;

b) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace;

C) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego;

d) obowigzujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace;

e) informacja o ryzyku zawodowym;

Pracodawca zapoznaje pracownika z aktami prawa wewnetrznego, zasadami pracy biura
i procedurami.

Pracodawca zapoznaje pracownika z przepisami i zasadami bhp, czego potwierdzeniem
jest pisemne potwierdzenie tego faktu przez pracownika. Przeszkolenie wstepne powinno
nastgpi¢ w pierwszym dniu zatrudnienia. Szkolenie wstgpne odbywa si¢ w czasie pracy na
koszt pracodawcy.

. Kazdemu pracownikowi pracodawca zaktada akta osobowe, w ktérych przechowuje si¢

kopie i odpisy dokumentoéw. Z przedtozonych przez pracownika dokumentéw pracodawca

sporzadza kopie i samodzielnie po$wiadcza ich zgodno$¢ z oryginatem.

Poza aktami osobowymi pracodawca zaklada 1 prowadzi odrgbnie dla kazdego

pracownika:

a) Karte ewidencji czasu pracy w zakresie obejmujacym prace w niedzielg i $wigta,
w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dodatkowe dni wolne od pracy,



a takze urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione
nieobecnos$ci w pracy;
b) Imienng karte (list¢) wplacanego wynagrodzenia za prace i1 innych $wiadczen
zwigzanych z praca;
9. Pracodawca zglasza zatrudniong osobg¢ do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych w ciagu
siedmiu dni od nawigzania stosunku pracy.

Struktura organizacyjna Biura

§3

Struktura organizacyjna Biura:
1. Dyrektor Biura.
2. ZastepcalZastepcy Dyrektora Biura.
3.Specjalisci — samodzielne stanowiska, ktérych charakter ustala si¢ wg potrzeb

wynikajacych z realizowanych projektéw i1 zadan, z tym, ze do Specjalisty, ktorego
staz pracy na danym stanowisku w Stowarzyszeniu Dolina Karpia wynosi do 2 lat
wlacznie, przed nazwa stanowiska pracy stosuje si¢ okreslenie ,,Mlodszy”, do
Specjalisty, ktorego staz pracy na danym stanowisku w Stowarzyszeniu Dolina Karpia
wynosi od 3 lat do 5 lat wiacznie, przed nazwa stanowiska pracy stosuje si¢ okreslenie
»otarszy”, za$§ do Specjalisty, ktérego staz pracy na danym stanowisku w
Stowarzyszeniu Dolina Karpia wynosi powyzej 5 lat, przed nazwg stanowiska pracy
stosuje si¢ okreslenie ,,Gtowny™:
- Specjalista ds. finansowych;
- Ksiegowy;
- Specjalista ds. funduszy unijnych;
- Specjalista ds. promocji i informacji.
4. Oraz Stazysci/Praktykanci.
5.Inne stanowiska wynikajace z potrzeb Stowarzyszenia niezbedne do realizacji celow

1 zadan.

6.Utworzenie innego stanowiska i okreslenie wymagan kwalifikacyjnych pracownikow
nalezy do kompetencji Zarzadu.

§4

Wymagania kwalifikacyjne pracownikow

Nazwa Dyrektor Biura

stanowiska

Bezposredni Zarzad

przelozony

Stanowiska Specjalista ds. finansowych
bezposrednio Specjalista ds. funduszy unijnych
podlegle Specjalista ds. promocji i informacji

Cel stanowiska

Celem stanowiska jest koordynacja merytoryczna i finansowa wdrazania LSR,
realizowanych projektow oraz organizacja pracy zespotu.

Zakres
obowigzkow

Wykonywanie uchwat organéw Stowarzyszenia oraz realizacja zadan
wyznaczonych przez Zarzad.

Sprawowanie nadzoru nad majatkiem Stowarzyszenia.

Nadzoér nad prawidlowym zabezpieczeniem $rodkéw finansowych Stowarzyszenia.
Zarzadzanie biezacymi sprawami Stowarzyszenia, w tym nadzor nad praca Biura
oraz obstugg organéw Stowarzyszenia.

Organizacja i obsluga posiedzen organdw Stowarzyszenia wraz z przygotowaniem
dokumentacji na nie.

Prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji z posiedzen
organdéw Stowarzyszenia.




Nadzor nad gromadzeniem i udostepnianiem informacji i dokumentacji
Stowarzyszenia.

Opracowywanie projektow zmian w statucie i dokumentach wewn¢trznych w
konsultacji z organami Stowarzyszenia.

Ogolne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wlasny
bank danych oraz zamawiane ekspertyzy, doradztwo i inne opinie specjalistyczne.
Opracowywanie planéw pracy, budzetéw oraz nadzor nad przygotowaniem
wnioskow o ptatno$¢ i sprawozdan.

Prowadzenie dziatalnosci wydawniczej, wspotpraca z mediami, nadzoér nad
wydawaniem materialdw informacyjno-promocyjnych.

Nadz6r nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow realizowanych w ramach
LSR.

Nadzoér nad przygotowywaniem i wdrazaniem projektow grantowych, w tym
kontrola grantobiorcow w zakresie realizacji umow o dofinansowanie.

Nadz6r nad monitoringiem realizacji celow LSR.

Nadzér nad wyszukiwaniem i przygotowaniem wnioskéw o dofinansowanie na
realizacje celow Stowarzyszenia.

Przygotowanie i prowadzenie szkolen, warsztatow oraz innych spotkan w zakresie
animacji lokalnej i wspolpracy.*

Doradztwo dla mieszkancoéw Doliny Karpia w zakresie wdrazania LSR, w tym
prowadzenia wspolnych dziatan promocyjnych i realizacji marki Doliny Karpia.
Nawiazywanie wspolpracy krajowej i zagranicznej.

Udziat w r6znego rodzaju szkoleniach, spotkaniach, naradach, sympozjach,
konferencjach, posiedzeniach, szkoleniach, warsztatach czy uroczysto$ciach
zwigzanych z dziatalno$cia Stowarzyszenia.

Utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia.

Koordynacja przygotowania dokumentéw planistycznych Stowarzyszenia, w tym
udzial w prowadzeniu konsultacji spotecznych.

Inne powierzone przez Zarzad.

Zakres
uprawnien

Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania.

Podpisywanie biezacej korespondencji w granicach umocowania.

Promocja Stowarzyszenia w uzgodnieniu z Zarzadem.

Potwierdzanie zgodnos$ci dokumentow.

Nadzér nad prowadzeniem dokumentacji cztonkowskie;.

Dokonywanie samodzielnych biezacych zakupow jednorazowo do wysokosci 5000
zt.

Kierowanie praca zespolu, wykonawcow i zleceniobiorcow.

Wspolpraca z przedstawicielami mediow.

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

Nadz6r nad realizacja LSR.

Konieczne
wymagania,
kwalifikacje i
umiejetnosci

Wyksztalcenie wyzsze.

Minimum 5 lat do§wiadczenia pracy w organizacji pozarzadowej (umowa o pracg,
umowa cywilno-prawna, wolontariat, cztonek zarzadu).

Minimum 5 lata doswiadczenia w koordynowaniu i/lub rozliczaniu projektow
wspotfinansowanych ze srodkow UE.

Minimum 3 letnie do§wiadczenie na stanowisku kierowniczym.

Bardzo dobra znajomosc¢ specyfiki obszaru Doliny Karpia.

Znajomos¢ aktow prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji
pozytku publicznego i wolontariacie, ustaw 1 rozporzadzen zwiazanych z
funduszami unijnymi oraz umiejg¢tno$¢ Sledzenia zmian w aktach prawnych.

Wiedza i umiejetno$é w integracji zadan, zarzadzaniu czasem swoim i zespotu,
kontroli jakosci wykonywanych zadan i analizy ryzyka.

Doséwiadczenie i wiedza we wdrazaniu i aktualizacji dokumentow strategicznych o
zasiggu lokalnym/regionalnym.

Samodzielnosc¢.

Dyspozycyjnosc.

Konsekwencja.




Sumiennos$¢ i doktadnosé.
Komunikatywno$¢.

Kultura osobista.

Umiej¢tnos¢ dobrej organizacji pracy.
Prawo jazdy kategorii B.

Pozadane
wymagania,
kwalifikacje i
umiejetnosci

Wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym lub/i zarzadzania.

Doswiadczenie i wiedza w przygotowaniu wnioskow o dofinansowanie, wnioskow
o ptatno$¢ w ramach PO RYBY.

o Komunikatywna znajomosc j. angielskiego i/lub niemieckiego.

e Doswiadczenie w prowadzeniu spotkan, szkolen, warsztatow.

o Latwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow.

*Qcena zadan w zakresie animacji lokalnej i wspolpracy odbywa si¢ zgodnie z § 5 ust. 11 Regulaminu.

Nazwa Zastepca Dyrektor Biura

stanowiska

Bezposredni Dyrektor Biura

przelozony Zarzad - w razie nieobecnosci Dyrektora Biura

Stanowiska Pozostali Specjalisci — w razie nieobecnoéci Dyrektora Biura
bezposrednio

podlegle

Cel stanowiska

Odpowiednio danego Specjalisty oraz Dyrektora Biura — w razie jego nieobecnosci

Zakres
obowigzkow

e  Zastgpowanie Dyrektora Biura podczas jego nieobecnosci.
e  Odpowiednio danego Specjalisty.

Zakres
uprawnien

o Odpowiednio danego Specjalisty oraz Dyrektora Biura — w razie jego nieobecnosci

Konieczne
wymagania,
kwalifikacje i
umiejetnosci

o Odpowiednio danego Specjalisty

Pozadane
wymagania,
kwalifikacje i
umiejetnosci

o Odpowiednio danego Specjalisty

Nazwa
stanowiska

Specjalista ds. finansowych

Bezposredni
przelozony

Dyrektor Biura

Stanowiska
bezposrednio
podlegle

Cel stanowiska

Celem stanowiska jest biezace, prowadzone z nalezyta staranno$cia, prowadzenie spraw
finansowych Stowarzyszenia zwigzanych z realizacja LSR oraz dokumentowanie realizacji
zadan zwigzanych z zarzgdzaniem LGD zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawami.

Zakres
obowiazkow

o Zapewnienie profesjonalnej obstugi administracyjno-finansowej Stowarzyszenia.
o Wspieranie dzialan Dyrektora Biura w aspekcie finansowym, w odniesieniu do
poszczegdlnych zadan projektowych i dziatalnosci Stowarzyszenia.

e  Opracowywanie projektow wnioskdw o dofinansowanie, anekséw do umow o
dofinansowanie, sprawozdan, wnioskow o ptatno$¢ w czesci finansowe;j
dotyczacych zarzadzania LGD, projektow grantowych oraz innych realizowanych w
ramach LSR zgodnie z wytycznymi.

e Whnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu
budzetowym zarzadzania LGD, projektéw grantowych i innych realizowanych w
ramach LSR.

e  Monitorowanie i dokumentowanie stopnia realizacji wskaznikéw finansowych
zarzadzania LGD, projektow grantowych i innych projektow realizowanych w
ramach LSR.




Sporzadzenie wnioskow o ptatnos¢ w czgsci finansowej oraz sprawozdan wraz z
niezbednymi zatgcznikami.

Prowadzenie dokumentacji finansowej Stowarzyszenia i projektow zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, w tym opisywanie dokumentéw zgodnie z
wytycznymi.

Wspolpraca w zakresie finansowym i realizacji ptatnosci projektow oraz
Stowarzyszenia z Dyrektorem Biura oraz Ksiggowym.

Wspolpraca w zakresie finansowym z Urzgdem Skarbowym oraz Zaktadem
Ubezpieczen Spolecznych lub innymi organami kontrolujacymi.

Wspolpraca w zakresie finansowym z Instytucjami Posredniczacymi oraz
Instytucjami Zarzadzajacymi.

Wspotpraca w zakresie finansowym z partnerami projektow oraz partnerami
Stowarzyszenia.

Nadzér nad prowadzeniem dokumentacji cztonkowskie;j.

Kontrola poprawnosci dokonanej klasyfikacji dokumentdéw finansowych projektow
z uwagi na: nazw¢ projektu, wielko$¢ budzetowania a wielko$¢ zrealizowana,
zrodto finansowania, pozycje budzetowe projektow, kwalifikowalnos¢ wydatkow
i kategorie dodatkowe (zaleznie od wytycznych).

Dokonywanie kontroli ksiggowan kosztow projektow przygotowanych przez
Ksiggowego.

Comiesigczna kontrola finansowej realizacji projektow.

Prowadzenie rejestru delegacji.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Przygotowanie we wspolpracy z Dyrektorem Biura harmonogramu ptatnosci
wedhug wytycznych.

Sporzadzanie zestawien przedstawiajacych biezace wykorzystanie Srodkow
projektowych.

Przygotowanie raportow o finansowym postepie realizacji projektow.

Zapobieganie powstawaniu nieprawidtowosci finansowych podczas realizacji
projektéw i raportowanie ich Dyrektorowi Biura w razie ewentualnego
wystapienia.

Rejestracja wptywajacych faktur i rachunkow lub innych dokumentow o
roéwnowaznej warto§ci dochodowej dokumentujacych poniesione wydatki.

Wykonywanie ptatnosci dla kontrahentow.

Regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b prawnych i fizycznych.

Rozliczanie kosztow podrozy.

Odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptat zasitkow chorobowych.

Wyplata wynagrodzen osobowych i honorariow.

Regulowanie innych ptatnosci wynikajacych ze zobowigzan.

Opracowywanie projektow preliminarzy budzetowych Stowarzyszenia i projektow.

Czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia oraz
budzetéw projektow.

Prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

Prawidtowe zabezpieczenie §rodkow finansowych i pozostatych sktadnikéw
majatkowych Stowarzyszenia i projektow.

Organizacja i udziat w spotkaniach, szkoleniach, warsztatach zwigzanych z
rozliczaniem projektow.

Udzielanie doradztwa wnioskodawcom i beneficjentom, w tym grantobiorcom w
zakresie rozliczania wnioskow o ptatno$¢.*

Weryfikacja wnioskéw o ptatnos$é grantobiorcoOw, przygotowywanie wzor6w pism
do grantobiorcow w zakresie wnioskoéw o ptatnos¢ w uzgodnieniu z Dyrektorem
Biura.

Przygotowywanie cz¢$ci finansowej do uméw o dofinansowanie z grantobiorcami,
biezacy monitoring finansowy umow.

Dokonywanie rozeznania rynku na dostawy, ustugi i roboty budowlane oraz wybor

najlepszej oferty zgodnie z przyjeta procedura i w porozumieniu z Dyrektorem

Biura.




Udziat w przygotowaniu dokumentdw planistycznych Stowarzyszenia, w tym
udzial w prowadzeniu konsultacji spotecznych.
Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

Zakres
uprawnien

Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania.

Potwierdzanie zgodnos$ci dokumentow finansowych.

Prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkowskich.

Dokonywanie przelewow w granicach umocowania.

Podpisywanie sporzadzonej przez Ksiggowego dokumentacji finansowo-ksiggowej
W granicach umocowania.

Dokonywanie rozeznania rynku na dostawy, ustugi i roboty budowlane oraz wybor

najlepszej oferty zgodnie z przyjeta procedura i w porozumieniu z Dyrektorem

Biura.

Odbidr korespondenc;ji.

Konieczne
wymagania,
kwalifikacje i
umiejetnosci

Wyksztalcenie wyzsze.

Minimum 2 lata do§wiadczenia w rozliczaniu projektéw wspotfinansowanych ze
srodkéw UE.

Znajomosc¢ specyfiki finansowej projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE.

Umiejetno$¢ Sledzenia zmian w przepisach.

Samodzielnosc¢.

Sumiennos$¢ i1 doktadnosc.

Komunikatywno$¢.

Kultura osobista.

Umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Pozadane
wymagania,
kwalifikacje i
umiejetnosci

Wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym.

Doswiadczenie i wiedza we wdrazaniu i aktualizacji dokumentéw strategicznych 0
zasiggu lokalnym / regionalnym.

Dos$wiadczenie i wiedza w przygotowaniu wnioskow o dofinansowanie, wnioskow
o ptatno$¢ w ramach PO RYBY.

Dyspozycyjnosé.

Kwalifikacje zawodowe — samodzielny ksiegowy.

*Qcena zadan zwigzanych z doradztwem odbywa si¢ zgodnie z § 5 ust. 12 Regulaminu.

Nazwa Ksiegowy
stanowiska

Bezposredni Dyrektor Biura
przelozony

Cel stanowiska

Celem stanowiska jest biezace, prowadzone z nalezyta staranno$cia, prowadzenie
ksieggowosci i kadr Stowarzyszenia w ramach realizacji LSR zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawami, przyjmujac na siebie pelna odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

Zakres
obowiazkow

Obstuga ksiggowa:

Prowadzenie i przechowywanie regularnych zapiséw ksiggowych dotyczacych
realizacji projektow w postaci Ksi¢gi rachunkowej, zwanej dalej ,,Ksiega” na
ktorg sktadajg sig:

- dziennik
- konta ksiggi gtéwnej i konta ksiag pomocniczych
- odrebnie sporzadzony inwentarz.

Biezaca weryfikacja dokumentéw zrodtowych pod wzgledem rachunkowym.

Prowadzenie wlasciwej dokumentacji pomocnicze;j.

Sporzadzanie bilansu zamknigcia miesigca, kwartalu, poélrocza, roku oraz
dokonywanie =~ wymaganych przez jednostki nadzorujagce  sprawozdan
finansowych.

Przygotowywanie dokumentow rozliczeniowych.

Rozliczanie zwrotow niewykorzystanych §rodkow.

Sporzadzanie okreslonych przepisami o podatku dochodowym deklaracji
podatkowych.




o Sktadanie zgloszen i deklaracji do ZUS oraz dokonywanie rozliczen sktadek ZUS.
e Obstuge w zakresie spraw finansowo-ksiegowych zwigzanych ze stosunkiem pracy,
w szczegblnosci: prowadzenie dokumentacji wynagrodzen, przygotowywanie
listy ptac dla zatrudnionych pracownikéw, nadzér nad terminowg wyplata
wynagrodzen i innych §wiadczen naleznych pracownikom.
e Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji podatkowej, na ktorg sktadaja sie:
- odr¢bne ewidencje dla celow podatku od towardow i ustug
- kartoteki wynagrodzen
- ewidencje srodkow trwatych i warto§ci niematerialnych i prawnych
- ewidencje wyposazenia zwane dalej ,,Ewidencjami”, przeznaczonych do ewidencjonowania
osiggnictych przychodéw i ponoszonych kosztow w ramach prowadzonej przez
Stowarzyszenie dziatalnosci.
e Nadzor nad prowadzong dokumentacjg ksiggowo-kadrowa.
e Czynna reprezentacja Stowarzyszenia w postepowaniach podatkowych przed
organami podatkowymi oraz w trakcie prowadzonych kontroli.
o Sporzadzanie wnioskéw kredytowych (od strony finansowej).

Obstuga kadrowa oraz BHP:

o Doradztwo w zakresie form zatrudniania pracownikow.

e Wstepne ustalanie warunkow pracy i ptacy nowo zatrudnionych pracownikow z
Zarzadem Stowarzyszenia.

o Prowadzenie rejestrow badan lekarskich, kontrolowanie terminéw waznosci badan.

e Opracowywanie projektow umow o pracg oraz anekséw do nich, a takze innych
dokumentow kadrowych zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy.

e Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

e Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz Kkartotek urlopowych, ewidencji
niezdolno$ci do pracy.

e Udzielanie informacji i porad w zakresie prawa pracy, zgodnie z obowigzujacym
Kodeksem pracy.

e Opracowywanie projektow regulaminéw i zarzadzen, ich biezaca aktualizacja.

¢ Przygotowywanie i weryfikowanie dokumentéw dotyczacych rozwigzania stosunku
pracy pracownikow wg obowigzujacych przepisow, formulowanie wypowiedzen
umow o pracg, opracowywanie projektow $wiadectw pracy, archiwizowanie
dokumentacji pracownikow.

e Opracowywanie projektow korespondencji z panstwowa Inspekcja Pracy
dotyczacych przestrzegania prawa pracy, uczestniczenie w przeprowadzanych
kontrolach przez PIP.

e Opracowywanie projektow korespondencji z Panstwowa Inspekcja pracy
dotyczacych przestrzegania prawa pracy, uczestniczenie w przeprowadzanych
kontrolach przez PIP.

e Udzial w kontrolach zewnetrznych dotyczacych spraw pracowniczych.

Zakres o Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania.

uprawnien e Potwierdzanie zgodnosci dokumentow ksiegowo-kadrowych.

e Czynna reprezentacja Stowarzyszenia w postgpowaniach podatkowych przed
organami podatkowymi oraz w trakcie prowadzonych kontroli.

e Podpisywanie sporzadzonej dokumentacji finansowo-ksiggowej w granicach

umocowania.
Konieczne o Wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym.
wymagania, o Kwalifikacje zawodowe — samodzielny ksiegowy.
kwalifikacje i o Minimum 2 lata do§wiadczenia prowadzenia spraw ksiegowo-kadrowych w
umiejetnosci organizacji pozarzadowej realizujacej projekty wspotfinansowane ze srodkow
UE.

Znajomos¢ specyfiki finansowej projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE.
Umiejetno$é ledzenia zmian w przepisach.

Samodzielnos¢.

Sumiennos$¢ i1 doktadnosc.

Komunikatywno$¢.




o Umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy. *
Pozadane e Dyspozycyjnosé.
wymagania,
kwalifikacje i
umiejetnosci

* W przypadku zlecenia prowadzenia spraw finansowo-ksiggowych osobom lub specjalistycznym firmom, o
ktérych mowa w § 4 ust. 4 nie prowadzi si¢ naboru, o ktéorym mowa w § 10.

Nazwa Specjalista ds. funduszy unijnych
stanowiska

Bezposredni Dyrektor Biura
przelozony

Stanowiska -
bezposrednio
podlegle

Cel stanowiska | Celem stanowiska jest kompleksowa obstuga naborow wnioskéw o dofinansowanie,
doradztwo, informowanie oraz monitoring realizacji LSR, a takze koordynacja projektow
realizowanych w ramach LSR.

Zakres e Opracowywanie projektow wnioskow o dofinansowanie, aneksow do uméw o

obowiazkow dofinansowanie, sprawozdan, wnioskow o ptatno$¢ w czgsci merytoryczne;j
projektow grantowych i innych realizowanych w ramach LSR.

e  Wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w zatozeniach
merytorycznych i preliminarzu budzetowym LGD projektéw grantowych i innych
realizowanych w ramach LSR.

e Koordynowanie projektow grantowych oraz innych projektéw realizowanych w
ramach LSR.

e  Weryfikacja wnioskéw o dofinansowanie grantobiorcow, przygotowywanie
wzoréw pism do grantobiorcoOw w zakresie wnioskow o dofinansowanie w
uzgodnieniu z Dyrektorem Biura.

e Przygotowywanie czgsci merytorycznej do umow o dofinansowanie z
grantobiorcami, biezacy monitoring merytoryczny umow.

e Udzielanie doradztwa wnioskodawcom i beneficjentom, w tym grantobiorcom w
zakresie wdrazania LSR.*

e  Obstuga naborow wnioskéw o dofinansowanie organizowanych przez LGD, w tym

pracy Rady oceniajacej wnioski o dofinansowanie.

e Przygotowanie materiatéw na posiedzenia Rady.

Prowadzenie dokumentacji Rady, sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji z

posiedzen Rady, prowadzenie rejestru uchwat Rady.

Prowadzenie rejestru intereséw cztonkoéw Rady.

Sporzadzanie odpiséw uchwat Rady i wydawanie ich uprawnionym podmiotom.

Gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja i ewaluacjg realizacji LSR.

Biezgce monitorowanie realizacji uméw o dofinansowanie i rozliczen przez

beneficjentéw, w tym grantobiorcéw, gromadzenie i dokumentowanie stopnia

realizacji wskaznikow LSR.

e  Monitorowanie realizacji umow o dofinansowanie i rozliczen, gromadzenie i
dokumentowanie stopnia realizacji wskaznikow projektow grantowych i innych
realizowanych w ramach LSR.

e Przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR, realizacji projektéw grantowych i
innych realizowanych w ramach LSR dla Zarzadu i Dyrektora Biura.

e  Opracowywanie projektow wnioskow o zmiang LSR i Regulaminu Rady w
porozumieniu z Zarzagdem, Rada i Dyrektorem Biura.

e  Wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w zatozeniach
merytorycznych i preeliminarzu budzetowym LSR w porozumieniu z Zarzadem i
Dyrektorem Biura.

e Udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, sporzadzanie opinii w zakresie naboréw
wnioskow o dofinansowanie oraz realizacji LSR, projektow grantowych oraz
innych realizowanych w ramach LSR i przedktadanie do akceptacji Dyrektorowi
Biura.

e Organizacja spotkan, szkolen, warsztatdw w zakresie wdrazania LSR, projektow




grantowych i innych realizowanych w ramach LSR oraz przyjmowanie wnioskow o
aktualizacje LSR.

Sporzgdzanie dokumentacji doradztwa, monitoringu i ewaluacji ustalonej przez
Dyrektora Biura.

Kontakt z Instytucja Posredniczacg oraz Zarzadzajaca oraz innymi podmiotami w
sprawach zwigzanych z wdrazaniem LSR, realizacja projektow grantowych i innych
realizowanych w ramach LSR.

Biezagcy monitoring aktow prawnych i wytycznych w zakresie wdrazania LSR,
realizacja projektow grantowych i innych realizowanych w ramach LSR.
Prowadzenie biezacej ewaluacji wlasnej wdrazania LSR.

Prezentowanie informacji na temat naboréw oraz realizacji LSR.
Administrowanie strony internetowej oraz portali spoteczno$ciowych w zakresie
zwigzanych z naborami wnioskéw oraz wdrazaniem LSR, realizacja projektow
grantowych i innych realizowanych w ramach LSR.

Sporzadzanie wzoréw pism zwigzanych z wdrazaniem LSR, realizacja projektow
grantowych i innych realizowanych w ramach LSR i przedktadanie do akceptacji
Dyrektorowi Biura.

Organizacja i prowadzenie spotkan, szkolen, warsztatow w zakresie animacji
lokalnej i wspotpracy.**

Doradztwo dla mieszkancoéw Doliny Karpia w zakresie wdrazania LSR, w tym
prowadzenia wspolnych dziatan promocyjnych i realizacji marki Doliny Karpia.
Nadzér nad gromadzeniem i archiwizacja dokumentacji dotyczacej wyboru
wnioskoéw o dofinansowanie, projektow grantowych i innych realizowanych w
ramach LSR.

Wspolpraca z Dyrektorem Biura w zakresie monitoringu realizacji LSR, realizacji
projektow grantowych i innych realizowanych w ramach LSR

Wystepowanie do Dyrektora Biura o nadanie uprawnien do przetwarzania w
okreslonym zakresie danych osobowych.

Nadzér nad zgodnym z ustawg o ochronie danych osobowych przetwarzaniem
danych osobowych.

Udziat w przygotowaniu dokumentoéw planistycznych Stowarzyszenia, w tym
udzial w prowadzeniu konsultacji spotecznych.

Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

Zakres
uprawnien

Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania.

Potwierdzanie zgodnos$ci dokumentow zwigzanych z wdrazaniem LSR, w tym
projektow realizowanych w ramach LSR.

Sporzadzanie odpiséw uchwat Rady i wydawanie ich uprawnionym podmiotom.

Archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem LSR, w tym projektow
realizowanych w ramach LSR.

Odbidr korespondencji.

Konieczne
wymagania,
kwalifikacje i
umiejetnosci

Wyksztalcenie wyzsze.

Minimum 2 lata do§wiadczenia we wdrazaniu projektéw wspotfinansowanych ze
srodkéw UE lub pracy w charakterze doradcy.

Znajomos¢ specyfiki wdrazania projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE.

Umiejetno$¢ ledzenia zmian w przepisach.

Samodzielnos¢.

Sumiennos$¢ i doktadnosé.

Komunikatywno$¢.

Kultura osobista.

Umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy.

Znajomos¢ specyfiki obszaru Doliny Karpia.

Doswiadczenie w prowadzeniu doradztwa, spotkan, szkolen, warsztatow.

Latwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow.

Umiejetno$¢e pracy w zespole.

Prawo jazdy kategorii B.

Pozadane
wymagania,
kwalifikacje i

Wyksztalcenie wyzsze w zakresie zarzadzania projektami.
Dyspozycyjnos¢.
Komunikatywna znajomos¢ j. angielskiego i/lub niemieckiego.




umiejetnosci

e Doswiadczenie i wiedza we wdrazaniu i aktualizacji dokumentow strategicznych o
zasiggu lokalnym/regionalnym.

e Doswiadczenie i wiedza w przygotowaniu wnioskow o dofinansowanie, wnioskow
o ptatno$¢ w ramach PO RYBY.

*Qcena zadan

zwigzanych z doradztwem odbywa si¢ zgodnie z § 5 wust. 12 Regulaminu

**Qcena zadan w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy odbywa sie zgodnie z § 5 ust. 11 Regulaminu.

Nazwa
stanowiska

Specjalista ds. promocji i informacji

Bezposredni
przelozony

Dyrektor Biura

Stanowiska
bezposrednio
podlegle

Cel stanowiska

Celem stanowiska jest informowanie i promowanie dziatalnosci Stowarzyszenia w ramach
realizacji LSR oraz kreowanie pozytywnego wizerunku Stowarzyszenia

Zakres
obowiazkow

o Wspotpraca z zespotem projektowym w zakresie przygotowania wnioskow o
dofinansowanie funkcjonowania LGD oraz innych projektow realizowanych w
ramach LSR w zakresie promocji i aktywizacji.

o Whioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w zalozeniach
merytorycznych i preliminarzu budzetowym LGD i innych projektow.

* Monitorowanie realizacji uméow o dofinansowanie i rozliczen, gromadzenie i
dokumentowanie stopnia realizacji wskaznikow funkcjonowania LGD i innych
projektow w zakresie promocji i aktywizacji.

o Wspolpraca z samorzagdami oraz innymi podmiotami z obszaru Doliny Karpia w
zakresie promocji i aktywizacji.

¢ Informowanie mediow lokalnych, regionalnych i ogélnopolskich o dziatalnosci
Stowarzyszenia i organizowanych przez niego wydarzeniach.

e Opracowanie programow i organizacja wizyt studyjnych na obszarze Doliny
Karpia.

o Sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z promocja i aktywizacjg, w
tym przygotowanie i redagowanie tekstow informacyjno-promocyjnych,
gromadzenie dokumentacji fotograficznej.

¢ Planowanie, koordynacja, wspolorganizacja imprez promocyjnych na obszarze
Doliny Karpia i poza nia.

e Sporzadzanie wzoréw pism zwigzanych z promocja i aktywizacja i przedktadanie
do akceptacji Dyrektorowi.

e Wspotpraca z producentami i ustugodawcami w ramach certyfikowania produktow
w ramach marki lokalnej Doliny Karpia.

o Przygotowanie i wydawanie materialow informacyjno-promocyjnych
Stowarzyszenia (przygotowanie i redakcja tekstow, przygotowanie i wybor zdjec,
wspotpraca z grafikiem i drukarnig).

e Prowadzenie archiwum informacji, materiatow informacyjno-promocyjnych,
wycinkow prasowych i innych dotyczacych biezacej dziatalnosci Stowarzyszenia.

o Administrowanie strony internetowej Stowarzyszenia i portalow
spotecznosciowych.

o Kontakt z Instytucja Posredniczaca oraz Zarzadzajaca oraz innymi podmiotami w
sprawach zwigzanych z promocja i aktywizacja.

e Organizacja i udziat w spotkaniach, szkoleniach, warsztatach zwigzanych z
promocja, animacja lokalng i wspolpraca.*

e Tworzenie pozytywnego wizerunku Stowarzyszenia przez odpowiednig organizacje
pracy oraz w kontaktach z partnerami w ramach promocji i aktywizacji.

o Udzial w przygotowaniu dokumentow planistycznych Stowarzyszenia, w tym
udzial w prowadzeniu konsultacji spotecznych.

o Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

Zakres
uprawnien

o Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania.
e Potwierdzanie zgodnosci dokumentacji Stowarzyszenia.

Konieczne
wymagania,

o Wyksztatcenie wyzsze.




kwalifikacje i
umiejetnosci

Minimum 2 lata doswiadczenia w pracy w organizacji pozarzadowej (umowa o
prace, umowa cywilno-prawna, wolontariat, cztonek zarzadu).

Samodzielnos¢.

Sumiennos$¢ i1 doktadnosc.

Komunikatywno$¢.

Kultura osobista.

Umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Znajomos¢ specyfiki obszaru Doliny Karpia.

Doswiadczenie w prowadzeniu spotkan, szkolen, warsztatow.

Latwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow.

Dyspozycyjnos¢.

Umiejetno$¢ tworzenia i redagowania tekstow.

Zaangazowanie.

Prawo jazdy kategorii B.

Komunikatywna znajomo$¢ j. angielskiego i/lub niemieckiego.

Pozadane
wymagania,
kwalifikacje i
umiejetnosci

Wyksztalcenie wyzsze w zakresie marketingu lub public relations.

Doswiadczenie i wiedza we wdrazaniu i aktualizacji dokumentow strategicznych o
zasiggu lokalnym/ regionalnym.

Doswiadczenie i wiedza w przygotowaniu wnioskow o dofinansowanie, wnioskow
o platnos¢ w ramach PO RYBY.

Kreatywnos¢.

Znajomo$¢ specyfiki wdrazania projektéw wspodtfinansowanych ze srodkéw UE.

*QOcena zadan w zakresie animacji lokalnej 1 wspolpracy odbywa si¢ zgodnie z § 5 ust. 11 Regulaminu

Nazwa
stanowiska

Stazysta/Praktykant

Bezposredni
przelozony

Dyrektor Biura

Stanowiska
bezpos$rednio
podlegle

Cel stanowiska

Celem stanowiska jest przygotowanie do pracy lub zaznajomienie ze specyfika
Stowarzyszenia.

Zakres Uzgodniony z podmiotami delegujacymi na staz/praktyke.
obowigzkow
Zakres o Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania..
uprawnien
Konieczne o Wyksztalcenie wyzsze.
wymagania, e Samodzielnosé.
kwalifikacje i e Sumienno$¢ i doktadnos$c.
umiejetnosci o Komunikatywno$c¢.
o Kultura osobista.
o Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.
¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole.
e Dyspozycyjnosc.
e Zaangazowanie.
Pozadane e Doswiadczenie pracy w organizacji pozarzadowej (umowa o pracg, umowa
wymagania, cywilno-prawna, wolontariat, cztonek zarzadu).
kwalifikacje i e Znajomo$¢ specyfiki wdrazania projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE.
umiejetnosci e Znajomo$¢ specyfiki obszaru Doliny Karpia.

Prawo jazdy kategorii B.

Procedura oceny efektywnosci pracy pracownikow, w tym zadan w zakresie animacji
lokalnej i wspoélpracy oraz doradztwa




§5
1. Oceny efektywnosci specjalistow dokonuje Dyrektor Biura, a oceny Dyrektora Biura
dokonuje Prezes Zarzadu zgodnie z kryteriami i skalg ocen na koniec okresu probnego, a
dla pracownikéw zatrudnionych na czas nieokre§lony co najmniej raz na 2 lata, z
wytaczeniem zadan w zakresie animacji lokalnej 1 wspotpracy, ktore oceniane sg zgodnie z
ust. 11.
Arkusze ocen przechowywane sg w aktach osobowych pracownikow.
Od wystawionej oceny pracownik w terminie 7 dni od informacji o uzyskanej ocenie,
moze odwota¢ si¢ do Zarzadu.
W przypadku odwotania Zarzad dokonuje w terminie 14 dni od daty odwolania, ponownej
oceny, informujgc w tym terminie pracownika o rozstrzygnieciu odwotania.
Arkusz ocen Dyrektora Biura:
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Kryterium* Ocena w pkt.**

Wyniki pracy

Kompetencje zawodowe

Relacje miedzyludzkie

Niezawodno$¢

Przywddztwo

Komunikatywno$¢

Zaangazowanie

Umiejetno$¢ oceny

©XO N |0~ W IN

Umiejetno$ci nadzorcze

[EEN
©

Dbalo§¢ o warunki pracy

Wynik ogélny oceny - suma

6. Arkusz ocen Specjalistow:

Lp. Kryterium* Ocena w pkt.**

1. | Wyniki pracy

Kompetencje zawodowe

Niezawodno$¢

Zaangazowanie

SR Fd I

Relacje miedzyludzkie

Wynik ogélny oceny —suma

7. Skala ocen poszczeg6lnych kryteriow:

PUNKTY - OPIS OCENY PRZYKEADY WYNIKOW

Potrzebuje znacznego nadzoru i wsparcia,;
popehnia czeste bledy; mato efektywnys;

ma ograniczong wiedze¢ o pracy; okazuje mato
entuzjazmu i zainteresowania.

1. Ponizej standardu - 1 pkt.
Rzadko kiedy osiaga akceptowalny wynik.

2. Potrzebuje rozwoju - 2 pkt. Akceptowalny wynik jesli zapewniony jest
Satysfakcjonujacy w niektorych aspektach bliski nadzor; zna prace lecz ciagle potrzebuje
lecz ograniczony w innych. instrukcji; wykonuje polecenia lecz wymaga
Nie mozna ufa¢ w efektywny wynik. sprawdzania; wykazuje mozliwosci

Dzigki wsparciu moze osiagng¢ akceptowalny | wykonywania swojej pracy, lecz brakuje mu
wynik. elastycznosci.

3. Odpowiedni - 3 pkt. Wynik rutynowej pracy taki, jak wymagany;

Satysfakcjonujacy w wymaganiach dla potrzebuje pomocy przy bardziej




rutynowych potrzeb. Ma pewne cechy
potrzebujace rozwoju lecz jest ogolnie

efektywny.

skomplikowanych pracach; popelnia mato
btedow; ogdlnie pewny, wymaga tylko
rutynowego nadzoru; moze podotaé
odpowiedzialnos$ci lecz jej nie szuka; moze si¢
udziela¢ w nowych ideach jesli jest o to
proszony; ma satysfakcjonujaca wiedze o
pracy.

4. Kompetentny - 4 pkt.
Czesty wynik dobry. Mozna z zaufaniem
ocenié, ze spetnia wszystkie wymagania.

Jest pilny w obowigzkach; pracuje cigzko i
efektywnie; ma dobre wyniki z rutynowym
nadzorem; sugeruje i inicjuje ulepszenia;
pewny i odpowiedzialny; zakres rozwoju na
poziomie intuicji i tworczosci.

5. Bardzo dobry - 5 pkt.

Czesty wynik wyzszy niz wymagany.
Wykazuje wigksze mozliwosci niz potrzebne
dla obecnej funkcji.

Pokazuje tworcze podejscie odzwierciedlajace
rozwage i zrozumienie; demonstruje
umiejetnos¢ rozwigzywania problemow i
wprowadzania zmian;

szczegoOlnie lojalny w stosunku do firmy;
wywoluje szacunek i zaufanie.

8. Ogole kryteria oceny

KWALIFIKACJE DYREKTORA BIURA — POZIOM:
(wg wyniku ogolnego oceny — sumy punktow oceny koncowej)

Poziom | Dyrektor Biura niezadowalajgcy, nie spelnia wymagan

do 17 pkt.

Poziom Il Dyrektor Biura zadowalajacy w malym/czesciowym stopniu 18 — 24 pkt.

Poziom 111 Dyrektor Biura dobry
Poziom IV Dyrektor Biura bardzo dobry

Poziom V Dyrektor Biura wybitny

25 — 34 pkt.
35 — 44 pkt.

45 — powyzej

KWALIFIKACJE SPECJALISTOW — POZIOM:
(wg wyniku ogodlnego oceny — sumy punktow oceny koncowej)

Poziom | Specjalista niezadowalajacy, nie spelnia wymagan do 10 pkt.
Poziom Il Specjalista zadowalajacy w matym/czeSciowym stopniu 11 — 15 pkt.
Poziom Il Specjalista dobry 16 — 20 pkt.
Poziom IV  Specjalista bardzo dobry 21 — 25 pkt.
PoziomV  Specjalista wybitny 26 — powyzej

9. Kryteria ocen - objasnienia:




Kryteria ocen Dyrektora Biura:

- Wyniki pracy - we wszystkich aspektach prowadzonej jednostki organizacyjnej (cele,
l08¢, jakos$¢ 1 terminowo$¢ wykonanej pracy).

- Kompetencje zawodowe - kwalifikacje formalne oraz wiedza, umiejetnosci i
doswiadczenie niezbgdne na stanowisku pracy.

- Relacje miedzyludzkie - stosunki =z przetozonymi, kolegami i podwtadnymi
nakierowane na wspotprace, bezstronnos¢ i lojalnosé.

- Niezawodno$¢ - punktualno$¢, dyspozycyjnos¢, pilno$¢, uczciwosé, statecznose,
umiejetnos¢ pracy wstresie.

- Przywédztwo - umiejetnos¢ okreslania celow 1 zadan pracownikom, odwaga w
podejmowaniu decyzji, tworcze myslenie i dziatalno$¢, samodyscyplina, inicjatywnosc,
entuzjazm i inspiracja.

- Komunikatywno$¢ - umiej¢tno$¢ nawigzywania 1 utrzymania kontaktow, zdolnosé
ustnego 1 pisemnego wyrazania mysli.

- Zaangazowanie - wlaczanie si¢ 1 akceptowanie przedsigwzig¢ podejmowanych dla
osiggnigcia celow firmy z pelng odpowiedzialnosciag za podejmowane akcje.

- Umiejetno$¢ oceny - umiejetno$¢ analitycznej krytyki, decyzji, taktu, przezornosci i
planowania.

- Umiejetnosci nadzorcze - w Kkategoriach kontroli, troski o powodzenie, szkolenie
podwladnych, kierowanie 1 wspieranie, utrzymanie dyscypliny.

- Dbalo$¢ o warunki pracy - utrzymywanie i polepszanie warunkéw pracy.

Kryteria oceny Specjalistow:

- Wyniki pracy - ilos¢, jakos¢ i terminowos¢ wykonanej pracy.

- Kompetencje zawodowe - kwalifikacje formalne oraz  wiedza, umiejetnosci i
do$wiadczenie na stanowisku pracy.

- Niezawodno$¢ - z uwzglednieniem punktualno$ci, dyspozycyjnosci,  pilnosci,
uczciwosci.

- Zaangazowanie - przyjecie odpowiedzialno$ci za przedsiewzigcia podejmowane dla
realizacji celow firmy.

- Relacje miedzyludzkie - stosunki z przelozonymi, kolegami 1 podwladnymi
nakierowane na wspodlprace, bezstronno$¢ i lojalnos¢.

10. Whnioski  oceniajagcego  dotyczace  pracownikoOw  osiagajacych  Poziom I
(niezadawalajacy, nie spetniajgcy wymagan):

a) Co jest przyczyng jego stabych rezultatow: niska motywacja, niedostateczna
wiedza 1 umiejetnosci, uwarunkowania zewnetrzne, zta kondycja fizyczna i1 psychiczna?

c) Jesli planowane jest przesunigcie na inne stanowisko, to jakie sg dodatkowe wymagania
dotyczace ogolnych i fachowych kompetencji pracownika?



d) Jakie szkolenia pomogtyby pracownikowi w podniesieniu jego umiej¢tnosci i
zwigkszeniu efektywnosci pracy lub przygotowaniu do pracy na przysztym stanowisku?

11.  Zadania w zakresie animacji lokalnej i wspolpracy mierzone bgda przy wykorzystaniu

nastepujacych wskaznikdw:

Wskaznik pomiaru

Warto$¢ uzasadniajgca ocene
pozytywna

Poziom realizacji wskaznikow produktu okreslonych

w Planie dziatania

co najmniej 75% poziomu kazdego
ze wskaznikow w danym przedziale

czasowym.

Liczba spotkan informacyjno-konsultacyjnych z
mieszkancami, w ktérych uczestniczyl pracownik na

danym stanowisku

co najmniej 10 rocznie

Odsetek pozytywnych wskazah w badaniu

ankietowym ex post

spotkaniach

co najmniej 75% uczestniczacych w

informacyjno-

konsultacyjnych oceni pozytywnie

jako$¢ spotkan $wiadczonych w
danym roku
Liczba publikacji (tradycyjnych oraz w przestrzeni | co najmniej 10 rocznie
wirtualnej)
12.  Jakos¢ i efektywno$¢ doradztwa oceniana bedzie przy wykorzystaniu nastepujacych
metod:

A. Doradztwo dla potencjalnych wnioskodawcow

Wskaznik pomiaru Wartos$¢ uzasadniajaca Metoda
oceneg pozytywna
Odsetek pozytywnych wskazan w | CO najmniej 75% | Ankieta ex post
badaniu ankietowym ex post korzystajacych z doradztwa | Czas weryfikacji: co
oceni pozytywnie jako$¢ | kwartat
ushugi doradczej
$wiadczonej w danym roku
Liczba naboréw, w ramach ktorych ,,07 Analiza danych
nie zlozono zadnego wniosku
B. Doradztwo dla beneficjentow, w tym grantobiorcow
Wskaznik pomiaru Wartos$¢ uzasadniajaca Metoda
ocene¢ pozytywna
Odsetek pozytywnych wskazan w | CO najmniej 75% | Ankieta ex post
badaniu ankietowym ex post korzystajacych z doradztwa | Czas weryfikacji: co
oceni pozytywnie jako$¢ | kwartat
ustugi doradczej
$wiadczonej w danym roku
Odsetek  nieudanych  projektow | nie wiecej niz 10% Analiza danych




(stosunek liczby rozwigzanych umoéw Czas weryfikacji:

0

podpisanych uméw o dofinansowanie)

dofinansowanie  do  liczby styczen kazdego roku.

Wysoko$¢ wynagrodzen

1.

§6
W przypadku uméw o prace miesigczne wynagrodzenia za prace w pelnym wymiarze
czasu nie mogg przekroczy¢ dla poszczegdlnych stanowisk kwot okreslonych jako
przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej, okre§lone przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego (PMWwGN) planowane na podstawie wynagrodzenia z
roku poprzedzajacego, waloryzowane po polowie roku:
a) 1 x PMWwGN < Dyrektor Biura <2 x PMWwGN
b) 0,75 x PMWwGN < Specjalista < 1,5 PMWwGN
W  przypadku umoéw cywilno-prawnych wysoko$¢ wynagrodzenia ustalana jest
indywidualnie z drugg strony umowy.

Nagrody i premie

1.

w

§7
Zarzad moze przyznawac¢ pracownikowi nagrody lub (i) premie za:
a) Pozyskanie $rodki w ramach podpisanych umow na realizacje projektow
b) Inne szczegbélne osiaggnigcia przyczyniajace si¢ do rozwoju Stowarzyszenia lub
prawidtowe wdrazanie LSR Ilub prawidlowe realizowanie powierzonego
zadania/projektu.
Nagroda 1 (lub) premia moze zosta¢ przyznana tylko 1 wylacznie w przypadku, gdy $rodki
na nig zostang zabezpieczone w budzecie Stowarzyszenia.
Nagroda i (lub) premia jest przyznawana decyzja Zarzadu.
W przypadku innych niz Dyrektor Biura pracownikow premia jest przyznawana na
wniosek Dyrektora Biura.

Zasady finansowania form ksztalcenia podnoszacych kwalifikacje zawodowe
pracownikow

1.

§8
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych odbywa si¢ z inicjatywy pracodawcy albo za zgoda
pracodawcy, jezeli z propozycja podnoszenia kwalifikacji zawodowych wystapi
pracownik.

. Podnoszenie kwalifikacji obejmuje zakres zwigzany z pelionym stanowiskiem lub jest

niezbgdny do sprawnego funkcjonowania Biura Stowarzyszenia i realizowanych zadan.

. Zakres szkolen, studiow podyplomowych, kursow powinien obejmowac peten, zamkniety

proces ksztalcenia, umozliwiajacy pracownikowi faktyczne podniesienie kwalifikacji
zawodowych, do oczekiwanego poziomu.

. Kolejnos¢ finansowania form ksztalcenia podnoszacych kwalifikacje zawodowe zalezg od:

a) Dostepnych srodkow;
b) Stazu pracy;
C) Zaangazowania pracownika.

. W tym samym czasie z zewngtrznych form ksztalcenia (z wylaczeniem szkolen) nie

powinno korzysta¢ wiecej niz 30% pracownikow Biura.




ZALACZNIK NR 2
ZASADY WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

1. Pracownik biurowy moze wykonywaé prace calkowicie lub czeSciowo w miejscu
wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca, w tym pod
adresem zamieszkania, z wykorzystaniem $rodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na
odlegtos¢ (praca zdalna), zgodnie z Rozdzialem II ¢ ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks
pracy, z uwzglednieniem ponizszych regulacji.

2. Praca zdalna moze by¢ wykonywana:

a) z inicjatywy Pracodawcy,

b) na wniosek Pracownika uprawnionego do wykonywania pracy zdalnej na podstawie
art. 67*° § 6 i 7 Kodeksu pracy,

c) na wniosek Pracownika innego niz z pkt b) o wykonywanie pracy zdalnej.

3. Praca zdalna okreslona w pkt 2a) moze by¢ polecona przez Pracodawce Pracownikowi
droga elektroniczng lub papierowa jedynie w przypadkach okreslonych w Kodeksie pracy,
jesli Pracownik zlozy wymagane o§wiadczenia, w tym o$§wiadczenie w postaci papierowej lub
elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej. W
przypadku zmiany warunkow lokalowych i technicznych uniemozliwiajacych wykonywanie
pracy zdalnej Pracownik informuje niezwlocznie Pracodawce, a Pracodawca niezwlocznie
cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej. Cofnigcie polecenia moze takze nastapi¢é w
kazdym czasie, z co najmniej 2-dniowym uprzedzeniem.

4. Wnhniosek o pracge zdalng okreslong w pkt 2b) i 2c) Pracownik sklada w formie
pisemnej lub elektronicznej co najmniej na 3 dni robocze przed dniem wykonywania pracy
zdalnej. Wniosek wymaga akceptacji Pracodawcy. W razie odmowy uwzglednienia wniosku
Pracodawca informuje Pracownika w formie papierowej lub elektronicznej w ciagu 2 dni
roboczych od ztozenia wniosku z tym, ze odmowa Pracownikowi uprawnionemu wymaga
podania przyczyny odmowy. Pracownikowi uprawnionemu mozna odméwi¢ wykonywania
pracy zdalnej, gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez Pracownika. Pracownik moze wystgpi¢ z wigzacym wnioskiem o
zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

5. Pracodawca:

a) zapewnia Pracownikowi narzedzia, materiaty oraz sprzet (komputer, w razie potrzeby
telefon stuzbowy) potrzebne do wykonywania pracy zdalnej, pomoc techniczng oraz
obstuge informatyczng w zakresie instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji
oprogramowania i serwisu powierzonych Pracownikowi narzedzi pracy, w tym
urzadzen technicznych. Za zorganizowanie pracy zdalnej z uwzglgdnieniem wymagan
ergonomii oraz zapewnienie wyposazenia stanowiska pracy (biurko, krzesto)
odpowiada Pracownik;

b) pokrywa koszty energii elektrycznej oraz ushug komunikacyjnych niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej, jezeli Pracownik musiat ponie$¢ takie dodatkowe koszty;
koszty te sa zwracane w formie ryczaltu ustalanego przez Zarzad, w rozliczeniu
miesi¢cznym i kalkulowane za kazdy dzien roboczy pracy zdalne;j,

c) przekazuje Pracownikowi zadania do wykonania, udziela informacji merytorycznych
oraz organizuje proces pracy,

d) umozliwia Pracownikowi wykonujacemu prace zdalng przebywanie w Biurze,
kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami oraz korzystanie z pomieszczen i urzadzen
Pracodawcy - na zasadach przyjetych dla ogotu pracownikow.

6. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej i zada¢ od Pracownika
informacji o jej wynikach. Kontrola moze dotyczy¢ takze bezpieczenstwa i higieny pracy oraz



przestrzegania wymogow bezpieczenstwa i ochrony informacji. Kontrole przeprowadza si¢ w
terminie uzgodnionym z Pracownikiem za pomocg srodkow bezposredniego porozumiewania
si¢ na odleglos¢ w godzinach pracy Pracownika. W szczeg6lnych przypadkach Pracodawca

moze

zarzadzi¢ przeprowadzenie kontroli w miejscu wykonywania pracy zdalne;.

Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci Pracownika
wykonujacego prace zdalng i1 innych oséb ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen
domowych w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

7. Pracownik zobowigzany jest do:

a)
b)

wykonywania pracy zdalnej zgodnie z trescig umowy laczacej go z Pracodawcg oraz

zakresem obowigzkow,

pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w godzinach jego pracy i w tym czasie
przyjmowania do realizacji biezacych zadah przekazywanych przez Pracodawce w
zakresie obowigzkow Pracownika; praca zdalna trwa w godzinach pracy Biura, w
uzasadnionych przypadkach Pracownik i Pracodawca moga ustalic indywidulng
godzing rozpoczecia pracy,

C) na polecenie Pracodawcy prowadzi¢ ewidencje wykonanych czynnosci,

uwzgledniajagca w szczego6lnosci opis tych czynnosci, a takze dat¢ oraz czas ich
wykonania,

d) biezacego informowania Pracodawcy o wynikach swojej pracy, pozostawania z

e)

f)

9)

Pracodawcag w biezacym kontakcie za pomoca Srodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegtos¢, jesli konieczno$¢ taka wynika z organizacji pracy
lub wykonywanych obowigzkéw stuzbowych,

przestrzegania obowigzku zabezpieczenia informacji poufnych oraz ochrony danych
osobowych, w tym do =zabezpieczenia dostgpu do sprzgtu stuzbowego oraz
posiadanych informacji przed osobami postronnymi,

dbania o powierzony sprzet biurowy, a w razie jego utraty lub uszkodzenia do
niezwlocznego poinformowania o tym fakcie Pracodawcy,

zorganizowania stanowiska pracy zdalnej w sposob zapewniajacy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy.

8. Wykonywanie pracy zdalnej wymaga ztozenia prze Pracownika o§wiadczenia:

a)

b)

c)

9. W

0 zobowigzaniu si¢ do przestrzegania obowigzujacych u Pracodawcy zasad pracy
zdalnej, o posiadaniu mozliwo$ci technicznych oraz lokalowych do wykonywania
takiej pracy oraz 0 zapewnieniu bezpiecznych i higienicznych warunkow tej pracy na
stanowisku pracy zdalnej,

0 zapoznaniu si¢ oceng ryzyka zawodowego oOraz zasadami bezpiecznego i
higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzaniu si¢ do ich
przestrzegania,

o zapoznaniu si¢ z zasadami ochrony danych osobowych w pracy zdalnej oraz
zobowigzaniu si¢ do ich przestrzegania.

sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie zastosowanie znajdujg

odpowiednie przepisy Kodeksu pracy.



