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Stowarzyszenia
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Zatgcznik nr 1
do Uchwaty Nr 16 z dnia 29.12.2015
Zarzadu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,LIWOCZ”

REGULAMIN BIURA
STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,,LIWOCZ”

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.

§1.

1. Regulamin okre$la zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia .Lokalna Grupa
Dziatania . LIWOCZ”, struktur¢ organizacyjng, ramowy zakres dzialania
i kompetencje biura, pracownikow obstugi oraz inne postanowienia zwigzane
z funkcjonowaniem Biura Stowarzyszenia.

2. Regulamin Biura uchwala Zarzad.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,LIWOCZ”.

§2.

1. Podstawe dziatania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania “LIWOCZ”
stanowig statut  Stowarzyszenia, uchwaly Walnego Zebrania Czlonkdéw
Stowarzyszenia, uchwaly Zarzadu Stowarzyszenia oraz postanowienia niniejszego
Regulaminu.

2. Biuro LGD sluzy do realizacji celow Stowarzyszenia oraz wykonywania zadan
okreslanych przez Zarzad.

3. Biuro prowadzi biezace sprawy Stowarzyszenia oraz zapewnia pelng obstuge
wszystkich organow Stowarzyszenia w zakresie spraw organizacyjnych, finansowych
1 administracyjnych.

4. Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem Stowarzyszenia.

Rozdzial 11
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres dzialania i kompetencji.

§3.

1. Praca biura kieruje Zarzad lub za posrednictwem powotanego przez Zarzad
Kierownika Biura .

2. Kierownik Biura dziala w ramach pelnomocnictwa ogdlnego Zarzadu i wykonuje
czynnosci w zakresie spraw zwyklego zarzadu w rozumieniu art. 98 kodeksu
cywilnego.

3. Kierownik Biura reprezentuje Stowarzyszenie na zewngtrz w granicach umocowania.

4. Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastepujgco:

1) Kierownik Biura;
2) Specjalista ds. koordynacji projektéw i promocji.



Prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych, ustug prawnych oraz innych ushug
specjalistycznych moze by¢ zlecane osobom lub specjalistycznym firmom,
posiadajgcym stosowne uprawnienia w tym zakresie. Dopuszcza sie zatrudnienie na
umowe o pracg osoby na 'z etatu do prowadzenia spraw ksiegowych. W przypadku
zatrudniania obslugi finansowo-ksiggowej na umowe prace obowigzuja takie same
zasady jak w przypadku pozostalych pracownikéw Biura LGD. Po zakonczeniu
umowy o dzielo lub umowy zlecenie istnieje mozliwos¢ zatrudnienia na umowe
o prace bez potrzeby przeprowadzania konkursu.

§4.

Forma zatrudnienia pracownikéw Biura przedstawia si¢ nastepujaco:

1) Kierownik Biura- umowa o prace;

2) Specjalista ds. koordynacji projektéw i promocji - umowa o prace;
Warunki zatrudnienia Kierownika Biura oraz pozostatych pracownikéw ustala Zarzad.
Pracownicy zatrudniani sg zgodnie z procedura naboru pracownikéw stanowigca
zalgcznik nr 1do niniejszego Regulaminu.
Procedura konkursowa nie obowigzuje pracownikow zatrudnianych w innej formie niz
umowa o prace.
Wymagania konieczne i pozagdane w odniesieniu do kandydatéw do pracy w Biurze
LGD znajdujg si¢ w zatagczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§5.

Kierownik Biura sprawuje piecz¢ nad majatkiem Biura oraz spelnia swoje obowigzki ze
starannosciag wymagang w obrocie gospodarczo-finansowym przy Scistym przestrzeganiu

przepisbw prawa oraz postanowien Statutu, uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw

Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

§6.

‘Do obowigzkow Kierownika Biura nalezy poza zadaniami wymienionymi w §5 wykonywanie
zalecen pokontrolnych organéw przeprowadzajgcych kontrole iprzedstawianie wszelkich
materiatow i dokumentacji z kontroli organom Stowarzyszenia.

L.

2,

§7.

Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami
Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, nie zastrzezonych
przez inne organy Stowarzyszenia.

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci Kierownika i Pracownika Biura okresla
zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu



Rozdzial 111
Podstawowe obowigzki pracodawcy i pracownika.

§8.

1. Pracodawca ma w szczegolnosci w obowiagzku:

)

2)
3)

4)
5)
0)
7)

zaznajomi¢ pracownikdéw podejmujgcych prace z:
a) zakresem obowigzkoéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami BHP oraz przeciwpozarowymi,

¢) przepisami dotyczgcymi tajemnicy stuzbowej.

organizowac¢ prace w sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy,
zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten
temat,

terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

prowadzi¢ dokumentacje¢ pracowniczg i akta osobowe pracownikow,

przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,
umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§9.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie.

Pracownik jest obowiazany stosowa¢ si¢ do polecen przetozonych, ktoére dotycza

pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowag o prace.

1)
2)
3)
4)

S)
0)
7)

8)

9

Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:

przestrzegac ustalonego w biurze czasu pracy,

przestrzegac¢ ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,

przestrzegac przepisow i zasad BHP 1 przeciwpozarowych,

przestrzegaé w biurze zasad wspolzycia spolecznego i okazywaé kolezenski
stosunek wspolpracownikom,

zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,

zachowac porzadek i czysto$¢ we wszystkich pomieszczeniach,

zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazié
pracodawce na szkody, a w szczegdlnos$ci: przechowywaé dokumenty/narzedzia
1 materialy w miejscu do tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio
zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia, materiaty.

przetwarza¢ i udostepnia¢ informacje bedgce w dyspozycji LGD z zachowaniem
zasady bezpieczenstwa informacji 1 przetwarzania danych osobowych, okreslonych
w Polityce bezpieczenstwa Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,, LINOCZ”.
udziela¢ bezplatnego doradztwa w zakresie ubiegania si¢ o wsparcie na realizacje LSR.



§10.

W przypadku gdy Zarzad dzialajac jako pracodawca wypowie pracownikowi umowe o prace
lub warunki pracy i ptacy, odwolanie pracownika od tej decyzji rozpatrywane bedzie na
najblizszym posiedzeniu Zarzadu.

Rozdzial IV
Uprawnienia pracownika i pracodawcy.
§11.

1. Pracownik ma nast¢pujgce prawa:

1)
2)
3)

4)
S)

0)

7)

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

do wynagrodzenia za prace,

do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie
czasu pracy w zakladzie pracy oraz korzystanie z urlopow wypoczynkowych
1 innych przerw,

do bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy,

do réwnych praw z tytutu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkow,
szczegblnie do réwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i megzczyzn
w zakresie pracy.

do $wiadczenia urlopowego w oparciu o ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o
zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (art. 3 wust.3) po uprzednim
spelnieniu warunkow okreslonych ustawa.

do zwrotu kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok do pracy przy obstudze
monitoréw ekranowych , szczegotowe zasady zwrotu kosztéw stanowi zalgcznik
nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§12.

1. Pracodawca ma nast¢pujgce prawa:

1y

2)

3)

do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie
z trescig stosunku pracy (zawartej w umowie o prace).

w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania
pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy,
ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace oraz
prawo do ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich
egzekwowania.

sprawdzanie efektywnosci udzielanego doradztwa w ramach monitoringu pracy
biura.



Rozdzial V
Czas pracy.
§13.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
jego siedzibie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy wynosi przecigtnie 40 godzin na tydzien w nie dtuzszym niz 3 miesigce
w okresie rozliczeniowym i nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
strony, tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o prace.

§14.

1. Biuro jest dostepne dla interesantéw od godziny 8:00 do godziny 16:00.
2. W zamian za prace w niedziele, Swieta 1 dodatkowe dni wolne od pracy udziela si¢
pracownikowi innego dnia wolnego wedlug opracowanych harmonogramow.

§15.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Zarzad moze ustali¢ dla poszczegdlnych
pracownikow indywidualny rozklad czasu pracy na wniosek pracownika.

Rozdzial VI
Kary porzadkowe i nagrody.
§16.

1. Pracownikom wzorowo wypelniajacym swoje obowiazki, przejawiajgcym inicjatywe
w pracy, podnoszacym kwalifikacje i jako$¢ pracy moga by¢é przyznawane
wyrdznienia oraz nagrody pieni¢zne.

2. Zanaruszenie obowigzkdw pracowniczych uwaza sie:

1) nieprzestrzeganie przepisow BHP i przeciwpozarowych,

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

4) zle lub niedbale wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatow i urzadzen,

5) niewlasciwy stosunek do  przelozonych, pracownikow, podwladnych
1 beneficjentow,

6) stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykow a takze wnoszenie
i spozywanie alkoholu, narkotykéw w Biurze.



Rozdzial VII
Wyplata wynagrodzenia.
§17.

1. Wyplata wynagrodzenia miesi¢cznego i zasilkéw platnych ze srodkow ZUS jest
dokonywana z dotu 27 dnia miesigca dla wszystkich pracownikéw. Jezeli ustalony
dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzednim.

2. Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyplaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto
osobiste pracownika za jego zgodg wyrazong na piSmie w sposob dajgcy mozliwosé
ich podjecia z konta w terminie okre$lonym w ust. 1

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe.
§18.

1. W okresie czasowej nicobecnosci Kierownika Biura z powodu urlopu, choroby itp.
obowigzki Kierownika Biura wykonuje osoba wskazana przez Zarzad.

2. W przypadku vacatu na stanowisku Kierownika Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania ,,LIWOCZ” Zarzad moze upowazni¢ wsrdd zatrudnionych pracownikdw
osob¢ do pelnienia obowigzkéw Kierownika Biura az do czasu zatrudnienia
Kierownika Biura.

3. Na zastepujgcego przechodzg wszystkie prawa i obowigzki Kierownika Biura
z wyjatkiem decyzji zastrzezonych do wyltgcznej kompetencji Kierownika i nie
przekazanych zast¢pujgcemu.

4. W czasie nieobecnosci pracownika Biura jego obowigzki wykonuje inny wskazany
przez Zarzad pracownik i ponosi on pelng odpowiedzialnos¢ za prawidlowe
i zgodne z przepisami wykonywanie tych czynnosci.

§19
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad kierujgc

si¢ obowigzujagcymi przepisami prawa, w szczegélnosci Kodeksu Pracy, aktow
wykonawczych do KP, statutem i uchwatami Walnego Zebrania Czlonkow Stowarzyszenia.

§20.

Regulamin uchwalony przez Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,LIWOCZ”
wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Biura Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania , LIWOCZ”

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW BIURA

Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,LIWOCZ”

§1

1. Nabor pracownikéw odbywa si¢ w drodze otwartego konkursu oglaszanego na stronie
internetowej Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,LIWOCZ”, na stronach
internetowych gmin — Czlonkdéw Stowarzyszenia, oraz w siedzibie LGD.

2. Nabor oglasza Zarzad Stowarzyszenia

§2

Ogloszenie o naborze zawiera okreslenie stanowiska, wymagania koniecznie i pozadane,
dokumenty jakie nalezy ztozy¢, oraz termin i miejsce sktadania dokumentow.

§3

1. Rekrutacje przeprowadza Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania
L, LIWOCZ”.
2. Rekrutacja odbywa si¢ w trzech etapach:
a) weryfikacja dokumentdw,
b) test kwalifikacyjny,
¢) rozmowa kwalifikacyjna.

§4

1. Na test kwalifikacyjny zapraszane sa osoby, ktoére przeszly pomyslnie weryfikacje
dokumentow z zakresu tematyki okreslonej w wymaganiach koniecznych stanowiska.
2. Przygotowaniem testu zajmuje si¢ Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania
,LIWOCZ”.
3. Oceny testow dokonuja:
a) w przypadku stanowiska Kierownika Biura — Zarzad LGD ,,.LIWOCZ”,
b) w przypadku stanowiska Specjalisty ds. koordynacji projektéw i promocji —
Kierownik Biura i Zarzad LGD ,,LIWOCZ”.

§5

1. Na rozmowe kwalifikacyjna zapraszane sa osoby, ktére uzyskaly wymagang ilosé
punktéw w tescie.

2. Oceny rozméw kwalifikacyjnych dokonuja:
a) w przypadku stanowiska Kierownika Biura — Zarzad LGD ,,LIWOCZ”,



b) w przypadku Specjalista ds. koordynacji projektow i promocji — Kierownik Biura
1 Zarzad LGD ,,LIWOCZ”.
§6

Wyniki naboru wraz z uzasadnieniem podawane s3 do publicznej wiadomosci poprzez
umieszczenie ich na stronie internetowej Stowarzyszenia oraz w siedzibie Stowarzyszenia.

§7

1. W przypadku braku ofert od kandydatow spelniajacych wymagania konieczne lub
niezadowalajgcych wynikow naboru istnieje podstawa do uniewaznienia konkursu
1 ogloszenia nowego naboru.

2. Informacja o uniewaznieniu konkursu powinna pojawi¢ si¢ na stronie internetowej
Stowarzyszenia oraz w siedzibie Stowarzyszenia.

§8

1. W przypadku gdy ponowna procedura naboru nie wyloni kandydata Zarzad LGD
,,LIWOCZ” dokonuje wyboru kandydatow w oparciu o zmienione kryteria w celu
zapewnienia pracy biura.

2. Po pojawieniu si¢ kandydatury osoby, ktora spelnia wczesniejsze wymagania Zarzad
LGD ,,LIWOCZ” ma prawo do ogloszenia nowego naboru na dane stanowisko w celu
podniesienia jakosci pracy biura.



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Biura Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania , LIWOCZ"”

Wymagania konieczne i pozadane w odniesieniu do kandydatéw do
pracy w Biurze Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,LIWOCZ”

Kierownik Biura
Wymagania konieczne:

L.

2
3.
4

7.

Wyksztalcenie wyzsze.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.
Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie.

Min. 2-letnie do$§wiadczenie w realizacji i rozliczaniu projektow wspédtfinansowanych
ze srodkow UE.

Kompetencje pracownika administracyjno — biurowego (doswiadczenie w pracach
biurowych) w tym biegla obstuga komputera i Internetu.

Znajomo$¢ Leadera, PROW w okresie programowania na lata 2014-2020, innych
programdOw oraz przepisdw prawa i zagadnien zwigzanych z funduszami Unii
Europejskiej ( ktora zostanie potwierdzona pozytywnym wynikiem pisemnego testu).
Prawo jazdy kat B.

Wymagania pozgdane:

Ls

T g 1 1D

Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, prawnicze, lub administracyjne.
Doswiadczenie na samodzielnym lub kierowniczym stanowisku.
Komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego, niemieckiego lub francuskiego.
Miejsce zamieszkania na obszarze LGD.

Dyspozycyjnosé.

Dobra organizacja czasu pracy i samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji.

Specjalista ds. koordynacji projektow i promocji
Wymagania konieczne:

.bwl\.):—*

6

Wyksztalcenie wyzsze.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.
Niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione umysinie.

Kompetencje pracownika administracyjno — biurowego (doswiadczenie w pracach
biurowych) w tym biegta obstuga komputera i Internetu.

Znajomos¢ Leadera, PROW w okresie programowania na lata 2014-2020 (ktdra
zostanie potwierdzona pozytywnym wynikiem pisemnego testu).

Prawo jazdy kat B.

Wymagania pozadane:

= o8 e =

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, prawnicze, lub administracyjne.
Komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego, niemieckiego lub francuskiego.
Miejsce zamieszkania na obszarze LGD.

Komunikatywno$¢, cheé samoksztalcenia, kreatywnosé, samodzielno$é,
dyspozycyjnosc.



Obsluga finansowo-ksi¢gowa

Wymagania konieczne:

I
.
3.

Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie (preferowane rachunkowos¢ lub finanse).

Bardzo dobra znajomos$¢ zasad prowadzenia pelnej ksiegowosci.

Bardzo dobra znajomos$¢ zagadnien z zakresu podatku dochodowego od 0sob
prawnych i fizycznych.

Minimum 5 lat doswiadczenia na stanowisku Gltownego Ksiegowego.

Certyfikat Ministerstwa Finansow upowazniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych

Dobra obstuga urzadzen biurowych, komputera, programéw ksiggowych i aplikacji
biurowych.

Wymagania pozadane:

1.

Wyksztalcenie wyzsze (pozadane kierunki: ekonomia, zarzadzanie i marketing,
rachunkowos¢).

3-letni staz pracy zwigzany z obslugg podmiotdw realizujgcych ,.projekty unijne”.
Doswiadczenie w pracy w administracji na stanowisku kadrowo-ksiegowym.



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Biura Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania , LIWOCZ"”

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikow Biura Stowarzyszenia Lokalna

Grupa Dzialania ,,LIWOCZ”

Kierownik Biura
Zakres obowigzkow
a) w zakresie biezacej dziatalnosci Stowarzyszenia:

12)

prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia,

realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia,
gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia,
utrzymywanie biezacych kontaktéw z mediami,

ogoblne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wlasny
bank danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,

prowadzenie dokumentacji czlonkowskiej,

prowadzenie korespondencji,

udzial w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach
zwigzanych z dzialalnoscig Stowarzyszenia,

prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,

wykonywanie zalecenn pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz
udzielanie kontrolujacemu 1 wladzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien
wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentdéw i innych materiatow dotyczacych
przedmiotu kontroli,

monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej,

b) w zakresie funkcjonowania organéw Stowarzyszenia:

1))

2)
3)

4)
S)
0)

7)

przygotowywanie materialdw na Walne Zebranie Czlonkow i posiedzenia
Zarzadu Stowarzyszenia,

opracowywanie projektow zmian w statucie 1 regulaminach organizacyjnych,
obstuga Walnego Zebrania Czlonkow, posiedzen Zarzadu, Rady i Komisji
Rewizyjnej

sporzadzanie protokotow z Walnego Zebrania Czlonkéw, posiedzen Zarzadu,
Rady i Komisji Rewizyjnej

prowadzenie rejestru uchwal Walnego Zebrania Czlonkow, Zarzadu, Rady i
Komisji Rewizyjnej

prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Czlonkdéw, Zarzadu, Rady i
Komisji Rewizyjnej

sporzadzanie odpisow uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw, Zarzadu oraz Rady
1 wydawanie ich uprawnionym organom,

c¢) w zakresie wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju i funkcjonowania LGD:

1)

przygotowanie i skladanie wnioskow o przyznanie pomocy na realizacje dziatan
LGD,

nadzor nad inicjowaniem i wdrazaniem dziatan w ramach LSR,

monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

przygotowanie i sktadanie wnioskow o platnosé,



S)

6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)

przeprowadzanie koncowych rozliczen rzeczowych pod wzgledem zgodnosci
z warunkami umow o przyznanie pomocy dla LGD,

monitoring i ewaluacja realizacji LSR,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji LSR oraz innych wymaganych sprawozdan i
rozliczen dla Zarzadu,

planowanie, koordynowanie i realizowanie spotkan w zakresie animacji lokalnej i
wspolpracy oraz innych dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych
zwigzanych z obszarem LGD, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD,
koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR oraz aktualizacjg kryteriow
wyboru operacji,

inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspdlpracg miedzyregionalng
1 miedzynarodowa,

organizowanie 1 wspotorganizowanie dziatan szkoleniowych zaplanowanych
przez LGD,

nadzor nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikéw Biura LGD, wspotuczestniczenie w systemie szkolen,
udziclanie informacji o dziatalnosci LGD — telefonicznie, ustnie, pisemnie lub
za posrednictwem Internetu,

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i aktualizacja strony internetowe]
LGD,

nadzér nad terminowos$cig prowadzenia postgpowania w sprawie wyboru operacji,
prowadzenie doradztwa dla Wnioskodawcow w zakresie ubiegania si¢ o wsparcie
na realizacj¢ operacji w ramach LSR,

nadzér nad prowadzeniem doradztwa dla Wnioskodawcdw przez pozostatych
pracownikow Biura LGD i obslugg wnioskdw o przyznanie pomocy,

nadzér nad opracowywaniem informacji na temat operacji (streszczen) przed
posiedzeniami Rady.

Zakres odpowiedzialnoS$ci

Zarzadzanie pracg biura i koordynacja prac.

Monitoring prac biura.

Rzetelne, terminowe i nalezyte wykonanie wszystkich czynnosci ujetych w zakresie
czynnosci.

Odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie stowarzyszenia.

L
B
3.

4,

Specjalista ds. koordynacji projektow i promocji
Zakres obowigzkow
w zakresie biezgcej dziatalnosci Stowarzyszenia i promocji

a)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

przyjmowanie i wysylanie korespondenc;ji,

rejestrowanie pism przychodzacych 1 wychodzacych,

prowadzenie dokumentacji czlonkowskie;j,

udzielanie informacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia,

biezagce zaopatrzenie Biura LGD,

przeprowadzanie postepowan ofertowych w zakresie zlecania realizacji dzialan
LGD,

ewidencja i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z biezacg dziatalnoscig LGD,
w tym dokumentacji prasowej,

gromadzenie danych do aktualizacji strony internetowe;j,

przygotowywanie projektow uchwat, sprawozdan, protokotéow, informacji i innych
materialdw zleconych przez Kierownika Biura LGD,



10) organizacja i obsluga Walnego Zebrania Czlonkéw, posiedzen Zarzadu, Rady i
Komisji Rewizyjnej

11) prowadzenie rejestru uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw, Zarzadu, Rady i
Komisji Rewizyjnej

12) archiwizowanie dokumentacji z posiedzen organow Stowarzyszenia,

13) organizacja spotkan w zakresie animacji lokalnej i wspolpracy oraz innych dziatan
informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD,
realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD,

14) przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji LGD,

15) opracowywanie danych potrzebnych do przeprowadzenia wydarzen aktywizujacych
spotecznos¢ lokalna,

16) realizacja pozostalych zadan okreslonych przez Zarzad, zleconych przez
Kierownika Biura LGD.

b) w zakresie koordynacji projektow

1) monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej,

2) przygotowanie wnioskéw o przyznanie pomocy na funkcjonowanie LGD,

3) przygotowanie wnioskow o ptatnosc,

4) przygotowanie odpowiednich sprawozdan,

5) inicjowanie i wdrazanie dziatan w ramach LSR,

6) prowadzenie doradztwa dla Wnioskodawcdw w zakresie ubiegania si¢ o wsparcie
na realizacj¢ operacji w ramach LSR,

7) obstuga zwigzana z naborem wnioskoéw sktadanych w ramach realizacji LSR,

8) przygotowanie projektow informacji na temat operacji przed posiedzeniami Rady,

9) organizacja pracy Rady,

10) udzielanie informacji o dzialalnosci LGD - telefonicznie, ustnie, pisemnie lub
za posrednictwem Internetu,

11) organizacja spotkan w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy oraz innych dziatan
informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD,
realizacjag LSR oraz dziatalnoscig LGD,

12) prowadzenie dzialan zwigzanych z aktualizacja LSR oraz aktualizacjg kryteriow
wyboru operacji,

Zakres odpowiedzialnosci

1.

Obstlugi biura oraz interesantow.

2. Terminowe i nalezyte wykonanie wszystkich czynnosci ujetych w zakresie czynnosci.
3. Odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie stowarzyszenia.

Obsluga finansowo-ksiegowa
Zakres obowigzkow

1.

Prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami spaw z zakresu rachunkowosci i
gospodarki finansowej Stowarzyszenia.

Przestrzeganie $cislej dyscypliny finansowej i budzetowej Stowarzyszenia.
Nalezyte przestrzeganie i zabezpieczanie dokumentow ksiggowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych.



10.

11

Zarzadzanie $rodkami finansowymi w celu zapewnienia ptynnosci finansowe;j
realizacji projektu.

. Analiza dokumentéw finansowych i ich biezaca kontrola pod wzgledem formalno —

rachunkowym.

Terminowe naliczanie zobowigzan Stowarzyszenia z tytutu podatkow oraz skladek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i innych swiadczen o podobnym charakterze.
Sporzadzanie rachunku wyniku i bilansu.

Sporzadzanie listy wyplat i prowadzenie rozliczen z pracownikami, rozliczanie
delegacji stuzbowych.

Udostepnianie organom kontroli dokumentéw niezbednych do prawidlowego
przeprowadzenia kontroli.

Podejmowanie dzialan zmierzajacych do usunigcia nieprawidlowosci stwierdzonych w
toku sprawowania kontroli i nadzoru.

. Wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Kierownika Biura i Zarzad

przy opracowaniu dokumentéw finansowych zwigzanych z realizacjg projektu.

Zakres odpowiedzialnosci:

1.

S

Prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej.

Prawidtowos¢ rozliczen finansowych.

Opieka nad powierzonym mieniem.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrona powierzonej dokumentacji.

Ochrona przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub
zniszczeniem , nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych do
ktorych dostep stwarzaja powierzone zadania i obowigzki.



Zatacznik nr 4
do Regulaminu Biura Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania ,LIWOCZ”

Zwrot kosztu zakupu okularéow korygujacych wzrok do pracy przy obstudze monitoréw
ekranowych.

Podstawa art.237° Kodeksu pracy — ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. (tekst jednolity z 1998
r. Dz.U. Nr 21, poz. 94 z pozn. Zm.) oraz § 8 ust.2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z 01 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. Nr 148, p0z.973)

§1

1. Pracownicy Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,LIWOCZ” z/s w Brzyskach,
ktorzy na podstawie wynikow badan okulistycznych, przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej, otrzymali zaswiadczenie o [potrzebie stosowania
okularow korygujacych wzrok, podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego,
ktéra powinna trwa¢ co najmniej polowe dobowego wymiaru godzin pracy, maja
prawo do zwrotu kosztu zakupu tych okularow.

2. W przypadku pogorszenia si¢ wzroku, powodujacego konieczno$é wymiany szkiel
korekcyjnych wczesniej niz ustalony przez lekarza termin kolejnego badania
okresowego, pracownik moze zwroci¢ si¢ do pracodawcy z uzasadnionym wnioskiem
o skierowanie na dodatkowe badania okresowe ze wskazaniem wykonania badan
okulistycznych.

§2
1. Wysokos¢ refundacji zakupu okularéw korygujacych wzrok ustala sie w wysokosci
faktycznie poniesionych kosztow , nie wyzszych jednak niz 300,00 zt ( slownie trzysta
zlotych).

§3
1. Podstawg zwrotu kosztu zakupu okularéw korygujacych wzrok sa:

a) Kopia zaswiadczenia o potrzebie stosowania okularéw korygujacych wzrok
podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego, wydanego przez lekarza
wramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, potwierdzona za zgodno$é
z oryginatem;

b) Faktura/rachunek dokumentujaca zakup okularéw korygujacych  wzrok
wystawiony na Stowarzyszenie;

¢) Wniosek pracownika o dokonanie zwrotu kosztéw zakupu okularéw korygujacych
wzrok, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4
1. Okulary korygujagce wzrok, o ktorych mowa w § 1 ust.] stanowia wilasno$é
pracownika.
2. Pracownik ma obowigzek uzywa¢ okularéw , o ktorych mowa w ust. 1 podczas pracy
przy obsludze monitora ekranowego.



