Zatqcznik do uchwaty nr 40/2018 z dnia 24 maja 2018 r.
Zarzqdu Stowarzyszenia Kraina Drwecy i Pasteki

Regulamin pracy i organizacji biura

Stowarzyszenia Kraina Drwecy i Pasteki

I. Postanowienia ogélne
§1

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Kraina Drwecy
i Pasteki, strukture organizacyjna, procedure naboru pracownikéw oraz opis
stanowisk z zakresami obowigzkdéw, inne postanowienia zwigzane z dziatalnoscia
Biura.

2. Regulamin pracy i organizacji biura uchwala Zarzad Stowarzyszenia Kraina Drwecy
i Pasteki.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy przez to rozumieé Biuro
Stowarzyszenia Kraina Drwecy i Pasteki.

§2

Podstawe dziatania Biura stanowia: Statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania
Cztonkéw Stowarzyszenia, Uchwaty Zarzagdu Stowarzyszenia oraz postanowienia niniejszego
Regulaminu.

Biuro zostato powotane zgodnie z § 23, pkt 7, ppkt f) Statutu Stowarzyszenia i ma stuzy¢
realizacji celow statutowych Stowarzyszenia oraz wykonywaniu zadan okreslonych przez
Zarzad. Biuro prowadzi biezgce sprawy Stowarzyszenia oraz zapewnia petng obstuge
Stowarzyszenia i jego wtadz w zakresie organizacyjnym, finansowym i administracyjnym.

§3

1. Siedziba Biura miesci sie w tukcie, ul. Mazurska 30.

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

3. Nadzér nad praca Biura sprawuje Prezes, ktéry jest zwierzchnikiem stuzbowym
w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Biurze.

4. Zarzad Stowarzyszenia ustala wielko$¢ zatrudnienia i zasady wynagradzania
pracownikéw Biura.

Il. Zagadnienia organizacyjne
§4

Prace Biura nadzoruje Prezes, natomiast za organizacje pracy Biura odpowiada Kierownik
Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia, a w przypadku jego nieobecnosci wskazany



przez Prezesa pracownik. Kierownik okresla zakres czynnosci pracownikéw oraz kontroluje
wykonanie zadan.

§5
Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujgco:

1) Kierownik Biura;
2) Specjalista ds. projektéw i animacji spotecznej;
3) Specjalista ds. administracji, monitoringu i sprawozdawczosci;

Jezeli zajdzie potrzeba realizacji dodatkowych celéw i zobowigzari moga by¢ zatrudnieni
stazysci, praktykanci, wolontariusze oraz inne osoby na umowy cywilno-prawne.

W przypadku dtuzszej nieobecnosci pracownika etatowego spowodowanej chorobg,
urlopem macierzyriskim, urlopem bezptatnym itp. mozna zatrudnié osobe na zastepstwo.
Zatrudnienie dodatkowej osoby nie jest konieczne jezeli funkcjonowanie biura zostanie
zorganizowane w taki sposéb, aby obowiazki nieobecnego pracownika byty realizowane na
biezgco i w petnym zakresie z zastrzezeniem, ze w biurze zostanie zachowane $redniorocznie
minimum trzy etaty.

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

§6
Wszystkie osoby zatrudnione w Biurze zobowigzane s3 do:

1) wykonywania pracy sumiennie i starannie oraz stosowania sie do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy i nie sg sprzeczne z przepisami prawa czy
UMOowWy O prace;

2) przestrzegania czasu pracy Biura ustalonego w Stowarzyszeniu;

3) przestrzegania przepisdw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych;

4) dbania o dobro Stowarzyszenia, chronienie jego mienia oraz zachowania w
tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Stowarzyszenie na
szkode;

5) przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

6) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego;

7) uczestniczenia w szkoleniach zwigzanych z dziatalno$cig Stowarzyszenia oraz
poddania sig okresowemu testowi sprawdzajgcemu posiadang wiedze.

lll. Procedura naboru i zatrudnienia pracownikéw
§7

1. Potrzebe zatrudnienia pracownika na umowe o prace, zgtasza do Zarzadu Prezes
proponujac wymiar czasu pracy, wysoko$¢ wynagrodzenia oraz zakres wykonywanych
zadan i odpowiedzialnosci. Zgtoszenie powinno nastgpi¢ nie pézniej niz 1 miesiac
przed planowanym zatrudnieniem.



2. Zarzad rozpatruje wniosek i podejmuje decyzje okreslajac:
1) wysoko$¢ wynagrodzenia;
2) wymiar czasu pracy;
3) wymagania wobec kandydata;
4) terminy i sposdb przeprowadzenia informacji o naborze.

§8

1. Z zastrzezeniem ust. 2 i 3 pracownicy etatowi biura wytaniani s3 w drodze konkursu
w sposbdb zapewniajacy kompetentne i sprawne dziatanie, osiggniecie jak najlepszych
efektéw przy uwzglednieniu specyfik zadan, podjetych zobowigzan oraz warunkéw
finansowych i technicznych.

2. W trybie pozakonkursowym moze zosta¢ zatrudniona osoba na umowe na czas
zastepstwa.

3. W uzasadnionych przypadkach (w tym zmiana, likwidacja, zwolnienie etatu) w celu
zapewnienia sprawnego funkcjonowania biura istnieje mozliwos¢ zmiany stanowiska
pracy obecnym pracownikom biura, spetniajgcym wymagania zgodne z zawartymi
w niniejszym regulaminie bez koniecznosci przeprowadzania dalszej procedury
rekrutacyjne;j.

§9

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowiska pracy publikowane jest na tablicy
ogtoszer/gablocie informacyjnej LGD, stronie internetowej LGD w dziale ,aktualnosci”,
a w uzasadnionych przypadkach mozliwe jest takze zamieszczenie ogtoszenia w prasie.

Ogftoszenie powinno zawierac:
: 1) dane identyfikacyjne pracodawcy;
2) okreslenie stanowiska pracy, zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy;
3) wymagania formalne wobec kandydata;
4) wykaz dokumentow, ktére powinna zawierac oferta;
5) termin i miejsce sktadania ofert.
Czas na sktadanie ofert nie powinien by¢ krétszy niz 7 dni od dnia publikacji ogtoszenia.

§10

Po uptywie terminu skfadania ofert, Zarzad dokonuje oceny formalnej ofert, odrzucajac
oferty nie spetniajace ustalonych wymagan. Kandydaci, ktorych oferty spetniajg ustalone
wymagania, sg dopuszczeni do dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Po zakonczeniu pierwszego etapu postepowania rekrutacyjnego, Zarzad przeprowadza
ostateczng rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.

W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu z uwagi na brak ofert spetniajgcych wymogi
okreslone w ogtoszeniu, postepowanie przeprowadza sie ponownie.

Z przeprowadzonego naboru kandydatéw na wolne stanowisko pracy sporzadza sie protokét.

Po zakoniczeniu drugiego etapu rekrutacji wybrany kandydat jest powiadamiany
telefonicznie, a nastepnie jest z nim nawigzywany stosunek pracy.
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1. Przed podpisaniem umowy o prace, Pracodawca kieruje pracownika na wstepne
badania lekarskie do lekarza medycyny pracy, okreslajgc w pisemnym skierowaniu
m.in. rodzaj wykonywanej pracy, stanowisko oraz wystepowania warunkéw
szkodliwych dla zdrowia.

2. Umowa o prace zawierana jest w formie pisemnej po wykonaniu badan lekarskich
i sporzadzana jest w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach (po jednym dla kazdej ze
stron).

3. Pracodawca zapoznaje pracownika z aktami prawa wewnetrznego i niniejszym
regulaminem oraz obowigzujgcymi procedurami, natomiast pracownik zobowigzuje
sie do przestrzegania tych dokumentow.

4. Pracodawca zapoznaje pracownika z przepisami i zasadami BHP, co pracownik jest
zobowigzany potwierdzi¢ pisemnie.

5. Kazdemu pracownikowi zaktadane sg akta osobowe, w ktérych przechowywane sg
wszystkie kopie i odpisy dokumentow.

IV. Opis stanowisk i wymagan kwalifikacyjnych
8§12

Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace, na
poszczegodlnych stanowiskach przedstawiajg sie nastepujaco:

1) Kierownik biura

| Kierownik biura
Prezes

Specjalista ds. projektdw i animacji spotecznej

Specjalista ds. administracji, monitoringu i sprawozdawczosci

okreslanie zadan poszczegdlnym pracownikom biura,

koordynacja rzetelnosci, poprawnosci i terminowosci
wykonywanych  przez  zespét  pracownikéw  zadan

i obowigzkoéw oraz nadzér nad dyscypling pracy;

e zapewnienie wykonania polecen Prezesa dotyczacych
kierunku pracy zespotu i sposobu zatatwiania spraw;

e zapewnienie réwnomiernego obcigzenia pracownikow
zespotu zadaniami, przy uwzglednieniu ich specjalizaciji,

e wspotpraca z pracownikami biura i udzielanie im w miare
mozliwosci pomocy fachowe;,

e organizacja spotkan roboczych zespotu pracownikéw
i przeprowadzenie okresowych testéw sprawdzajacych
wiedze pracownikéw;

e weryfikacja jakosci $wiadczonego przez pracownikow
doradztwa;

e doradztwo dla mieszkanicdw z terenu dziatania
Stowarzyszenia w zakresie mozliwosci finansowania
projektéw,

e prowadzenie archiwum biura,

prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw biura,




prowadzenie rejestru delegaciji,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja czasu
pracy i przygotowanie listy obecnosci w pracy,

sporzadzanie planu urlopéw pracownikéw,

przygotowanie dokumentéw na posiedzenia (zaproszenia,
porzadek obrad, regulamin i inne dokumenty zwigzane z
posiedzeniami),

przygotowanie pomieszczen oraz obstuga techniczna
posiedzen i spotkan (protokotowanie),

prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

opracowywanie projektéw uchwat Walnego Zebrania
Cztonkéw, Zarzadu, i Rady Zwigzku Stowarzyszen,

Petnienie funkcji Administratora Bezpieczeristwa Informacji
(ABI)/ Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

realizacja innych zadan zleconych przez Prezesa.

Obywatelstwo polskie;

Dobra znajomos¢ obszaru dziatania Stowarzyszenia;
Woyksztatcenie wyzsze (przynajmniej studia | stopnia);
Niekaralnos¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku.

Znajomosc¢ problematyki Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszarédw Wiejskich oraz funkcjonowania LGD
i Stowarzyszen;

Dwuletni staz pracy, w tym przynajmniej roczny na
podobnym stanowisku;

Znajomos¢ dokumentow programowych: Program Rozwoju
Obszaréw Wiejskich 2014 — 2020 w zakresie dziatan
dotyczacych LGD, w szczegdlnosci Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach inicjatywy LEADER;

Umiejetnos¢ tworzenia dokumentéw aplikacyjnych

i sprawozdawczych w zakresie realizacji projektow;
Wskazana znajomosc zasad wspoétfinansowania i realizacji
projektow z udziatem Srodkéw zewnetrznych;

Wskazana umiejetnos¢ weryfikacji dokumentéw finansowo —
ksiegowych w ramach projektéw realizowanych z udziatem
funduszy zewnetrznych;

Wskazana znajomos¢ przynajmniej jednego jezyka roboczego
UE (angielski, niemiecki, francuski) w stopniu
komunikatywnym;

Umiejetnosc¢ obstugi komputera, znajomosé pakietu MS
Office;

Prawo jazdy kat. ,B”.

Umowa o prace, w petnym wymiarze czasu pracy

Zestaw komputerowy/laptop, inny sprzet biurowy




2) Specjalista ds. projektéw i animacji spotecznej

| Specjalista ds. projektéw i animacji spoteczne;j

| Prezes, Kierownik biura

przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej
o dofinansowanie  zgodnie z wytycznymi  programoéw
wspierajgcych rozwdéj obszaréw wiejskich, w tym PROW
2014-2020;

realizacja projektow i inicjatyw LGD;

obstuga i weryfikacja wnioskéw sktadanych w ramach LSR;
przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji
o mozliwosci sktadania wnioskdéw o przyznanie pomocy;
nadzér nad organizacja pracy Rady LGD oraz wsparcie
merytoryczne jej cztonkéw;

powiadamianie beneficjentéw o decyzjach Rady;
przekazywanie do Instytucji Wdrazajacej listy z wybranymi i
niewybranymi wnioskami do dofinansowania;

sporzadzanie sprawozdan i wnioskéw o ptatnos¢ w ramach
realizowanych projektéw;

doradztwo dla mieszkancéw z terenu dziatania
Stowarzyszenia W zakresie mozliwosci finansowania
projektéw;

organizacja szkolen, kursow, seminariéw, konferencji itp.;
animacja spotecznosci lokalnych, w tym aktywizacja matych
srodowisk objetych realizacjg LSR;

promowanie Stowarzyszenia oraz dziatan podejmowanych
w ramach realizacji LSR;

podejmowanie dziatan zwigzanych z nawigzywaniem
kontaktow i wspétpracy zinnymi organizacjami oraz
lokalnymi grupami dziatania w kraju i za granicg;

prowadzenie i  aktualizacja  strony internetowej
Stowarzyszenia;
pefnienie funkc;ji Administratora Systemow

Informatycznych (ASI);
realizacja innych zadan zleconych przez Prezesa.

Obywatelstwo polskie;

Dobra znajomosc¢ obszaru dziatania Stowarzyszenia;
Wyksztatcenie wyzsze (przynajmniej studia | stopnia);
Niekaralnos$¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;




e Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku.

e Znajomos¢ problematyki Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz funkcjonowania
LGD i Stowarzyszen;

e Roczny staz pracy na podobnym stanowisku;

e Znajomos$¢ dokumentow programowych: Program Rozwoju
Obszarow Wiejskich 2014 — 2020 w zakresie dziatan
dotyczacych LGD, w szczegdlnosci Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach inicjatywy LEADER,;

e Umiejetnos¢ tworzenia dokumentéw aplikacyjnych
i sprawozdawczych w zakresie realizacji projektow;

e Wskazana znajomos¢ zasad wspétfinansowania i realizacji
projektow z udziatem srodkéw zewnetrznych;

e Umiejetnos¢ animacji spotecznej i aktywizowania
spotecznosci lokalnych;

e Wskazana znajomos¢ przynajmniej jednego jezyka
roboczego UE (angielski, niemiecki, francuski) w stopniu
komunikatywnym;

e Umiejetnos$¢ obstugi komputera, znajomos¢ pakietu MS
Office;

e Prawo jazdy kat. ,B”.

Umowa o prace, w petnym wymiarze czasu pracy

Zestaw komputerowy/laptop, inny sprzet biurowy

3) Specjalista ds. administracji, monitoringu i sprawozdawczosci

Specjalista ds. administracji, monitoringu i sprawozdawczosci

Prezes, Kierownik biura

e prowadzenie sekretariatu biura,

e prowadzenie ewidencji korespondencji i dbatos¢ o poprawne
jej gromadzenie,

e obstuga i rejestracja wnioskow sktadanych w ramach LSR,

e zabezpieczenie materiatéw biurowych i innych niezbednych
do wykonywania prac biurowych (realizacja zamdwien),

e prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i innych
niezbednych do wykonania prac biurowych (realizacja
zamowien)

e utrzymywanie urzadzen biurowych i sprzetu informatycznego
oraz elektronicznego w petnej sprawnosci technicznej
poprzez zlecenie konserwacji i napraw,




realizacja projektéw i inicjatyw LGD,

obstuga i weryfikacja wnioskdw sktadanych w ramach LSR,
sporzgdzanie sprawozdan i wnioskdw o ptatno$¢ w ramach
realizowanych projektéw,

doradztwo dla  mieszkaricow z terenu  dziatania
Stowarzyszenia w  zakresie mozliwosci finansowania
projektéw,

monitoring i aktualizacja LSR,

nadzor i monitoring prawidtowosci wypetniania przez
beneficjentéw ankiet monitorujagcych w ramach wdrazania
LSR,

kompletowanie, przetwarzanie i archiwizacja ankiet
monitorujgcych,

monitorowanie podpisywanych i realizowanych umoéw przez
beneficjentéw w ramach wdrazania LSR,

ewaluacja LSR,

sporzgdzanie sprawozdan w ramach LSR,

opracowanie sprawozdann wynikajacych z przepisow
zwigzanych z dziatalnoscig Stowarzyszenia,

biezagcy monitoring i ewaluacja poszczegdlnych projektéw
realizowanych w ramach LSR,

aktualizacja strony internetowej Stowarzyszenia w zakresie
dokumentéw strategicznych,

gromadzenie i archiwizacja dokumentacji dotyczacej wyboru
whnioskoéw,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielonymi
konsultacjami i doradztwem przez biuro LGD,

prowadzenie polityki szkoleniowej,

realizacja innych zadan zleconych przez Prezesa.

Obywatelstwo polskie;

Dobra znajomosc¢ obszaru dziatania Stowarzyszenia;
Wyksztatcenie wyzsze (przynajmniej studia | stopnia);
Niekaralnos$¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku.

Znajomos¢ problematyki Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz funkcjonowania LGD
i Stowarzyszen;

Roczny staz pracy na podobnym stanowisku;

Znajomos$¢ dokumentow programowych: Program Rozwoju
Obszaréw Wiejskich 2014 — 2020 w zakresie dziatan
dotyczacych LGD, w szczegdlnosci Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach inicjatywy LEADER;

Umiejetnos¢ tworzenia dokumentéw aplikacyjnych

i sprawozdawczych w zakresie realizacji projektow;
Wskazana znajomos¢ zasad wspoétfinansowania i realizacji
projektéw z udziatem Srodkéw zewnetrznych;




e Wskazana znajomos$¢ zasad tworzenia, aktualizacji i
ewaluacji dokumentdw strategicznych;

e \Wskazana znajomos¢ przynajmniej jednego jezyka roboczego
UE (angielski, niemiecki, francuski) w stopniu
komunikatywnym;

e Umiejetnosé obstugi komputera, znajomos¢ pakietu MS
Office;

e Prawo jazdy kat. ,B”.

| Umowa o prace, w petnym wymiarze czasu pracy

Zestaw komputerowy/laptop, inny sprzet biurowy

V. Warunki zatrudnienia i rozktad czasu pracy
§13

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy
w Biurze lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy
powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
powierzonej pracy.

2. Normatywny czas pracy pracownikow Stowarzyszenia wynosi 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin tygodniowo, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Czas pracy w Stowarzyszeniu:

a) godzina rozpoczecia pracy - 7.00;
b) godzina zakoriczenia pracy — 15.00;
c) pora nocna obejmuje 8 godzin, pomiedzy godzing 22.00 a 6.00.

4. W przypadkach indywidualnych, na polecenie Prezesa, pracownicy realizujgcy
zadania w innym czasie (np. godziny nadliczbowe, weekendy), po uzgodnieniu z
Prezesem i zgtoszeniu Kierownikowi Biura mogg odbiera¢ czas wolny, w tym samym
wymiarze czasu, w inne dni.

5. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy, wliczona do czasu pracy.

6. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

7. Przybycie do pracy pracownik potwierdza podpisem na liScie obecnosci znajdujacej
sie w miejscu, o ktérym pracownik powinien by¢ poinformowany przed rozpoczeciem
pracy.

8. Opuszczenie miejsca pracy w trakcie czasu pracy wymaga zgody przetozonego.

9. Woyptata wynagrodzenia za prace odbywa sie jeden raz w miesigcu z dotu.

10. Wynagrodzenie za prace jest wyptacane w dniach 28 — 29 kazdego miesigca, na konto
bankowe wskazane przez pracownika.



11. Nabycie, wymiar i zasady udzielania urlopu wypoczynkowego okreslane i stosowane
sg zgodnie z art. 152 — 172 1 Kodeksu pracy.

12. Okres wypowiedzenia umowy zawartej:

a) na okres probny okreslony jest w art. 34 Kodeksu Pracy,
b) na czas nieokre$lony oraz umowy na czas okreslony reguluje art. 36 Kodeksu
Pracy.

13. Usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy odbywa sie zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od
pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281).

VI. Zagadnienia koricowe

§14

Szczegétowe procedury niezbedne do prawidtowego funkcjonowania Stowarzyszenia
i rozliczania kosztéw przyjmowane sg odrebnymi uchwatami Zarzadu.

§15

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad, kierujac sie
obowiazujgcymi przepisami prawa oraz statutem i uchwatami Walnego Zebrania Cztonkéw
Stowarzyszenia.

§16

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Stowarzyszenia.

PREZES

el T,
Jb. os. Lo18y. Wanda taszkowska
(data zatwierdzenia) (pieczqtka i podpis Prezesa)
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