
Załqcznik do uchwały nr 40/2078 z dnia 24 maja 2078 r.

Zarzqdu Stowarzyszenia Kraina Drwęcy i Pasłęki

Regulamin pracy i organizacji blura

Stowarzyszenia Kraina Drwęcy i Pasłęki

l. Postanowieniaogólne
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1. Regulamin określa zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Kraina Drwęcy
i Pasłęki, strukturę organizacyjną, procedurę naboru pracowników oraz opis
stanowisk z zakresami obowiązków, inne postanowienia związane z dziatalnością
Biura.Y Ż. Regulamin pracy i organizacji biura uchwala Zarząd Stowarzyszenia Kraina Drwęcy
i Pasłęki.

3. llekroć W regulaminie jest mowa o Biurze, należy przez to rozumieć Biuro
Stowarzyszenia Kraina Drwęcy i Pasłęki.

Sz

Podstawę działania Biura stanowią: Statut Stowarzyszenia, uchwały Walnego Zebrania
Członków Stowarzyszenia, Uchwały Zarządu Stowarzyszenia oraz postanowienia niniejszego
Regulaminu.

Biuro zostało powołane zgodnie z 5 Ż3, pkt 7, ppkt f) Statutu Stowarzyszenia i ma służyć
realizacji celów statutowych Stowarzyszenia oraz wykonywaniu zadań określonych przez
Zarząd. Biuro prowadzi bieżące sprawy Stowarzyszenia oraz zapewnia pełną obsługę
Stowarzyszenia ijego władz w zakresie organizacyjnym, finansowym i administracyjnym.
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1'. Siedziba Biura mieści się w Łukcie, ul. Mazurska 30.
Ż. Biuro używa pieczątki podłużnej znazwą i adresem Stowarzyszenia.
3. Nadzór nad pracą Biura sprawuje Prezes, który jest zwierzchnikiem służbowym

w stosunku do pracowników zatrudnionych w Biurze.
4. Zarząd Stowarzyszenia ustala wielkość zatrudnienia i zasady wynagradzania

pracowników Biura.

ll. Zagadnieniaorganizacyjne

5ł

Pracę Biura nadzoruje Prezes, natomiast za organizację pracy Biura odpowiada Kierownik
Biura zatrudniony przezZarząd Stowarzyszenia, a W przypadku jego nieobecności wskazany
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przez Prezesa pracownik. Kierownik określa zakres czynności pracownikóW oraz kontroluje
wykonanie zadań.
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Struktura organizacyjna Biura przedstawia się następująco:

1) Kierownik Biura;

2| Specjalista ds. projektów i animacji społecznej;
3) Specjalista ds. administracji, monitoringu i sprawozdawczości;

Jeżeli zajdzie potrzeba realizacji dodatkowych celów i zobowiązań mogą być zatrudnieni
stażyści, praktykanci, wolontariusze oraz inne osoby na umowy cywilno-prawne.

W przypadku dłuższej nieobecności pracownika etatowego spowodowanej chorobą,
urlopem macierzyńskim, urlopem bezpłatnym itp. można zatrudnić osobę na zastępstwo.
Zatrudnienie dodatkowej osoby nie jest konieczne jeżeli funkcjonowanie biura zostanie
zorganizowane W taki sposób, aby obowiązki nieobecnego pracownika były realizowane na
bieżąco iw pełnym zakresie zzastrzeŻeniem, że w biurze zostanie zachowane średniorocznie
minimum trzy etaty.

Utworzenie innego stanowiska i określenie wymagań kwalifikacyjnych pracowników należy
do kompetencji Zarządu.
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Wszystkie osoby zatrudnione w Biurze zobowiązane są do:

1) wykonywania pracy sumiennie i starannie oraz stosowania się do poleceń
przełożonych, które dotyczą pracy i nie są sprzeczne z przepisami prawa czy
umowy o pracę;

Ż) przestrzegania czasu pracy Biura ustalonego W Stowarzyszeniu;
3) przestrzegania przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także

przepisów przeciwpożarowych;
4l dbania o dobro Stowarzyszenia, chronienie jego mienia oraz zachowania w

tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić Stowarzyszenie na

szkodę;
5) przestrzegania tajemnicy określonej w odrębnych przepisach;
6) przestrzegania zasad współżycia społecznego;
7) uczestniczenia w szkoleniach związanych z działalnością Stowarzyszenia oraz

poddania się okresowemu testowi sprawdzającemu posiadaną wiedzę.

lll. Procedura naboru izatrudnienia pracowników

$z

L. Potrzebę zatrudnienia pracownika na umowę o pracę, zgłasza do Zarządu Prezes
proponując wymiar czasu pracy, wysokość wynagrodzenia oraz zakres wykonywanych
zadań i odpowiedzialności. Zgłoszenie powinno nastąpić nie później niż t miesiąc
przed planowanym zatrudnieniem.
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Ż. Zarząd rozpatruje wniosek ipodejmuje decyzję określając:
1) wysokość wynagrodzenia;
Ż) wymiar czasu pracy;

3) wymagania wobec kandydata;
4') terminy i sposób przeprowadzenia informacji o naborze.
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Z zastrzeŻeniem ust. 2 i 3 pracownicy etatowi biura wyłaniani są w drodze konkursu
w sposób zapewniający kompetentne i sprawne działanie, osiągnięcie jak najlepszych
efektów przy uwzględnieniu specyfik zadań, podjętych zobowiązań oraz warunków
finansowych i technicznych.
W trybie pozakonkursowym może zostać zatrudniona osoba na umowę na czas

zastępstwa.
3. W uzasadnionych przypadkach (w tym zmiana, likwidacja, zwolnienie etatu) w celu

zapewnienia sprawnego funkcjonowania biura istnieje możliwość zmiany stanowiska
pracy obecnym pracownikom biura, spełniającym Wymagania zgodne z zawartymi
w niniejszym regulaminie bez konieczności przeprowadzania dalszej procedury
rekrutacyjnej.
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ogłoszenie o naborze na wolne stanowiska pracy publikowane jest na tablicy
ogłoszeń/gablocie informacyjnej LGD, stronie internetowej LGD w dziale ,,aktualności",
a w uzasadnionych przypadkach możliwe jest także zamieszczenie ogłoszenia w prasie.

ogłoszen ie powinno zawierać:
1) daneidentyfikacyjnepracodawcy;
Ż) określenie stanowiska pracy, zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy;

3) wymagania formalne wobec kandydata;
4) wykaz dokumentów, które powinna zawierać oferta;
5) termin i miejsce składania ofert.

Czas na składanie ofert nie powinien być krótszy niż 7 dni od dnia publikacji ogłoszenia.
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Po upływie terminu składania ofert, Zarząd dokonuje oceny formalnej ofert, odrzucając
oferty nie spełniające ustalonych wymagań. Kandydaci, których oferty spełniają ustalone
wymagania, są dopuszczeni do dalszego postępowania rekrutacyjnego.

Po zakończeniu pierwszego etapu postępowania rekrutacyjnego, Zarząd przeprowadza
ostateczną rozmowę kwalifi kacyj ną z kandydatami spełn iającymi wymagan ia formalne.

W przypadku nie rozstrzygnięcia konkursu z uwagi na brak ofert spełniających wymogi
określone w ogłoszeniu, postępowanie przeprowadza się ponownie.

Z przeprowadzonego naboru kandydatów na wolne stanowisko pracy sporządza się protokół.

Po zakończeniu drugiego etapu rekrutacji wybrany kandydat jest powiadamiany
telefonicznie, a następnie jest z nim nawiązywany stosunek pracy.

1.

2.

Y

t



a

s11

L Przed podpisaniem umowy o pracę' Pracodawca kieruje pracownika na Wstępne
badania lekarskie do lekarza medycyny pracy, określając w pisemnym skierowaniu
m.in. rodzaj wykonywanej pracy, stanowisko oraz występowania warunków
szkodliwych dla zdrowia.

Ż. Umowa o pracę zawierana jest w formie pisemnej po wykonaniu badań lekarskich
i sporządzana jest w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach (po jednym dla każdej ze
stron).

3. Pracodawca zapoznaje pracownika z aktami prawa Wewnętrznego i niniejszym
regulaminem oraz obowiązującymi procedurami, natomiast pracownik zobowiązuje
się do przestrzegania tych dokumentów.

4. Pracodawca zapoznaje pracownika z przepisami i zasadami BHP, co pracownik jest
zobowiązany potwierdzić pisemnie.

5. Każdemu pracownikowi zakładane są akta osobowe, W których przechowywane są
wszystkie kopie i odpisy dokumentów.

IV. opis stanowisk i wymagań kwalifikacyjnych
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Wymagania kwalifikacyjne pracowników zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, na
poszczególnych stanowiskach przedstawiają się następująco:

1) Kierownik biura

Kierownik biura
Bei$iff f ed,nl,' t',':.:l1

prre{ożrinrłl::lll::.,',,l:'lll

Prezes

o Specjalista ds. projektów i animacji społecznej
o Specjalista ds. administracji, monitoringu i sprawozdawczości

Zi&ręś'' o określanie zadań poszczególnym pracownikom biura,
o koordynacja rzetelności, poprawności i terminowości

wykonywanych przez zespół pracowników zadań
i obowiązków oraz nadzór nad dyscypliną pracy;

o zapewnienie wykonania poleceń Prezesa dotyczących
kierunku pracy zespołu i sposobu załatwiania spraw;

o zapewnienie równomiernego obciążenia pracowników
zespołu zadaniami, przy uwzględnieniu ich specjalizacji,

. Współpraca z pracownikami biura i udzielanie im w miarę
możl iwości pomocy fachowej,

o organizacja spotkań roboczych zespołu pracowników
i przeprowadzenie okresowych testów sprawdzających
wiedzę pracowników;

o weryfikacja jakości świadczonego przez pracowników
doradztwa;

o doradztwo dla mieszkańców z terenu działania
Stowarzyszenia W zakresie możliwości finansowania
projektów,

o prowadzenie archiwum biura,
. prowadzenie teczek akt osobowych pracowników biura,

4
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. prowadzenie rejestru delegacji,
o prowadzenie dokumentacji związanej z ewidencją czasu

pracy i przygotowanie listy obecności W pracy,
. sporządzanie planu urlopów pracowników,
o przygotowanie dokumentóW na posiedzenia (zaproszenia,

porządek obrad, regulamin i inne dokumenty związane z

posiedzeniami),
o przygotowanie pomieszczeń oraz obsługa techniczna

posiedzeń i spotkań (protokołowanie),
o prowadzenie dokumentacji członkowskiej,
. opracowywanie projektów uchwał Walnego Zebrania

Czło n ków, 7arządu, i Ra d y Związku Stowa rzysze ń,

o Pełnienie funkcji Administratora Bezpieczeństwa lnformacji
(ABl)/ lnspektora Ochrony Danych Osobowych,

o realizacia innvch zadań zleconvch orzez Prezesa.
Wymaga:nii niezbędne o Obywatelstwopolskie;

o Dobra znajomość obszaru dziatania Stowarzyszenia;
o Wykształcenie wyższe (przynajmniej studia l stopnia);
o Niekaralność oraz posiadanie pełnej zdolności do czynności

prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych;
o Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym

stanowisku.
Wymaganie pożądane o Znajomość problematyki Europejskiego Funduszu Rolnego na

rzecz Rozwoju obszarów Wiejskich oraz funkcjonowania LGD
i Stowarzyszeń;

o Dwuletni staż pracy, W tym przynajmniej roczny na
podobnym stanowisku;

o Znajomość dokumentów programowych: Program Rozwoju
obszarów Wiejskich zoL4 - ŻaZa w zakresie działań
dotyczących LGD, w szczególności Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach inicjatywy LEADER;

o Umiejętność tworzenia dokumentów aplikacyjnych
i sprawozdawczych w zakresie realizacji projektów;

o Wskazana znajomość zasad współfinansowania i realizacji
projektów z udziałem środków zewnętrznych;

o Wskazana umiejętność weryfikacji dokumentów finansowo -
księgowych w ramach projektów realizowanych z udziałem
fu nd uszy zewnętrznych;

o Wskazana znajomość przynajmniej jednego języka roboczego
UE (angielski, niemiecki, francuski) w stopniu
komunikatywnym;

o Umiejętność obsługi komputera, znajomość pakietu MS
Office;

o Prawo jazdy kat. ,,B".
Forma iwymiar czasu
pracY

Umowa o pracę, w pełnym wymiarze czasu pracy

Wyposażenie
stanowiska

Zestaw komputerowy/laptop, inny sprzęt biurowy
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,udottępnione

2) Specjalista ds. projektów i animacji społecznej

Nazwa stanowiska Specjalista ds. projektów i animacji społecznej
Bezpośredni
przełożony',

Prezes, Kierownik biura

Stanowiska
bezpośrednio podległe
Zakres :

zadań/obowiązków
o przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej

o dofinansowanie zgodnie z wytycznymi programów
wspierających rozwój obszarów wiejskich, W tym PROW
20I4-Ż02o;

o realizacja projektów i inicjatyw LGD;

o obsługa i weryfikacja wniosków składanych w ramach LSR;

o przekazywanie do publicznej wiadomości informacji
o możliwości składania wniosków o przyznanie pomocy;

o nadzór nad organizacją pracy Rady LGD oraz wsparcie
merytoryczne jej człon ków;

o powiadamianie beneficjentów o decyzjach Rady;
o przekazywanie do lnstytucji Wdrażającej listy z wybranymi i

niewybranymi wnioskami do dofinansowan ia;

. sporządzanie sprawozdań i wniosków o płatność w ramach
rea lizowa nych projektów;

o doradztwo dla mieszkańców z terenu działania
Stowarzyszenia W zakresie możliwości finansowania
projektów;

o organizacja szkoleń, kursów, seminariów, konferencji itp.;

o animacja społeczności lokalnych, w tym aktywizacja małych
środowisk objętych realizacją LSR;

o promowanie Stowarzyszenia oraz działań podejmowanych
w ramach realizacji LSR;

o podejmowanie działań związanych z nawiązywaniem
kontaktów i współpracy z innymi organizacjami oraz
lokalnymi grupami działania w kraju i za granicą;

o prowadzenie i aktualizacja strony internetowej
Stowarzyszenia;

o petnienie funkcji Administratora Systemów
I nformatycznych (ASl);

o realizacja innych zadań zleconych przezPrezesa.
Wymagalnia]]niezbęd ne Obywatelstwo polskie;

Dobra znajomość obszaru działa n ia Stowa rzyszenia;
Wykształcenie wyższe (przynajmniej studia l stopnia);
N ieka ra lno ść oraz posiada n ie pełn ej zdol ności do czyn ności
prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych;
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o Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku.

Wy-rnaganie pożądane o Znajomość problematyki Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju obszarów Wiejskich oraz funkcjonowania
LGD i Stowarzyszeń;

o Roczny staż pracy na podobnym stanowisku;
o Znajomość dokumentów programowych: Program Rozwoju

obszarów Wiejskich ŻoL4 _ Żo2o w zakresie działań
dotyczących LGD, w szczególności Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach inicjatywy LEADER;

o Umiejętność tworzenia dokumentów aplikacyjnych
i sprawozdawczych w zakresie realizacji projektów;

o Wskazana znajomość zasad współfinansowania i realizacji
projektów z udziałem środków zewnętrznych;

o Umiejętność animacji społecznej i aktywizowania
społeczności loka lnych;

o Wskazana znajomość przynajmniej jednego języka

roboczego UE (angielski, niemiecki, francuski) w stopniu
komunikatywnym;

o Umiejętność obsługi komputera, znajomość pakietu MS
Office;

o Prawo jazdy kat. ,,B".
Forma iwymiar czasu
pracv

Umowa o pracę, w pełnym wymiarze czasu pracy

Wyposażenie
stanowiśka '

udostępnione
pracownikowi

Zestaw komputerowy/laptop, inny sprzęt biurowy

3) Specjalista ds. administracji, monitoringu i sprawozdawczości

Nazwa śtańÓwiska Specjalista ds. administracji, monitoringu i sprawozdawczości
Bezpośredni
otr"1o- Rvr,r

Prezes, Kierownik biura

Stanowiśka
bezpośrednio podlesłe
Zakres "

zadańlobowiązków
o prowadzenie sekretariatu biura,
o prowadzenie ewidencji korespondencji i dbałość o poprawne

jejgromadzenie,
o obsługa i rejestracja wniosków składanych w ramach LSR,

o zabezpieczenie materiałów biurowych i innych niezbędnych
do wykonywania prac biurowych (realizacja zamówień),

o prowadzenie magazynu materiałów biurowych i innych
niezbędnych do wykonania prac biurowych (realizacja
zamówień)

. utrzymywanie urządzeń biurowych i sprzętu informatycznego
oraz elektronicznego W pełnej sprawności technicznej
poprzez zlecenie konserwacji i napraw,
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o realizacja projektóW i inicjatyw LGD,
. obsługa i weryfikacja wniosków składanych w ramach LSR,
. sporządzanie sprawozdań i wniosków o płatność w ramach

realizowa nych projektów,
o doradztwo dla mieszkańców z terenu działania

Stowarzyszenia W zakresie możliwości finansowania
projektów,

o monitoring i aktualizacja LSR,

o nadzór imonitoring prawidłowości wypełniania przez
beneficjentów ankiet monitorujących w ramach wdrażania
LSR,

o kompletowanie, przetwarzanie i archiwizacja ankiet
monitorujących,

o monitorowanie podpisywanych i realizowanych umów przez
beneficjentów w ramach wdrażania LSR,

o ewaluacja LSR,

. sporządzanie sprawozdań w ramach LSR,
o opracowanie sprawozdań wynikających z przepisów

związanych z działalnością Stowarzyszenia,
o bieżący monitoring i ewaluacja poszczególnych projektów

realizowanych w ramach LSR,

o aktualizacja strony internetowej Stowarzyszenia w zakresie
doku mentów strategicznych,

. gromadzenie i archiwizacja dokumentacji dotyczącej wyboru
wniosków,

o prowadzenie dokumentacji związanej z udzielonymi
konsultacjami i doradztwem przez biuro LGD,

o prowadzenie polityki szkoleniowej,
o realizacja innych zadań zleconvch przez Prezesa.

Wymagólnia niezbędne o Obywatelstwopolskie;
o Dobra znajomość obszaru działania Stowarzyszenia;
o Wykształcenie wyższe (przynajmniej studia l stopnia);
o Niekaralność oraz posiadanie pełnej zdolności do czynności

prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych;
o Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym

stanowisku.
Wymaganie pożądane o Znajomość problematyki Europejskiego Funduszu Rolnego na

rzecz Rozwoju obszarów Wiejskich oraz funkcjonowania LGD
i Stowarzyszeń;

o Roczny staż pracy na podobnym stanowisku;
o Znajomość dokumentów programowych: Program Rozwoju

obszarów Wiejskich Ż01'4 _ Żo2o w zakresie działan
dotyczących LGD, w szczególności Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach inicjatywy LEADER;

o Umiejętność tworzenia dokumentów aplikacyjnych
i sprawozdawczych w zakresie realizacji projektów;

o Wskazana znajomość zasad współfinansowania i realizacji
projektów z udziałem środków zewnętrznych;



o Wskazana znajomość zasad tworzenia, aktualizacji i

ewaluacji dokumentów strategicznych;
o Wskazana znajomość przynajmniej jednego języka roboczego

UE (angielski, niemiecki, francuski) w stopniu
komunikatywnym;

o Umiejętność obsługi komputera, znajomość pakietu MS
Office;

o Prawo jazdy kat. ,,B".
Forma iwymiar czasu
pracv

Umowa o pracę, w pełnym wymiarze czasu pracy

Wyposażen[e
stanowiska
udostępniÓne
pracownikowi

Zestaw komputerowy/laptop, inny sprzęt biurowy

V. Warunki zatrudnienia i rozkład czasu pracy
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1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy
w Biurze lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy
powinien być w pełni wykorzystany przez każdego pracownika na wykonywanie
powierzonej pracy.

Ż' Normatywny czas pracy pracowników Stowarzyszenia wynosi 8 godzin na dobę
i przeciętnie 40 godzin tygodniowo, W przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy,

w jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym.
3. Czas pracy w Stowarzyszeniu:

a) godzina rozpoczęcia pracy -7'oo;
b) godzina zakończenia pracy - L5.00;

c) pora nocna obejmuje 8 godzin, pomiędzy godziną 2z.oo a 6.00.
4. W przypadkach indywidualnych, na polecenie Prezesa, pracownicy realizujący

zadania w innym czasie (np. godziny nadliczbowe, weekendy), po uzgodnieniu z

Prezesem i zgłoszeniu Kierownikowi Biura mogą odbierać czas wolny, W tym samym
wymiarze czasu, w inne dni.

5. Pracownikom, których dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przysługuje ]-5 minutowa przerwa W pracy, wliczona do czasu pracy.

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

7. Przybycie do pracy pracownik potwierdza podpisem na liście obecności znajdującej
się w miejscu, o którym pracownik powinien być poinformowany przed rozpoczęciem
pracy.

8. opuszczenie miejsca pracy w trakcie czasu pracy Wymaga zgody przełożonego.
9' Wypłata wynagrodzenia za pracę odbywa się jeden raz w miesiącu z dołu.
10. Wynagrodzenie za pracę jest wypłacane W dniach 28 _ 29 każdego miesiąca, na konto

bankowe wskazane przez pracownika.
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11. Nabycie, wymiar i zasady udzielania urlopu wypoczynkowego określane i stosowane

są zgodnie zart.L5Ż_I72 ]. Kodeksu pracy.

12. Okres wypowiedzenia umowy zawartej:

a) na okres próbny określony jest w art. 34 Kodeksu Pracy,

b) na czas nieokreślonY oraz umowy na czas określony reguluje art. 36 Kodeksu

Pracy.

L3. Usprawiedliwienie nieobecności w pracy odbywa się zgodnie z Rozporządzeniem
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia L5 maja L996 r. w sprawie sposobu

usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od

pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281).

V!. Zagadnieniakońcowe
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Szczegółowe procedury niezbędne do prawidłowego funkcjonowania Stowarzyszenia

i rozliczania kosztów przyjmowane są odrębnymi uchwałami Zarządu.

51s

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarząd, kierując się
obowiązującymi przepisami prawa oraz statutem i uchwałami Walnego Zebrania Członków
Stowarzyszenia.
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Regulamin wchodziw życie z dniem uchwalenia przezZarząd Stowarzyszenia.

ł.!.,.g.|'..{n!..8.r,.......'.''..''

(data zatwierdzenia)

^PREZES .?
l>>Za-e=<*-J ---\

Wąndo Łoszkowska

(pieczqtka i podpis Prezesa)
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