Zatacznik 1 do uchwaty Zarzadu
Stowarzyszenia LGD "Partnerstwo Drawy z Liderem Wateckim"
nr1/12/2021 z dnia 17.12.2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA
STOWARZYSZENIA LGD ,,PARTNERSTWO DRAWY Z LIDEREM WALECKIM"”

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Biura Stowarzyszenia LGD ,Partnerstwo Drawy z Liderem Wateckim" zwany
dalej Regulaminem, okresla zasady jego wewnetrznej organizacji i zakres dziatania Biura
Stowarzyszenia.

§2

Regulamin organizacyjny Biura Stowarzyszenia ustala Zarzad Stowarzyszenia LGD "Partnerstwo Drawy
z Liderem Wateckim"

§3

1. Biuro Stowarzyszenia prowadzi dziatalnos¢ w siedzibie stowarzyszenia.
2. Biuro jest czynne codziennie od poniedziatku do pigtku, w godzinach 7.00 — 15.00.

Rozdziat Il
Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikéw

§4

1. Zarzad zatrudnia i zwalnia Kierownika Biura i innych pracownikdw, okresla ich
obowigzki, odpowiedzialno$¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie. Do wykonywania zadan Zarzad
Stowarzyszenia moze zatrudni¢ pracownikdw na podstawie umoéw o prace, jak réwniez na podstawie
umow cywilnoprawnych okreslonych w Kodeksie Pracy.

2. Szczegdtowe zasady zatrudnienia pracownikéw okresla Regulamin naboru na wolne stanowisko
pracy stanowiacy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Zasady wynagradzania pracownikéw okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw stanowigcy
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat lli
Organizacja dziatalnosci Biura Stowarzyszenia

§5

1. Biurem kieruje Kierownik Biura, ktdry moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowad Stowarzyszenie
na zewnatrz w granicach umocowania.

2. Kierownik Biura podlega stuzbowo Prezesowi Zarzgdu.

3. Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidtowg organizacje pracy Biura.

4. W okresie czasowej nieobecnosci Kierownika Biura z powodu choroby, urlopu itp. obowigzki
Kierownika Biura wykonuje wskazany przez zarzad inny pracownik.



§6

Struktura organizacyjna Biura Stowarzyszenia przedstawia sie nastepujgco:

1)
2)
3)
4)

K — Kierownik Biura

F — Specjalista ds. finanséw i spraw administracyjno-biurowych
L — Koordynator sieci LEADER

S - Specjalista ds. projektéw realizowanych przez LGD

§7

Podstawag zatrudnienia pracownikdw Biura jest umowa o prace. Zadania biura realizowane s3
dodatkowo przez osoby swiadczgce ustugi na postawie uméw cywilnoprawnych okreslonych w
Kodeksie Pracy lub umowy o swiadczenie ustug:

1)
2)
3)
4)

KP - Koordynatorzy projektéw

prawnik — umowa zlecenie.

informatyk — umowa zlecenie.

inni pracownicy w zaleznosci od potrzeb i wykonywanych zadan, w tym osoby zatrudnione w
ramach prac interwencyjnych czy robdt publicznych oraz stazysci.

§8

Pracownicy Biura wykonujg swoje obowigzki zgodnie z zakresem obowigzkéw zawartych w Opisie
stanowisk pracy i profilu wymagan kwalifikacyjnych okreslonych przez Zarzad Stowarzyszenia, ktory
stanowi zatfgcznik nr 3 do Regulaminu, jednakze w przypadku nieobecnosci jednego z pracownikéw
obowigzki mogg zostaé powierzone czasowo innemu pracownikowi.

§9

Zakres obowigzkéw ogdlnych kazdego pracownika Biura, bez wzgledu na zajmowane stanowisko,
obejmuje doktadne, terminowe, fachowe, sumienne i zgodne z obowigzujgcymi przepisami
wykonywanie obowigzkéw okreslonych zakresem czynnosci i poleceniami przetozonego, a w
szczegodlnosci:

1)

posiadanie doktadnej znajomosci obowigzujgcych przepiséw, zarzadzen, instrukcji i innych
aktéw normatywnych dotyczacych jego zakresu pracy;
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;
zachowanie w tajemnicy (réwniez po rozwigzaniu stosunku pracy) informacji dotyczacych
danych osobowych pracownikéw, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;
przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
mienia;
przestrzeganie drogi stuzbowej.

§10

Kazdy pracownik Biura jest odpowiedzialny stuzbowo przed bezposrednim przetozonym za prawidtowe
wykonywanie obowigzkdw natozonych na niego zakresem czynnosci, a w szczegélnosci za:

1)
2)

3)
4)
5)

jakos¢, rzetelnosc i sumienno$é wykonywanej przez niego pracy;

terminowos¢ wykonywania otrzymanych polecen, w tym: kontrole formalng, merytoryczng, i
rachunkowg zatatwionych zagadnien i wykonywanych prac

efektywnos¢ swiadczonego doradztwa okreslonej w powierzone mu sktadniki majgtkowe.
przestrzegania Standarddw obstugi interesanta, ktore stanowig zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
Swiadczenia doradztwa zgodnie z Regulaminem swiadczenia ustug doradczych swiadczonych
przez LGD, ktéry stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.



§11
Pracownicy Biura podlegajg bezposrednio w stosunku zalezno$ci stuzbowej Kierownikowi Biura.
§12

Biuro uzywa pieczatki z nazwg i adresem — Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,Partnerstwo
Drawy z Liderem Wateckim” ze wskazaniem adresu biura LGD, numerem NIP, numerem REGON i
numerem KRS Stowarzyszenia.

Rozdziat IV
Zasady bezpieczenstwa informacji i przetwarzanie danych osobowych

§13

Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD uwzgledniajgcych zasady bezpieczenstwa
informacji i przetwarzania danych osobowych okreslone w Polityce bezpieczeristwa LGD, ktdra
okreslona zostata przyjeta oddzielng uchwatg Zarzadu Stowarzyszenia.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§14

Zmian w niniejszym Regulaminie dokonuje Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
,Partnerstwo Drawy z Liderem Wateckim” w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.

§15

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie decyduje Zarzad Stowarzyszenia Lokalna
Grupa Dziatania , Partnerstwo Drawy z Liderem Wateckim” kierujac sie obowigzujgcymi przepisami
prawa, Statutem Stowarzyszenia oraz uchwatami wtadz Stowarzyszenia.

Zataczniki:

Zatacznik nr 1 - Regulamin naboru na wolne stanowisko pracy

Zatacznik nr 2 - Regulamin wynagradzania pracownikow

Zatacznik nr 3 - Opis stanowisk pracy i profil wymagan kwalifikacyjnych

Zatacznik nr 4 - Standardy obstugi interesanta

Zatacznik nr 5 - Regulamin $wiadczenia ustug doradczych swiadczonych przez LGD



Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Biura
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Partnerstwo Drawy z Liderem Wateckim”

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY
I. Cel wprowadzenia regulaminu

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania wynagradzania pracownikéw na stanowiskach w
biurze Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Partnerstwo Drawy z Liderem Wateckim”.

Il. Zakres obowigzywania procedury

1. Regulamin ma zastosowanie do zatrudniania pracownikdow na podstawie umowy o prace.

2. Zatrudnianie pracownikéw odbywa sie w drodze konkursu, poprzez analize ztozonych ofert, przy
czym informacja o wolnym stanowisku pracy winna by¢ podana do publicznej wiadomosci.

3. Istnieje mozliwos¢ pozakonkursowego naboru pracownikéw, zgodnie z zasadami opisanymi w
czesci VI niniejszego regulaminu

lll. Wszczecie procedury rekrutacyjne;j

1. W przypadku zatrudnienia Kierownika Biura decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej
podejmuje Zarzad Stowarzyszenia, natomiast w przypadku zatrudnienia kolejnych pracownikéw
decyzje w porozumieniu z Zarzadem podejmuje Kierownik Biura zgodnie z upowaznieniem
wynikajgcym z Regulaminu Pracy Biura.
2. Whniosek o wszczeciu procedury naboru pracownika powinien zawiera¢ uzasadnienie oraz opis
wolnego stanowiska pracy.
3. Opis stanowiska pracy powinien zawierac:
1) okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajgcych z tego
tytutu obowigzkow,
2) wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci, uprawnien i predyspozycji niezbednych dla
danego stanowiska pracy,
4. Akceptacja wniosku przez Zarzad Stowarzyszenia powoduje rozpoczecie procedury naboru.

IV. Przebieg procesu rekrutacji

1. Nabér na wolne stanowiska pracy przeprowadza komisja rekrutacyjna zwana dalej komisja.
2. W przypadku rekrutacji na stanowisko Kierownika Biura w sktad Komisji wchodza:

1) Prezes Zarzadu lub Wiceprezes Zarzadu,

2) Dwéch Cztonkéw Zarzadu wskazanych przez Prezesa Zarzadu,

3)W uzasadnionych przypadkach wyznaczona przez Prezesa Zarzadu dodatkowa osoba

posiadajgca wiedze i doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzania naboru.

3. W przypadku rekrutacji na inne wolne stanowiska pracy w Biurze Stowarzyszenia, w sktad Komisji
wchodza:

1) Kierownik Biura,

2) Prezes Zarzadu + cztonek Zarzadu,
4. Prace Komisji s wazne przy udziale co najmniej 2 jej cztonkow.
5. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.
6. Komisja ustala projekt ogtoszenia o naborze i po akceptacji Prezesa w przypadku procedury
rekrutacji na stanowisko Kierownika Biura oraz po akceptacji Kierownika Biura w przypadku rekrutacji
na inne wolne stanowiska pracy, przekazuje do publikacji.



7. Ogtoszenie umieszcza sie, na co najmniej 14 dni przed terminem sktadania dokumentéw na stronie
internetowej Stowarzyszenia oraz w siedzibie Stowarzyszenia.
8. Ogtoszenie moze by¢ takze zamieszczone w prasie w Powiatowych Urzedach Pracy lub na stronach
internetowych urzedéw gmin wchodzacych w sktad LGD oraz innych portalach.
9. Ogtoszenie powinno zawierac :
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska pracy,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, nie mniejsze jednak, niz okreslone w
zatgczniku do Regulaminu Pracy Biura - Opis stanowisk pracy i profil wymagan kwalifikacyjnych
4) wskazanie, ktére wymagania sg konieczne, a ktére dodatkowe,
5) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,
6) wskazanie wymaganych dokumentéw (list motywacyjny, zyciorys — curriculum vitae, kopi
dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, kopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach i szkoleniach),
7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

10. Analizy ztozonych dokumentéw dokonuje Komisja wskazujgc kandydatéw spetniajgcych wymogi
formalne okreslone w ogtoszeniu do zatrudnienia na danym stanowisku.
11. Liste kandydatow zakwalifikowanych do dalszej procedury upowszechnia sie poprzez publikacje na
stronie internetowej Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Partnerstwo Drawy z Liderem
Wateckim”.
12. W kolejnym etapie Komisja przystepuje do oceny merytorycznej kandydatdw na podstawie
rozméw kwalifikacyjnych.
13. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w ztozonej dokumentacji oraz sprawdzenie i ocena wiedzy,
umiejetnosci i predyspozycji niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.
14. Ocena merytoryczna kandydatéw moze by¢ podzielona na etapy.
15. Po dokonaniu oceny merytorycznej Komisja podsumowuje nabdr i wskazuje kandydata, ktory w
najwiekszym stopniu spetnia wymagane kryteria.
16. Ostateczng decyzje o wyborze kandydata na stanowisko Kierownika Biura podejmuje Prezes
Zarzadu, natomiast ostateczng decyzje o wyborze kandydata na inne wolne stanowisko pracy
podejmuje Kierownik Biura.
17. Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.
18. Informacje o wynikach naboru Komisja upowszechnia w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata lub od zakonczenia procedury, w przypadku gdy w jej wyniku nie
doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
19. Informacje zamieszcza sie w biurze oraz na stronie internetowej Stowarzyszenia.
20. Informacja, o ktérej mowa w ust. 18 niniejszego Regulaminu i zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow

Kodeksu Cywilnego,
4) uzasadnienie wyboru kandydata lub uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru.

V. Zatrudnienie pracownika i postanowienia koncowe.

1. Z wybranym kandydatem Zarzad nawigzuje stosunek pracy na podstawie umowy o prace. Umowa
o prace moze by¢ zawarta na czas nieokreslony, okres prébny lub czas okreslony.

2. Zawarcie umowy na czas nhieokreslony moze by¢ poprzedzone zawarciem umow terminowych, w
uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zawarcie z kandydatem na dane stanowisko umowy
cywilnoprawnej.



3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat na danym stanowisku
w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposréd kandydatéw wymienionych w protokole z tego naboru oraz
ponowne upowszechnienie informacji o wynikach naboru.

4. W stosunku do 0sdb juz zatrudnionych w Biurze LGD Zarzad w uzasadnionych przypadkach moze
dokonac przeszeregowania pracownika na inne stanowisko pracy.

VI. Procedura pozakonkursowego naboru pracownikéw na wolne stanowisko pracy.

1. Procedure pozakonkursowego naboru pracownikéw na wolne stanowisko pracy uruchamia
pisemny wniosek o pozakonkursowe zatrudnienie pracownika ztozony Zarzgdowi Stowarzyszenia przez
Kierownika Biura, wraz z opinig o osobie w stosunku, od ktérej uruchamiana jest procedura.

2. Decyzje o rozpoczeciu procedury pozakonkursowej podejmuje Zarzad.

3. Procedure pozakonkursowego naboru pracownikdw na wolne stanowisko pracy uruchamia sie
wytgcznie w stosunku do osdb, ktore:

a. odbyty staz w Biurze LGD i sprawdzity sie na swoim stanowisku pracy oraz spetfniajg warunki
wymienione w opisie stanowiska pracy,

b. pracowaty w Biurze LGD w ramach prac interwencyjnych i sprawdzity sie na swoim stanowisku pracy
oraz spetniajg warunki wymienione w opisie stanowiska pracy,

c. w przypadku zmiany formy zatrudnienia z umowy zlecenia, na umowe o prace w stosunku do osoby,
ktdra byfa zatrudniona w ramach umowy cywilnoprawnej i sprawdzita sie w realizacji zakresu swoich
zadan zgodnie z zawartg umowa jak réwniez spetnia warunki wymienione w opisie stanowiska pracy,
d. byty wczesniej zatrudnione w innym biurze LGD lub LGR oraz spetniajg warunki wymienione w opisie
stanowiska pracy,

e. wspotpracowaty z Biurem LGD w ramach wolontariatu i sprawdzity sie na swoim stanowisku pracy
oraz spetniajg warunki wymienione w opisie stanowiska pracy.

4. Kandydat, w stosunku do ktérego uruchamiana jest pozakonkursowa procedura naboru na wolne
stanowisko pracy zobowigzany jest przedstawi¢ Zarzadowi Stowarzyszenia za posrednictwem
Kierownika Biura dokumenty aplikacyjne, poswiadczajace spetnienie wymogdéw zgodnie z opisem
stanowiska zgodnie z zatgcznikiem nr 4a lub 4b lub 4c lub 4d do Regulaminu Pracy Biura.

5. Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Zarzad Stowarzyszenia.

VI. Zasady postepowania z dokumentacja aplikacyjna kandydatéw.

1. Przyjmuje sie nastepujace zasady postepowania z dokumentacjg naboru:

1) dokumenty kandydata, z ktérym nawigzano stosunek pracy, zaftacza sie do jego akt
osobowych,

2) dokumenty innych kandydatéow, zakwalifikowanych do oceny merytorycznej przechowuje
sie przez okres 3 miesiecy od daty zakonczenia procedury naboru, a nastepnie komisyjnie
niszczy.

3) dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do oceny formalnej zostajg
zniszczone.

2. Aktualizacja procedury naboru moze by¢ dokonywana w kazdym czasie, a w szczegdlnosci :
1) w celu dostosowania jej do przepiséw obowigzujgcych,
2) w celu jej usprawnienia.



Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego Biura
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Partnerstwo Drawy z Liderem Wateckim”

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
l. Przepisy wstepne
§1

Na podstawie art. 772 Kodeksu Pracy ustala sie warunki wynagradzania za prace i przyznawania
innych swiadczen majacych zwigzek z praca dla pracownikéw Stowarzyszenia

Postanowienia regulaminu stosuje sie wobec pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace.
Kazdy pracownik zostaje zapoznany z trescig regulaminu w momencie podjecia zatrudnienia.

§2

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie odpowiednie do rodzaju wykonywanej pracy i
posiadanych kwalifikacji, okreslone w umowie o prace.

Wynagrodzenie otrzymywane za prace w petnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
obowigzujgcego na dany rok wynagrodzenia minimalnego.

Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéweczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

Il. Zasady wynagradzania za prace
§3

U pracodawcy obowigzuje staty system wynagradzania.
Pracownicy otrzymujg wynagrodzenie zasadnicze okreslone stawkg miesieczna.

§4

W Stowarzyszeniu sg wyptacane nastepujgce sktadniki wynagrodzenia:

1) Wynagrodzenie zasadnicze,

2) Nagroda,

Ponadto pracownikom przystugujg nastepujace swiadczenia zwigzane z praca:
1) Wynagrodzenie albo zasitek na czas choroby,

2) Dietyiinne naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej

§5

Pracownikom mogg by¢ przyznawane nagrody, decyzje w sprawie przyznawania nagréd podejmuje
Prezes Zarzadu.
Na wysokos¢ przyznanej nagrody wptywajg mozliwosci finansowe pracodawcy.

lll. Wyptacanie wynagrodzen
§6
Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie jeden raz w miesigcu do kazdego 30 dnia miesigca.
Wynagrodzenia wyptacane sg w formie bezgotéwkowej przelewem na konto bankowe pracownika
za jego uprzednig zgodg wyrazong na pismie.



IV. Swiadczenia pieniezne zwigzane z praca
§7

1. Zaczas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:

1) Choroby — trwajacej tacznie do 33 dni w ciggu roku kalendarzowego, a w przypadku
pracownika, ktéry ukonczy 50 rok zycia — trwajacej tacznie do 14 dni w ciggu roku
kalendarzowego — pracownik zachowuje prawo do 80 % wynagrodzenia,

2) Wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajgcej w czasie cigzy — w okresie
wskazanym w pkt. 1 — pracownik zachowuje prawo do 100 % wynagrodzenia,

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w pkt. 1, oblicza sie wedtug zasad obowigzujgcych przy ustalaniu
podstawy wymiaru zasitku chorobowego i wyptaca za kazdy dzien niezdolnosci do pracy, nie
wytgczajac dni wolnych od pracy.

3. Woynagrodzenie, o ktérym mowa w pkt. 1:

1) Nie ulega obnizeniu w przypadku ograniczenia podstawy wymiaru zasitku chorobowego,

2) Nie przystuguje w przypadkach, w ktérych pracownik nie ma prawa do zasitku chorobowego.

4. Za czas niezdolnosci do pracy, o ktérej mowa w pkt.1, trwajgcej tgcznie dtuzej niz 33 dni w ciggu
roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktéry ukonczyt 50 rok zycia, trwajacej facznie
dtuzej niz 14 dni w ciggu roku kalendarzowego, pracownikowi przystuguje zasitek chorobowy na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§8

Za czas podrézy stuzbowej w kraju i poza jego granicami przystuguje pracownikowi dieta
i inne naleznosci wedtug zasad okreslonych przepisami rozporzadzen Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowe] lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdozy
stuzbowej (Dz.U. 2013 poz. 167).

§9

1. Pracownikowi zatrudnionemu na umowe o prace na czas nieokreslony, a zwolnienie nastgpito z
przyczyn nie lezgcych po stronie pracownika przystuguje od pracodawcy odprawa:
1) jednomiesieczne wynagrodzenie, jezeli pracownik byt zatrudniony u danego pracodawcy
krécej niz 2 lata,
2) dwumiesieczne wynagrodzenie, jezeli pracownik byt zatrudniony u danego pracodawcy od 2
do 8 lat,
3) trzymiesieczne wynagrodzenie, jezeli pracownik byt zatrudniony u danego pracodawcy ponad
8 lat.
2. Pracownikowi zatrudnionemu na umowe o prace na czas okreslony, odprawa nie przystuguje.

V. Przepisy konicowe
§10
1. Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony.
2. Zmiana unormowan regulaminu moze by¢ dokonana pod rygorem niewaznosci w formie pisemnej,

w tym samym trybie co jego ustalenie.

§11



Wyktadni przepisdw regulaminu dokonuje Pracodawca.
§12

Regulamin wchodzi w zycie z dniem przyjecia.



Zatacznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego Biura
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Partnerstwo Drawy z Liderem Wateckim”

OPIS STANOWISK PRACY | PROFIL WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH

STANOWISKO: KIEROWNIK BIURA

Bezposredni przetozony Prezes Stowarzyszenia

Cel stanowiska Organizacja i nadzdr nad pracg biura LGD

Zakres zadarn:

1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu
Stowarzyszenia,

2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

3) prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia,

4) nadzdér nad prowadzeniem dokumentacji Stowarzyszenia,

5) nadzdr nad zasadnoscig wydatkow i przebiegiem realizacji
dziatan organizacji pozarzadowych realizujgcych zadania
Stowarzyszenia wpisane w dziatanie Funkcjonowanie LGD,
nabywanie umiejetnosci i aktywizacja.

6) nadzor nad przygotowywaniem i ztozeniem wnioskow
0 przyznanie pomocy finansowej oraz nad prawidtowoscia
realizacji projektéw PROW, w tym w zakresie dziatania
,Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania, nabywanie
umiejetnosci i aktywizacja”.

7) nadzdr nad przygotowywaniem niezbednej dokumentaciji
rozliczeniowej projektéw PROW zgodnie z warunkami umoéw o
przyznanie pomocy finansowej oraz rozliczenie uzyskanego przez
LGD dofinansowania i sktadanie wnioskéw o ptatnos¢, w tym
w zakresie dziatania Funkcjonowanie LGD,

Zakres zadan 8) gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu

i odpowiedzialnos¢ dziatalnosci Stowarzyszenia,

9) planowanie, koordynacja oraz kontrola pracy Biura,

10) opracowywanie regulamindw, zasad pracy i zakresow
obowigzkéw dla pracownikéw Biura,

11) koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR.

12) Nadzér nad ptynnoscia finansowg Stowarzyszenia.

13) Nadzor nad zasadnoscig wydatkéw i przebiegiem realizacji
dziatan organizacji pozarzagdowych realizujgcych zadania
Stowarzyszenia wpisane w dziatanie.

14) nadzér nad pracg oséb zatrudnionych w Biurze LGD,

15) nadzér nad dokumentacja kadrowg pracownikéw biura,

16) wspdtprace z pracownikami Biura i udzielanie im w miare
moznosci pomocy fachowe],

17) prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na
wolne stanowiska pracy,

18) nadzér nad przygotowywaniem materiatéw na Walne Zebranie
Cztonkow Stowarzyszenia oraz posiedzenia Zarzadu i Rady LGD,

19) nadzér nad sporzadzaniem protokotdw oraz odpiséw uchwat
podjetych przez organy Stowarzyszenia i doreczanie ich
uprawnionym osobom,

20) nadzdr nad prowadzeniem dokumentacji cztonkowskiej,




21) opracowywanie planéw pracy oraz sprawozdan
merytorycznych z dziatalnos$ci Stowarzyszenia,

22) nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Biura,

23) udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach
zwigzanych z dziatalnoscig Stowarzyszenia,

24) utrzymywanie kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia,

25) inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspétpraca
miedzyregionalng i miedzynarodowsg,

26) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie
przeprowadzenia jego konserwacji i naprawy,

27) nadzdér nad informowaniem oraz swiadczenie potencjalnym
beneficjentom doradztwa o zasadach, trybie naboru oraz
sposobie wypetniania wnioskdw o przyznanie pomocy,

28) nadzor nad przygotowaniem naboru wnioskéw o przyznanie
pomocy,

29) nadzor nad przyjmowaniem i rejestrowaniem wnioskow
0 przyznanie pomocy,

30) nadzdér nad organizacjg oraz wsparciem merytorycznym pracy
Rady LGD

31) nadzér nad gromadzeniem i przechowywaniem dokumentéw
zwigzanych z obstuga wnioskdéw beneficjentéw

1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach posiadanego
umocowania,

2) dokonywania zakupdéw biezgcych zgodnych z zatwierdzonym
budzetem na funkcjonowanie,

3) zawierania umow, umow zlecenia oraz uméw o dzieto, zgodnie
z opisem zadan do wniosku o przyznanie pomocy na dziatanie
»Funkcjonowanie LGD, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja”,
zatwierdzonym przez Zarzad Stowarzyszenia.

4) nadzoru i kierowania pracg pracownikow Biura i udzielania

. wskazowek zleceniobiorcom,
Zakres uprawnien . . ) )

5) podpisywanie dokumentéw o charakterze finansowo-
rozliczeniowym,

6) wspotdziatania z przedstawicielami Srodkéw masowego
przekazu oraz informowania ich o dziatalnosci i zamierzeniach
Stowarzyszenia,

7) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia
w zakresie nie zastrzezonym dla innych organdw,

8) wnioskowania drogg stuzbowa do Zarzgdu w sprawach

dotyczacych zarzadzania podlegtym Biurem,

Udzielone state
petnomocnictwa

Wspotpraca i kontakty wewnetrzne:

Stanowisko wspodtpracujgce: Koordynator sieci Leader oraz
Specjalista ds. finansdw i spraw administracyjno-biurowych.
Wspotpraca i kontakty zewnetrzne:

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, BANK

Wymagane kwalifikacje

Wymagania konieczne:

Wyksztatcenie- Wyzsze
Doswiadczenie -Co najmniej roczny staz pracy na stanowisku
administracyjnym




Wymagania formalne, umiejetnosci

a)kursy, szkolenia, certyfikaty ze znajomosci projektéw unijnych,
b)konieczne: dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Exel),
znajomos$¢ LSR, PROW na lata 2014-2020 Dziatanie Wsparcie dla
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader, PORiM 05§ 4

Specjalne wymagania Komunikatywnos¢, kultura osobista

Wymiar czasu 1 etat

Wyposazenie stanowiska Meble: biurko, szafka

Sprzet ITI- komputer z oprogramowaniem, kserokopiarka, fax,
telefon




STANOWISKO: SPECJALISTA DS. FINANSOW | SPRAW ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH

Bezposredni przetozony

Prezes Stowarzyszenia ,Partnerstwo Drawy z Liderem Wateckim”,
Kierownik Biura LGD

Cel stanowiska

Prowadzenie spraw ksiegowych Stowarzyszenia

Zakres zadan
i odpowiedzialnos¢

Zakres zadan:

1) przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pfatnosé,

2) nadzdr i pomoc w prawidtowym przygotowaniu wnioskéw o
ptatnos¢ partnerdw projektéw grantowych i wtasnych.

3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami
prawa,

4) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Biura,

5) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow
ksiegowych, ksigg rachunkowych, sprawozdan finansowych
oraz $rodkéw pienieznych,

6) udziat w kontroli finansowej partneréw biorgcych udziat w
projektach realizowanych i rozliczanych przez Stowarzyszenie.

7) biezace, prawidtowe prowadzenie ksiegowosci z
zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i techniki
przetwarzania danych,

8) rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,

9) analiza dokumentdéw finansowych,

10) sporzadzanie obowigzujgcych dowodow ksiegowych i
kasowych,

11) sporzadzanie w obowigzujgcym terminie deklaracji i wykazow
dla celéw organéw podatkowych i ZUS,

12) udostepnianie ksigg oraz dokumentow finansowych do
kontroli sprawowanej przez uprawnione organa kontrolne,

13) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

14) sporzadzanie list ptac,

15) regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b
prawnych i fizycznych,

16) prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkéw
trwatych,

17) regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowigzan,

18) odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptaty
zasitkéw chorobowych,

19) wyplata wynagrodzen osobowych i honoraridw, sporzgdzanie
sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i funduszu ptac,

20) wystawianie rachunkow, przygotowywanie uméw cywilno-
prawnych,

21) prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkow,

22) opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,

23) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu
Stowarzyszenia,

24) wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w
preliminarzu budzetowym,




25) prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej
dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

26) prawidtowe zabezpieczenie Srodkow finansowych i
pozostatych sktadnikéw majgtkowych,

27) sporzadzanie pism, wnioskéw i podan zwigzanych z
dziatalno$cig finansowo-ksiegowa Stowarzyszenia.

28) wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych ustalonych
przez Gtéwny Urzad Statystyczny,

29) tworzenie warunkdw dla przestrzegania Scistej dyscypliny
finansowej i budzetowej Stowarzyszenia,

30) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw
ksiegowych, ksigg rachunkowych, sprawozdan finansowych
oraz $rodkéw pienieznych,

31) sporzadzanie bilansu i rachunku zyskdw i strat,

32) obstuga sekretariatu,

33) udzielanie bezptatnego doradztwa potencjalnym
beneficjentom,

34) obstuga zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach
realizacji LSR obszaru LGD,

35) realizowanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres uprawnien

1. Zgodny z udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami
2. Wynikajgcy z przepiséw kodeksu pracy

Udzielone state
petnomocnictwa

Wspdtpraca i kontakty wewnetrzne:

Stanowisko wspédtpracujace: Kierownik Biura, Koordynator sieci
Leader, Specjalista ds. projektéw realizowanych przez LGD.
Wspdtpraca i kontakty zewnetrzne:

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, BANK

Wymagane kwalifikacje

Wymagania konieczne:

Wyksztatcenie- Srednie

Doswiadczenie -co najmniej roczny staz pracy na stanowisku
ksiegowej.

Wymagania formalne, umiejetnosci

a)kursy, szkolenia, certyfikaty ze znajomosci projektéw unijnych,
b)konieczne: dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Exel),
znajomos$¢ LSR, PROW na lata 2014-2020 Dziatanie Wsparcie dla
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader, PORiM 0O5$ 4

Specjalne wymagania

Komunikatywnos¢, kultura osobista

Wymiar czasu

1 etat

Wyposazenie stanowiska

Meble: biurko, szafka
Sprzet ITI- komputer z oprogramowaniem, kserokopiarka, fax, telefon




STANOWISKO: KOORDYNATOR SIECI LEADER

Bezposredni przetozony

Kierownik Biura

Cel stanowiska

prawidtowe prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem,
nabywaniem umiejetnosci, aktywizacjg mieszkancoéw obszaru,
promocja Stowarzyszenia.

Zakres zadan
i odpowiedzialnos¢

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)

17)
18)

19)

20)

przygotowywanie i ztozenie wnioskdw w zakresie dziatania
»Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania, nabywanie
umiejetnosci i aktywizacja”,

przygotowywanie niezbednej dokumentacji rozliczeniowej
projektéw w ramach PROW zgodnie z warunkami umoéw o
przyznanie pomocy finansowej oraz rozliczenie uzyskanego
przez LGD dofinansowania i sktadanie wnioskdéw o ptatnos¢ w
zakresie dziatania Funkcjonowanie LGD wraz ze Specjalistg ds.
finanséw i spraw administracyjno-biurowych,

koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR,
opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach
organizacyjnych,

sporzgdzanie pism dotyczgcych funkcjonowania LGD,
prowadzenie procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na
wolne stanowiska pracy wraz z Kierownikiem Biura,

nadzér nad przestrzeganiem standardéw obstugi klientéw,
nadzér nad organizowanymi szkoleniami dla organdéw LGD oraz
cztonkdéw stowarzyszenia,

nadzor nad przygotowywaniem dziatan informacyjnych,
promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem i
dziatalnoscig LGD oraz realizacjg LSR,

nadzor nad aktualizacjg strony internetowej Stowarzyszenia,
zarzadzanie trescig merytoryczng materiatéw promocyjnych i
informacyjnych LGD,

nadzor nad realizacjg strategii promocyjnej projektow
realizowanych przez Stowarzyszenie,

przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat
projektéw,

przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach,
szkoleniach, imprezach spoteczno - kulturalnych i innych
wydarzeniach majacych na celu promocje LGD,
przeprowadzanie szkolen pracownikéw biura, konsultantow
gminnych oraz cztonkéw Stowarzyszenia.

Wspdtdziatanie z przedstawicielami sSrodkéw masowego
przekazu oraz informowania o ich dziatalnosci i zamierzeniach
Stowarzyszenia wspotpracy z Kierownikiem Biura,

udzielanie bezptatnego doradztwa potencjalnym
beneficjentom,

obstuga zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach
realizacji LSR obszaru LGD,

wykonywanie innych obowigzkéw pracowniczych okreslonych
odpowiednimi przepisami prawa w tym uchwat Walnego
Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia oraz Uchwat Zarzadu LGD,
wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Biura,
wynikajgcych z biezgcych dziatan Biura,




Zakres uprawnien

1) podpisywania biezgcej korespondenc;ji,

2) udzielania wskazéwek zleceniobiorcom,

3) przygotowywanie umdéw, umoéw zlecenia oraz umow o dzieto,
zgodnie z opisem we wniosku o przyznanie pomocy na
dziatanie ,,Funkcjonowanie LGD, nabywanie umiejetnosci i
aktywizacja”, zatwierdzonym przez Zarzad Stowarzyszenia.

4) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia
w zakresie nie zastrzezonym dla innych organdw,

Udzielone state
petnomocnictwa

Wspotpraca i kontakty wewnetrzne:

Stanowisko wspodtpracujgce: kierownik biura, pozostali pracownicy
Wspotpraca i kontakty zewnetrzne:

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

Wymagane kwalifikacje

Wymagania konieczne:

Wyksztatcenie- Wyzsze

Doswiadczenie - Co najmniej roczny staz pracy na stanowisku
administracyjnym

Wymagania formalne, umiejetnosci

a)kursy, szkolenia, certyfikaty ze znajomosci projektéw unijnych,
b)konieczne: dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Exel),
znajomos¢ LSR, PROW na lata 2014-2020 Dziatanie Wsparcie dla
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader, PORiM Os 4
Wymagania dodatkowe:

Prawo jazdy, znajomos¢ jezyka UE na poziomie umozliwiajgcym
komunikacje,

Specjalne wymagania

Komunikatywnosé, kultura osobista

Wymiar czasu

1 etat

Wyposazenie stanowiska

Meble: biurko, szafka
Sprzet ITI- komputer z oprogramowaniem, kserokopiarka, fax,
telefon




STANOWISKO: SPECJALISTA DS. PROJEKTOW REALIZOWANYCH PRZEZ LGD

Bezposredni przetozony

Kierownik biura, Koordynator sieci Leader,
Specjalista ds. finansdw i spraw administracyjno-biurowych

Cel stanowiska

Kompleksowa obstuga potencjalnych beneficjentéw, przygotowanie
projektéw ich realizacji oraz rozliczenie projektéw realizowanych
przez Stowarzyszenie (grantowe i wtasne, wspotpracy)

Zakres i odpowiedzialnos¢

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

Zakres zadan:

prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w zakresie
warunkéw i mozliwosci otrzymania dofinansowania na
realizacje operacji

w ramach Wdrazania LSR,

wspieranie merytorycznie konsultantow gminnych,
przygotowywanie naboréw wnioskéw o przyznanie pomocy
w ramach projektdw grantowych, operacji wtasnych,
projektdw wspodtpracy oraz tworzenia lub rozwoju
inkubatorédw kuchennych sktadanych w ramach realizacji LSR
obszaru LGD,

obstuga zwigzana z naborem wnioskéw w ramach projektéw
grantowych, operacji wtasnych, wspotpracy w ramach
realizacji LSR obszaru LGD,

przygotowywanie ocen, sprawozdan i informacji dotyczacych
dziatan realizowanych przez LGD w ramach Inicjatywy LEADER,
w tym dziatan zwigzanych z wdrazaniem LSR,

monitoring realizacji dziatan, realizacji wskaznikow, miedzy
innymi w celu aktualizacji LSR,

przyjmowanie i rejestrowanie wnioskOw o przyznanie
dofinansowania w ramach naboroéw,

udzielanie bezptatnego doradztwa potencjalnym
beneficjentom,

nadzor nad realizacjg projektéw grantowych, operacji
wtasnych, wspétpracy, inkubatora kuchennego,

kontrola realizacji projektéw u partnera projektu, beneficjenta
oraz sporzadzanie sprawozdan z tych kontroli.

wspotpraca z Zespotem do spraw LSR oraz inicjowanie zmian
do LSR w zakresie projektow wtasnych, grantowych,
wspotpracy,

Nadzdr nad realizacjg planu partycypacji przy zmianach w LSR.
prowadzenie sprawozdawczosci, w tym rejestru konsultacji
udzielanych przez pracownikéw Biura i konsultantow wraz z
Koordynatorem sieci LEADER.

realizacja i monitoring przedsiewzie¢ okreslonych w LSR z
wdrazania projektow realizowanych przez Stowarzyszenie,
przygotowywanie dokumentacji do aneksowania LSR wraz z
Koordynatorem sieci LEADER.

poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw
Stowarzyszenia z innych zrédet niz PROW,

wykonywanie innych obowigzkéw pracowniczych okreslonych
odpowiednimi przepisami prawa w tym uchwat Walnego
Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia oraz Uchwat Zarzadu LGD,




18) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

Zakres uprawnien

1) planowanie i organizowanie spotkan informacyjnych
i szkoleniowych z konsultantami oraz potencjalnymi
whnioskodawcami po uzgodnieniu z Koordynatorem sieci
Leader,

2) podejmowanie decyzji dotyczacych realizacji projektow,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i procedurami,

3) akceptacja zgodnosci merytorycznej dokumentéw
finansowych wystawianych na realizacje projektéw LGD.

Udzielone state
petnomocnictwa

Wspdtpraca i kontakty wewnetrzne:
Stanowisko wspodtpracujgce: pozostali pracownicy biura

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,
Beneficjenci

Wymagane kwalifikacje

Wymagania konieczne:

Wyksztatcenie - Srednie

Doswiadczenie -Co najmniej roczny staz pracy na stanowisku
administracyjnym

Wymagania formalne, umiejetnosci

a) kursy, szkolenia, certyfikaty ze znajomosci projektow unijnych,
b) konieczne: dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Exel),
znajomos¢ LSR, PROW na lata 2014-2020 Dziatanie Wsparcie dla
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader, PORiM Os 4
Wymagania dodatkowe:

Prawo jazdy,

Specjalne wymagania

Komunikatywnos¢, kultura osobista

Wymiar czasu

1 etat

Wyposazenie stanowiska

Meble: biurko, szafka
Sprzet ITI- komputer z oprogramowaniem, kserokopiarka, fax,
telefon




Zatacznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego Biura

Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Partnerstwo Drawy z Liderem Wateckim”

STANDARDY OBStUGI INTERESANTA

STANDARDY PODSTAWOWE

Standard Zalecenia
1. W rdzinych sytuacjach publicznych badz przygotowany do
udzielenia informacji o Stowarzyszeniu.
Pamietaj, e w kazdej sytuacji 2. Zawsze Pamletaj o podstawowych normach dobrego
reprezentujesz zachowania.
Stowarzyszenie 3. Zréb wszys.tko, aby tworzyé pozytywny  wizerunek
Stowarzyszenia.
4. Zawsze pamietaj, ze poza biurem LGD, mozesz byc
rozpoznawalny.
Poszerzaj swoja wiedze 1. Syster'natyc.znle poszerzaj swojg wiedze o obowigzujgcych
o obowiazuiacveh przepisach i przepisach i procedurach.
dzuacych przep 2. Wykorzystujgc dostepne zrddta informacji gromadz dane, ktore
procedurach , e
mogtyby by¢ przydatne dla beneficjentéw.
Dbaj 0 swéj wyglad 1. Zawsze pan.wietaj, 2e‘ reprezentujesz LGD. Twéj ubidr i wyglad
Jewnetrzn muszg budzié zaufanie.
cLreny 2. Dbaj o higiene osobistg
1. Dbaj o porzadek na biurku, przechowuj na nim tylko przedmioty
Dbaj o swoje stanowisko zwigzane z praca.
pracy 2. Przestrzegaj zasad w zakresie ochrony danych osobowych przed
dostepem oséb postronnych.
STANDARDY - PROCES OBStUGI
Standard Zalecenia
1. Zwracaj uwage na wchodzacych do biura akcentujac to
skinieniem gtowy, przyjaznym usmiechem.
2. Gdy po zachowaniu interesanta widzisz, Zze czuje sie on
niepewnie, zacheé go pytajac jak mozesz mu pomaéc.
3. Gdy beneficjent podejdzie do Twojego stanowiska, natychmiast
Wykazuj zainteresowanie rozlpoczr?ulobs’fuge — popros, aby usiadt, ewentualnie zaproponuj
. cos$ do picia.
interesantem . ) L P . . -
4. Jesli musisz dokoniczy¢ czynnosci i nie mozesz natychmiast zajgé
sie beneficjentem, przywitaj Go, przepros proszac o chwile zwtoki
i cierpliwosci.
5. Jesli pamietasz osobe, staraj sie zaakcentowaé, ze rozpoznajesz
(usmiechem, skinieniem gtowy, krétkim komentarzem
nawigzujgcym do poprzedniej wizyty).
1. Odpowiadaj wyczerpujgco na pytania i watpliwosci.
Obstugujac interesanta bad? delerajac 'felefon w trakcie obstugi, przepros i sta.raj sie aby
o interesant nie czekat dtugo na kontynuowanie obstugi.
skoncentrowany na nim i jego o A e , .
. 3. Podczas obstugi nie zajmuj sie czynnosciami, ktére nie s3
sprawie .
zwigzane z obstuga.
4. Nie spozywaj positkdw w obecnosci interesanta.
Wyjasnij beneficjentowi 1. Postepuj tak, aby interesant odczut, ze jestes po to aby mu

w jasny i zrozumiaty sposdb,
jak zatatwic sprawe

pomac.




2. Wyijasniaj w sposob uporzagdkowany co ma zrobi¢, aby zatatwic
sprawe.
3. Zadawaj pytania pomocnicze, aby dobrze zrozumie¢ problem.
4. Upewnij sie, ze wyjasnienia zostaty dobrze zrozumiane.
1. W okresie naboru wnioskdw miej przygotowane formularze
Wyjasnij interesantowi whiosku i instrukcje jego wypetniania.
spos6b wypetniania 2. Jasno i konkretnie wyjasnij jaki formularz beneficjent powinien
whnioskow i dodatkowych ztozyé ( gdzie jest dostepny) i co powinien do niego zatgczyc.
dokumentéw 3. Poinformuj beneficjenta o terminach i procedurach ztozenia
i oceny wniosku.
1. Traktuj wszystkich beneficjentéw z szacunkiem.
2. Nie komentuj opinii, decyzji, sytuacji zyciowej beneficjenta.
3. Pamietaj, ze dla interesanta sprawa jest najwazniejsza. Nie
Traktuj beneficjenta oceniaj sprawy jako mato waznej.
z szacunkiem 4. Nie pouczaj klienta — zyczliwie informuj. Nie kpij, nie badz
ironiczny, nie wysmiewaj.
5. Nie okazuj zniecierpliwienia, gdy interesant czegos$ nie rozumie.
Wyttumacz jeszcze raz — to utatwi sprawne zatatwienie sprawy
1. Przekaz numery telefondw kontaktowych, jesdli jest taka
potrzeba.
Zakoncz w uprzejmy sposéb 2. Popro$ o numer telefonu w celu skontaktowania sie w razie
rozmowe z beneficjentem potrzeby
3. Zapytaj, w czym jeszcze mozesz pomoc i w przypadku braku pyta

pozegnaj.

STANDARDY — ROZMOWA TELEFONICZNA

Standard Zalecenia
1. Zanim zadzwonisz, przygotuj sie do rozmowy (jakie informacje
chcesz przekaza¢, lub uzyskac).
Dzwonigc przeprowad? 2. Przywitaj i upewnij sie, ze rozmawiasz z wtasciwg osoba.
rozmowe w mity 3. Przedstaw sie, wyjasnij skad dzwonisz.
i profesjonalny sposob 4. Przedstaw jasno cel swojego kontaktu.
5. Zapytaj, czy interesant moze poswieci¢ teraz czasu na rozmowe.
6. Konczac, podziekuj za rozmowe i pozegnaj.
1. Przedstaw sie wyraznie, podajgc nazwe LGD, swoje imie i
nazwisko.
2. Rozmawiajac nie zajmuj sie innymi rzeczami (jedzeniem, pracg
przy komputerze).
3. Dbaj o to aby gtos brzmiat zyczliwie.
4. Staraj sie nie ttumaczy¢ przez telefon spraw skomplikowanych,
Przestrzegaj zasad rozmowy jesli to mozliwe zapro$ interesanta do siedziby.
telefonicznej 5. Przekaz mozliwie doktadne informacje, do ktérych masz dostep.
Ewentualnie popro§ o numer telefonu i oddzwon, jak
zdobedziesz potrzebne informacje.
6. Zawsze kontaktuj sie w ustalonym z nim terminie.
7. Upewnij sie, ze beneficjent dobrze zrozumiat przekazang
wiadomosé. Podsumuj uzgodnienia.
8. Po zakonczeniu rozmowy odtdz stuchawke po rozmoéwcy.
STANDARDY- TRUDNE SYTUACIJE
Standard Zalecenia
Skargi od interesanta . . . T
1. Nie przerywaj interesantowi, wystuchaj cierpliwie.

przyjmuj ze zrozumieniem




oraz wykaz inicjatywe
w rozwigzaniu problemu

© N w

Okaz beneficjentowi, ze rozumiesz problem. Przedstaw wtasnymi
stowami relacjonowang sprawe.

Skoncentruj sie na problemie. BadZz opanowany i moéw
spokojnym gtosem

Nigdy nie mow ze interesant nie ma racji zanim okolicznosci nie
zostang zbadane.

Ustal co byto przyczyna skargi,

Zaproponuj rozwigzanie sprawy, jesli to mozliwe.

Spytaj jakiego rozwigzania oczekuje.

Poinformuj o kolejnych krokach i w jaki sposéb zostanie
poinformowany o zatatwieniu sprawy.

Informacje o pomytce wraz z
propozycja jej naprawienia
przekazuj interesantowi bez
zbednej zwtoki

ONOU A WNE

Rozpocznij rozmowe w uprzejmy sposob.

Poinformuj w sposdb jasny i otwarty o pomytce.

Przepros za zaistniatg sytuacje.

Przedstaw konsekwencje pomytki. Rzetelnie podaj fakty.
Wyjasnij wszelkie watpliwosci interesanta.

Przedstaw sposéb naprawy pomytki.

Upewnij sie, ze ten sposéb odpowiada zainteresowanej stronie.
Zegnajac zapewnij, ze dotozysz staran by taka sytuacja sie nie
powtdrzyta.

Obstugujac agresywnego
klienta doprowadz do
obnizenia poziomu jego
emoc;ji i zatatwienia sprawy

=

v ok

Nie przerywaj klientowi, wystuchaj.

Sprawdz, czy rozumiesz powdd zdenerwowania . Powtdrz
problem swoimi stowami.

Nigdy nie méw ze beneficjent nie ma racji zanim nie zbadasz
sprawy.

Pokaz, ze chcesz i masz dobra wole rozwigzac problem.

W zaleznosci od sytuacji powofaj sie na wtasciwg podstawe
prawng lub zarzadzenie.

Zaproponuj rozwigzanie sprawy.

Spytaj z jakiego rozwigzania bedzie zadowolony

Poinformuj o krokach jakie podejmiesz.

Obstugujac osoby starsze

i niepetnosprawne spraw, aby
jak najmniej doswiadczaty
trudnosci wynikajacych z ich
wieku/niepetnosprawnosci

i B

Jezeli jest taka mozliwos¢, obstuguj taka osobe w mozliwie
najwygodniejszym dla niej miejscu.

Badz taktowny, niektére osoby nie lubig by¢ w sposéb szczegdlny
traktowane.




Zatacznik nr 5 do Regulaminu organizacyjnego Biura
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Partnerstwo Drawy z Liderem Wateckim”

REGULAMIN SWIADCZENIA UStUG DORADCZYCH SWIADCZONYCH PRZEZ LGD

Postanowienia ogdlne
81

1. Niniejszy Regulamin okresla szczegétowe warunki, forme i zakres $wiadczenia ustug doradczych
przez LGD.

2. Niniejszy Regulamin jest stosowany w odniesieniu do potencjalnych beneficjentéw - mieszkancéw
i podmiotdw z obszaru LSR, zainteresowanych wsparciem finansowym dla realizacji operacji w ramach
Strategii Rozwoju Lokalnego kierowanego przez spotecznosc lokalng na lata 2014-2020 (LSR) lub tych
ktérzy otrzymali takie wsparcie (beneficjenci).

3. Ustuga doradcza swiadczona jest bezptatnie. Koszty doradztwa finansowane sg ze srodkow Unii
Europejskiej i sSrodkéw krajowych w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020
w ramach Poddziatania 19.4. Wsparcie na rzecz kosztéw biezgcych i aktywizacji.

4. Korzystanie z doradztwa $wiadczonego przez pracownikow biura LGD, bez wzgledu na forme
Swiadczonego doradztwa, zwigzane jest z koniecznoscig podania przez osobe korzystajgcy z doradztwa
danych indentyfikacyjnych wymaganych przez pracownika biura LGD.

5. Korzystanie z doradztwa Swiadczonego przez pracownikdw biura LGD, bezposrednio w biurze LGD
zwigzane jest z koniecznoscig zapoznania sie i zaakceptowania niniejszego regulaminu poprzez ztozenie
przez beneficjenta wtasnorecznego podpisu w Rejestrze udzielonego doradztwa stanowigcym zatgcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

6. Odmowa podania danych, lub ztozenia podpisu niezbednych do prowadzenia Rejestru udzielonego
doradztwa oznacza rezygnacje z korzystania z doradztwa swiadczonego przez pracownika biura LGD.

Forma i zakres ustugi doradztwa
§2
1. Pracownicy udzielajg doradztwa:

a) telefonicznie od poniedziatku do pigtku codziennie w godz. 9:00-15:00 ( doradztwo
telefoniczne moze dotyczy¢ wytgcznie prostych zagadnied, a czas rozmowy nie moze
przekroczy¢ 15 minut.), lub

b) bezposrednio w Biurze Stowarzyszenia w godz. 8:00-15:00 po wczesniejszym telefonicznym
uzgodnieniu godziny z pracownikiem biura LGD pod numerem telefonu 943720325,

c) w punkcie konsultacyjnym w Watczu: Urzad Gminy w Watczu, Sala Narad pokdj nr 34, ul.
Dabrowskiego 6, e-mail: Pierwsza sroda miesigca, konsultacje
w godz. 9:00 — 14.00 w S$rody.

2. Ustuga doradztwa obejmuje:

a) wskazania mozliwosci uzyskania dofinansowania w ramach srodkéw Leader PROW 2014-2020
dostepnych w LSR,

b) wskazania dokumentéw programowych i przepiséw praw szczegétowo regulujgcych prawai
obowigzki wnioskodawecy i beneficjenta srodkdw unijnych w ramach Leader dostepnych w
LSR,

c) wskazanie prawidtowych wzoréw wnioskéw i instrukcji do nich,

d) wsparcie na etapie ustalania koncepcji projektu, aby spetniat kryteria wynikajace z LSR,

e) szczegdtowych zasad dotyczacych wypetniania wnioskéw odnosnie oceny wstepnej, oceny
zgodnosci z LSR, oceny zgodnosci z Programem lub otrzymania punktéw w ramach lokalnych
kryteriéw oceny,

f) wsparcia przy realizacji i rozliczaniu projektu.


mailto:biuro@partnerstwodrawy.pl

3. Ustuga doradztwa nie obejmuje wypetniania w imieniu i za wnioskodawce dokumentacji aplikacyjnej
ani dokumentéw rozliczeniowych udzielonej dotacji, Swiadczenia pomocy prawnej w rozumieniu
ustawy z 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 10, poz. 65 ze zmianami), doradztwa
podatkowego w rozumieniu ustawy z 5 lipca 1996 r. o doradztwie podatkowym (Dz. U. z 2011 r.41,
poz. 213), doradztwa ubezpieczeniowego lub posrednictwa finansowego dotyczacego pozyskania
Srodkdw unijnych nie bedacych srodkami Leader PROW 2014-2020 dostepnych w LSR. Pézniejsze
zmiany przepisdw, nowe orzecznictwo lub praktyka mogg mie¢ wptyw na aktualnos¢ swiadczonej
Ustugi. Pracownik udzielajgcy doradztwa nie wystepuje w charakterze posrednika badz organizatora
jakiejkolwiek transakcji wnioskodawcy lub beneficjenta $rodkéw unijnych. Zadnej ustugi doradczej
(ustnej, pisemnej czy w jakiejkolwiek innej formie) nie nalezy uwazac za zaproszenie lub naktanianie
(bezposrednie badz posrednie) wnioskodawcy lub kogokolwiek innego do podjecia lub rozwiniecia
dziatalno$ci gospodarczej lub inwestycyjnej. W ramach ustugi doradczej nie dokonuje sie rekomendaciji
lub wskazania podmiotéw dysponujacych osobami posiadajgcymi odpowiednie uprawnienia badz
kompetencje do wypetniania dokumentacji aplikacyjnej.
4. LGD moze korzystaé z praw witasnosci intelektualnej i oryginalnych pomystéw powstatych w zwigzku
ze Swiadczeniem ustugi doradztwa na rzecz innych wnioskodawcow na cele szkoleniowe, o ile nie
narusza zobowigzania do zachowania poufnosci zaciggnietego wobec wnioskodawcy. LGD moze
wykorzystywaé w swoich materiatach informacyjnych lub promocyjnych informacje o $wiadczeniu
ustugi doradczej na rzecz wnioskodawcy lub beneficjenta.
5. Pracownik udzielajgcy doradztwa kieruje sie nastepujgcymi zasadami:
a) bezptatnosc - Swiadczone doradztwo jest bezptatne,
b) powszechnos¢ dostepu i otwartos¢ dla wszystkich - kazda osoba moze skorzysta¢ z
doradztwa,
c) poufnosc - wszystkie powierzone przez beneficjenta informacje zostajg zachowane w
tajemnicy,
d) bezstronnos¢ i niezaleznosé - doradca udzielajgc porad nie kieruje sie wtasnymi opiniami,
przekonaniami, a wytgcznie dobrem beneficjenta,
e) samodzielno$¢ klienta - doradca nie podejmuje decyzji za klienta, klient sam dokonuje
wyboru,
f) aktualnosciirzetelnosci informacji - informacje sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz z aktualnymi regulaminami Stowarzyszenia.
6. Informacje dotyczgce beneficjenta oraz tematyki udzielonego doradztwa sg odnotowywane w
Rejestrze udzielonego doradztwa.
7. Doradztwo dotyczace wnioskdw o dofinansowanie, ich realizacji i rozliczenia skfadanych w
odpowiedzi na ogtoszone nabory rejestrowane jest dla kazdej operacji indywidualnie na Karcie
doradztwa stanowiacej zatgcznik nr 2.
8. Doradztwo w zakresie dziatan zwigzanych z realizacjg Strategii Rozwoju Lokalnego kierowanego
przez spotecznosc lokalng moze by¢ prowadzone przez zewnetrznych ekspertéw zatrudnionych przez
LGD. Zapisu niniejszego regulaminu stosuje sie odpowiednio.
9. Beneficjent po zakoiczonym doradztwie wypetnia anonimowg Ankiete badajgcq jakosc udzielonego
doradztwa stanowigcg zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
10. Pracownicy Biura na biezgco monitorujg realizacje kazdej operacji, ktdra uzyskata wsparcie w
ramach $rodkéw LSR.
11. Pracownik Biura na stanowisku Specjalista ds. monitoringu, kontroli i ewaluacji prowadzi raz w roku
monitoring obstugiwanych przez Biuro operacji. W sytuacji matej skutecznosci pozyskiwania srodkow
przez beneficjentéw korzystajacych z doradztwa zaproponuje Srodki zaradcze ( np. szkolenia dla
pracownikéw).
Ryzyko i odpowiedzialnos¢

§3



1. Wnioskodawca lub beneficjent korzystajacy z ustugi doradztwa samodzielnie podejmuje decyzje w
oparciu do informacje udzielone w ramach ustugi doradcze;j.

2. LGD nie ponosi odpowiedzialnosci za btedy, wady, usterki lub braki w dokumentacji aplikacyjnej lub
rozliczeniowej operacji spowodowane jakimkolwiek dziataniem lub zaniechaniem wnioskodawcy lub
beneficjenta zwigzane ze ztozeniem dokumentacji aplikacyjnej lub dotyczacej rozliczenia operacji w
ramach udzielonego wsparcia Leader w ramach LSR

Postanowienia koncowe
§4

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad.

2. Zmiana niniejszego Regulaminu dokonywana jest uchwatg Zarzadu.

3. W przypadkach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac sie
postanowieniami statutu bgdz innymi przepisami prawa.

Zatgcznik nr 1: Ewidencja udzielonego doradztwa.
Zatacznik nr 2: Ankieta badajaca jakos¢ udzielonego doradztwa



L.p. Nazwa
podmiotu /
imie i nazwisko

Oswiadczenie
beneficjenta
0 zapoznaniu sig z
Regulaminem
Swiadczenia ustug
doradczych

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu doradztwa

EWIDENCJA UDZIELONEGO DORADZTWA

telefon / Data, Nazwa Przedmiot doradztwa — uwagi wskazane, propozycje doradcze itp. Numer** Numer ** Czytelny podpis Podpis
e-mail miejsce, programu naboru umowy beneficjenta*** doradcy
adres/gmina czasi
forma*
udzielonego
doradztwa

1.Stwierdzam wtasnorecznym podpisem, ze znana mi jest tres¢ Regulamin swiadczenia ustug doradczych przez LGD

2.KLAUZULA ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH:

Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze:

— administratorem moich danych osobowych jest Stowarzyszenie Partnerstwo Drawy z Liderem Waleckim, Stary Rynek 6 78-520 Ztocieniec NIP 2530296305 REGON 320508883

— w sprawach dotyczacych przetwarzania przez nas Panstwa danych osobowych oraz korzystania

z praw zwigzanych z ochrong danych osobowych mozecie Panstwo kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych, adres jak do Administratora danych

— zebrane dane osobowe na beda przetwarzane przez administratora danych w celu realizacji doradztwa wynikajacego z przepisow o RLKS

— moje dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO

— zebrane dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom publicznym uprawnionym do przetwarzania danych osobowych na podstawie przepisow powszechnie obowigzujacego prawa
oraz podmiotom przetwarzajacym dane osobowe na zlecenie administratora w zwigzku z wykonywaniem powierzonego im zadania w drodze zawartej umowy, np. dostawcom wparcia
informatycznego;

— w odniesieniu do moich danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposdb zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO

— na podstawie art. 15 RODO prawo dostgpu do danych osobowych moich dotyczacych

— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania moich danych osobowych

— skorzystanie przez osobe, ktorej dane dotycza, z uprawnienia do sprostowania lub uzupelnienia danych osobowych, o ktorym mowa w 16 RODO, nie moze skutkowaé zmiana
postanowien umowy w zakresie niezgodnym z ustawg a takze nie moze naruszaé integralno$ci protokotu oraz jego zatacznikow

— na podstawie art. 18 RODO prawo Zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktéorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO.

— prawo do whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznam, ze przetwarzanie moich danych osobowych dotyczgcych narusza przepisy RODO.

DATA. ..o PODPIS.....cooiiiiiiie

* jezeli doradztwa udzielono telefonicznie nalezy - jesli to mozliwe - wpisa¢ numer telefonu beneficjenta
** jezeli dotyczy
*** ztozenie wtasnorecznego podpisu jest jednoznaczne z akceptacjg Regulaminu swiadczenia ustug doradczych, nie dotyczy doradztwa telefonicznego






Zatgcznik nr 3 do Regulaminu doradztwa
ANKIETA MONITORUJACA JAKOSC UDZIELANEGO DORADZTWA

1. Prosze oceni¢ w skali od 1 do 5 w jakim stopniu poszczegdlne wyznaczniki wartosci oferty
dowolnej Lokalnej Grupy Dziatania sg dla Pani/Pana istotne?

Ocena
Wyznaczniki wartosci oferty Stowarzyszenia LGD ‘ 1 HZ H3 H a H5 ‘
»,Partnerstwo Drawy z Liderem Wateckim”

Bard . < . Bard

?r ?%|INiska [$rednia Wysoka ardzo

niska wysoka
Uprzejmos¢ obstugi beneficjenta t’" - - t’" t’"
Szybkos¢ obstugi beneficjenta t’" C C t’" t’"
Wiedza posiadana przez pracownikéw obstugujacych - - - - -
Udzielanie wyczerpujacych odpowiedzi na zadawane - ~ - ~ ~
pytania
‘Pomoc w doborze wtasciwego rozwigzania Hf“ Hf“ Hf“ H f‘ H f‘ ‘
Zaangazowanie pracownikéw biura LGD - - - - -
Gotowosc¢ do rozwigzania problemu beneficjenta - - - - -
‘Sposéb reagowania na niezadowolenie beneficjenta Hf“ Hf“ Hf“ Hf“ Hf“ ‘
Dostep do informacji (czytelnos¢ strony internetowej, - ~ ~ - -
dostep telefoniczny)

2. Prosze oceni¢ poziom Pani/Pana zadowolenia/niezadowolenia z Stowarzyszenia Lokalna
Grupa Dziatania ,,Partnerstwo Drawy z Liderem Wateckim” w skali od 1 do 5 w zakresie
poszczegdlnych wyznacznikéw jej wartosci.

Ocena
Wyznaczniki wartosci oferty Stowarzyszenia LGD ,, 1 HZ H3 H4 HS
Partnerstwo Drawy z Liderem Wateckim”

B p B

fa\rdzo Niska||Srednia||Wysoka ardzo

niska wysoka
Uprzejmos¢ obstugi beneficjenta C C C C T
Szybkos¢ obstugi beneficjenta - - C C -
Wiedza posiadana przez pracownikéw obstugujgcych || - C C -
Udzie!anie wyczerpujacych odpowiedzi na zadawane - - - - -
pytania
Pomoc w doborze wtasciwego rozwigzania - - C C -
Zaangazowanie pracownikéw biura LGD - - - - -
Gotowosc¢ do rozwigzania problemu beneficjenta t’" t’" - - t’"




Sposbb reagowania na niezadowolenie beneficjenta || t’" C C t’"
Dostep do mformacn (czytelnos¢ strony internetowe;j, - ~ - - ~
dostep telefoniczny)

3. Prosze oceni¢ w skali 5-stopniowej Pani/Pana ogdlna satysfakcje z obstugi beneficjenta w
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Partnerstwo Drawy z Liderem Wateckim”

1

2

3

| 4

5

Na pewno nie

Raczej nie

Nie wiem

Raczej tak

Na pewno tak

~

4. Prosze oceni¢ w skali 5-stopniowej Pani/Pana sktonnosé do wygtaszania pozytywnych lub
negatywnych opinii o Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dziatania ,,Partnerstwo Drawy z
Liderem Wateckim". Jakie sg szanse, ze wygtosi Pani/Pan:

POZYTYWNA OPINIE

| L L2 ] 3 | 4 | 5
Na pewno nie Raczej nie Nie wiem Raczej tak Na pewno tak
I I 8 8 I
| NEGATYWNA OPINIE
| L 2 ] 3 | 4 | 5
Na pewno nie Raczej nie Nie wiem Raczej tak Na pewno tak
- - - - -
Metryczka (prosze zaznaczy¢ wtasciwg odpowiedz)
2. Wiek
1. Ple¢ ® 1825
“ kobieta © 25.40
mezczyzna C 41-60
C powyzej 60 lat




