REGULAMIN PRACY BIURA STOWARZYSZENIA

~+RAZEM NA WYZYNY”

L Postanowienia ogolne
II. Podstawowe obowigzki pracodawcy i pracownika
II1. Uprawnienia pracownika i pracodawcy
IV.  Czas pracy
V. Obecno$¢ w pracy, usprawiedliwienie nieobecnosci i spéznien
VI.  Kary porzadkowe i nagrody
VII. Wyplata wynagrodzenia
VIII. Zwrot kosztéw podroézy stuzbowych
IX.  Ochrona pracy kobiet i mlodocianych
X. Bezpieczenstwo i higiena pracy
XI.  Urlopy wypoczynkowe, bezplatne i zwolnienia
XII. Zatrudnianie pracownikéw
XIII. Zasady swiadczonego doradztwa przez pracownikéw biura i badania poziomu
efektywnosci doradztwa
XIV. Postanowienia konicowe
Zalgezniki:
1. Zakres stanowisk precyzujace podziat obowigzk6éw i zakres odpowiedzialnosci
pracownikow
2a. Rejestr doradztwa
Dla podmiotu korzystajacego z doradztwa, dla ktérego podpisano klauzule zgody na
przetwarzanie danych osobowych.
2b. Rejestr doradztwa
Dla podmiotu korzystajgcego z doradztwa wylgcznie telefonicznego, dla ktdrego nie
podpisano klauzuli zgody na przetwarzanie danych osobowych.
3. Ankieta oceny doradztwa
4. Ankieta oceny szkolenia
rrezes drowar
~lanta Brr
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RozpZzIAL I: POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Pracy, zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
Zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2
LIlekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumieé Zarzad Stowarzyszenia
»Razem na wyzyny” reprezentowany przez Prezesa Stowarzyszenia.
2.Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracowniku, nalezy przez to rozumie¢ osobg $wiadczacy
pracg na podstawie umowy o prace i powolania.

ROZDZIAL II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY 1 PRACOWNIKA
§3
1. Pracodawca ma w szczegdlnosci w obowigzku:
1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z:
a) zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz
podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,
¢) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej,
2) organizowa¢ pracg w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
3) zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
4) terminowo i prawidlowo wypltacaé wynagrodzenie,
6) prowadzi¢ dokumentacjg pracownicza i akta osobowe pracownikéw,
7) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw,
8) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
9) pracodawca zapoznaje pracownika z trescia regulaminu pracy przed rozpoczeciem przez niego
pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika.
2. Regulamin pracy znajduje si¢ do wgladu w biurze Stowarzyszenia.

§4
1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie.
2. Pracownik jest obowigzany stosowa¢ si¢ do polecen przefozonych, ktére dotycza pracy, a nie s3
sprzeczne z przepisami pracy lub umows o prace.
3. Pracownik ma w szczegolnosci obowigzek:
1) przestrzega¢ ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy,
2) przestrzegac ustalonego w zakladzie porzadku i regulaminu pracy,
3) przestrzegac przepiséw i zasad BHP i przeciwpozarowych,
4) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego i okazywaé kolezenski stosunek
wspbipracownikom,
5) dbac o dobro zaklady pracy, chroni¢ jego mienie i uzytkowaé zgodnie z przeznaczeniem,
6) zachowywac¢ porzadek na swoim stanowisku pracy,
7) zachowa¢ porzadek i czystoéé we wszystkich pomieszczeniach,
8) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkody, a
w szczego6lnosei: przechowywaé dokumenty/narzedzia i materialy w miejscu do tego
przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, narz¢dzia, materiaty.
4. Pracownik nie moze w zakresie ustalonym odrebng umowa prowadzié¢ dziatalnosei
konkurencyjnej wobec pracodawcy, a zwlaszeza: prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej
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konkurencyjnej wobec pracodawcy, $wiadcezy¢ pracy w ramach stosunku pracy lub na innej
podstawie na rzecz podmiotu prowadzacego dziatalno$¢ konkurencyjna.

ROZDZIAL 11I. UPRAWNIENIA PRACOWNIKA I PRACODAWCY
§5

Pracownik ma nast¢pujace prawa:
1. do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci zawartej
umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
2. do wynagrodzenia za prace,
3. do wypoczynku w dniach z wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie czasu pracy z
zakladzie pracy oraz korzystanie z urlopoéw wypoczynkowych i innych przerw,
4. do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
5. do réwnych praw z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkéw, szezegdlnie do
réwnouprawnienia, czyli réwnego taktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy,
6. do tworzenia organizacji pracownikéw i przystepowania do niej, ktore to organizacje (zwiazki
zawodowe) majg prawo do reprezentowania i obrony praw oraz interesdow pracownikow.

§6
Pracodawca ma nastepujace prawa:
1. do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z tredcig stosunku
pracy (zawartej w umowie o prace),
2. w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania pracownikom
wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny byé sprzeczne z
przepisami prawa lub umowg o pracg oraz prawo do ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i
czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania,

ROZDZIAL IV: CZAS PRACY
§7

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego
siedzibie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
1) czas pracy wynosi przecigtnie 40 godzin na tydzien i w nie dtuzszym niz 3 miesiace okresie
rozliczeniowym Srednio nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe,
2) czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja strony, tj.
pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o prace z uwzglednieniem zasad okreslonych
w § 7 ust. 1.
2. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin moga korzystaé z
15 minutowej przerwy pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia tej przerwy ustalaja pracodawcy lub
kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami.
3. Pracownicom karmiagcym dziecko piersia przystuguja 2 przerwy po 30 minut na karmienie
dziecka w godzinach indywidualnie ustalonych pomiedzy pracownicg, a pracodawca.

§8
Ustala si¢ nastgpujacy tygodniowy rozklad czasu pracy biura Stowarzyszenia ,,Razem na wyzyny”:
Poniedziatek 8.00-16.00
Wtorek 8.00- 16.00
Sroda 8.00-16.00
Czwartek  8.00- 16.00
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Piatek 8.00- 16.00

2. W razie wykonywania pracy na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych i
przypadajacych na niedziele, $wigta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sig pracownikowi
innego dnia wolnego.

3. Dodatkowy dziefi wolny od pracy moze by¢ udzielony w czasie na przekraczajacym
trzymiesigcznego okresu rozliczeniowego.

§9
1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.
2. Godziny rozpoczgcia pracy i jej zakonczenia pracownikom okre$lonym w ust. 1 ustala sie
indywidualnie,

§10
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze ustali¢ dla poszczegolnych
pracownikow indywidualny rozktad czasu pracy.

§11
1. Pora nocna obejmuje czas pracy w wymiarze 8 godzin. Od godziny 23.00 do godziny 7.00; za
kazda godzing przeprowadzona w porze nocnej przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej
przepisami o wynagrodzeniu.
2. Za prace w niedziele i $wigta uwaza si¢ pracg wykonywana od godziny 6.00 w niedzielg lub
swigto do godziny 6.00 dnia nast¢pnego.

§ 12
Dniami wolnymi od pracy sa:
1) niedziele i $wigta oraz dni okreslone odrgbnymi przepisami,
2) dodatkowe dni wolne od pracy w terminach corocznie ustalanych przez Zarzad.

§13
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 14
Przebywanie pracownikow na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy moze mieé miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przelozonego.

ROZDZIAL V: OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I
SPOZNIEN
§15
1. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na liscie obecnosci, z wylaczeniem os6b
zatrudnionych z zadaniowym trybie czasu pracy.
2. Wyjscie z siedziby pracodawcy w godzinach pracy pracownicy potwierdzaja wpisem w ksigdze
»Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych”.

§16
1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
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2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
zobowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swej niecbecnosci w pracy i
przewidywanym czasie jej trwania, nie pdZniej jednak niz w drugim dnin nieobecnoséci w pracy.
Zawiadomienie i nieobecnosci pracownik dokonuje osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie
lub za posrednictwem innego $rodka laczno$ci, albo droga pocztowa, przy czym za datg
zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

§17

1. W razie niemoznosci stawienia si¢ do pracy, gdy przyczyna jest z gbry znana, pracownik winien
uprzedzac o tym pracodawce przed dniem przewidywanej nieobecnosci.

2. Niedotrzymanie terminu przewidywanego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajacymi pracownikowi terminowe dopetnienie obowigzku okreslonego
W przepisie, zwlaszcza oblozng choroba, polaczona z nieobecnosciag domownikéw, albo z innymi
wydarzeniami losowymi uniemozliwiajagcymi terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i
okresie nieobecnos$ci pracownika w pracy.

§18
1. Spdznienia lub opuszczenie pracy usprawiedliwiaja nastepujgce przyczyny:
1) czasowa niezdolnosci do pracy spowodowana choroba pracownika lub opiekg nad chorym
czlonkiem rodziny, pod warunkiem przediozenia zaswiadczenia lekarskiego o czasowej
niezdolnosci do pracy,
2) odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazna, pod warunkiem przedstawienia decyzji wlasciwego
inspektora sanitarnego,

3) odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych oraz zlozenie na te okolicznos¢ przez
pracownika pisemnego oswiadczenia,

4) koniecznos¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 z powodu
nieprzewidzialnego zamknigcia zlobka, przedszkola, szkoly do ktérej dziecko uczeszcza, pod
warunkiem zlozenia przez pracownika odpowiedniego, pisemnego, potwierdzonego o$wiadczenia,
5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez wiasciwy organ
w sprawie powszechnego obowiazku obrony, przez organ administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o
przestgpstwie lub wykroczenia, w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzgcym
przed tymi organami pod warunkiem, ze na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

2. Dowody usprawiedliwiajgce nicobecno$¢ w pracy wyszczegodlnione w ust. 1 (pkt 3 i pkt 4)
pracownik jest obowigzany dostarczy¢ pracodawcy w terminie 3 dni od daty nieobecnosci.
3. Wynagrodzenie za czas nieobecnosci okreslonej w ust. 1, pkt. 1 do 5 okre€laja odrebne przepisy.

§19

1. Czas pracy powinien by¢é w peini wykorzystany na prace zawodowas.
2, Zalatwianie spraw osobistych i innych nie zwiazanych z praca zawodowg winno odbywaé sie w
czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w czasie godzin pracy dopuszczalne jest tylko w
razie uzasadnionej koniecznos$ci, na zasadach okreslonych niniejszym regulaminem lub przepisami
szczegllnymi.

3. W razie zaistnienia koniecznosci zalatwienia spraw wymienionych w ust. 2 istnieje obowiazek
odpracowania tych godzin.
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§ 20
Kazdorazowe, uzasadnione wyjécie pracownika z zakladu pracy w czasie ustalonych godzin pracy
moze nastapi¢ wylacznie za zgoda bezposredniego przetozonego

§21
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci shuzbowe w innej miejscowosci niz ustalona w
umowie o pracg rozliczana jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego tzw. delegacii.

§22
1. Pomieszczenia pracy po jej zakoriczeniu winny byé nalezycie zabezpieczone, a za klucze
powierzone pracownikowi, pracownik odpowiada osobiscie.
2. Kazdy pracownik odpowiada za zabezpieczenie swojego miejsca pracy, szaf, szafek, biurka itp.
3. Przed zamknigciem pomieszczenia kazdy pracownik zobowiazany jest sprawdzié czy opuszczone
pomieszczenia odpowiadaja przepisom przeciwpozarowym,

§23
W biurze Stowarzyszenia obowigzuje calkowity zakaz palenia tytoniu.

ROzDZIAL VI: KARY PORZADKOWE I NAGRODY
§24
1. Pracownikom wzorowo wypelniajagcym swoje obowiazki, przejawiajacym inicjatywe w pracy,
podnoszacym kwalifikacje i jakosé pracy mogg by¢ przyznawane wyrdznienia oraz nagrody
pieni¢zne.
2. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie:
1) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,
2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
3) zaki6canie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
4) wykonywanie na terenie pracy prac nie zwigzanych z zadaniami zakladu,
5) zke lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narz¢dzi, materiatéw i urzadzen,
6) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwladnych i klientow,
7) stawianie sig do pracy po spozyciu alkoholu, narkotykéw, spozywanie alkoholu,
narkotyk6w na terenie zakladu pracy oraz ich wnoszenie na teren zaklady pracy.
3. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy pracodawca
moze stosowaé:
1) kar¢ upomnienia,
2) kar¢ nagany,
3) kare pieniezng.
§25
1. Kary nie mozna stosowa¢ po uplywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedzial si¢ o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od chwili, gdy pracownik dopuscit
si¢ tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§26
1. Kare stosuje Prezes Stowarzyszenia i zawiadamia o tym pracownika na pi$émie, informujac o
mozliwosdci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sklada si¢ w aktach osobowych pracownika.
2. W ciagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. O odrzuceniu czy
uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Prezes Stowarzyszenia. Jezeli sprzeciw nie zostal odrzucony w
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ciagu 14 dni od daty wniesienia oznacza to, Ze zostal uwzgledniony.

3. Po roku nienagannej pracy karg¢ uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa
si¢ z akt osobowych pracownika.

4. Majac na uwadze osiagnig¢cia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukarania
kierownik zakladu pracy moze uznaé kare za niebyla przed uptywem roku.

ROZDZIAL VII: WYPLATA WYNAGRODZENIA.
§27
1.Wyplata wynagrodzenia miesigcznego i zasitkow platnych ze srodkow ZUS jest dokonywana do
ostatniego dnia miesigca za ktéry przystuguje wynagrodzenie, dla wszystkich pracownikdw.
Jezeli ustalony dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w
dniu poprzednim. Rozliczenie nadgodzin nastgpuje w okresie pétrocznym.
2. Wyplata premii nastgpuje W terminach okreslonych dla wyplaty wynagrodzen.
3. Wynagrodzenia i inne §wiadczenia wyplaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste
pracownika za jego zgoda wyrazong na pismie.

RozpzIAL VIII: ZWROT KOSZTOW PODROZY SLUZBOWEJ
§28

1. Pracownikowl biura wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowoscig, w ktoérej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza staltym miejscem pracy,
przystugujg naleznosci na pokrycie kosztow zwigzanych z podrdzg stuzbows.

2. Miejscowo$¢ rozpoczgcia i zakonczenia podrozy okresla pracodawca. Pracodawca moze uznaé
za migjscowos¢ rozpoczgcia (zakoniczenia) podrozy miejscowosé pobytu stalego lub czasowego
pracownika.

3. Z tytulu podrozy odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez pracodawce pracownikowi
przystuguja diety oraz zwrot kosztéw:

1) przejazdow;

2) noclegdw;

3) dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowe;

4) innych udokumentowanych wydatkdw, okres§lonych przez pracodawce odpowiednio do
uzasadnionych potrzeb. '

§29
1. Dieta jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztéw wyzywienia w czasie podr6zy i
naliczana na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013
r. (Dz.U. po. 167 z péin. zm.).

§30

1. Srodek transportu whasciwy do odbycia podrézy okresla pracodawca.

2. Zwrot kosztéw przejazdu obejmuje ceng biletu okreslonego srodka transportu, z uwzglednieniem
przystugujacej pracownikowi ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu
ulga ta przystuguje.

3. Pracownik moze odbywaé podréz prywatnym srodkiem transportu, za zgody pracodawcy, w
przypadkach gdy:

a) dojazd srodkami komunikacji publicznej do miejsca docelowego jest niemozliwy lub utrudniony,
b) cel podr6zy uzasadnia korzystanie z samochodu osobowego.
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4. W przypadku podrézy prywatnym $rodkiem transportu przystuguje zwrot kosztow przejazdu w
wysokosci stanowigeej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr
przebiegu, ustalong przez pracodawce, ktora nie moze byé wyzsza niz okreslona w przepisach
wydanych na podstawie art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 1. o transporcie drogowym
(Dz. U. z 2004 r. Nr 204, poz. 2088, z pozn. zm.),

§31
Na wniosek pracownika pracodawca przyznaje zaliczke na niezbedne koszty podrézy.

§32

1. Rozliczenie kosztéw podrézy przez pracownika za dany miesiac jest dokonywane do dnia
wyplaty wynagrodzenia za prac¢ tj. do ostatniego dnia miesiaca za ktory zwrot kosztow
przystuguje. W przypadku podrozy ktére nastapily po dniu wyplaty wynagrodzenia za prace za
dany miesigc przystiguje zwrot gotowkowy w terminie 14 dni od dnia zakoficzenia podrézy na
podstawie ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego™,

2. Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik zatacza dokumenty (rachunki) potwierdzajgce
poszczegolne wydatki; nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami. Jezeli uzyskanie
dokumentu (rachunku) nie bylo mozliwe, pracownik sktada pisemne o§wiadczenie o dokonanym
wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

ROZDZIAL IX: OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH
§33

Wykaz prac wzbronionych pracownikom milodocianym ogloszony w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 21 grudnia 1990 roku (Dz. U., 1990 r., nr 85, poz. 500 z pézniejszymi zmianami)
stanowi zalacznik numer 1 do regulaminu, a wykaz prac uchodzacych za szczegélne ucigzliwe lub
szkodliwe dla zdrowia kobiet ogloszone w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 10 wrzeénia
1996 roku (Dz. U., nr 114, poz. 545, z pézniejszymi zmianami) stanowi zatgcznik numer 2 do
regulaminu.

ROZDZIAL X: BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§34
1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, a w szczegélnosci z dziatem X Kodeksu Pracy i rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 roku w sprawie ogélnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U., nr 129, poz. 844).
2. Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogélnych zasad bhp i
przeciwpozarowych na  stanowisku, na  ktérym  pracownik zostal  zatrudniony.
3. Przeszkolony pracownik skiada pisemna o§wiadczenie w tej sprawie, ktére dolacza sie do akt
osobowych.

§35
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik kierowany jest przez pracodawce na wstepne badanie
lekarskie.
2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
3. Badania sa prowadzone na koszt pracodawcy.
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§36
1. W przypadku gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp. ma obowigzek
niezwlocznie zawiadomic o tym przetozonego.
2. W przypadku gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zaktadu pracy, a jego stan zdrowia na
to pozwala, winien niezwlocznie powiadomi¢ o tym przelozonego.
3. Kazdy pracownik, ktéry zauwazyl wypadek winien niezwlocznie zawiadomi¢ o tym pracodawce.

ROZDZIAL XI: URLOPY WYPOCZYNKOWE, BEZPLATNE I ZWOLNIENIA
§37

1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks Pracy.
2. Do urlopu nie wlicza si¢ dodatkowych dni wolnych od pracy.
3. Pracownik nie moze zrzec si¢ urlopu.
4. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze byé udzielony w czedciach. Przynajmniej
jedna czes¢ urlopu powinna obejmowacé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
5. W wyjatkowych okolicznosciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczecia urlopu pracodawca
moze odwolaé pracownika z urlopu.

§38
1. Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
2. Zwolnienie przystuguje:
1) 2 dni z okazji §lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownikowi, zgonu i pogrzebu
malzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien z okazji slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciow, dziadkow
oraz innych 0s0b pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka.
3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sig¢ jako wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

§39
1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezplatnego.
2. Przy udzieleniu urlopu bezplatnego, dhuzszego niz 3 miesiace pracodawca moze przewidzieé
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
3. Pracownicy korzystaja ze zwolnien z pracy na zasadach okres§lonych w przepisach kodeksu
pracy, w przepisach wykonawczych i szczegétowych.

ROZDZIAL XII: ZATRUDNIANIE PRACOWNIKOW
§ 40
1. W procesie zatrudniania pracownikéw w LGD uczestnicza:
a) Zarzad
b) Dyrektor Biura LGD
¢) Przewodniczacy lub czlonek Rady — w zalezno$ci od decyzji Zarzadu
2. Proces zatrudnienia pracownikéw powinien byé zgodny z potrzebami LGD, opracowang
strategia rozwoju lokalnego kierowanego przez spoleczno$é oraz uwarunkowaniami
finansowymi.
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§41
1. Pracownik podejmujacy pracg w LGD zatrudniany jest na okres probny wynoszacy
maksymalnie 3 miesigce'.
2. Okres prébny traktuje si¢ jako czas rozpoznania praktycznego wykorzystania posiadanych
kwalifikacji i umiejgtnosci pracownika przy realizacji powierzonych mu zadas.
3. Po okresie probnym mozna przedhuzyé umowe na czas nieokreslony.

§42
1. Rekrutacja odbywa si¢ w 6 etapach:
a) Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
b) Przyjmowanie dokumentoéw aplikacyjnych
¢) Wstepna selekcja kandydatow zgodnie z wymogami koniecznymi — wybor kandydatow
zaproszonych do rozmowy kwalifikacyjnej
d) Selekcja koficowa kandydatow poprzez rozmowe kwalifikacyjna i/lub test
¢} Podj¢cie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace
f) Ogloszenie wynikéw naboru

2. Procedur¢ naboru na wolne stanowiska w LGD przeprowadza komisja rekrutacyjna w

skladzie 5-osobowym, w tym:

a) Co najmniej 3 cztonkow Zarzadu

b) Dyrektor biura

c¢) Czionek Rady — w zaleznoéci od decyzji Zarzadu

3. Ogloszenie o naborze odbywa si¢ poprzez zamieszczenie ogloszenia o naborze na stronie
internetowej Stowarzyszenia ,,Razem na wyzyny”, w miare potrzeb rowniez ogloszenie na
tablicy ogloszeni LGD lub ogloszenie prasowe.

4. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zawiera m.in.:

a) Wskazanie miejsca pracy i wymiaru czasu pracy,

b) Okreslenie stanowiska pracy,

c) Okreslenie wymagan koniecznych i pozadanych wobec kandydatow,

d) Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

e) Wskazaniec wymaganych dokumentdw aplikacyjnych,

) Okreslenie terminu (minimum 7 dni od dnia ogloszenia) oraz miejsca skladania
dokumentow.

5. Po ogloszeniu naboru nastgpuje przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatéow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku w LGD. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja
sie:

a) Kwestionariusz osobowy,

b) Podanie o przyjecie do pracy,

¢) Zyciorys- curriculum vitae,

d) Kserokopie §wiadectw pracy,

e) Kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

f) Kserokopie zaswiadczen o ukofczonych kursach, szkoleniach,

g) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie wymagane na danym
stanowisku pracy.

Dokumenty aplikacyjne winny byé opatrzone klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie

danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

naboru zgodnie z ustawa o ochronie danych osocbowych

Nie dotyczy 0sdb zatrudnionych na podstawie § 42 pkt 9.
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10.

Wstepna selekcja polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ rekrutacyjng ze zlozonymi
dokumentami aplikacyjnymi i wybor 0sob spelniajacych okre§lone wymagania, Nastgpnie
komisja ustala terminy i miejsce rozméw kwalifikacyjnych lub testow, a nast¢pnie
zawiadamia kandydatow telefonicznie lub pisemnie o miejscu i terminie spotkania.

W wyniku przeprowadzonej selekcji koncowej komisja rekrutacyjna podejmuje decyzjg o
zatrudnieniu pracownika. Umowa o prace jest zawarta pomigdzy przedstawicielami Zarzadu
LGD a osobg zatrudniang.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 7 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru w przypadku, gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Przepisow §40, §41 ust. 2-3, §42 ust. 1-8 oraz § 44 nie stosuje si¢ do zatrudniania osob
odbywajacych staze, prace interwencyjne, roboty publiczne i inne formy aktywizacji
zawodowej u Pracodawcy, jezeli umowa pomi¢dzy podmiotem kierujagcym dang osobe do
pracy w Stowarzyszeniu ,Razem na wyzyny” a Pracodawca zobowiazuje do czasowego
zatrudnienia tej osoby. Osoba jest zatrudniana, bez przeprowadzenia konkursu, na czas
okreslony w umowie, jednak nie dluzej niz 6 miesigcy.

W przypadku zmiany stanowiska pracy pracownika Stowarzyszenia ,,Razem na wyzyny”,
ktory spelnia co najmniej wymagania konieczne stawiane kandydatowi do pracy na
obegjmowanym stanowisku pracy, procesu rekrutacii nie przeprowadza si¢. Analizy
speiniania/niespetniania wymagan koniecznych dokonuje Zarzad Stowarzyszenia.

§43

W przypadku nie zatrudnienia pracownika po pierwszym naborze rekrutacja zostanie
powtdrzona po raz drugi bez zmiany wymagan koniecznych stawianych kandydatom.
W przypadku wystapienia trudnosci w zatrudnienia w drugim naborze, komisja rekrutacyjna
musi dokonac¢ analizy dotychczas przeprowadzonego procesu rekrutacji celem identyfikacji
przyczyn niepowodzenia pod katem stopnia spelnienia wymagan koniecznych i pozgdanych,
dotarcia do okreslonej szacunkowej liczby odbiorcéw z komunikatem o rekrutacji, liczby
przestanych dokumentacji aplikacyjnych, przewazajacego profilu kandydatéw, oczekiwan
ptacowych kandydatéw (w kontekscie zatozen finansowych LGD dla danego stanowiska),
czasu trwania procedury, ustali¢ $rodki naprawcze a nastgpnie rozpoczgé ponowny proces
rekrutacji.

Po okresleniu przyczyn niepowodzenia podczas rekrutacji mozna zastosowaé nastepujgce

$rodki naprawcze: _

a) Jezeli jako przyczyng zdiagnozowano zbyt maly zasieg ogloszenia — nalezy przy
kolejnym naborze wykorzysta¢ wigksza liczbg kanatow dotarcia niz poprzednio

b) Jezeli jako przyczyng zdiagnozowano niespelnienie wymagan koniecznych stawianych
kandydatom do pracy:

¢ W przypadku dyrektora biura oraz pracownika ds. projektéw opisywana procedura
zaklada przedefiniowanie wymagan koniecznych, w szczegdlnosci w zakresie
posiadanego do$wiadczenia;

¢ W przypadku stanowiska pracownika ds. promocji i dokumentowania dzialan
procedura zaklada mozliwo$é obnizenia wymagan koniecznych w punkcie
dotyczacym stazu pracy;

c) Jako przyczyn¢ zdiagnozowano brak =zainteresowania oferowanymi warunkami
zatrudnienia nalezy przygotowac zestawienie informacji na temat oferowanych
warunkow pracy (w tym wynagrodzenia, zakresu obowigzkéw) i sporzadzié nowg
informacj¢ na temat zmienionych warunkéw zatrudnienia zgodng z mozliwosciami
budzetowymi LGD i ogélnymi przepisami.
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§ 44

1. Procedura naboru pracownikow LGD zawiera wymagania konieczne i pozadane stawiane
kandydatom do pracy. Wymagania te zawiera tabela przedstawiona ponizej.

Dyrektor biura Pracownik ds. projektow | Pracownik do spraw
administracyjnych,
promocji i
wspélpracy
Wymagania | -wyksztalcenie wyzsze | - wyksztalcenie wyzsze -wyksztalcenie co
konieczne: (wyksztalcenie (wyksztalcenie najmniej srednie
niezmienialne w toku | niezmienialne w toku - co najmniej 1 rok
rekrutacji) znajomosé | realizacji) stazu pracy w zakresie
programu Leader - udokumentowanie obshugi biurowej lub
- 4-letnie doswiadczenie w na stanowisku
doswiadczenie w opracowywaniu projektéw Zwigzanym z
zarzgdzaniu projektami | dofinansowanych ze promocja lub co
w realizowanymi srodkéw UE, zarzadzaniu, najmniej 3 miesigce
ramach Programu koordynowaniu lub ich pracy w biurze LGD
Leader lub zatrudnienie | ocenie lub udokumentowany | - bardzo dobra
na stanowisku staz pracy w organizacjach znajomos¢ obstugi
koordynatora pozarzadowych na komputera oraz
projektow unijnych stanowisku zwigzanym z urzadzen biurowych
- biegla obsluga pozyskiwaniem srodkow z - biegla obstuga
Internetu; PROW w okresie minimum | Internetu;
-znajomosé obstugi 6 miesiecy -znajomoé¢ obstugi
pakietu MS Office, w | - znajomosé odpowiednich pakietu MS Office, w
szczegodlnosci Excel i przepiséw prawa (tj. ustawy | szczegdlnosci Excel i
Word o stowarzyszeniach) oraz Word
przepiséw regulujgcych
dziatanie LGD w zakresie
wdrazania $rodkéw z
dofinansowania EFRROW
- biegta obstuga Internetu;
-znajomos¢ obstugi pakietu
MS Office, w szczegblnosci
Excel i Word
Wymagania | -znajomo$¢ jednego z | - staz pracy w lokalnej - wyksztalcenie
pozadane jezykow UE (oprécz | grupie dziatania wyZzsze
(mile jezyka polskiego) - znajomosé jednego z - miejsce
widziane): -migjsce zamieszkania | jezykow UE (oprocz jezyka | zamieszkania na
na terenie obszaru LGD | polskiego) terenie obszaru LGD
-prawo jazdy kat. B -miejsce zamieszkania na - znajomo$¢ jednego z
- dyspozycyjnosé terenie LGD jezykow UE (oprécz
- prawo jazdy kat. B jezyka polskiego)
- dyspozycyjnoécé - prawo jazdy kat. B
- dyspozycyjnosé
Wymagania pozadane wzgledem wszystkich pracownikéw biura LGD:
a) nastawienie prospoteczne,
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b) rozwinig¢te kompetencje interpersonalne,
¢) wytrwalos¢ i odpowiedzialnosé, inteligencja emocjonalna,
d) umiejetnosei pracy w zespole,
¢) samodzielnosci i dobrej organizacji pracy.
§45
W biurze Stowarzyszenia ,Razem na wyzyny” utworzone sa od 3 do 4 stanowisk pracy (opisy
stanowisk stanowig zalacznik nr 1 do Regulaminu):
e dyrektor biura,
e pracownik ds. projektéw (1 lub 2 osoby),
e pracownik do spraw administracyjnych, promocji i wspétpracy.
Istnigje mozliwosé awansu pracownikéw oraz zmiany nazewnictwa stanowisk oraz warunkow
zatrudnienia. Aby sprawnie realizowa stojace przed nimi zadania, pracownicy LGD musza
posiada¢ odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie.

Rozdzial XIII: ZASADY SWIADCZONEGO DORADZTWA PRZEZ PRACOWNIKOW BIURA

T BADANIA POZIOMU EFEKTYWNOSCI DORADZTWA
§ 46

1. Pracownicy Biura §wiadcza nieodplatne ustugi doradcze i informacyjne w zakresie mozliwosci
uzyskania dofinansowania w ramach przedsigwzig¢ zaplanowanych w Strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spotecznosé,
2. Doradztwo (konsultacje) jest Swiadczone w godzinach pracy biura lub w dodatkowo
WYZNnaczonym czasie.
3. Termin konsultacji nalezy uzgodni¢ telefonicznie z pracownikiem LGD.
4. Biuro LGD nie udziela doradztwa w ostatnim dniu sktadania wnioskéw w ramach naboru.
5. Doradztwo jest swiadczone w siedzibie Stowarzyszenia ,Razem na wyzyny”. Na wniosek
(pisemny, telefoniczny) doradztwo moze by¢ $wiadczone poza siedzibg biura, pod warunkiem, iz
skorzystajg z niego minimum 3 osoby/podmioty.
6. Doradztwo jest $wiadczone przez pracownikéw biura: dyrektora i pracownika ds. projektow,
informowanie réwniez przez pracownika ds. promocji, wspdlpracy i spraw administracyjnych.
7.Doradztwo moze by¢ prowadzone w réznych formach:

a) podczas wydarzen na obszarze LGD;

b) w siedzibie biura;

¢} poza siedzibg biura;

d) telefonicznie;

¢) mailowo.

8. Zakres doradztwa moze dotyczy¢:

a) pozyskania wsparcia (np. uzyskania wiedzy nt. warunkéw pozyskania
dofinansowania, wypelnienia wniosku o platno$¢, przygotowania uzupelnienn do
wniosku);

b) rozliczenia pozyskanego wsparcia (np. wypelnienia wniosku o platnosé,
przygotowania uzupelnien do wniosku).

9.Kazda ustuga jest zapisywana w Rejestrze udzielonego doradztwa, zawierajacego miedzy innymi
identyfikacj¢ rozméwcy, zakres udzielonego doradztwa, termin i osobe udzielajaca informacii.
Rejestr stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu,

10. Rejestr udzielonego doradztwa jest prowadzony:

a) facznie dla podmiotow korzystajagcych z doradztwa udzielonego telefonicznie i mailowo (z
wylaczeniem podmiotow ktore skorzystaty uprzednio z doradztwa osobistego);
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b) indywidualnie dla danego podmiotu (osoby fizycznej, organizacji, instytucii, firmy itd.} bez
wzgledu na zakres merytoryczny udzielonego doradztwa, date i miejsce doradztwa, jezeli podmiot
podpisat klauzule zgody na przetwarzanie danych osobowych.
11. Na wszystkich stanowiskach pracy zwigzanych z udzielaniem doradztwa jest badana jako$é
udzielnego doradztwa. Obowigzkiem doradcy jest poinformowanie o mozliwosci wypelnienia
anonimowej ankiety monitorujacej jako$é ustug doradezych i poproszenie rozméwey o jej
wypelnienie. Ankieta stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu.
10.Ankieta jest dostepna:

a) w biurze LGD,

b) na stronie internetowej LGD.

§ 47
1. Za dany rok kalendarzowy, do ostatniego dnia miesiagca nastgpujgcego po danym roku
kalendarzowym, sporzadza si¢ raport efektywnos$ci $wiadczonego doradztwa w celu oceny
skuteczno$ci animowania i aktywizowania spolecznosci lokalnej, sktadajacy sie z:
a) analizy danych dotyczacych efektywnosci $wiadczonego doradztwa, opracowanej
przez biuro LGD, ktora jest przedstawiona Zarzadowi,
b) oceny poziomu efektywnosci $wiadczonego doradztwa, opracowanej przez Zarzad.

Sporzadza biuro LGD Sporzadza Zarzad
Elementy analizy Wykaz Ocena Uzasadnienie | Proponowane
Swiadczonego dokumentow poziomu oceny dzialania
doradztwa do badania | efektywnosci naprawcze

Wykaz Rejestr Bardzo np. podjecie przez
podmiotéw/oséb udzielonego | dobra LGD dzialan
ktérym udzielono doradztwa promujacych
doradztwa w podziale Srednia $wiadczenie
na forme¢ doradztwa, doradztwa
na miejsce
zamieszkania/siedzibe
lub oddzial podmiotu, Staba
na zakres doradztwa
Stosunek liczby Wykaz Bardzo np. podjecie przez
osob/podmiotow, zlozonych dobra LGD dziatan
ktérym udzielono wnioskéw promujacych
doradztwa do liczby | Rejestr S rednia $wiadczenie
0sob/podmiotéw, udzielonego doradztwa
ktoére ztozyly wniosek | doradztwa Staba
0 przyznanie pomocy
Stosunek liczby Uchwala Bardzo np. dodatkowe
osob/podmiotow, Rady o dobra szkolenia dla
ktérym udzielono wyborze pracownikéw
doradztwa i zlozyly operacji Srednia
wniosek o Rejestr
dofinansowanie do udzielonego
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liczby doradztwa Staba

osob/podmiotow, Whiosek o

ktore pozyskaty przyznanie

dofinansowanie pomocy

Poziom zadowolenia { Ankieta Bardzo np. dodatkowe

Z jakosci monitorujaca | dobra szkolenia dla

swiadczonych ushug Srednia pracownikow,
wywiady

Staba indywidualne z

pracownikami

2. Raport jest sporzadzony w podziale na poszczegodlne konkursy i doradztwo ogdlne.
3. Zarzad LGD wyznacza czas na wprowadzenie dziatan naprawczych i kontroluje czy zostaly one
zastosowane. Biuro LGD jest odpowiedzialne za wdrozenie dziatan naprawczych.

RozpZiAt X1V: POSTANOWIENIA KONCOWE.
§48
1. Przepisy regulaminu nie naruszaja postanowien umow o prace zawartych z poszczegélnymi
pracownikami zaklady pracy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem obowiazuja przepisy Kodeksu Pracy.

C—
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Zatacznik 1 Opisy stanowisk precyzujace podzial obowiazkéw i zakres
odpowiedzialnosci pracownikéw biura LGD

Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
Stanowisko: Dyrektor biura
Imi¢ i nAazZWISKO: ..cvvevrvieininiiiiiiiiniiiieirenrernenns

I OPIS STANOWISKA

1. Stuzbowo podlega Pan/Pani Zarzadowi Stowarzyszenia ,,Razem na wyzyny”.

2. W ramach struktury organizacyjnej LGD kieruje Pan/Pani Biurem Stowarzyszenia ,,Razem na
wyzyny*®.

I1 OBOWIAZKI PRACOWNICZE

Jako pracownik stowarzyszenia, zgodnie z art. 100 § 1 i § 2 Kodeksu pracy, ma Pan/Pani
obowiazek:

1. Wykonywa¢ prace sumiennie i starannie.

2. Stosowa¢ sig¢ do polecen przelozonych.

3. Przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy.

4. Przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku.

5. Przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy (w szczegoInosci okreslonych
wart. 211 1 212 Kodeksu pracy), a takze przepiséw przeciwpozarowych.

6. Dbac o dobro firmy, chroni¢ jej mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacije, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

7. Dba¢ o dobro firmy, chroni¢ jej mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg.

8. Przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej.

9. Przestrzega¢ przepisow o ochronie danych osobowych, réwniez po ustaniu zatrudnienia.
10. Przestrzega¢ w firmie zasad wspélizycia spolecznego.

III OBOWIAZKI MERYTORYCZNE

Do Pana/Pani obowigzkéw merytoryeznych nalezy:

1. Nadzorowanie biezacej pracy biura i wypelniania obowiazkoéw stuzbowych przez pracownikéw
i osoby zatrudnianie na podstawie uméw cywilno-prawnych.

2. Opracowywanie wraz z Zarzadem koncepcji dziatan i rozwoju Stowarzyszenia ,Razem na
wyzyny”.

3. Opracowywanie propozycji zmian w statucie, strategii, regulaminach, procedurach i innych

dokumentach ustanawianych przez organy Stowarzyszenia ,,Razem na wyzyny”.

Wspoélpraca z gminami z obszaru objetego LSR.

Wspdipraca z organami LGD i uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu, Komisji Rewizyjnej i

Rady oraz Walnym Zebraniu.

6. Wspdldzialanie i dokonywanie uzgodnien z wlasciwymi podmiotami w zakresie prawidlowego
funkcjonowania Stowarzyszenia ,,Razem na wyzyny”,

7. Nadzorowanie realizacji projektéw dofinansowanych ze $rodkéw unmijnych, w tym
przestrzeganie warunkoéw umowy o warunkach i sposobie realizacji LSR.

8. Planowanie zadan zwigzanych z promocja dziatalnoéci Stowarzyszenia ,Razem na wyzyny”
oraz aktywizacja spolecznosci lokalne;j.

9. Opracowywanie Planu szkolef: dla Rady i pracownikéw biura.

10. Monitorowanie i sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci Stowarzyszenia ,,Razem na wyzyny™,

w
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11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.

Doradztwo dla mieszkancow z zakresu dziatalnosci LGD.

Prowadzenie procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy.
Przeszkolenie os6b odbywajacych staze, prace interwencyjne, roboty publiczne i inne formy
aktywizacji zawodowej oraz nowych pracownikéw Stowarzyszenia ,Razem na wyzyny”, a
takze nadzorowanie wykonywanych przez nich obowigzkow.

Obstuga kontroli przeprowadzanych przez instytucje zewnetrzne w Stowarzyszeniu ,,Razem na
wyzZyny”.

Nadzor nad majatkiem Stowarzyszenia ,,Razem na wyzyny”.

Prowadzenie dokumentacji kadrowe;j.

Prowadzenie dokumentac)i ksiggowej i wspdlpraca z biurem rachunkowym.

Przyymowanie, przechowywanie i wydawanie weksli wystawianych przez grantobiorcow.
Planowanie i1 przeprowadzanie kontroli grantobiorcow realizujacych zadania w ramach
projektow grantowych.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Zarzad.

1V UPRAWNIENIA
Do zakresu Pani czynnoéci nalezy uprawnienie do:

1.

ok

e

9

10.
11.
12
13.
14.

Postugiwania si¢ pieczatka imienng o tresci ,Dyrektor biura Stowarzyszenia ,Razem na
wyzyny”.

Odbioru faktur VAT, faktur korygujacych oraz not korygujgcych.

Dekretowania i opisywania dokument6w.

Wystawiania dowodow bankowych na operacje gotéwkowe i bezgotéwkowe.,

Przyjmowania wnioskow o dofinansowanie w ramach konkursé6w oglaszanych przez
Stowarzyszenie ,,Razem na wyzyny”.

Kontroli wewnetrznej majatku firmy, gospodarki pieni¢znej, dokumentow i ewidencii.
Podpisywania pism, dokumentéw wysylanych do wnioskodawcow, beneficjentow i
grantobiorcow w ramach realizowanych konkursow oraz pism ,,przewodnich” do instytucji
wdrazajacej Program Laeder.

Podpisywania dokument6w ,,za zgodno$é¢ z oryginalem” przedstawianych przez
wnioskodawcow, beneficjentow i grantobiorcéw, bedacych dokumentacja aplikacyjng lub
rozliczeniows.

Skladania i odbierania dokumentéw z Banku Spoétdzielczego w Mykanowie.

Prowadzenia kasy Stowarzyszenia ,,Razem na wyzyny”.

Udzielania urlopéw wypoczynkowych pracownikom Stowarzyszenia ,,Razem na wyzyny*.
Zlecania odbycia podrézy stuzbowej pracownikom Stowarzyszenia ,,Razem na wyzyny“.
Podpisywania pism i protokotéw dotyczacych kontroli grantobiorcow

Przyyjmowania i wydawania weksli grantobiorcom.

V ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
Ponosi Pan/Pani stuzbowa odpowiedzialno$¢ za cato$é powierzonych zadan i spraw okreslonych w
tym dokumencie.

Przyjmuj¢ powyzszy zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

.............................................

........................................................

Data i podpis Pracownika Data, piecze¢é firmowa i podpis Pracodawcy
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Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci

Stanowisko: Pracownik do spraw administracyjnych, promocji i wspélpracy
Imig i nazwisko: .......... Chesenasernrrestsestscanas cenverense

L. OPIS STANOWISKA
1. Stuzbowo podlega Pan/Pani Dyrektorowi Biura.

II. OBOWIAZKI PRACOWNICZE

Jako pracownik stowarzyszenia, zgodnie z art. 100 § 11 § 2 Kodeksu pracy, ma Pan/Pani
obowiazek:

1. Wykonywa¢ prace sumiennie i starannie.

2. Stosowac si¢ do polecen przetozonych.

3. Przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy.

4. Przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku.

5. Przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy (w szczegdlnosei okreslonych
wart. 211 1 212 Kodeksu pracy), a takze przepiséw przeciwpozarowych.

6. Dba¢ o dobro firmy, chroni¢ jej mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogloby narazié pracodawcq na szkodg.

7. Dba¢ o dobro firmy, chroni¢ jej mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

8. Przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej.

9. Przestrzega¢ przepisoéw o ochronie danych osobowych, réwniez po ustaniu zatrudnienia.
10. Przestrzega¢ w firmie zasad wspétzycia spolecznego.

IIIl. OBOWIAZKI MERYTORYCZNE

Do Pana/Pani obowiazkéw merytorycznych nalezy:

1. Prowadzenie korespondencji oraz zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw.

2. Opracowywanie dokumentacji rozliczeniowej z zakresu kosztéw biezgcych i aktywizacji oraz

wdrazania LSR,

Organizowanie i dokumentowanie pracy Zarzadu, Komisji Rewizyjnej i Walnego Zebrania.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z czlonkostwem w Stowarzyszeniu ,,Razem na wyzyny”.

Zaopatrzenie biura w materialy biurowe, srodki czystosci oraz artykuty spozyweze.

Organizowanie i dokumentowanie dziatan promujacych Stowarzyszenie ,Razem na wyzyny”

oraz obstuga dziatari animacyjnych, informacyjnych i doradczych.

Realizowanie i dokumentowanie planu komunikacji.

Prowadzenie i aktualizowanie strony interetowe;.

Udzielanie interesantom podstawowych informacji z zakresu wdrazania LSR.

0. Realizowanie Planu szkoleri dla Rady i pracownikéw biura.

1. Pomoc w przyjmowaniu wnioskéw w ramach konkurséw prowadzonych przez Stowarzyszenie
»Razem na wyzyny” oraz ich wst¢pna ocena.

12. Przeprowadzanie kontroli grantobiorcow.

13. Opracowywanie i realizowanie projektow wspolpracy.

14. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Zarzad i Dyrektora biura.

Snew

SN

IV. UPRAWNIENIA

Do zakresu Pana/Pani c¢zynnosci nalezy uprawnienie do:

1. Przyjmowania wnioskdw o dofinansowanie w ramach konkurséw oglaszanych przez
Stowarzyszenie ,,Razem na wyzyny”
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2. Podpisywania dokumentdw ,,za zgodnoé¢ z oryginatem” przedstawianych przez
wnioskodawcow, beneficjentow i grantobiorcow, bedacych dokumentacja aplikacyjng lub
rozliczeniows.

3. Podpisywania protokoléw dotyczacych kontroli grantobiorcow.

V. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
Ponosi Pan/Pani stuzbowa odpowiedzialno$¢ za catos¢ powierzonych zadan i spraw okreslonych w
tym dokumencie.

Przyjmuje powyzszy zakres obowigzkoéw, uprawnieri i odpowiedzialnosci

.........................................................................................................

Data i podpis Pracownika Data, pieczec firmowa i podpis Pracodawcy

Zakres obowiazkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
Stanowisko: Pracownik ds. projektow
Imie i nazwisko: .......... Ceatieserertarrrrestanantaserasatetreractasens

I. OPIS STANOWISKA
1. Stuzbowo podlega Pan/Pani Dyrektorowi Biura.

II. OBOWIAZKI PRACOWNICZE

Jako pracownik stowarzyszenia, zgodnie z art. 100 § 1 i § 2 Kodeksu pracy, ma Pan/Pani
obowigzek:

1. Wykonywaé prace sumiennie i starannie.

2. Stosowac si¢ do polecen przetozonych.

3. Przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy.

4. Przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku.

5. Przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy (w szczegélnosci okreslonych
w art. 211 1 212 Kodeksu pracy), a takze przepisoéw przeciwpozarowych.

6. Dbac o dobro firmy, chroni¢ jej mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

7. Dbac o dobro firmy, chroni¢ jej mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych
wjawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

8. Przestrzega¢ tajemnicy shuzbowe;j.

9. Przestrzega¢ przepisdw o ochronie danych osobowych, réwniez po ustaniu zatrudnia.
10. Przestrzega¢ w firmie zasad wspodtzycia spotecznego.

II1. OBOWIAZKI MERYTORYCZNE

Do Pana/Pani obowiazkow merytorycznych nalezy:

1. Pozyskiwanie dofinansowania na dziatalno$¢ i rozwoj Stowarzyszenia ,,Razem na wyzyny” ze
srodkow unijnych oraz innych programéw dotacyjnych.

2. Prowadzenie dzialan aktywizacyjnych, doradczych i edukacyjnych w ramach wdrazania LSR
oraz archiwizowanie powstalej dokumentac;ji.
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3. Informowanie i §wiadczenie doradztwa w zakresie dzialah wdrazanych w LSR.

4. Realizacja projektéw grantowych, w tym nabdr i ocena wnioskéw, uzyskanie dofinansowania,
zawarcie uméw, monitorowanie i rozliczanie grantobiorcow.

5. Przygotowanie i prowadzenie konkursow oglaszanych w ramach realizacji LSR

6. Opracowywanie i realizacja operacji wlasnych wdrazanych w ramach LSR.

7. Archiwizowanie dokumentacji z zakresu realizowanych konkurséw i wdrazanych operacii.

8. Organizowanie i dokumentowanie pracy Rady, komisji nadzorujacej wybor operacji/zadan.

9. Gromadzenie danych sprawozdawczych z zakresu realizowanych konkurséw i wdrazanych
operacji.

10. Prowadzenie monitoringu i ewaluacji w ramach dziatan wdrazanych w LSR.

1. Biezace monitorowanie zmian w przepisach zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy unijnych.

12. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Zarzad i Dyrektora biura,

IV. UPRAWNIENIA

Do zakresu Pana/Pani czynnos$ci nalezy uprawnienie do:

1. Przyjmowania wnioskéw o dofinansowanie w ramach konkursow oglaszanych przez
Stowarzyszenie ,,Razem na wyzyny”.

2. Podpisywania dokumentow ,,za zgodno$¢ z oryginatem” przedstawianych przez

wnioskodawcow, beneficjentow i grantobiorcow, bedacych dokumentacjg aplikacyjng lub
rozliczeniows.

V.ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Ponosi Pan/Pani stuzbowg odpowiedzialnos¢ za calo$é powierzonych zadan i spraw okreslonych w
tym dokumencie.

Przyjmuj¢ powyzszy zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci

.........................................................................................................

Data i podpis Pracownika Data, piecze¢¢ firmowa i podpis Pracodawcy
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Zatacznik nr 3 Ankieta oceny doradztwa

ANKIETA OCENY DORADZTWA Z DNIA

i i Rl
z

"To co méwit doradca bylo dla mnie zrozumiate

Doradca odpowiadat wyczerpujaco na zadawane pytania

Doradca byl w stosunku do mnie uprzejmy

Doradztwo bylo adekwatne do moich oczekiwan

Doradztwo przyczynito sie do wzrostu mojej wiedzy w
omawianym temacie

Skorzystanie z doradztwa utwierdzito mnie w przekonaniu,
zeby aplikowaé o $rodki

Uwagi do doradcy

OGOLNA OCENA DORADZTWA

(Bardzo slabe) (Bardzo dobre)
Metryczka (prosze zakres§lié):

Mgzczyzna D Kobieta E:l
W ktorej gminie Pan/Pani mieszka? (prosz¢ zakreslié)

Dabrowa Zielona [:] Klomnice [j Kruszyna [:]
MiedZno [j Mykanow D Redziny I:l

Bardzo dziekujemy za wypelnienie ankiety!
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Zalgcznik nr 4 Ankieta oceny szkolenia

ANKIETA OCENY SZKOLENIA

i i

Zajecia byly prowadzone w ciekawy sposob 5 4 3 2 1

To co mowit prowadzacy bylo zrozumiate 5 4 3 2 1

Prowadzacy odpowiadal wyczerpujaco na zadawane

pvtania
Dyskusje w trakcie zajec byly przydatne 5 4 3 2 1
Szkolenie bylo adekwatne do moich oczekiwan 5 4 3 2 1

Udzial w szkoleniu przyczynil si¢ do wzrostu mojej
wiedzy w omawianym temacie

Dzigki udzialowi w szkoleniu nabylem/am umiejetnosé
przygotowania dokumentéw konkursowych

Co Ci si¢ w szkoleniu najbardziej podobato?

Co bylo zbgdne, co Ci si¢ nie podobato?

Czego zabraklo w szkoleniu?

Inne uwagi:
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OGOLNA OCENA SZKOLENIA

(Bardzo stabe) (Bardzo dobre)

Metryczka (prosz¢ wpisaé¢ znak x w odpowiednie pol'e):

Kobieta ]
Mezczyzna E

W ktéorej gminie Pan/Pani mieszka? (prosze¢ zakreslié)
Dabrowa Zielona I:]

Klomnice
Kruszyna
Miedzno
Mykanow

Redziny

L UL

Bardzo dzigkujemy za wypelnienie ankiety
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