Zalacznik nr 1
do uchwaty Nr V1/16/19 .z dnia 30.04.2019 r.
Zarzadu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Dolina Drwecy”

Regulamin Pracy Biura
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Dolina Drwecy”’

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin Pracy Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Dolina Drwecy”, zwany
dalej ,,Regulaminem’’, ustala organizacj¢ i zasady funkcjonowania Biura LGD, porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,,Biurze”, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania ,,Dolina Drwecy”

3. LGD - oznacza to Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,DOLINA DRWECY”;

4. Rada — oznacza to organ decyzyjny Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,DOLINA
DRWECY”;

5. Zarzad — oznacza to Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,DOLINA DRWECY™;

6. LSR — oznacza to Lokalng Strategi¢ Rozwoju opracowang przez Stowarzyszenie Lokalna
Grupa Dziatania ,,DOLINA DRWECY” w ramach konsultacji spotecznych dla obszaru gmin
Golub-Dobrzyn, Radomin, Zbdjno, Kowalewo Pomorskie, Ciechocin, Miasto Golub-Dobrzyn.

7. Podstawg dziatania Biura stanowig statut Stowarzyszenia, uchwaly Walnego Zebrania
Cztonkow Stowarzyszenia, uchwaly Zarzadu Stowarzyszenia oraz postanowienia niniejszego
Regulaminu.

8. Biuro stuzy do realizacji celow statutowych Stowarzyszenia oraz wykonywania zadan
okreslonych przez Zarzad Stowarzyszenia.

9. Biuro prowadzi biezace sprawy Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie
i podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia oraz zapewnia petng obstuge Stowarzyszenia
i Zarzadu w zakresie spraw organizacyjnych, finansowych i administracyjnych.

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

§2
1. Siedzibg Biura jest miejscowos¢ Golub-Dobrzyn.

2. Biuro funkcjonuje od poniedziatku do piatku w godzinach od 8:00 do 16:00.

3. Powotanie Biura i nadzér nad Biurem nalezy do Zarzadu Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania ,,Dolina Drwecy”.

4. Zarzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

5. Zatrudnienia pracownikow Biura, ustalenia wielkosci zatrudnienia i zasad wynagradzania
dokonuje Zarzad.

6. Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwg i adresem siedziby Stowarzyszenia o tresci:
Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,Dolina Drwecy”, Galczewo 7, 87-400 Golub-
Dobrzyn, Biuro Stowarzyszenia, Plac 1000-lecia 22a,87-400 Golub-Dobrzyn,
N1P5030024812, REGON: 340142030 — oraz pieczatek imiennych.

§3

1. Biurem kieruje Dyrektor Biura Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju upowazniony
przez Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Dolina Drwecy” w formie uchwaty
cztonek Zarzadu.

2. Dyrektor Biura organizuje prac¢ Biura oraz sprawuje z upowaznienia Zarzadu ogolng
administracj¢ Biura, nadzér nad realizowanymi zadaniami oraz czuwa nad prawidlowa
organizacja pracy wszystkich organow statutowych.
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§4
Struktura organizacyjna Biura:
1) Dyrektor Biura Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju,
2) Kierownik Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju,
3) Specjalista ds. projektow
4) Animator rozwoju spotecznosci lokalnej
W miar¢ potrzeb przewiduje si¢ zwickszenie liczby pracownikow na stanowiskach
Specjalistow ds. projektow.
Utworzenie nowych stanowisk zwigzane bgdzie z realizacjg perspektywy unijnej na lata 2014 -
2020, w szczegolnosci w zakresie Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego (EFS i EFRR)

§5

Prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych, ustug prawnych oraz innych ustug
specjalistycznych moze by¢ zlecona osobom lub specjalistycznym firmom — posiadajagcym
stosowne uprawnienia w tym zakresie, badz tez moze by¢ prowadzona w ramach umowy
0 pracg (po 7 etatu).

§6

Dyrektor Biura Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju jest odpowiedzialny za
prawidtowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien
i kompetencji, nie zastrzezonych przez inne organy Stowarzyszenia. Szczegotowy zakres
obowiagzkéw, uprawnien odpowiedzialnosci zostat opisany w procedurze naboru pracownikow
oraz warunkéw funkcjonowania Biura LGD stanowigcej zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Dyrektor Biura Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju ponosi odpowiedzialnos¢ za:
zarzadzanie Biurem LGD,

organizowanie pracy w Biurze,

przygotowywanie projektow umow, protokoldow i innych waznych z punktu widzenia
wdrazania LSR dokumentow,

reprezentowanie Biura na zewnatrz,

utrzymywanie kontaktéw z lokalnymi grupami dzialania oraz organizacjami zajmujacymi si¢
LEADER-em,

wspolpraca w przygotowaniu, koordynowaniu i realizacji wielosektorowej Lokalnej Strategii
Rozwoju na lata 2014-2020,

promowanie LSR i LGD,

obstuge formalno-prawna LGD w szczego6lnosci posiedzen zarzadu i walnego zebrania
cztonkéw, tj. m.in. sporzadzanie projektow uchwal, wnioskéw do Krajowego Rejestru
Sadowego itp.,

dbanie 0 rozw6j biura LGD, w tym pozyskiwanie nowych cztonkéw, planowanie dziatan
1 zamierzen na przysztos¢,

10) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia,

11) prowadzenie spraw Stowarzyszenia,

12) nadzor nad procesem naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,

13) gromadzenie i udostepnianie dokumentow z zakresu dziatania Stowarzyszenia

14) przygotowywanie materiatbw na Walne Zebranie Czlonkéw oraz posiedzen Zarzadu

i Rady,

15) sporzadzanie protokotéw i odpisow podjetych uchwat przez organy Stowarzyszenia

i dorgczanie ich uprawnionym osobom,

16) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,



17) nadzér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju
LGD ,,Dolina Drwecy”,

18) nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

pracownikoéw Biura, wspotuczestniczenie w systemie szkolen,

19) nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych

sposobu przygotowywania i sktadania wnioskow o dofinansowanie,

20) nadzér nad obshugg wnioskow, w tym weryfikacja wstepna kazdego wniosku ztozonego

w danym naborze,

21) prowadzenie monitoringu realizowanych operacji,

22) zatwierdzanie wnioskow o ptatnos¢ pod wzgledem merytorycznym,

23) nadzor nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

24) pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje,

25) nadzor nad sporzadzaniem informacji z kontroli dla Zarzadu Stowarzyszenia LGD ,,Dolina

Drwecy”,

26) przygotowywanie i realizowanie dziatan z zakresu animacji spotecznosci lokalnej oraz
wspoOlpracy z grupami spotecznymi z terenu LGD ,,Dolina Drwecy”, stuzacych aktywizacji
spotecznosci lokalnej,

27) prowadzenie akcji informacyjno-promocyjnych na obszarze LGD oraz ogtaszanych

konkurséw

28) wdrazanie zapiso6w planu komunikacji,

29) wykonywanie innych zadan z polecenia zarzadu.

30) przestrzeganie bezpieczenstwa informacji (RODO)

§7

1. Kierownik Biura Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju upowazniony jest do:

1) kierowania wdrazaniem LSR,

2) nadzorowania i kontrolowania prawidtowosci dokumentowania realizacji zadan w ramach
wdrazania LSR,

3) utrzymywania kontaktow z Kujawsko-Pomorskim Urzedem Marszatkowskim w Toruniu
w sprawach dotyczacych wdrazania LSR,

4) przygotowywania pism i wnioskow w sprawach dotyczacych wdrazania LSR,

5) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ptatnosci na rzecz LGD, ze $rodkéw
programoéw w ramach perspektywy UE na lata 2014-2020,

6) promowania LSR i LGD,
7) wspotpraca w przygotowaniu, koordynowaniu i realizacji wielosektorowej Lokalnej
Strategii Rozwoju na lata 2014-2020,

8) nadzorowania i kontrolowania prawidlowego, zgodnego 2z umowa przebiegu
przedsiewzig¢ w ramach wdrazania LSR,

9) kierowanie Biurem LGD,

10) organizowanie pracy w Biurze i podejmowanie czynno$ci majacych na celu zapewnienie
nalezytych warunkow wykonywania przez zespot swych zadan,

11) prowadzeniem dzialan zwigzanych 2z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikoéw Biura, wspotuczestniczenie w systemie szkolen,

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

13) pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia oceniajacej operacje,

14) nadzor nad obshuga wnioskow, w tym weryfikacja wstgpna kazdego wniosku ztozonego
w danym naborze,

15) prowadzenie monitoringu realizowanych operacji,

16) przygotowywanie i realizowanie dziatan z zakresu animacji spotecznos$ci lokalnej oraz
wspolpracy z grupami spotecznymi z terenu LGD ,,Dolina Drwecy”, stuzacych aktywizacji
spotecznosci lokalnej,



17) prowadzenie akcji informacyjno-promocyjnych na obszarze LGD oraz ogtaszanych
konkursow

18) wdrazanie zapiséw planu komunikacji,

19) wykonywania innych zadan z polecenia Dyrektora Biura Wdrazania LSR lub Zarzadu.

20) przestrzeganie bezpieczenstwa informacji (RODO)

§8
Specjalista ds. projektéw jest odpowiedzialny za kompleksowa obsluge potencjalnych

beneficjentow, w tym m.in. doradztwo, pomoc w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjne;j,

pomoc w rozliczaniu projektéw w  zakresie objetym instrumentem Rozwdj Lokalny

Kierowany przez Spoteczno$¢ (RLKS), programu Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz

Rozwoju Obszarow Wiejskich (EFRROW), Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

(EFRR) 1 Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS)

Do obowigzkéw pracownikoéw zatrudnionych na stanowisku Specjalisty ds. projektow naleza

nastepujace obowiazki:

1) doradztwo, pomoc w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej, pomoc w rozliczaniu
projektow w  zakresie objetym instrumentem Rozwo6j Lokalny Kierowany przez
Spotecznos¢ (RLKS), programu Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich (EFRROW), Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
(EFRR) i Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS)

2) obstuga administracyjno-biurowa Organow LGD, w szczeg6lnosci Rady i Zarzadu,

3) udzielanie interesantom informacji w zakresie przedsiewzie¢ zaplanowanych do realizacji
w Lokalnej Strategii Rozwoju,

4) zarzadzanie strong internetowa LGD,

5) prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzace;,

6) archiwizowanie i nalezyte zabezpieczanie dokumentacji LGD,

7) sporzadzanie protokotow z posiedzen Organow LGD oraz réznych innych spotkan
organizowanych przez LGD,

8) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow wptywajacych do Biura na konkursy ogloszone
przez Zarzad LGD w ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju,

9) weryfikacja wstepna kazdego wniosku ztozonego w danym naborze,

10) sporzadzanie roznych pism, uméw i innych dokumentéw dotyczacych funkcjonowania
LGD,

11) utrzymywanie kontaktu z cztonkami LGD i przedstawicielami poszczegdlnych Gmin —
cztonkow LGD,

12) utrzymywanie kontaktu z Kujawsko-Pomorskim Urzedem Marszatkowskim i innymi
instytucjami publicznymi,

13) koordynowanie dzialan zwigzanych z tworzeniem i realizacja wielosektorowej Lokalnej
Strategii Rozwoju na lata 2014-2020,

14) dokonywanie zakupdéw materiatow biurowych i innych materiatow dotyczacych biezacego
funkcjonowania Biura,

15) wykonywania zdje¢ na roéznych spotkaniach, imprezach, uroczysto$ciach Biura i LGD
oraz prowadzenie zbioru zdje¢ z ich opisem,

16) wykonywanie okreslonych przez Kierownika Biura Wdrazania Lokalnej Strategii
Rozwoju oraz Dyrektora Biura Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju zadan i czynno$ci
przy organizacji i realizacji poszczegdlnych zadan projektu,

17) promowanie LSR i LGD,

18) przygotowanie udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji LGD,

19) przygotowywanie i realizowanie dziatan z zakresu animacji spoteczno$ci lokalnej oraz
wspolpracy z grupami spotecznymi z terenu LGD ,,Dolina Drwecy”, stuzacych



aktywizacji spotecznos$ci lokalnej,
20) prowadzenie akcji informacyjno-promocyjnych na obszarze LGD oraz ogtaszanych
konkursow
21) wdrazanie zapiso6w planu komunikacji,
22) wykonywanie innych zadan z polecenia Kierownika Biura Wdrazania LSR oraz Dyrektora
Biura Wdrazania LSR.

23) przestrzeganie bezpieczenstwa informacji (RODO)

§8a
1. Animator rozwoju spolecznosci lokalnej jest odpowiedzialny za:

1) realizacj¢ zadan zwigzanych z aktywizowaniem lokalnej spolecznosci, w tym
wynikajacych z przyjetego przez Stowarzyszenie Planu Komunikacji;

2) prowadzenie spotkan z udziatem lokalnej spotecznos$ci celem rozpowszechnienia
informacji o zasadach przyznawania pomocy;

3) wspotprace z mediami, w tym prowadzenie monitoringu mediéw pod wzgledem
informacji nt. dziatalnosci LGD;

4) organizacj¢ i udzial w organizowanych przez Stowarzyszenie przedsiewzieciach
animujacych lokalna spotecznos¢;

5) zarzadzanie strong internetowa;

6) promowanie LSR i LGD;

7) przygotowanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji LGD;

8) przygotowywanie i realizowanie dziatan z zakresu animacji spotecznosci lokalnej oraz
wspotpracy z grupami spolecznymi z terenu LGD ,Dolina Drwecy”, stuzacych
aktywizacji spotecznosci lokalne;j;

9) pomoc w prowadzeniu spraw kancelaryjno-biurowych LGD;

10) udzielanie interesantom informacji w zakresie przedsiewzie¢ zaplanowanych do realizacji
w Lokalnej Strategii Rozwoju;

11) prowadzenie akcji informacyjno-promocyjnych na obszarze LGD oraz ogtaszanych
konkursow;

12) archiwizowanie i nalezyte zabezpieczanie dokumentacji LGD;

13) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow wpltywajacych do biura na konkursy ogloszone
przez Zarzad LGD w ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju;

14) utrzymywanie kontaktu z cztonkami LGD i przedstawicielami poszczegdlnych gmin —
cztonkéw LGD;

15) utrzymywanie  kontaktu z  Kujawsko-Pomorskim  Urzedem  Marszatkowskim
i innymi instytucjami publicznymi;

16) koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg Lokalnej Strategii Rozwoju;

17) wykonywanie zdjg¢ na roznych spotkaniach, imprezach i uroczysto$ciach biura
1 LGD oraz prowadzenie zbioru zdj¢¢ z ich opisem;

18) realizacja biezacych zadan wynikajgcych z wdrazania LSR, w tym czynnosci kontrolnych
w zwigzku z realizowanymi projektami grantowymi;

19) dokonywanie zakupdéw materiatow biurowych i innych materiatow dotyczacych biezacego
funkcjonowania biura;

20) wykonywanie okreslonych przez Kierownika wdrazania LSR oraz Dyrektora Biura
wdrazania LSR zadan i czynno$ci przy organizacji i realizacji poszczegodlnych zadan
projektu;

21) wykonywanie innych zadan z polecenia Kierownika wdrazania LSR oraz Dyrektora Biura
wdrazania LSR;

22) przestrzeganie bezpieczenstwa informacji (RODO).



§9

1. Pracownicy Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Dolina Drwecy”
zobowigzani sg do udzielania doradztwa, pomocy w przygotowaniu dokumentacji
aplikacyjnej oraz pomocy w rozliczaniu projektow w zakresie objetym instrumentem
Rozwo6j Lokalny Kierowany przez Spotecznos¢ (RLKS), programu Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich (EFRROW), Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego(EFRR) i Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS)

2. Udzielone doradztwo bedzie odnotowywane na formularzu doradztwa zawierajagcym m.in.
informacje dotyczace:

- tematu ustugi doradczej,
- doradcy prowadzacego ustuge,
- miejsce i termin realizacji sesji doradczej,
- korzystajacego z sesji doradcze;j.
3. Formularze wykonywania ustug doradczych bgda poddawane analizom pod katem jakosci
swiadczonych przez doradcow ustug, w szczegolnoscei informacje o zidentyfikowanym celu
$wiadczonego wsparcia, stosowanych metodach dydaktycznych oraz efektach ustugi
doradczej
4. Metoda oceny efektywnosci swiadczonego doradztwa bedzie:
1) badanie ankictowe pod katem nast¢pujacych kryteriow:
- przydatnos$ci przekazanych podczas doradztwa wiedzy/umiejgtnosci
- mozliwos¢ zastosowania wiedzy oraz umiejetnosci nabytych podczas doradztwa w
praktyce;
- wiedzy osoby prowadzacej sesje doradcza;
- udzielenia przez doradce wyczerpujacych odpowiedzi na pytania Uczestnika doradztwa;
- umiejetnosci przekazywania wiedzy przez doradce;
- korzysci, jakie przyniosto uczestnictwo w sesjach doradczych.
2) badanie stosunku ilo$ci udzielonych Beneficjentom porad do ilo$ci ztozonych przez
osoby korzystajace z doradztwa wnioskow

3) badanie ilo$ci udzielonych Beneficjentom porad do ilo$ci wybranych wnioskéw do

dofinansowania sktadanych przez osoby korzystajace z doradztwa

5. Warunki technicznej lokalowe Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Dolina

Drwecy” zapewniaja mozliwo$¢ przyjmowania i obstugi interesantow oraz mozliwos¢
archiwizowania dokumentow i organizacji spotkan.
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W procedurze naboru pracownikdéw oraz warﬁnkéw funkcjonowania Biura LGD, stanowigcej

zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu okreslono:

1. wymagania konieczne i pozadane w odniesieniu do kandydatéw do pracy w Biurze LGD,

2. procedur¢ naboru pracownikow,

3. procedur¢ postgpowania w sytuacji wystgpienia trudno$ci w zatrudnieniu pracownikow
spelniajacych wymagania konieczne,

4. opisy stanowisk prezentujace podzial obowiazkéw i zakres odpowiedzialno$ci na
poszczegblnych stanowiskach, adekwatne do wymagan koniecznych i pozadanych.

Rozdzial 111
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika

§11
1. Pracodawca zobowigzany jest w szczego6lnosci do:
1) zaznajomienie pracownikow podejmujacych pracg w Biurze z:
a) zakresem obowiazkoéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,



1)
2)
3)
4)

5)
6)

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,
C) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;.

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie szkolenia
na ten temat,

4) terminowe i prawidtowe wyptacanie naleznego wynagrodzenia,

5) prowadzenie dokumentacji pracowniczej i akt osobowych pracownikow,

6) przyjecia i stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow,

7) umozliwienie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§12
Pracownik jest zobowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie.

Pracownik jest obowiazany stosowac¢ si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, a nie
$a sprzeczne z przepisami pracy lub umowa o prace.

Pracownik zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

przestrzegania ustalonego w Biurze czasu pracy,

przestrzegania ustalonego w Biurze porzadku i regulaminu pracy,

przestrzegania przepisow BHP i przeciwpozarowych,

przestrzegania w Biurze zasad wspodtzycia spotecznego i okazywania kolezenski stosunek
wspotpracownikom,

zachowania porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach,

zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkody, a w szczegdlnosci przechowywania dokumentow/narzgdzi i materialdow w miejscu do
tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty/narzgdzia i
materialy.

Rozdzial IV
Uprawnienia pracownika i pracodawcy

§13

Pracownik ma prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci zawartej
umowy o prac¢ lub umowy zlecenia i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu pracy
w zakladzie pracy oraz korzystanie z urlopdw wypoczynkowych i innych przerw
w przypadku umowy o pracg,

4) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

5) rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow, szczegodlnie
do rownouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i m¢zczyzn a zakresie pracy.

§14

Pracodawca ma prawo do:

1) korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z trescig stosunku
pracy (zawartej w umowie o prace lub umowy zlecenie),

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy,
zgodnych z przepisami prawa lub umowg o prac¢ oraz prawo do ustalania zakresu
obowigzkow, zadan i czynno$ci pracownikow oraz ich egzekwowania.
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Rozdzial V
Czas pracy

15
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracowiik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego
siedzibie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
Godziny pracy ustala kazdorazowo w ramach umowy o prace/zlecenia lub w informacji
wydanej do tej umowy.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biura moze ustali¢ dla poszczegdlnych
pracownikéw indywidualny rozktad czasu pracy lub zadaniowy czas pracy.

Rozdzial VI
Kary porzadkowe i nagrody

16
Pracownikom wzorowo wypehiajagcym sgvoje obowiazki, przejawiajgcym inicjatywe w pracy,
podnoszacym kwalifikacje i jako$¢ pracy moga by¢ przyznawane wyroznienia oraz nagrody
pieni¢zne.
Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sig:
1) nieprzestrzeganie przepisoOw bhp i przeciwpozarowych,
2) opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia,
3) zakldcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
4) zke lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatow i urzadzen,
5) niewla$ciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwladnych i beneficjentow,
6) stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykow, wnoszenie alkoholu,
narkotykow do Biura.

Rozdzial VII
Wyplata wynagrodzenia

17
Wyptata wynagrodzenia miesigecznego, je2§eli umowa nie stanowi inaczej, jest dokonywana
z dotu, jednak nie pdzniej niz do 15 dnia nastgpnego miesiaca.
Wynagrodzenie dotyczace umowy zlecenia wyptacane bedzie zgodnie z brzmieniem umowy
zlecenia.
Ponadto pracownikowi przystuguja:
- diety z tytutu podrozy stuzbowych,
- $wiadczenia urlopowe,
- nagrody uznaniowe,
- wynagrodzenia za godziny nadliczbowe.
Za prace w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia przystuguje
pracownikowi dodatek w wysokosci okreslonej przepisami Kodeksu Pracy.
Dodatek o ktorym mowa w ust. 3 nie przystuguje, je§li pracownikowi udzielono czasu
wolnego od pracy w zamian za t¢ pracg.
Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyptaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste
pracownika.

Rozdzial VIII
Metody pomiaru animacji lokalnej i wspolpracy

§18

Pracownicy Biura Lokalnej Grupy Dziatania ,,Dolina Drwecy” beda realizowac wazne zadania

z zakresu animacji i wspOtpracy spotecznos$ci lokalnych z obszaru gmin wchodzacych w sktad



Lokalnej Grupy Dziatania ,,Dolina Drwecy”.

Zadaniem pracownikow Biura LGD ,,Dolina Drwgcy” jest nawigzywanie, podtrzymywanie

1 inspirowanie wspotpracy w ramach spotecznosci lokalnych. Pracownicy beda podejmowacé

dziatania polegajace na ozywianiu (animacji lokalnej), pobudzaniu do dzialania mieszkancow

oraz organizacji spotecznych, ktdre tworza spoteczno$¢ obszaru dziatania LGD ,,Dolina Drwecy”

(0s6b z terenu gmin, sotectw, organizacji pozarzadowych, reprezentantow wszystkich grup

spotecznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem grup defaworyzowanych. Celem animacji

1 wspotpracy lokalnej bedzie pobudzenie i pelne wykorzystanie potencjatu spotecznosci

lokalnych, a takze zache¢cenie i przygotowanie do aktywnego korzystania z oferty LGD ,,Dolina

Drwecy”.

Dziatalno$¢ Biura LGD w tej sferze pozwoli na wypracowanie rozwigzan praktycznych i dajacych

wymierne korzysci uczestnikom animacji lokalnej przy jednoczesnej budowie dobra wspolnego

1 podnoszeniu jako$ci zycia mieszkancow spotecznosci lokalnych.

. Pomiar efektywnos$ci prowadzonych dziatan z zakresu animacji lokalnej i wspotpracy bedzie sie

odbywat cyklicznie. Podstawowe narzgdzia to:

1) badania ankietowe w$rod uczestnikow prowadzonych dziatan (cyklicznie, podczas wydarzef,

animacji lokalnych),

2) ankiety ewaluacyjne (pracownicy Biura LGD, cyklicznie, raz na kwartat),

3) listy obecnosci (cyklicznie, podczas wydarzen, animacji lokalnych),

4) dokumentacja fotograficzna (cyklicznie, podczas wydarzen, animacji lokalnych),

5) prezentacje Power point (pracownicy Biura LGD, cyklicznie, raz na kwartat),

6) dziennik prowadzonych imprez i wydarzen aktywizujacych (prowadzony caly czas,
zawierajacy informacje o realizowanych dziataniach, wydarzeniach, zawierajacy opis dziatan,
uczestnikéw, oraz zebrane od nich opinie i uwagi)

7) wspolne dziatania uczestnikow animacji i dziatan z zakresu aktywizacji (np. stworzenie
wspolnej ksigzki dobrych praktyk)

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§19

1. Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowien uméw o prace i umow zlecenie zawartych
z poszczegblnymi pracownikami Biura.

2. W okresie czasowej nieobecnosci Dyrektora Biura Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju
z powodu urlopu, choroby itp. obowiazki Dyrektora wykonuje wskazana przez niego lub
Prezesa Zarzadu osoba i ponosi ona pelna odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i zgodne
z przepisami wykonywanie tych czynnosci.

3. W przypadku vacatu na stanowisku Dyrektora Biura Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju
wyznaczona sposrod pracownikow osobe do petnienia obowigzkéw Dyrektora Biura az do
czasu zatrudnienia Dyrektora Biura.

4. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentow bedacych w dyspozycji Stowarzyszenia
LGD ,,Dolina Drwecy” odbywa si¢ w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy prawa,

w tym uwzgledniajace zasady bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych

5. Udostepnianie informacji bedagcych w dyspozycji LGD odbywa si¢ na wniosek
zainteresowanego ztozony w Biurze Stowarzyszenia — Zalacznik nr 2.

6. Pracownicy Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Dolina Drwecy” zobowiazani sg
do $wiadczenia doradztwa

7. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad, kierujac si¢
obowigzujacymi przepisami prawa, Statutem Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dziatania
,,Dolina Drwecy”, uchwatami Walnego Zebrania Cztonkow i1 Zarzadu.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Dolina Drwecy”

Procedura naboru pracownikéow do pracy
w Biurze Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Dolina Drwecy”’

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
Celem niniejszej procedury jest:
- ustalenie zasad zatrudniania pracownikdw w biurze Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
»Dolina Drwecy” w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowiska pracy,
- okreSlenie procedury postgpowania w sytuacji wystgpienia trudnosci w zatrudnieniu
pracownikow spetniajacych wymagania konieczne do pracy w biurze.

Rozdziat IT
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej

§2

1.Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko pracy w biurze podejmuje

zarzad.

2. Decyzja, o ktorej mowa w pkt. 1 winna by¢ podjeta niezwtocznie, po otrzymaniu przez LGD od
zarzadu wojewddztwa, ostatecznej informacji o uzyskaniu wsparcia finansowego na wdrazanie
LSR.

3. W przypadku powstania wakatu na stanowisku pracy w biurze w trakcie wdrazania LSR, decyzja
o ktérej mowa w pkt.1, powinna by¢ podjeta — w miare mozliwosci, na dwa tygodnie przed
przewidywanym zwolnieniem si¢ stanowiska pracy.

4. Procedurg rekrutacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna powotlana przez zarzad w formie
uchwaty.

5. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodza:

- Dwaj cztonkowie zarzadu;
- Przedstawiciel Walnego Zebrania Cztonkéw wskazany przez Prezesa.
6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdzial 111
Etapy naboru

§3

1.Nabor jest przeprowadzany w nastepujacych etapach:
1) | etap — ogtoszenie o naborze,
2) 1l etap — sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,
3) 1l etap — wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych,
4) 1V etap — ogloszenie listy kandydatow, ktorzy speiniajg wymagania formalne,
5) V etap — selekcja koncowa kandydatow, tj.

a) test kwalifikacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna
6) VI etap — sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,
7) VIl etap — podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace,
8) VIII etap — ogloszenie wynikdw naboru na stronie internetowej LGD.

Rozdzial IV
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

§4
1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zamieszcza si¢ obligatoryjnie na stronach
internetowych:
- LGD,

- Gmin bedacych cztonkami LGD,



- Powiatowego Urzedu Pracy
2. W miar¢ mozliwosci dopuszcza si¢ zamieszczenie ogloszenia w lokalnej prasie.
3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawierac:
- nazwe 1 adres LGD,
- okreslenie stanowiska pracy,
-okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich jest konieczne, a ktére pozadane,
- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
- wskazanie wymaganych dokumentow,
- okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw,
- informacje o zakazie taczenia funkcji cztonka Rady z praca w biurze.
4. Ogloszenie o ktorym mowa w pkt. , bedzie znajdowalo si¢ na stronach internetowych przez
okres 14 dni kalendarzowych.

Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

§5
1. Po zamieszczeniu ogloszenia, nastepuje przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych od
kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku w biurze LGD.
2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
- list motywacyjny,
- zyciorys — curriculum Vita,
- kserokopie §wiadectw pracy,
- kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
- kserokopie zaswiadczen i certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach i seminariach,
- referencje,
- oryginat kwestionariusza osobowego
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po zamieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko pracy i tylko w formie pisemnej.
4. Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.
5. Nie przyjmuje si¢ dokumentdéw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6
1. Analizy dokumentow dokonuje komisja rekrutacyjna.
2. Analiza dokumentoéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z aplikacjami ztozonymi
przez kandydatow.
3. Celem analizy dokumentow jest porownanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okre$lonymi w ogtoszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentow jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia
kandydata do pracy na wolnym stanowisku oraz ustalenie czy kandydat do pracy w biurze nie
jest cztonkiem Rady.

5. W przypadku gdy kandydat do pracy w biurze jest cztonkiem Rady, jego aplikacje
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatéw spelniajacych wymagania formalne

§7
1. Po uptywie terminu zlozenia dokumentéw okreslonego w ogloszeniu o naborze i wstepnej
selekcji, umieszcza si¢ na stronie internetowej LGD list¢ kandydatow, ktorzy spehniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.
2. Lista, o ktorej mowa w pkt.1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow.
3. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona na stronie
internetowej LGD do momentu ogloszenia ostatecznych wynikdéw naboru.



Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow

§8
1.Na selekcje koncowg sktadaja sie:
- test kwalifikacyjny;
- rozmowa kwalifikacyjna.
§9

1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
wykonywania okres§lonej pracy.

2. Kazde pytanie w teScie kwalifikacyjnym ma odpowiednig skale punktowa. Kandydat w sumie
7z testu moze maksymalnie otrzymac 10 punktow.

§10
1.Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:
1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;
2) posiadang wiedzg o LGD, w ktorej ubiega si¢ o stanowisko,
3) posiadang wiedzg¢ z zakresu problemoéw rozwojowych obszaréw wiejskich,
4) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
5) cele zawodowe kandydata.
3. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja rekrutacyjna.
4. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

Rozdzial IX
Ogloszenie wynikow

§11
1. po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktory
w sekcji koncowej uzyskal najwyzszg liczbe punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjnej
i rekomenduje go do zatrudnienia zarzadowi.
2. Ostateczng decyzj¢ o wyborze osoby zarekomendowanej przez komisj¢ rekrutacyjng podejmuje
zarzad.
3. Kandydat wytoniony w drodze naboru — przed zawarciem umowy, zobowigzany jest przedtozy¢
aktualne badanie lekarskie.

Rozdzial X
Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko pracy

§12
1. Po zakonczeniu procedury naboru komisja rekrutacyjna sporzadza protokot.
2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:
1) okreslenie stanowiska pracy, na ktore byt prowadzony nabor, liczbg kandydatow oraz imiona,
nazwiska i adresy nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug spetnienia przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,
2) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru, uzasadnienie danego wyboru.

Rozdzial XI
Informacja o wynikach naboru

§13
1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata lub zakonczenia procedury naboru w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszio do
zatrudnienia zadnego kandydata.
2. Informacja, o ktorej mowa w pkt 1, zawiera:
1) nazwe i adres LGD,
2) okreslenie stanowiska pracy,



3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata.
3. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ na stronie internetowej LGD przez okres co najmnie;j
1 miesiaca.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy pkt. 1,2 13 stosuje
si¢ odpowiednio.

Rozdzial XII
Procedura postepowania w sytuacji wystapienia trudnosci w zatrudnieniu pracownikéow
spelniajacych wymagania konieczne do pracy w biurze.

§14
1. W przypadku gdy zaden z kandydatow nie spetnia wszystkich wymagan koniecznych , procedurg
naboru przeprowadza si¢ jeszcze raz.
2.Procedura naboru zostanie przeprowadzona powtornie w wyznaczonym przez zarzad terminie.
3. w przypadku gdy w trakcie ponownego naboru — na etapie oceny ztozonych aplikacji, zadna z nich
nie spelnia wszystkich wymagan koniecznych, na rozmowe kwalifikacyjna zapraszani beda
kandydaci, ktoérzy spelniaja najwigcej wymagan koniecznych i pozadanych sposrdéd wszystkich
aplikujacych kandydatow.
4. Rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza zarzad i na jej podstawie wybiera odpowiednig osobg do
pracy na danym stanowisku w biurze.

Rozdzial XIII
Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§15
1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole beda przechowywane , przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do
archiwum LGD.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oso6b beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.



WYMAGANIA KONIECZNE I POZADANE W ODNIESIENIU DO KANDYDATOW
NA STANOWISKA PRACY
w Biurze Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Dolina Drwecy”

1. DYREKTOR BIURA WDRAZANIA LOKALNEJ STRATEGII ROZWOJU.

1) Wymagania konieczne:

- wyksztatcenie wyzsze;

- co najmniej roczne doswiadczenie w zakresie zarzadzania lub koordynowania projektami
finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskie;j;

- co najmniej roczne doswiadczenie w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi;

- podstawowa wiedza z zakresu programéw finansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej
przeznaczonych na rozwoj obszarow wiejskich w szczegolnosci dotyczacych LEADERA;

- znajomo$¢ zasad funkcjonowania Lokalnych Grup Dziatania;

- znajomos¢ specyfiki obszaréw wiejskich;

- znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie podstawowym;

- fatwos¢ podejmowania decyz;ji.

2) Wymagania pozadane:

- wyksztalcenie wyzsze z zakresu prawa, ekonomii, administracji lub marketingu lub pokrewnych;

- co najmniej dwuletnie do$wiadczenie w zakresie zarzadzania lub koordynowania projektami
finansowanymi ze $srodkéw Unii Europejskie;j;

- dobra znajomo$¢ programow finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej przeznaczonych na
rozw0j obszarow wiejskich w szczegolnosci dotyczacymi LEADERA;

- udziat w opracowywaniu wnioskoéw i projektow finansowanych z ré6znych programéw wspierajacych
rozwoj lokalny;

- co najmniej dwuletnie doswiadczenie w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi;

- do$wiadczenie w zakresie zarzadzania organizacjami pozarzadowymi;

- znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie $redniozaawansowanym;

- komunikatywnos¢;

- odpornos$¢ na stres;

II. KIEROWNIK WDRAZANIA LOKALNEJ STRATEGII ROZWOJU

1) Wymagania konieczne:

- wyksztalcenie wyzsze;

- znajomo$¢ specyfiki zarzadzania lub koordynowania projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii
Europejskiej;

- podstawowa wiedza z zakresu programéw finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej
przeznaczonych na rozwoj obszarow wiejskich, w szczegdlnosci dot. LEADERA.

- udzial w opracowaniu wnioskow i projektow, finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;

- znajomo$¢ zasad funkcjonowania Lokalnych Grup Dziatania;

- znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie podstawowym.

2) Wymagania pozadane:

- wyksztalcenie wyzsze w zakresie prawa, ekonomii, marketingu lub pokrewnych;

- doswiadczenie w zakresie zarzadzania lub koordynowania projektami finansowanymi ze $rodkow
Unii Europejskiej, wspierajacymi rozwdj obszarow wiejskich;

- samodzielne opracowanie co najmniej jednego projektu finansowanego ze $rodkow Unii
Europejskiej;

- dobra znajomos¢ instrumentu Rozwoj Lokalny Kierowany przez Spolecznos¢ (RLKS), w ramach
perspektywy finansowej Unii Europejskiej 2014-2020, w szczegdlnosci w zakresie Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréow Wiegjskich (EFRROW), Europejskiego Funduszu
Spotecznego (EFS) i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR),

- znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie sredniozaawansowanym;

- znajomo$¢ specyfiki funkcjonowania organizacji pozarzadowych;

- odpornos¢ na stres;

- doktadnos$¢ i1 skrupulatnosc.




I11. SPECJALISTA DS. PROJEKTOW

1) Wymagania konieczne

- wyksztalcenie $rednie;

- umiejetno$¢ obstugi komputera i pracy z wykorzystaniem internetu;

- doswiadczenie zawodowe w udziale w realizacji projektu finansowanego ze S$rodkéw Unii
Europejskiej;

- znajomo$¢ zasad i procedur pracy biurowej;

- podstawowa wiedza na temat dziatan i programéw wspierajacych rozwdj obszaréw wiejskich;

- dyspozycyjno$¢ i skrupulatnosé;

- znajomos$¢ instrumentu Rozwdj Lokalny Kierowany przez Spotecznos¢ (RLKS), w ramach
perspektywy finansowej Unii Europejskiej 2014-2020, w szczegdlnosci w zakresie Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wigjskich (EFRROW), Europejskiego Funduszu
Spotecznego (EFS) i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR).

2) Wymagania pozadane:

- uczeszczanie na studia wyzsze;

- doswiadczenie zawodowe w udziale w realizacji projektu finansowanego ze S$rodkéw Unii
Europejskiej, wspierajacego rozwdj obszaréw wiejskich;

- podstawowa wiedza z zakresu dotyczacego LEADER-a,

- znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie podstawowym;

- znajomos¢ specyfiki funkcjonowania organizacji pozarzadowych;

- znajomos$¢ zasad funkcjonowania Lokalnych Grup Dziatania;

- umiejetnos¢ pisania wnioskow 1 tworzenia projektéw finansowanych z réznych programéow
wspierajacych rozwoj lokalny.

1V. skreslono

V. ANIMATOR ROZWOJU SPOLECZNOSCI LOKALNEJ

1)Wymagania konieczne:

- wyksztatcenie: min. $rednie (preferowane wyzsze);

- znajomos¢ problematyki PROW 1 RPO WK-P, w tym podejscia RLKS,

- umiej¢tnos¢ obstugi komputera i pracy z wykorzystaniem Internetu;

- znajomos$¢ zasad 1 procedur pracy biurowe;;

- podstawowa wiedza na temat dzialan i1 programow wspierajacych rozwdj obszaréw
wiejskich;

- dyspozycyjnos¢ i skrupulatnos¢’

- prawo jazdy kat. B

2)Wymagania pozadane:

- uczeszczanie na studia wyzsze (preferowane ukonczone studia wyzsze);

- do$wiadczenie zawodowe w udziale w realizacji projektu finansowanego ze $rodkow Unii
Europejskiej, wspierajgcego rozwoj obszarow wiejskich;

- podstawowa znajomo$¢ Osi 4. LEADER, PROW; Osi 7 i Osi 11 RPO WK-P na lata 2014-
2020

- znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie podstawowym,;

- znajomos¢ specyfiki funkcjonowania organizacji pozarzadowych;

- znajomos¢ zasad funkcjonowania Lokalnych Grup Dziatania;




OPISY STANOWISK PRACY

w Biurze Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Dolina Drwecy”

L DYREKTOR BIURA WDRAZANIA LOKALNEJ STRATEGII ROZWQJU

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1) Stanowisko: Dyrektor Biura Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju

2) Symbol stanowiska: DB

3) Uwagi: funkcje Dyrektora petni upowazniony przez Zarzad — w formie uchwaty, czlonek zarzadu
B. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1) Bezposredni przetozony: ZARZAD

2) Przetozony wyzszego stopnia: WALNE ZEBRANIE CZEONKOW

Uwagi dodatkowe

- Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swojego bezposredniego przetozonego.

- Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia (poza
szczeg6lnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.

- Od kazdej decyzji bezposredniego przelozonego mozna si¢ odwota¢ do przetozonego wyzszego
szczebla.

C. ZAKRES OBOWIAZKOW: ZADANIA 1 CZYNNOSCI WYKONYWANE NA
STANOWISKU

1) zarzadzanie Biurem LGD,

2) organizowanie pracy w Biurze,

3)przygotowywanie projektéw umoéw, protokotow i innych waznych z punktu widzenia wdrazania

LSR dokumentow,

4) reprezentowanie Biura na zewnatrz,

5) utrzymywanie kontaktéw z lokalnymi grupami dzialania oraz organizacjami zajmujacymi si¢

LEADER-em,

6) wspolpraca w przygotowaniu, koordynowaniu i realizacji wielosektorowej Lokalnej Strategii

Rozwoju na lata 2014-2020

7) promowanie LSR i LGD,

8)obstuge formalno-prawna LGD w szczegdlnosci posiedzen zarzadu i walnego zebrania cztonkow,
tj. m.in. sporzadzanie projektow uchwal, wnioskéw do Krajowego Rejestru Sagdowego itp.,

9) dbanie 0 rozw¢j biura LGD, w tym pozyskiwanie nowych czlonkow, planowanie dziatan
i zamierzen na przyszios¢,

10) wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia,

11) prowadzenie spraw Stowarzyszenia,

12) nadzé6r nad procesem naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,

13) gromadzenie i udostepnianie dokumentéw z zakresu dziatania Stowarzyszenia

14) przygotowywanie materiatow na Walne Zebranie Czlonkéw oraz posiedzen Zarzadu
i Rady,

15) sporzadzanie protokotéw 1 odpisow podjetych uchwatl przez organy Stowarzyszenia
i dorgczanie ich uprawnionym osobom,

16) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

17) nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju LGD
,»Dolina Drwecy”,

18) nadzor nad prowadzeniem dzialan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

pracownikoéw Biura, wspotuczestniczenie w systemie szkolen,

19) nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych sposobu

przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,

20) nadzor nad obstuga wnioskow, w tym weryfikacja wstepng kazdego wniosku ztoZzonego w danym

naborze,

21) prowadzenie monitoringu realizowanych operacji,

22) zatwierdzanie wnioskoéw o ptatnos¢ pod wzgledem merytorycznym,

23) nadzoér nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

24) pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia oceniajagcej operacje,



25) nadzér nad sporzadzaniem informacji z kontroli dla Zarzadu Stowarzyszenia LGD ,,Dolina
Drwecy”,

26) przygotowywanie i realizowanie dziatan z zakresu animacji spoteczno$ci lokalnej oraz wspotpracy
z grupami spolecznymi z terenu LGD ,,Dolina Drwecy”, stuzacych aktywizacji spotecznosci lokalnej,
27) prowadzenie akcji informacyjno-promocyjnych na obszarze LGD oraz ogtaszanych konkursow
28) wdrazanie zapisow planu komunikacji,

29) wykonywanie innych zadan z polecenia zarzadu,

30) przestrzeganie bezpieczenstwa informacji (RODO).

D. SZCZEGOLNE OBOWIAZKI

1) Obowiazek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynnos$ci na stanowisku pracy.

2) Bezwzgledne zachowanie w poufno$ci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
informatycznego oraz procedur ochrony danych osobowych.

E. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

1) Terminowe zatatwianie spraw nalezacych do zakresu obowigzkoéw pracownika.

2) Przestrzeganie regulaminu organizacyjnego biura LGD.

3) Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.
4) Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

5. Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych.

6. Dbatos¢ o powierzone mienie.

F. UMOWA O PRACE/ZLECENIA

1) Umowa o pracg¢/zlecenia z dyrektorem jest podpisywana przez dwoch cztonkow zarzadu, zgodnie
ze statutem LGD.

II. KIEROWNIK WDRAZANIA LOKALNEJ STRATEGII ROZWOJU

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1) Stanowisko: Kierownik Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju

2) Symbol stanowiska: KW

3) Uwagi: funkcj¢ Kierownika Wdrazania LSR peni upowazniony przez Zarzad — w formie uchwaly,
cztonek zarzadu

B. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1) Bezpos$redni przetozony: Dyrektor Biura Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju

2) Przetozony wyzszego stopnia: Zarzad

Uwagi dodatkowe

- Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swojego bezposredniego przetozonego.

- Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia (poza
szczegdlnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.

- Od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwota¢ do przelozonego wyzszego
szczebla.

C. ZAKRES OBOWIAZKOW: ZADANIA I CZYNNOSCI WYKONYWANE NA
STANOWISKU

1) Kierowanie wdrazaniem LSR.

2) Nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowosci dokumentowania realizacji zadan w ramach
wdrazania LSR.

3) Utrzymywanie kontaktow z Kujawsko-Pomorskim Urzgdem Marszatkowskim w Toruniu
w sprawach dotyczacych wdrazania LSR.

4) Przygotowywanie pism i wnioskow w sprawach dotyczacych wdrazania LSR.

5) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ptatno$ci na rzecz LGD, ze $rodkdéw programow
w ramach perspektywy UE na lata 2014-2020.

6) Promowanie LSR i LGD

7) wspolpraca w przygotowaniu, koordynowaniu i realizacji wielosektorowej Lokalnej Strategii
Rozwoju na lata 2014-2020,

8) Nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowego, zgodnego z umowa, przebiegi przedsigwzigé
w ramach wdrazania LSR.



9) kierowanie Biurem LGD,

10) organizowanie pracy w Biurze i podejmowanie czynno$ci majacych na celu zapewnienie
nalezytych warunkéw wykonywania przez zespot swych zadan,

11) prowadzenie dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw Biura,
wspotuczestniczenie w systemie szkolen,

12) prowadzenie procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,

13) pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje,

14) nadzér nad obstuga wnioskéw, w tym weryfikacja wstepna kazdego wniosku ztozonego
w danym naborze,

15) prowadzenie monitoringu realizowanych operacji,

16) przygotowywanie i realizowanie dziatan z zakresu animacji spotecznosci lokalnej oraz wspotpracy
z grupami spolecznymi z terenu LGD ,,Dolina Drwecy”, stuzacych aktywizacji spotecznosci

lokalnej,

17) prowadzenie akcji informacyjno-promocyjnych na obszarze LGD oraz oglaszanych konkursow
18) wdrazanie zapiséw planu komunikacji,

19) Wykonywanie innych zadan z polecenia dyrektora biura wdrazania LSR lub zarzadu,

20) przestrzeganie bezpieczenstwa informacji (RODO)

D. SZCZEGOLNE OBOWIAZKI

1) Obowiazek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwiagzku z wykonywanym
zakresem czynnos$ci na stanowisku pracy.

2) Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
informatycznego oraz procedur ochrony danych osobowych.

E. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

1) Terminowe zatatwianie spraw nalezacych do zakresu obowiazkéw pracownika.

2) Przestrzeganie regulaminu organizacyjnego biura LGD.

3) Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisow bhp i ppoz.
4) Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

5. Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych.

6. Dbato$¢ o powierzone mienie.

F. UMOWA O PRACE/ZLECENIA

1) Umowa o prace/zlecenia z kierownikiem jest podpisywana przez dwdch cztonkéw zarzadu, zgodnie
ze statutem LGD.

III. SPECJALISTA DS. PROJEKTOW

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1) Stanowisko: Specjalista ds. projektow
2) Symbol stanowiska: SP ]
B. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1) Bezpos$redni przetozony: Kierownik Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju

2) Przetozony wyzszego stopnia: Dyrektor Biura Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju

Uwagi dodatkowe

- Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swojego bezposredniego przetozonego.

- Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca sie do przetozonego wyzszego stopnia (poza
szczegbdlnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.

- Od kazdej decyzji bezposredniego przelozonego mozna si¢ odwota¢ do przelozonego wyzszego
szczebla.

C. ZAKRES OBOWIAZK()W: ZADANIA I CZYNNOSCI WYKONYWANE NA
STANOWISKU

1) doradztwo, pomoc w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej, pomoc w rozliczaniu projektow
w  zakresie Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich (EFRROW),
Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS) i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
(EFRR),

2) obstuga administracyjno-biurowa Organéw LGD, w szczegdlnosci Rady i Zarzadu,



3) udzielanie interesantom informacji w zakresie przedsiewzie¢ zaplanowanych do realizacji
w Lokalnej Strategii Rozwoju,

4) zarzadzanie strong internetowa LGD,

5) prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

6) archiwizowanie i nalezyte zabezpieczanie dokumentacji LGD,

7) sporzadzanie protokotow z posiedzen Organdéw LGD oraz r6znych innych spotkan organizowanych
przez LGD,

8) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow wptywajacych do Biura na konkursy ogloszone przez
Zarzad LGD w ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju

9) weryfikacja wstepna kazdego wniosku ztozonego w danym naborze,

10) sporzadzanie réznych pism, uméw i innych dokumentéw dotyczacych funkcjonowania LGD,

11) utrzymywanie kontaktu z cztonkami LGD i przedstawicielami poszczegdlnych Gmin — czlonkéw
LGD,

12) utrzymywanie kontaktu z Kujawsko-Pomorskim Urzedem Marszatkowskim i innymi instytucjami
Publicznymi,

13) koordynowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem i realizacjg wielosektorowej Lokalnej Strategii
Rozwoju na lata 2014-2020,

14) dokonywanie zakupéw materialdéw biurowych i1 innych materiatdéw dotyczacych biezacego
funkcjonowania Biura,

15)wykonywani3 zdjg¢ na roznych spotkaniach, imprezach, uroczystosciach Biura i LGD oraz
prowadzenie zbioru zdje¢ z ich opisem,

16) wykonywanie okres$lonych przez Kierownika Biura Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju oraz
Dyrektora Biura Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju zadan i czynnoS$ci przy organizacji i realizacji
poszczegdlnych zadan projektu,

17) promowanie LSR i LGD,

18) przygotowanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych pomoc w promocji LGD,

19) przygotowywanie i realizowanie dziatan z zakresu animacji spotecznosci lokalnej oraz wspotpracy
z grupami spolecznymi z terenu LGD ,,Dolina Drwecy”, stuzacych aktywizacji spotecznosci lokalne;j,
20) prowadzenie akcji informacyjno-promocyjnych na obszarze LGD oraz oglaszanych konkurséw
21) wdrazanie zapisOw planu komunikacji,

22) wykonywanie innych zadan z polecenia Kierownika Biura Wdrazania LSR oraz Dyrektora Biura
Wdrazania LSR.

23) przestrzeganie bezpieczenstwa informacji (RODO)

D. SZCZEGOLNE OBOWIAZKI

1) Obowigzek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynnos$ci na stanowisku pracy.

2) Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
informatycznego oraz procedur ochrony danych osobowych.

E. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

1) Terminowe zatatwianie spraw nalezacych do zakresu obowiazkéw pracownika.

2) Przestrzeganie regulaminu organizacyjnego biura LGD.

3) Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisow bhp i1 ppoz.
4) Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

5. Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych.

6. Dbatos¢ o powierzone mienie.

F. UMOWA O PRACE/ZLECENIA

1) Umowa o prace/zlecenia ze specjalista ds. projektow jest podpisywana przez dwoch cztonkow
zarzadu, zgodnie ze statutem LGD.

1V. skreslono



V. ANIMATOR ROZWOJU SPOLECZNOSCI LOKALNEJ

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1) Stanowisko: Animator rozwoju spotecznosci lokalnej
2) Symbol stanowiska: AR
B. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

1) Bezpos$redni przetozony: Kierownik Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju

2) Przetozony wyzszego stopnia: Dyrektor Biura Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju

Uwagi dodatkowe

- Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swojego bezposredniego przetozonego.

- Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia (poza
szczegOlnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przetozonego.

- Od kazdej decyzji bezposredniego przelozonego mozna si¢ odwota¢ do przelozonego wyzszego
szczebla.

C. ZAKRES OBOWIAZKOW: ZADANIA 1 CZYNNOSCI WYKONYWANE NA
STANOWISKU

1) realizacja zadan zwigzanych z aktywizowaniem lokalnej spoteczno$ci, w tym wynikajacych
z przyjetego przez Stowarzyszenie Planu Komunikacji;

2) prowadzenie spotkan z udzialem lokalnej spotecznosci celem rozpowszechnienia informacji
0 zasadach przyznawania pomocy;

3) wspotpraca z mediami, w tym prowadzenie monitoringu mediéw pod wzglgdem informacji nt.
dziatalnosci LGD;

4) organizacja 1 udzial w organizowanych przez Stowarzyszenie przedsigwzigciach animujgcych
lokalng spotecznos¢;

5) zarzadzanie strong internetows;

6) promowanie LSR i LGD;

7) przygotowanie udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji LGD;

8) przygotowywanie 1 realizowanie dziatan z zakresu animacji spotecznos$ci lokalnej oraz wspotpracy
z grupami spotecznymi z terenu LGD ,,Dolina Drwecy”, stuzacych aktywizacji spotecznosci lokalnej;
9) pomoc w prowadzeniu spraw kancelaryjno-biurowych LGD;

10) udzielanie interesantom informacji w zakresie przedsiewzi¢¢ zaplanowanych do realizacji
w Lokalnej Strategii Rozwoju;

11) prowadzenie akcji informacyjno-promocyjnych na obszarze LGD oraz ogtaszanych konkursow;
12) archiwizowanie i nalezyte zabezpieczanie dokumentacji LGD,;

13) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow wptywajacych do biura na konkursy ogloszone przez
Zarzad LGD w ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju;

14) utrzymywanie kontaktu z cztonkami LGD i przedstawicielami poszczegdlnych gmin — cztonkow
LGD;

15) utrzymywanie kontaktu z Kujawsko-Pomorskim Urzedem Marszatkowskim i innymi instytucjami
publicznymi;

16) koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja Lokalnej Strategii Rozwoju;

17) wykonywanie zdje¢ na roznych spotkaniach, imprezach i uroczysto$ciach biura i LGD oraz
prowadzenie zbioru zdje¢ z ich opisem;

18) realizacja biezgcych zadan wynikajacych z wdrazania LSR, w tym czynnosci kontrolnych

w zwigzku z realizowanymi projektami grantowymi;

19) dokonywanie zakupow materiatdbw biurowych i innych materialdéw dotyczacych biezacego
funkcjonowania biura;

20) wykonywanie okreslonych przez Kierownika wdrazania LSR oraz Dyrektora Biura wdrazania
LSR zadan i czynno$ci przy organizacji i realizacji poszczegdlnych zadan projektu;

21) wykonywanie innych zadan z polecenia Kierownika wdrazania LSR oraz Dyrektora Biura
wdrazania LSR;



22) przestrzeganie bezpieczenstwa informacji (RODO)
D. SZCZEGOLNE OBOWIAZKI

1) Obowiazek zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanym
zakresem czynnos$ci na stanowisku pracy.

2) Bezwzgledne zachowanie w poufnosci informacji zwigzanych ze sposobem zabezpieczenia systemu
informatycznego oraz procedur ochrony danych osobowych.

E. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA

1) Terminowe zatatwianie spraw nalezacych do zakresu obowigzkow pracownika.

2) Przestrzeganie regulaminu organizacyjnego biura LGD.

3) Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz.
4) Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.

5. Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych.

6. Dbatos¢ o powierzone mienie.

F. UMOWA O PRACE/ZLECENIA

1) Umowa o prace/zlecenia z animatorem rozwoju lokalnego jest podpisywana przez dwoch cztonkow
zarzadu, zgodnie ze statutem LGD.



Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Dolina Drwegcy”

Instrukcja w sprawie zasad udostepniania informacji publicznej w Stowarzyszeniu Lokalna
Grupa Dzialania ,,Dolina Drwecy”

§1
1. Udostepnianie informacji publicznych, znajdujacych si¢ z posiadaniu Stowarzyszenia Lokalna
Grupa Dziatania ,,Dolina Drwecy” nastepuje poprzez:
1) oglaszanie informacji publicznych na stronie internetowej Stowarzyszenia LGD ,,Dolina Drwecy”
2) udostgpnianie na wniosek zainteresowanego;
3) wylozenie lub wywieszenie w miejscach ogdlnie dostgpnych.
2.Informacja publiczna, ktéra nie zostata umieszczona na stronie internetowej Stowarzyszenia LGD
»Dolina Drwecy” jest udostgpniana na wniosek.
3. Stowarzyszenie LGD ,,Dolina Drwegcy” dziala zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych.

§2
1. Dyrektor Biura Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju ponosi odpowiedzialno$¢ za gromadzenie i
udostepnianie informacji publicznej, bedacej w posiadaniu Stowarzyszenia LGD ,,Dolina Drwecy”.

§3
1.Kazdy wplywajacy do Stowarzyszenia wniosek o udostepnienie informacji publicznej
w formie pisemnej Ilub elektronicznej podlega zarejestrowaniu w rejestrze wnioskow
o udostepnienie informacji publicznej, prowadzonym przez Stowarzyszenie.
2. Rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej zawiera nastepujac e dane : liczba
porzadkowa, data wptywu, forma wniosku pisemna/elektroniczna, od kogo wptynat wniosek,
przedmiot wniosku, data udzielenie odpowiedzi na wniosek, uwagi.
3.Rejestr prowadzi imiennie wyznaczony pracownik.

§4
1. Po otrzymaniu wniosku o udostgpnienie informacji publicznej oryginat rejestruje
w rejestrze wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej.
2. Dyrektor Biura Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju zobowigzany jest do:
1) oceny, czy wniosek dotyczy sprawy z zakresu dostepu do informacji publicznej,
2) podpisywania odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej, za wyjatkiem pism
zastrzezonych do podpisu przez przedstawicieli Zarzadu,
3. Dyrektor Biura Wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju badZz wyznaczony przez niego pracownik
niezwlocznie weryfikuja informacje i dokumenty, na bazie ktérych przygotowuja projekt odpowiedzi,
majac na wzgledzie zakres mozliwosci udostepnienia. Zasadnym jest kazdorazowe skonsultowanie
z Radcg Prawnym wlasciwosci i zakresu udostepnienia informacji publiczne;.
4. W przypadku wniosku o udostgpnienie informacji przetworzonej kazdorazowo nalezy rozwazy¢,
czy wnioskodawca wlasciwie wykazatl, ze uzyskanie informacji jest szczegdlnie istotne dla interesu
publicznego.

§5
1. Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastepuje bez zbednej zwtloki, nie pozniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.
2. Jezeli realizacja wniosku wymaga dtuzszego okresu przygotowania, powiadamia si¢ pisemnie
wnioskodawce o koniecznosci wydtuzenia terminu zatatwienia sprawy, nie dluzszym niz 2 miesiace
od dnia ztozenia wniosku.

§6
1. Dostep do informacji publicznej jest bezptatny, z zastrzezeniem ust.2
2. Jezeli wytworzenie informacji publicznej wigze si¢ z poniesieniem dodatkowych kosztow,
dopuszcza si¢ pobranie od wnioskodawcy optaty w wysokosci odpowiadajgcej tym kosztom.
3. W przypadku poboru optaty w terminie 14 dni od daty zlozenia wniosku powiadamia si¢
o koniecznosci wniesienia optaty w zwigzku z udostepnieniem informacji publiczne;.
4. Wnioskodawca w terminie 14 dni od otrzymania powiadomienia moze:
- ui$ci¢ optate, wowczas wnioskowana informacja udostepniana jest wnioskodawcy niezwlocznie,



- zmieni¢ wniosek o udostepnienie informacji publicznej — woéwczas zmodyfikowany wniosek

rozpatruje si¢ ponownie,
- wycofa¢ wniosek o udost¢pnienie informacji publicznej — woéwczas wniosek nie podlega dalszemu

rozpatrywaniu.
5. Wnioskodawca moze dokona¢ wptaty na konto Stowarzyszenia LGD ,,Dolina Drwecy”, okreslajac

przedmiot optaty.



