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Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa Inwestujgca w obszary wiejskie

Zatacznik nr 1 do uchwaty Zarzadu nr 8/2020
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
»Szlakiem Granitu” z dnia 3.08.2020 r.

REGULAMIN

Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Szlakiem Granitu”

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Pracy Biura zwany dalej Regulaminem ustala organizacje¢ i zasady funkcjonowania Biura,

ramowy zakres dzialania i kompetencji Biura, porzadek w procesie pracy oraz inne postanowienia

zwiazane z dziatalnoscia Biura Stowarzyszenia.

§2

Terminy uzyte w niniejszym Regulaminie oznaczaja:

LGD - Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,Szlakiem Granitu” ;

Rada — Organ Decyzyjny (OD) Stowarzyszenia LGD ,,Szlakiem Granitu”;

Regulamin — Regulamin Biura Stowarzyszenia LGD ,,Szlakiem Granitu™;

Walne Zebranie Czlonkéw (WZC) — Walne Zebranie Czlonkéw Stowarzyszenia LGD
,.Szlakiem Granitu™;

Zarzad — Zarzad Stowarzyszenia LGD ,,Szlakiem Granitu”;

Prezes Zarzadu — Prezesa Zarzadu Stowarzyszenia LGD ,,Szlakiem Granitu”;

Biuro — Biuro Stowarzyszenia LGD ,,Szlakiem Granitu”;

LSR — Lokalna Strategia Rozwoju.

Rozdzial IT
Zasady organizacyjne

§3

1. Biuro jest jednostka administracyjng Stowarzyszenia, ktdre wykonuje czynnosci pomocnicze wobec

organdw Stowarzyszenia.

Podstawowym zadaniem Biura jest merytoryczne i organizacyjne wspieranie zadan Stowarzyszenia.

3. Do zakresu dziatania Biura nalezy:

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,Szlakiem Granitu,,
55-340 Udanin 86 B, biuro(@lgd-szlakiemeranitu.pl , tel. 71 733 78 88
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1) prowadzenie caloksztattu spraw administracyjno - organizacyjnych Stowarzyszenia realizowanych

zgodnie z przyjetymi uchwatami i postanowieniami statutowymi wiadz Stowarzyszenia, tj.
Walnego Zebrania Cztonkow, Zarzadu, Rady, Komisji Rewizyjnej oraz niniejszym regulaminem,
2) realizowanie zadan finansowych i innych wynikajacych z obowigzujacego ustawodawstwa prawno
- finansowego,
3) zabezpieczenie WZC, Zarzadowi, Radzie, Komisji Rewizyjnej warunkéw do sprawnego dziatania,
4) Biuro dziata przestrzegajac nastgpujacych zasad:
a. legalnodci - zgodno$ci wykonywanych dziatan z prawem,
b. sprawnosci - starannego i terminowego realizowania zadan,
c. oszczednosci - poszanowania powierzonych srodkow,

d. przejrzystosci - jawnosci zasad funkcjonowania.

§ 4

Regulamin Biura zatwierdza i zmienia Zarzad w drodze uchwaty.

(U5

Rozdzial ITI
Struktura organizacyjna Biura

§5

. Biurem Stowarzyszenia kieruje Prezes Zarzadu.

Zarzad udziela pelnomocnictwa Prezesowi Zarzadu do prowadzenia spraw biezacych Stowarzyszenia.

. Biuro skfada sie z nastepujacych stanowisk: ksiggowa - kadrowa, specjalista ds. wdrazania projektow

grantowych i promocji oraz specjalista do spraw administracyjnych, a w miarg potrzeb inni specjalisci.
Zgodnie ze statutem LGD funkcja Prezesa Zarzadu moze by¢ funkcjg etatowa. Forme i warunki
zatrudnienia ustala Zarzad w drodze uchwaly na posiedzeniu z udzialem Pelnomocnika Walnego
Zebrania Czlonkéw o ktérym mowa w § 19 ust. 11 statutu.

Prezes Zarzadu zatrudnia pozostalych pracownikéw, okresla ich kompetencje oraz czas pracy i
wynagrodzenie.

Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych, kadrowych, ustug prawnych oraz innych ustug
specjalistycznych moze by¢ zlecana osobom lub specjalistycznym firmom - posiadajgcym stosowne
uprawnienia w tym zakresie.

Zatrudnienie pracownikow jest zgodne z ,,Procedurg naboru pracownikéw” stanowigcg zatacznik nr
5 do niniejszego regulaminu, ktéra okresla wymagania konieczne i pozadane w odniesieniu do
kandydatéw do pracy w Biurze, pozwalajace na zatrudnienie oséb gwarantujacych profesjonalng
obstuge wladz Stowarzyszenia, klientéw Biura oraz zapewniajgce efektywne i sprawne
wykonywanie zadan Stowarzyszenia.

Procedury naboru pracownikoéw nie stosuje si¢ do zatrudnienia Prezesa Zarzadu, ktory jest wybierany
przez WZC.

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,Szlakiem Granitu,,
55-340 Udanin 86 B, biuro(@lgd-szlakiemgranitu.pl , tel. 71 733 78 88
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Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa Inwestujgca w obszary wiejskie
9. Procedure naboru pracownikow stosuje sie wylacznie do zatrudnienia pracownikdéw w oparciu o

umowe o prace. Nie dotyczy zawarcia umow o prace na czas wykonywania okreslonej pracy lub na

czas zastepstwa.

§6
Prezes Zarzqdu jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzgdzanie sprawami Stowarzyszenia w ramach
posiadanych uprawnien i niezastrzezonych do kompetencji innych organéw Stowarzyszenia. Prezes
Zarzadu sprawuje piecz¢ nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego umocowania, przy
scistym przestrzeganiu przepisow prawa oraz postanowien statutu, uchwal WZC oraz uchwat Zarzadu i

Rady Stowarzyszenia.

§7
Ksiegowa - kadrowa podlega stuzbowo Prezesowi Zarzadu i jest zobowigzana do prowadzenia
ksiegowosci Stowarzyszenia, wedlug zasad okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce
finansowej i rachunkowosci, przyjmujac na siebie petna odpowiedzialno$¢ w tym zakresie. Jest
odpowiedzialna za prawidlowe i biezace prowadzenie ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowej,
terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie z obowiqzujqcymi‘ w tym zakresie przepisami
prawa i nalezytg realizacjg zadan.

§8
Specjalista ds. wdrazania projekiow grantowych i promocji oraz specjalista ds. administracyjnych
podlegaja stuzbowo Prezesowi Zarzadu i sa odpowiedzialni za kompleksowg obstuge wihadz
Stowarzyszenia oraz potencjalnych beneficjentow, przygotowanie projektow oraz realizacjg i rozliczenie

procesu dotyczacego projektdw.

89
Szczegdtowe zakresy obowiazkow dla poszezegdlnych stanowisko okresla zatgeznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
§ 10
1. W okresie czasowej nieobecnosci Prezesa Zarzadu z powodu urlopu, choroby itp. obowiazki Prezesa
Zarzadu wykonuje wskazany przez niego wiceprezes [ub cztonek Zarzadu.
2. W przypadku vacatu na stanowisku Prezesa Zarzadu, Zarzad w drodze uchwaly wyznacza sposrdéd
cztonkéw Zarzadu osobg do petnienia obowigzkow Prezesa Zarzadu az do czasu powolania nowego

Prezesa Zarzadu przez WZC.

§11

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych.

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,Szlakiem Granitu,,
55-340 Udanin 86 B, biuro(@lgd-szlakiemgranitu.pl , tel. 71 733 78 88
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Rozdzial IV

Podstawowe obowigzki pracodawey i pracownika
§ 12

Pracownikom biura przystuguje:

[a—

. urlop wypoczynkowy,

okresowe badania lekarskie na koszt pracodawcy oraz szkolenie BHP,

$wiadczenia socjalne zgodnie z regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

B B9

nagrody, w szczegdlnosci za:

1) wyjatkowe osiagniecia w pracy zawodowej,

2) upowszechnianie i promocje Lokalnej Grupy Dzialania ,,Szlakiem Granitu” poza obowiazkami
stuzbowymi,

3) inne zadania nieprzewidziane w zakresie obowigzkow.

§13

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego siedzibie lub

—_—

w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
2. Godziny funkcjonowania biura reguluje zarzadzenie Prezesa Zarzadu.
Rozpoczecie pracy Biura nastepuje:
1) w poniedziatek, wtorek. czwartek o godzinie 7.15, a zakonczenie o godzinie 15.15,
2) w $rode o godzinie 7.15, a zakonczenie o godzinie 17.15,

3) w pigtek o godzinie 7.15, a zakonczenie o godzinie 13.15,

(U8

Swoja obecnosé w pracy pracownicy potwierdzajg podpisem na liscie obecnosci.
4. Kazdemu pracownikowi przystuguje dodatkowy dzien wolny za prace w godzinach ponad 8§ godzin

dziennie oraz za czas pracy w wolne soboty oraz niedziele.

§ 14
Wynagrodzenie za prace platne raz w miesigcu wyplaca si¢ z dotu, niezwlocznie po ustaleniu jego pelnej
wysokosci, nie pézniej jednak niz w ciagu pierwszych 10 dni nastgpnego miesigca kalendarzowego.
Jezeli ustalony dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w

poprzednim dniu roboczym.

Rozdzial IV
Organizacja obiegu i kontroli dokumentéw w Biurze
§15
Droge dokumentéw, czyli ich przechodzenie przez zainteresowane osoby od momentu ich wplywu do

Biura lub od momentu ich sporzadzenia, az do chwili ich zarejestrowania i zfozenia w archiwum odbywa

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,Szlakiem Granitu,,
55-340 Udanin 86 B, biuro@lgd-szlakiemgranitu.pl , tel. 71 733 78 88
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si¢ droga najkrotsza i najprostszg. Na obieg dokumentow skladajg sie nizej] wymienione, podstawowe

czynnosci:

1.
2.

-
2.

wook

przyjmowanie dowodow z zewnatrz (obcych) lub sporzadzanie (wystawianie) dowodow wiasnych,
gromadzenie i grupowanie dowoddw oraz przeprowadzenie wstepnej kontroli,

kontrola (sprawdzanie) dowodow pod wzgledem formalno — rachunkowym i merytorycznym,
przetwarzanie dowoddw na inne dowody np. zbiorcze, rozliczeniowe, statystyczne,

ujecie danych z dowoddéw z prowadzonej ewidencji ksiegowej (ksiegach rachunkowych), w tym z
uwzglednieniem potrzeb rozliczen z tytutu podatkow i ubezpieczen oraz analiz wewngtrznych,
przechowywanie biezace, tj. do konca roku obrotowego w podziale na okresy sprawozdawcze,

archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

§ 16

. Korespondencja wptywajaca do Biura zostaje opatrzona pieczatka wplywu okreslajaca date

otrzymania. Pieczatke wplywu zamieszcza sig na pierwszej stronie dokumentu (na korespondencji
przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty). Po zarejestrowaniu w dzienniku
podawczym - czyli nadaniu kolejnego numeru wchodzgcego, otrzymana korespondencja podlega
dekretacji przez Prezesa Zarzadu. Po zadekretowaniu skierowana zostaje do zainteresowanych osob.
Faktury dotyczace zakupu po zarejestrowaniu i sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym
przekazywane sg do zatwierdzenia przez Prezesa Zarzadu oraz dokonania zaptaty.

Pisma wychodzace na zewnatrz rejestrowane sa rowniez w dzienniku korespondencji oraz w ksigzce
poczty jezeli wystepuja jako listy polecone.

W przypadku prowadzenia zapiséw w ksiegach rachunkowych, podstawg zapisow jest dowod
ksiegowy, stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczych, ktéry powinien zawierac:

1) okreslenie wystawcy i wskazania stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,

2) date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji, ktérej dowod dotyczy (jezeli
data operacji gospodarczej jest zbiezna z datg wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej
oplaty),

3) przedmiot i wartos¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie, jezeli operacja jest
wymierna w jednostkach naturalnych,

4) podpis wystawcy dowodu, jak réwniez osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
majatkowe,

5) numer identyfikacji dowodu,

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez:

a. wskazanie miesigca ksiegowania,

b. wskazanie kont, na ktérych winien by¢ dokonany zapis,

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,Szlakiem Granitu,,
55-340 Udanin 86 B, biuro(@led-szlakiemgranitu.pl , tel. 71 733 78 88
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c. wiasnoreczne podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarcze], jej

kompletnos¢ i udokumentowanie.

Rozdzial V
Istota i zakres kontroli wewnetrznej dokumentow

§17

1. Dla zapewnienia prawidtowej dokumentacji, dla celéw ewidencji, jak rowniez respektowania przez

(8]

wszystkich pracownikéw ustalonego porzadku pracy i zasad wykonywania powierzonych im
czynno$ci oraz przestrzegania norm prawnych, niezbgdne jest stosowanie kontroli wewnetrznej.
System kontroli wewnetrznej obejmuje kontrole funkcjonalng sprawowang przez pracownikow na
stanowiskach kierowniczych w ramach powierzonych im obowigzkéw nadzoru oraz przez samych
pracownikéw, co okreslono w ich zakresach czynnosci. W ramach tego systemu stosowana jest
réwniez kontrola finansowo-ksiegowa oraz wewnetrzna kontrola merytoryczna obejmujaca wszystkie
zagadnienia zwigzane z dziatalnoscig Biura.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych polega na stwierdzeniu
rzetelnoci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych,
a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez whasciwe jednostki. Opisana faktura
przez osoby upowaznione jest jednoznaczna z zatwierdzeniem pod wzgledem merytorycznym.
Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje Prezes Zarzadu.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno - rachunkowym polega na stwierdzeniu, ze zostaly
one wystawione w sposob prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz, ze
ich dane liczbowe nie zawieraja bledow rachunkowych. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokonuje ksiggowa lub Prezes Zarzadu.

Dowody ksiegowe winne by¢ rzetelnie - to znaczy zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne, oraz nie zawieraé bteddéw rachunkowych.

Bledy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych - obcych i whasnych - mozna korygowac jedynie
innym dokumentem zawierajacym sprostowanie. Niedopuszczalne jest korygowanie dowodow
zewnetrznych poprzez wymazywanie lub przerébki. Wszelkie korekty i sprostowania dotyczace
merytorycznych i rzeczowych bledéw dokonywane sa przez uprawniong osob¢ za pomocg not
korygujacych oraz pism wyjasniajacych. Btedy rachunkowe korygowane sa przy pomocy not
ksiggowych.

Bledy w dowodach wewnetrznych — wlasnych - moga byé poprawione poprzez skreslenie w sposob
umozliwiajacy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie poprawionej i opatrzenie jej datg i podpisem
osoby dokonujgcej poprawki. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Jezeli jedng operacje dokumentuje kilka egzemplarzy tego samego dowodu lub kilka réznych
dowodow, do ksiegowania okresla sie:

1) przy kilku egzemplarzach tego samego dowodu stowem ,,oryginat” i stowem ,.kopia”,

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,Szlakiem Granitu,,
55-340 Udanin 86 B, biuro@lgd-szlakiemgranitu.pl , tel. 71 733 78 88
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2) przy kilku réznych dowodach dokumentujacych te sama operacje gospodarcza stowami ,,dowadd

ksiegowy” i stowem ,,zataczniki”.

§18
Dowdd ksiegowy musi by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Dopuszcza si¢ dowdd wystawiony w
jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym.
Zakupy rzeczowych skladnikow majatkowych winny by¢ udokumentowane wytacznie fakturami lub
rachunkami. Nie stanowig podstawy do zaksiegowania zakupu: paragony, dowody wptaty do kasy

lub inne dokumenty.

. Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidtowe dowody ksiggowe.

§19

. Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym zawiera¢ winien czytelny podpis osoby

upowaznionej do jego sprawdzenia oraz zapis uzasadniajacy celowos$¢ dokonania zakupu lub
wykonania ushugi. Zapis ten winien wyczerpujgco okreslié jaki celom i komu shuzy dokonany zakup
lub wykonana ustugi.

Sprawdzone i opisane w okreslonej wyzej sposéb dowody ksiegowe podlegaja sprawdzeniu pod
wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego pracownika, ktory nadaje im numer,

pod ktérym zostang zewidencjonowane.

Rozdzial VI
Opis warunkow technicznych i lokalowych biura
§20
Siedziba Biura Stowarzyszenia miesci si¢ w Udaninie nr 86 B, 55-340 Udanin.
Warunki techniczne i lokalowe Biura Stowarzyszenia pozwalaja na efektywne i sprawne
wykonywanie zadan Stowarzyszenia.
Warunki lokalowe i techniczne Biura zapewniajg mozliwos¢ przyjmowania i obshugi klientéw oraz
mozliwo$¢ archiwizowania i organizacji spotkan.
Warunki lokalowe, wyposazenie biura w sprzet (peine umeblowanie, komputer, drukarka, ksero,
skaner i inne) oraz state tacze telefoniczne i internetowe zapewniajg whasciwy komfort pracy, a takze
dajg mozliwos¢ przyjmowania klientdéw. Odpowiednie wyposazenie pomieszczen pozwala na
organizowanie spotkan i posiedzen wtadz stowarzyszenia.
Biuro posiada wydzielone miejsce na archiwum (metalowa szafa zamykana na zamek).
Biuro stanowi dla mieszkancoéw zrddlo rzetelnej wiedzy o mozliwosciach i zasadach finansowania
dziatan w ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju. Biuro jest miejscem przyjaznym dla

mieszkancow, otwartym, oferujacym pomoc w rozwigzywaniu problemow zwigzanych z

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,Szlakiem Granitu,,
55-340 Udanin 86 B, biuro@lgd-szlakiemgranitu.pl , tel. 71 733 78 88
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planowaniem i wdrazaniem projektéw. Biuro swiadczy nieodptatnie nastgpujace ustugi dla

mieszkancow:

1) informuje o zasadach udziatu we wdrazaniu Lokalnej Strategii Rozwoju,

2) uslugi doradcze zwigzane z planowaniem operacji kwalifikuj gcych sie do wsparcia,
3) ustugi szkoleniowe, w zaleznosci od potrzeb potencjalnych wnioskodawcow.

8. Biuro nie opracowuje operacji planowanych do realizacji przez mieszkancéw, ale pomaga im zrobi¢
samodzielnie. Biuro aktywnie animuje mieszkancow do jak najszerszego zaangazowania w realizacje¢
LSR.

9. Metody pomiaru jakosci dziatan z zakresu animacji lokalnej i wspotpracy okresla zatacznik nr 2 do

regulaminu.

§21

Naliczanie diet i zwrot kosztow podrozy shuzbowych:

1. Prezesa Zarzadu deleguje Petnomocnik WZC LGD "Szlakiem Granitu".

2. Pracownikéw biura deleguje Prezes Zarzadu.

3. Delegacje Czlonkéw Zarzadu Stowarzyszenia LGD "Szlakiem Granitu" podpisywane sg przez
Prezesa Zarzadu.

4, Zwrot kosztéw podrézy stuzbowych liczony jest od siedziby pracodawcy tj. Udanin 86B badZ od
miejsca zamieszkania osoby delegowanej, kiedy jest to zasadne.

5. Pozostate warunki odbywania i rozliczania podrézy stuzbowych reguluje rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej

z tytulu podrozy stuzbowej.

Rozdzial VI -
Postanowienia koncowe
§22
. W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie Zarzad kieruje si¢ obowiazujgcymi
przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania Cztonkow Stowarzyszenia.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia go przez Zarzad Stowarzyszenia.

1
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Zalgeznik nr 1 do Regulaminu Biura Stowarzyszenia

I

Lokalna Grupa Dzialania "Szlakiem Granitu

OPIS STANOWISK

Prezes Zarzadu jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia. W ramach
posiadanych uprawnien i nie zastrzezonych do kompetencji innych organdw Stowarzyszenia realizuje
nastepujgce zadania:

1. kierowanie praca Biura i nadzorowanie podlegtych pracownikdw,

2. gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia,

3. prowadzenie og6lnego poradnictwa prawnego, finansowego, organizacyjnego i innego w oparciu o
wlasny bank danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,

4. opracowywanie wszelkich materiatow, w tym uchwat, na posiedzenia wladz Stowarzyszenia,

5. uczestniczenie w posiedzeniach wladz Stowarzyszenia,

6. uczestniczenie w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystoéciach zwigzanych z
dziatalnoscia Stowarzyszenia,

7. utrzymywanie stalego kontaktu z czlonkami zwyczajnymi, wspierajacymi i honorowymi
Stowarzyszenia,

8. sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym i wyposazeniem Biura,

9. wykonywanie =zalecenn pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie
kontrolujgcemu i wladzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem
wszelkich dokumentdw i innych materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli,

10. wspéldziatania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz informowania ich o
dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

11.podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla
innych organow,

12. przygotowywanie i prezentacja informacji na temat projektow,

13. planowanie i organizacja spotkan z beneficjentami,

14. akceptacja zgodnosci merytorycznej faktur wystawianych za realizacje projektow LGD "Szlakiem
Granitu",

15.nadz6r nad wdrazaniem LSR,

16. prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowisko pracy,

17.nadz6r nad prowadzeniem dziatani zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw biura, wspdtuczestniczenie w systemie szkolen,

18. doradztwo i nadzor nad przygotowaniem odpowiednich sprawozdan,

19.nadzér nad prawidlowoscia sprawozdan koricowych, rozliczen rzeczowych pod wzgledem zgodnosci z
warunkami uméw o pomoc,

20.nadzér nad udzieleniem potencjalnemu beneficjentowi wszelkich informacji dotyczacych sposobu

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,Szlakiem Granitu,,
55-340 Udanin 86 B, biurofwled-szlakiemgranitu.pl , tel. 71 733 78 88
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Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa Inwestujgca w obszary wiejskie
przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,

21.nadzor nad obstuga wnioskow,

22.prowadzenie monitoringu realizowanych operacji,

23. zatwierdzenie wnioskow o platno$¢ pod wzglgdem merytorycznym,

24, monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

25. poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow LGD,

26.realizacja innych dziatan okre$lonych przez Zarzad lub WZC,

27.prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkow i mozliwosci  otrzymania
dofinansowania. Sposobem pomiaru jakosci udzielonego doradztwa jest ankieta (zatgcznik nr 4 do

regulaminu biura).

Wymagania formalne:
1. wyksztatcenie wyzsze,
2. min. czteroletni staz pracy,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo

(V%]

skarbowe,

4. komunikatywno$é, otwartos¢, sumiennos¢, odpowiedzialnoéé, dyspozycyjnos¢, wysoka kultura
osobista, kreatywnos$¢, odporno$é na stres, zdolnosci negocjacyjne, myslenie strategiczne,
umiejetnos¢ zarzadzania zespotem pracownikow,

5. bardzo dobra znajomo$¢ regulacji prawnych zwiazanych z wdrazaniem Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich, a takze funkcjonowaniem organizacji pozarzadowych oraz znajomos¢
przepiséw zwigzanych z realizacjg podejscia LEADER oraz znajomos¢ LSR,

6. znajomos¢ przepisow prawa pracy, znajomos¢ przepisow bhp,

7. posiadanie prawa jazdy,

8. biegla znajomosé obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Ksiegowa - kadrowa Biura jest odpowiedzialna za prawidiowe i biezace prowadzenie ksiegowosci

oraz sprawozdawczosci finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie z

obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa i nalezytg realizacjg nastgpujacych zadan:

1. prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

2. wykonywanie obowiazkéw sprawozdawczych ustalonych przez Gtéwny Urzad Statystyczny,

3. tworzenie warunkéw dla przestrzegania $cistej dyscypliny finansowej i budzetowej Stowarzyszenia,

4, nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksiag rachunkowych,
sprawozdan finansowych oraz srodkéw pienigznych,

5. biezace, prawidtowe prowadzenie ksiggowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i
techniki przetwarzania danych,

6. rejestracja operacji gospodarczo-finansowych,

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,Szlakiem Granitu,,
55-340 Udanin 86 B, biuro@lgd-szlakiemgranitu.pl , tel. 71 733 78 88
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7. analiza dokumentow finansowych,

8. sporzadzanie obowigzujacych dowodéw ksiegowych, kasowych i magazynowych, dokonywanie
zamkniecia rocznego ksiag oraz sporzadzanie wymaganych zasadami rachunkowosci sprawozdan
finansowych w tym GUS,

9. sporzadzanie w obowigzujacym terminie deklaracji i wykazow dla celéw organéw podatkowych i
ZUS,

10.udostepnianie ksigg oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez uprawnione
organa kontrolne,

11. prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,

12. prowadzenie Kartotek wynagrodzen,

13. sporzadzanie list plac,

14. regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb prawnych i fizycznych,

15. prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkéw trwatych,

16. regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowigzan,

17. odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczanie z ZUS i wyptat zasitkéw chorobowych,

18. wyptata wynagrodzen osobowych i honorariow, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych
zatrudnienia i funduszu pfac,

19. wystawianie rachunkéw dla zleceniobiorcdw,

20. prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkéw zwyczajnych i innych Swiadczen,

21. prowadzenie rachunku bankowego,

22. opracowanie projektu preliminarza budzetowego,

23. czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

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

25. realizowanie wydatkow w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztéw podrozy,

26. prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

27. prawidtowe zabezpieczenie srodkéw finansowych i pozostatych sktadnikéw majatkowych,

28. sporzadzanie pism, wnioskow i podan zwiazanych z dziatalnoscig finansowo- ksiggowg
Stowarzyszenia,

29. prowadzenie spraw kadrowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

30. prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig, zobowigzaniami podatkowymi
pracownikéw i ptacami,

31. sprawowanie kontroli formalno-prawnej, merytorycznej i rachunkowej wszystkich dokumentéw
ksiegowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe,

32. nadzor nad zobowigzaniami i dokumentacja dla potrzeb ZUS i Urzgdu Skarbowego,

33. udzial w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z

dziatalnoscig Stowarzyszenia,

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,Szlakiem Granitu,,
55-340 Udanin 86 B, biuro(@lgd-szlakiemgranitu.pl , tel. 71 733 78 88
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Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa Inwestujgca w obszary wigjskie
34. sporzadzanie finansowych sprawozdan, bilanséw do organu prowadzacego oraz innych instytucji,

35. przygotowywanie dokumentow finansowych do wniosku o ptatno$¢,

36. nadzdr nad terminowg regulacja wszystkich zobowigzan finansowych,

37. realizacja innych dziatan okreslonych przez Prezesa Zarzadu,

38. prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkéw i mozliwosci otrzymania
dofinansowania. Sposobem pomiaru jakosci udzielonego doradztwa jest ankieta (zatgcznik nr 4 do

regulaminu biura).

Wymagania formalne:
1. Wymagalne jest spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

1) ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehiajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

2) ukoriczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnia
praktyke w ksiegowosci,

3) wpisanie do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

4) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajagcego do ustugowego prowadzenia Ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

2. posiada pelng zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,

bardzo dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Exel),

(%)

. znajomosc LSR,

. wiedza z zakresu ksiggowoscli,

4

5

6. wiedza z zakresu prawa podatkowego,

7. wiedza z zakresu zarzadzania finansami,

8. znajomos¢ ogdlnych zasad rachunkowosci oraz ewidencji ksiggowej, w tym planu kont,
9. umiejetnos¢ wspotpracy z instytucjami finansowymi (ZUS, US),

10. znajomos¢ prawa pracy, prawa podatkowego.

Do obowigzkow specjalisty ds. wdrazania projektow grantowych i promocji nalezy w

szczegolnoscei:

1. obstuga zadaf zwigzana z naborami wnioskdéw ogtaszanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii
Rozwoju,

2. przygotowanie i skladanie wnioskéw o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD i realizacje
przedsigwziec¢ okreslonych w LSR,

przygotowanie i skfadanie wnioskéw o platnosg,

(%]

4, przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,Szlakiem Granitu,,
55-340 Udanin 86 B, biuro@]lgd-szlakiemgranitu.pl , tel. 71 733 78 &8
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monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR,

sporzgdzanie opinii dotyczacych problemdéw zwigzanych z realizacjg projektow,

® =N L

przeprowadzanie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z warunkami umow

0 przyznanie pomocy,

9. poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia,

10.realizacja projektow Stowarzyszenia,

11. przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji realizowanych w ramach realizowanych
projektéw przez beneficjentow,

12.prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkow i mozliwosci otrzymania
dofinansowania w ramach dziatan okre$lonych w PROW 2014-2020,

13. prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD,
realizacja LSR oraz dziatalnosciag LGD,

14.przygotowywanie udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoleczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach majacych poméc w promocji LGD,

15.nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacjg strony internetowej,

16.obstuga techniczna imprez wewngtrznych, spotkan, narad, posiedzen, zebran, przyje¢ delegacji i
gosci LGD,

17. organizacja szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD,

18.udziat w rdéznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z
dziatalnoscia Stowarzyszenia,

19. zarzadzanie trescia merytoryczna materiatow promocyjnych i informacyjnych LGD,

20.nadz6r nad realizacjg strategii promocyjnej projektow realizowanych przez Stowarzyszenie,

21.przygotowywanie i realizacja przedsigwzie¢ okreslonych w LSR, w tym zwigzanych z
informowaniem i promocja dziatan wdrazanych przez LGD,

22.obstuga fotograficzna spotkan, narad, konferencji, targéw oraz innych imprez organizowanych przez
LGD,

23.prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkow i mozliwosci otrzymania
dofinansowania. Sposobem pomiaru jakosci udzielonego doradztwa jest ankieta (zatacznik nr 4 do
regulaminu biura),

24.realizacja innych spraw zleconych przez Prezesa Zarzadu, nie ujetych w zakresie obowigzkow, a

wynikajgcych z biezacych potrzeb Stowarzyszenia zwigzanych z realizacja zadan statutowych.

Wymagania formalne:
1. wyksztatcenie srednie lub wyzsze,
2. staz pracy minimum 3 lata,

3. znajomos¢ zasad funkcjonowania stowarzyszen.

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,Szlakiem Granitu,,
55-340 Udanin 86 B, biuro@lgd-szlakiemgranitu.pl , tel. 71 733 78 88
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. umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

4
5. bardzo dobra obstuga komputera: MS Office (Word, Exel),

6. znajomos¢ LSR,

7. umiejetno$é redagowania tekstow,

8. umiejetnosé pracy zespolowej,

9. tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow,

10.sumiennosé¢, odpowiedzialnos$é, dobra organizacja czasu pracy,

11.zdolnos¢ do samodzielnego podejmowania decyzji,

12.wysoka kultura osobista,

13.prawo jazdy kategorii B,

14.bardzo dobra znajomo$¢ regulacji prawnych zwigzanych z wdrazaniem Programu Rozwoju

Obszaréw Wiejskich na lata 2014 — 2020.

Do obowigzkéw specjalisty ds. administracyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

1. przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD i realizacje
przedsiewziec¢ okreslonych w LSR,

2. przygotowanie i skladanie wnioskéw o ptatnosc,

doktadna znajomos$é przepiséw prawa w zakresie niezbednym do realizacji zadafn na powierzonym

w2

stanowisku,

przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,

organizacji i obstuga posiedzen wladz Stowarzyszenia,

opracowywanie wszelkich materialéw, w tym uchwat, na posiedzenia wladz Stowarzyszenia,

zaopatrzenie Biura LGD,

W ooe o= gy b e

archiwizowanie dokumentacji z posiedzen organéw LGD,

10. prowadzenie ewidencji uchwat i zarzadzen,

11.zapewnienie formy i trybu gwarantujagcego prawidtowe, sprawne zatatwienie spraw w
Stowarzyszeniu oraz poprawne ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji
Stowarzyszenia,

12.usprawnienie organizacji pracy Biura Stowarzyszenia poprzez realizacj¢ biezacych zadan
merytorycznych,

13. dziatanie w sposob celowy i gospodarny, dbato$¢ o peing racjonalizacje kosztow oraz efektywne
wykorzystanie mienia Stowarzyszenia,

14.koordynowanie czynnosci zwiazanych z przeprowadzanymi kontrolami zewnetrznymi, w tym:
prowadzenie ksigzki kontroli, kompletowanie i archiwizowanie akt kontroli zewnetrznych,

15.biezaca analiza zmian w przepisach prawa w obszarze tematycznym zwigzanym Zz zajmowanym

stanowiskiem,

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,Szlakiem Granitu,,
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16. obstuga potencjalnych beneficjentéw zwigzana z naborem wnioskow skiadanych w ramach realizacji

Lokalnej Strategii Rozwoju,

17. planowanie wydatkdw rzeczowych Stowarzyszenia zwigzanych z funkcjonowaniem LGD,

18. przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

19. przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR oraz sporzadzanie opinii dotyczgcych problemow
zwiazanych z realizacja projektow,

20.wspdtpraca z organami samorzadu terytorialnego oraz innymi instytucjami i organizacjami
pozarzadowymi w zakresie funkcjonowania LGD,

21.realizacja projektéw Stowarzyszenia,

22.przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,

23.prowadzenie doradztwa dla beneficjentdéw w sprawie warunkéw 1 mozliwosci otrzymania
dofinansowania w ramach matych projektow,

24.koordynacja dziatan zwiazanych z aktualizacjg LSR,

25. monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,

26.przygotowywanie pism zleconych przez Prezesa Zarzadu,

27. aktywizowanie mieszkancow do udziatu w realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju,

28.prowadzenie animacji lokalnej i wspotpraca z partnerami Stowarzyszenia (metody pomiaru tych zadan
zawiera zatgcznik nr 2 do regulaminu biura),

29.prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkdéw i mozliwosci otrzymania
dofinansowania. Pomiarem jakosci udzielonego doradztwa jest ankieta (zalacznik nr 4 do
regulaminu biura),

30.realizacja innych spraw zleconych przez Prezesa Zarzadu, nie ujetych w zakresie obowigzkow,
a wynikajacych z biezacych potrzeb Stowarzyszenia zwigzanych z realizacjg zadan statutowych,

31.prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

32. wyptata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie.

Wymagania formalne:

1. wyksztatcenie Srednie lub wyzsze,

2. prawo jazdy kat. B,
3. znajomos¢ programow MS Office,
4. umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,
5. znajomos¢ LSR,
6. bardzo dobra znajomos$¢ regulacji prawnych zwigzanych z wdrazaniem Programu Rozwoju

Obszardow Wiegjskich na lata 2014 —2020. k

\
)
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Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa Inwestujaca w obszary wiejskie
Zalgeznik ar 2 do Regulaminu Biura Stowarzyszenia

Lokalna Grupa Dzialania "Szlakiem Granitu”

METODY POMIARU JAKOSCI DZIAELAN Z ZAKRESU ANIMACJI LOKALNEJ I
WSPOLPRACY

Biuro LGD zobowigzane jest dokonywaé oceny prowadzonych zadan z zakresu animacji i
wspotpracy.

Oceny dokonuje si¢ raz na kwartat za pomocg ankiet.

Ankieta stanowi metode pomiaru jakosci realizowanych dziatan.

Zebrane ankiety poddawane sa analizie w Biurze LGD.

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,Szlakiem Granitu,,
55-340 Udanin 86 B, biuro@lgd-szlakiemgranitu.pl , tel. 71 733 78 88
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Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa Inwestujaca w obszary wiejskie

Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Biura Stowarzyszenia

Lokalna Grupa Dziatania "Szlakiem Granitu’

PROCEDURA POMIARU JAKOSCI UDZIELONEGO DORADZTWA

. Pracownicy Biura udzielaja doradztwa bezposrednio w Biurze Stowarzyszenia lub telefonicznie od
poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Biura.

. Jakos¢ swiadczonego osobistego doradztwa w Biurze LGD bedzie mierzona ankieta.

. Po zakonczonym doradztwie pracownik Biura LGD udostgpnia do wypelnienia Klientowi
anonimowag ankiete¢ oceny jakosci udzielonego doradztwa (zatacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu), ktérg wypetnia samodzielnie, zostawiajac ja w przeznaczonym do tego pojemniku
znajdujacym sie w Biurze LGD.

. Do otwarcia pojemnika uprawniony jest Prezes Zarzadu, ktory dokonuje analizy zebranych ankiet.

. W przypadku niezadowalajacych wynikow analizy jakosci doradztwa w Biurze LGD (ponizej
potowy skali oceny) Prezes konfrontuje opinie z ankiet z opiniami pracownikéw Biura LGD i okresla
adekwatne dziatania naprawcze (np. podjecie dziatan kontrolnych nad doradztwem w Biurze LGD,
podjecie dziatan szkoleniowych dla pracownikéw Biura LGD, majgcych na celu zwigkszenie wiedzy

i/lub kompetencji).

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziafania ,,Szlakiem Granitu,,
55-340 Udanin 86 B, biuro@lgd-szlakiemeranitu.pl , tel. 71 733 78 88




Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa Inwestujgca w obszary wiejskie
Zalgeznik nr 4 do Regulaminu Biura Stowarzyszenia

Lokalna Grupa Dzialania "Szlakiem Granitu"

ANKIETA

Badanie zadowolenia Beneficjenta z poziomu ustug $wiadczonych przez Stowarzyszenie Lokalna Grupa
Dziatania ,,Szlakiem Granitu”

Szanowni Panstwo!

Zwracamy sie z pro§hq o wypelnienie ponizszej ankiety. Badanie prowadzone jest w celu okreslenia
Jakosci pracy i ustug swiadczonych przez pracownikéw - doradcéw. Przekazane przez Panstwa opinie i
wwagi sq bardzo cenne, pomogq usprawnié i udokumentowac poziom obstugi w biurze Stowarzyszenia
LGD ,,Szlakiem Granitu”

1. Prosze wskazaé¢ Pana/Pani status jako Beneficjenta:

O osoba fizyczna o przedstawiciel jst lub jednostki organizacyjne;j 0 kosciol/parafia
o przedstawiciel organizacji pozarzadowej o podmiot gospodarczy
o rolnik, domownik O iy (aki?) e scmsensmammsmmmmim s s svmesasses

2. Czy nalezy Pan/Pani do grupy de faworyzowanej (osoba bezrobotna, kobieta, osoba do 35 r.
zycia, lub osoba 50 +)?

o tak O nie

3. Pleé

o kobieta 0 mezezyzna

4. Prosze okre§li¢ miejsce swojego zamieszkania/prowadzenia dzialalnoSei:

0 wies O miasto

5. Prosze okresli¢ gmine swojego zamieszkania/prowadzenia dzialalnosci:

o Gmina Dobromierz o Gmina Kostomtoty o Gmina Jaworzyna Slqska

o Gmina Strzegom 0 Gmina Swidnica 0 Gmina Udanin o Gmina Zaréw

6. Skad dowiedzial(a) sie Pan/Pani o mozliwosci doradztwa w biurze LGD?

o ze spotkania informacyjnego o z materiatléw informacyjnych o z Gminy

O ze strony internetowej/fb o od znajomych o z innych zrédet (jakich?)........ ..o

7. Jak czesto Pan/Pani korzysta z doradztwa LGD?

O pierwszy raz o drugi raz O uczestniczylem w doradztwie w okresie 2007-2013 8.

8. Sprawa, z ktorg zwrdcil(a) sie¢ Pan/Pani dotyczyla:

o podejmowania dziatalno$ci gospodarczej o rozwijania dziatalnosci gospodarczej
o infrastruktury turystycznej i rekreacyjnej o zachowania lokalnego dziedzictwa
o inkubatorow przetworstwa lokalnego O grantow

O W innej sprawie (JakieiT)iesssimomms e i s sme v s s s S s vt 8 g s

9. Czy informacje przekazane przez doradee byly:

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dzialania ,,Szlakiem Granitu,,
55-340 Udanin 86 B, biuro@lgd-szlakiemgranitu.pl , tel. 71 733 78 88
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Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa Inwestujgca w obszary wiejskie
- zrozumiate 0 tak 0O nie

(jesli nie to prosze uzasadnic)

- wyczerpujgce O tak o nie

(jesli nie to proszg uzasadnic)

10. W jakim stopniu doradztwo spelnilo Pana/Pani oczekiwania?

(proszg dokonaé oceny w skali od 1 do 5, gdzie 1 oznacza oceng najnizsza, a 5 — najwyzsza)
1o 2o 3o 40 50

11. Kompetencje i poziom przygotowania doradcy:

O nie mam zdania 0 niski 0 $redni 0 wysoki

12. Czy ankietowany realizowal projekty dofinansowane z PROW:

o tak O nie

Inne uwagi/sugestie co do dostepnosci i jakosci doradztwa swiadczonego przez doradcoéw w biurze LGD:

Dzigkujemy za po§wigcony czas na wypelnienie ankiety!

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,Szlakiem Granitu,,
55-340 Udanin 86 B, biuro@legd-szlakiemgranitu.pl , tel. 71 733 78 88




Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa Inwestujaca w obszary wiejskie
Zalgeznik nrr 3 do Regulaminu Biura Stowarzyszenia

Lokalna Grupa Dziatania "Szlakiem Granitu"

Procedura naboru pracownikow

Ogblne zasady naboru pracownikéw Stowarzyszenia LGD ,Szlakiem Granitu”, zgodnie.

z ktérymi pracownikiem LGD moze by¢ osoba, ktora:

jest obywatelem polskim,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
ukonczyta 18 rok zycia i posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych,

nie byta karana za przestepstwo popetnione umyslnie,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Procedury naboru pracownikow LGD przeprowadza Prezes Zarzad. Nabor pracownikéw na wolne

stanowiska pracy jest otwarty i konkurencyjny. Ogloszenie o stanowisku oraz naborze kandydatéw na to

stanowisko umieszcza sie na stronie internetowej LGD ,,Szlakiem Granitu” i na tablicy informacyjnej w

siedzibie LGD. Ogloszenie o naborze musi zawiera¢ nastgpujace elementy formalne, do ktérych zalicza

sig:

nazwe i adres Stowarzyszenia LGD ,,Szlakiem Granitu”,

okreslenie stanowiska,

okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska ze
wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére sg dodatkowe,

wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

wskazanie wymaganych dokumentéw,

okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Procedura naboru na wolne stanowisko przebiega w czterech etapach:

Etap I — zamieszczenie ogloszenia o naborze na stanowisko na stronie internetowej LGD i na tablicy
informacyjnej w siedzibie LGD.
Etap II — przeprowadzenie weryfikacji formalnej dokumentéw zlozonych przez kandydatéw na
stanowisko.
Etap III — zakwalifikowanie kandydatow do kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej.
Etap IV — dokonanie wyboru na stanowisko.

Ostatnim i niezbednym elementem naboru pracownikéw jest upowszechnienie informacji

o wynikach naboru.

Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 14 dni

od dnia opublikowania ogloszenia na stronie internetowej LGD i na tablicy informacyjnej w siedzibie

Stowarzyszenia. W przypadku braku zgtoszen kandydatéw na wolne stanowisko pracy, Prezes Zarzadu

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,.Szlakiem Granitu,,
55-340 Udanin 86 B, biuro@lgd-szlakiemgranitu.pl , tel. 71 733 78 88
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Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow WIEjSkIChI Europa Inwestujgca w obszary wiejskie
moze podja¢ decyzje o ponownym zamieszczeniu ogloszenia o naborze. Dokumenty kandydatow

ubiegajacych sie o przyjecie na stanowisko skladane sg w siedzibie LGD, w zamknigtej kopercie z
dopiskiem nazwy stanowiska, na ktore odbywa sig nabdr. Biuro LGD nie otwierajac koperty, dokonuje
rejestracji przesytki w dzienniku podawczym i potwierdza pieczecig na kopercie date i godzing
otrzymania przesytki. Zamknieta koperta przekazywana jest Prezesowi Zarzadu. W przypadku ofert
przesytanych poczta, za date zlozenia oferty przyjmuje sig¢ datg¢ dorgczenia przesytki do Biura
Stowarzyszenia LGD. Oferty zlozone po terminie sa niszczone. Wszystkie zlozone koperty z
dokumentacja kandydatow na stanowisko otwierane sa przez Prezesa Zarzadu w trakcie rozpoczgcia
procedury naboru na stanowisko. Weryfikacji dokumentéw zlozonych przez kandydatow na stanowisko
dokonuje Prezes Zarzadu w terminie nie dtuzszym niz siedem dni od dnia zakonczenia terminu ztozenia
dokumentéw, wskazanego w ogloszeniu o naborze. Weryfikacja dokumentéw polega na sprawdzeniu
spetnienia wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze. Kandydaci spetniajacy wymogi
formalne zostajg uszeregowani alfabetycznie.

Z przeprowadzonej weryfikacji pracownik biura LGD sporzadza protokol, ktory powinien zawierac:
= okreslenie stanowiska, na ktore jest prowadzony nabor,
® liczbe kandydatow,
= wykaz wszystkich kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty na stanowisko okreslone

w ogloszeniu o naborze, z podaniem ich imion, nazwisk i adreséw, uszeregowanych alfabetycznie

oraz wykaz kandydatow nie spetniajacych wymogow formalnych,
= informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,
= uzasadnienie dokonanego wyboru.

Kolejna czynnoscia jest opublikowanie na stronie internetowej LGD listy kandydatow spetniajacych
lub nie speliajgcych  wymogi  formalne  okreslonych ~w  ogloszeniu o  naborze,
z podaniem imion i nazwisk kandydatow oraz miejsca ich zamieszkania. Wytonieni kandydaci na jedno
stanowisko przechodza do kolejnego etapu naboru jakim jest rozmowa kwalifikacyjna. Dokumenty
kandydatéw niezakwalifikowanych do dalszego etapu procesu rekrutacji zostajg zniszczone w ciggu 30
dni od zakonczenia procedury naboru. Likwidacji dokumentéw dokonuje Prezes Zarzadu.

Wszystkie dokumenty zwigzane z procesem rekrutacji przechowuje si¢ w biurze Stowarzyszenia
LGD. W przypadku nie wylonienia kandydata na wolne stanowisko pracy, procedur¢ naboru ponawia sig.
W przypadku braku ofert spetniajacych wymagania konieczne w dwoch kolejnych konkursach Prezes
Zarzadu moze obnizy¢ wymagania konieczne i oglosi¢ kolejny konkurs, o krétszym terminie naboru i
weryfikacji ofert.

W zalaczniku zostat réwniez uregulowany tryb przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej, ktorej
celem jest dokonanie ostatecznego wyboru kandydata na stanowisko. Po pierwsze kandydatow nalezy
poinformowaé o ich dopuszczeniu do dalszej czg$ci procesu naboru i zaprosi¢ na rozmowe
kwalifikacyjna wyznaczajac dzien, godzing i miejsce rozmowy. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza

Prezes Zarzadu.

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,Szlakiem Granitu,,
55-340 Udanin 86 B, biuro@lgd-szlakiemgranitu.pl , tel. 71 733 78 88
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Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami na stanowisko przebiega wedtug nastepujacych etapow:

Etap I — wprowadzenie do rozmowy:

® przywitanie kandydata,

= prezentacja kandydata,

" przedstawienie kandydatowi opisu stanowiska i zakresu obowiazkéw na stanowisku,
o ktore sig¢ ubiega.

Etap II — skierowanie do kandydata pytan dotyczacych:

s doswiadczenia zawodowego kandydata,

= nabytych przez kandydata umiejgtnosci i uprawnien zawodowych,

= innych pytan dotyczacych informacji przedstawionych przez kandydata w ztozonych aplikacjach.

Etap III — zakonczenie rozmowy:

= podsumowanie rozmowy;

= udzielenie kandydatowi informacji o dalszym przebiegu procesu rekrutacji.

Etap IV — dokonanie oceny kandydatdw.

Pracownik biura LGD protokotuje przebieg rozmowy kwalifikacyjnej. Wyboér najlepszego kandydata
nastepuje w oparciu o nadestane przez kandydatéw dokumenty oraz wynik rozmowy kwalifikacyjne;j.
Rozmowa kwalifikacyjna podlega odrebnej ocenie przez Prezesa po zatwierdzeniu protokotu z przebiegu
naboru. Prezes podejmuje decyzje o zatrudnieniu wybranego kandydata.

Po zakonczeniu procesu naboru na stanowisko pracownik biura LGD sporzadza informacje, ktora

powinna zawieraé:

= pelna nazwe i adres Stowarzyszenia LGD ,,Szlakiem Granitu”,

= okreslenie stanowiska pracy,

= imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,

= uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego kandydata
na stanowisko.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego =
kandydata albo zakonczenia procedury naboru na stronie internetowej LGD. Jezeli stosunek pracy osoby
wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych

w protokole tego naboru.

o . 4 . an
% PREZES ZARZADU

Stowanzyszenia lokaina Grupa Dzlaionia
"Szlakiem Granitu"
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