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Zatqgcznik do Uchwaly nr 1/X1/12024
Zarzqdu Stowarzyszenia
,, Bursztynowy Pasaz” z dnia 20.11.2024

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
BIURA STOWARZYSZENIA
»BURSZTYNOWY PASAZ”

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1.

1. Regulamin okres$la zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia ,,Bursztynowy Pasaz”, ramowy
zakres dziatania i kompetencji biura, organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz inne
postanowienia zwigzane z dzialalno$cia biura Stowarzyszenia i zatrudnionych tam osob.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to biuro Stowarzyszenia
,Bursztynowy Pasaz” (LGD).

§2.
1. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie
i podejmowanie dzialan na rzecz Stowarzyszenia oraz pelng obstuge Zarzadu, Rady
i Komisji Rewizyjnej w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.
2. Biuro stuzy realizacji celow i zadan calego Stowarzyszenia, w tym Zarzadu, Rady oraz Komisji
Rewizyjnej.

§3.
Biuro prowadzi swoja dziatalno§¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwalty Walnego Zebrania
Cztonkow Stowarzyszenia oraz niniejszy regulamin.

§ 4.
Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa, adresem, mailem, numerem telefonu do Stowarzyszenia
oraz numerem NIP.

Rozdzial 11
Zakres obowiazkéw pracownikéw biura

§5.

1. Nadzorem nad pracg Biura zajmuje si¢ Prezes, ktéry moze by¢ zatrudniony przez Stowarzyszenie na
podstawie umowy o pracg lub umowe cywilno — prawng w zakresie zadan i obowigzkow
przekraczajacych zadania statutowe.

2. W Biurze LGD nie mogg by¢ zatrudnione osoby, ktore:
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- $wiadczg odplatne doradztwo na rzecz podmiotow ubiegajacych si¢ o wsparcie realizacji

operacji lub grantobiorcéw w ramach LSR,

- sg cztonkami organu decyzyjnego,

- petnig funkcje w organach podmiotéw ubiegajacych si¢ o wsparcie na realizacje¢ operacji w

ramach wdrazania LRS lub u podmiotéw ubiegajacych si¢ o powierzenie grantu w ramach

projektu grantowego,

- ubiegaja si¢ o wsparcie na realizacj¢ operacji w ramach wdrazania LSR lub o powierzenie
grantu w ramach projektu grantowego.

3. Prezes wobec pracownikow okresla ich kompetencje, obowiazki, odpowiedzialnos$¢ oraz czas pracy
i wynagrodzenie. W przypadku zatrudnienia w biurze cztonka Zarzadu jego obowiazki, czas pracy
oraz wynagrodzenie ustala Zarzad.

4. W biurze LGD na podstawie umowy o prace zatrudniony jest dyrektor oraz pracownicy na
stanowisku specjalistow, w ilosci odpowiedniej do potrzeb wynikajacych z wytycznych i
realizowanych zadan. Opis stanowisk pracy i profilu wymagan kwalifikacyjnych w Stowarzyszeniu
,, Bursztynowy Pasaz” stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

5. Nabor pracownikoéw do pracy odbywa sie zgodnie z Procedurq naboru pracownikow w
Stowarzyszeniu ,, Bursztynowy Pasaz” stanowiacg zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 6.
Weryfikacja formalna wnioskow i protestow
1. Pracownicy biura wykonuja czynno$ci w zakresie oceny wnioskow w oparciu o ,, Procedurg
oceny i wyboru operacji w ramach LRS” oraz ,, Procedure oceny i wyboru grantobiorcéw W ramach
LSR™.
2. Istotnym elementem procedury jest weryfikacja formalna wnioskow oraz weryfikacja formalna
protestow, ktora przy braku konfliktu intereséw z wnioskodawcami dokonuje dwoch pracownikow
biura.

3. Weryfikacja formalna wnioskow odbywa si¢ poprzez wypelnienie w systemie
teleinformatycznym karty weryfikacji formalnej, stanowiacej zat. nr 5 do ,,Procedury oceny i wyboru
operacji(...)”

4. Weryfikacja formalna protestow odbywa si¢ poprzez wypelnienie w systemie

teleinformatycznym karty weryfikacji formalnej protestu, stanowigcej zat. nr 10 do ,,Procedury oceny i
wyboru operacji(...)”

5. Przed dokonaniem weryfikacji formalnej wnioskow pracownicy kazdorazowo wypehiaja
,O$wiadczenie o konflikcie interesow” stanowigce zalacznik nr 4 do ,,Procedury oceny i wyboru
operacji(...)”

6. Stwierdzenie konfliktu interesow skutkuje odsunigciem od weryfikacji formalnej wnioskow
oraz protestow, gdyby takowy wplynal.

7. Nierzetelne wypetianie ,,O$wiadczenia...” moze skutkowaé ukaraniem pracownika, zgodnie z
zapisami §22 ust. 6.

8. Oswiadczenia pracownikow sg potwierdzane przez przedstawiciela Zarzadu poprzez
przeprowadzenie weryfikacji powigzan osobowych i kapitalowych pracownikéw biura LGD z
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wnioskodawcami przy uzyciu ogélnodostepnych baz danych. Z czynnosci sporzadzona jest notatka oraz
zachowany $lad rewizyjny w postaci screenow/wydrukow.

9. Na podstawie zebranych os$wiadczen oraz patrzac na plan urlopéw na najblizsze dni oraz
aktualne obcigzenie obowigzkami, dyrektor biura przydziela w systemie informatycznym wnioski do
weryfikacji formalnej.

10. Kazdy wniosek jest weryfikowany w systemie teleinformatycznym przez dwoch pracownikoéw
poprzez wypehienie ,, Karty weryfikacji formalnej” stanowiacej zat. nr 5 do ,,Procedury oceny i wyboru
operacji(...) ”.

11. W przypadku wskazania przez pracownikéw roéznych kwestii lub dokumentoéw do wyjasnienia,
w pis$mie do wnioskodawcy uwzglednia sie¢ uwagi obu weryfikujacych.

12. Biur sporzadza pismo wzywajace Wnioskodawce/ grantobiorce do dokonania uzupetnien w
systemie teleinformatycznym.

13. Pismo jest podpisywane przez dyrektora biura, przewodniczacego lub wiceprzewodniczacego
Rady.

14. Po wplywie uzupelnien wniosek jest ponownie weryfikowany w zakresie dokonanych
uzupetnien.

15. Nastepnie pracownicy sporzadzajg Listy wnioskéw spetniajacych/niespelniajacych warunkow

weryfikacji formalnej.
16. Listy beda przedstawione do zatwierdzenia na posiedzeniu Rady w petnym sktadzie.
17. W dalszej kolejnosci dyrektor biura przydziela wnioski systemem losowym pomigdzy cztonkow
Rady, ktora dokonuje dalszej oceny merytoryczne;.
18. Pracownicy moga przygotowa¢ cztonkom Rady material pomocniczy, ktory utatwi ocene
merytoryczng z zastrzezeniem, ze nie moze on stanowi¢ wzoru oceny wnioskow.
19. W przypadku wptynigcia protestow, proces weryfikacji formalnej protestu obywa si¢ w ten sam
sposob.
20. Oprocz weryfikacji formalnej wnioskow 1 protestow do zadan pracownikow, szczegdtowo
opisanych w ,, Procedurze oceny i wyboru operacji w ramach LRS” oraz ,, Procedurze oceny i wyboru
grantobiorcow w ramach LSR” nalezy:
a) przygotowywanie i aktualizacja harmonogramu naboru wnioskow
b) tworzenie i aktualizacja rejestru interesow czlonkow Rady
¢) przygotowywanie i dokonywanie zmian Regulaminu naboru wnioskéw i regulaminu naboru
grantobiorcow
d) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzaniem naboréw wnioskéw i naborem
grantobiorcéw w tym:
- przydzial wnioskow do oceny
- udostgpnienie cztonkom Rady w systemie informatycznym niezbednych dokumentow
do dokonania oceny wnioskOw oraz pomoc merytoryczna cztonkom Rady
- informowanie cztonkow Rady o koniecznosci aktualizacji formularza o§wiadczenia o
interesach i powiazaniach
- dokonywanie weryfikacji powigzan osobowych i kapitatowych cztonkéw Rady LGD
z wnioskodawcami przy uzyciu ogélnodostepnych baz danych
- obstuga posiedzen Rady i posiedzen prezydium Rady
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- przygotowywanie pism wzywajacych do uzupehienia, pism informujacych o wyborze
oraz o wyniku rozpatrzenia protestow

- przygotowanie list operacji wskazujacych wyniki oceny po kazdym z etapéw oceny

- upowszechnianie wynikow naborow na stronie internetowej LGD oraz przekazywanie
Zarzadowi Wojewo6dztwa dokumentoéw potwierdzajacych dokonanie wyboru operacji.

§7.
Prezes jako kierujacy pracami Biura zobowiazany jest:

a) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami
pracowniczymi zgodnie z opisem stanowisk,

b) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

C) zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

d) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

e) zapozna¢ pracownika z tre$cig Regulaminu organizacyjnego biura przed rozpoczeciem przez
niego pracy.

§ 8.
1. Zakresem obowigzkow Prezesa, jako nadzorujacego pracami biura jest:
a) wykonywanie zalecen pokontrolnych organdéw przeprowadzajacych kontrole oraz udzielanie
kontrolujacym i pozostatym Czlonkom Zarzadu Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz
z przedstawieniem wszelkich dokumentdw i innych materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli,

b) reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania Regulaminu Pracy Biura, w tym
wspolpraca z przedstawicielami mediow,

C) wspodlpraca z Zarzadem, Radg i Komisja Rewizyjng w ramach realizacji LSR poprzez:

1. wykonywanie podejmowanych przez Zarzad i Rad¢ uchwat oraz reagowania na zalecenia
Komisji Rewizyjnej,

2. nadzér nad sporzadzanymi sprawozdaniami i informacjami dla Zarzadu i Komisji
Rewizyjnej,

3. nadzoér nad prawidlowym zarzgdzaniem projektami w ramach wdrazania LSR.

d) kontrola pracownikow w zakresie realizacji zobowigzan z zawartych umow oraz przydzielonych
obowiazkow,

e) wydawanie zarzadzen zgodnie z kodeksem pracy,

f) organizowanie procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy oraz
zawieranie umoéw o prace zgodnie z zatwierdzonym Regulaminem naboru pracownikéw w
ramach opisanych stanowisk,

g) inspirowanie do realizacji projektow ze zrodet zewngtrznych,

h) projektowanie, wdrazanie oraz ocena funkcjonalnosci systemoéw: naboru, okresowych ocen,
szkolen oraz adaptacji zatrudnionych pracownikow,

i) proponowanie polityki wynagrodzen oraz premii dla pracownikow,

J) sporzadzanie odpiséw uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu oraz Rady i wydawanie ich
uprawnionym organom,
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wlasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem, zapewnienie warunkéw skutecznego i
ekonomicznego funkcjonowania biura.,

prawidtowe zarzadzanie innymi sprawami Stowarzyszenia — w ramach posiadanych uprawnien i
kompetencji, nie zastrzezonych do kompetencji innych organéw Stowarzyszenia.

§9.

Prezes, jako nadzorujacy prace biura jest upowazniony do:

1.
2.
3.

opracowania projektu Regulaminu pracy biura Stowarzyszenia,

wnoszenia projektow zmian w Statucie i regulaminach organizacyjnych Stowarzyszenia,
nadzoru nad praca biura, okreslenia zakresow obowiazkéw podleglych pracownikow, zasad
wspotpracy oraz kontaktéw wewnetrznych i zewnetrznych,

wspolpracy z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowania ich o
dzialaniach i zamierzeniach Stowarzyszenia,

kontroli pracy pracownikow biura,

opiniowania, zatwierdzania i podpisywania dokumentéw w ramach realizowanych zadan,
nadzoru nad przygotowywaniem i gromadzeniem materiatbw dotyczacych dziatalnosci
Stowarzyszenia,

podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym
dla innych organéw (wydawania zarzadzen, postanowien dotyczacych funkcjonowania biura)

§ 10.

Pracownicy zatrudnieni w biurze sa zobowigzani wykonywa¢ prace¢ sumiennie i starannie,

zgodnie z przepisami prawa pracy i umowami o prace.

Pracownicy zatrudnieni w biurze Stowarzyszenia majg obowiazek:

1) przestrzegaé ustalonego czasu pracy,

2) przestrzegaé ustalonego porzadku i postanowien niniejszego Regulaminu,

3) przestrzegac przepisow i zasad BHP i ppoz.,

4) przestrzegaé zasad wspolzycia spolecznego 1 okazywaé kolezenski stosunek
wspotpracownikom,

5) dba¢ o dobro biura Stowarzyszenia, chroni¢ jego mienie i uzytkowac jego wyposazenie
zgodnie z przeznaczeniem,

6) zachowywa¢ porzadek na swoim stanowisku pracy,

7) zachowac w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Stowarzyszenia na
szkody,

8) uwzglednia¢ zasady bezpiecznego udostepniania informacji i przetwarzania danych
osobowych, zgodnie z Politykqg bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych
osobowych bedgcych w dyspozycji Stowarzyszenia Bursztynowy Pasaz, stanowigcq
zatgceznik do niniejszego Regulaminu

9) przechowywaé dokumenty i narzedzia pracy w miejscu do tego przeznaczonym, a po

zakonczeniu pracy odpowiednio je zabezpieczy¢,

$wiadczy¢ bezptatne doradztwo na rzecz spotecznosci lokalnej zgodnie z zasadami

$wiadczenia doradztwa okreslonymi w zataczniku nr 5 do Regulaminu,
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11) rozpowszechnia¢ informacje o zasadach udzielania wsparcia, w tym wypetniajac obowiazki
informacyjne i promocyjne.

§11.

1. Szczegélowy zakres obowiazkéw kazdego pracownika zatrudnionego na umowe
o prace okreslony jest w zataczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu Opis stanowisk pracy i
profilu wymagan kwalifikacyjnych w Stowarzyszeniu ,, Bursztynowy Pasaz” oraz w zatgczniku do
Umowy o pracg Zakres obowigzkow.

2. Dwoch cztonkdéw Zarzadu dziatajacych tacznie w tym Prezes lub Wiceprezes moga upowazniaé
pisemnie pracownikow do potwierdzania za zgodnos$¢ z oryginatem dokumentéw niezbednych
do dziatania Biura LGD oraz Stowarzyszenia.

3.  Dwoch cztonkéw Zarzadu dziatajagcych tacznie w tym Prezes lub Wiceprezes moga udzielac
pracownikom, pelnomocnictwa pisemnego do reprezentowania Stowarzyszenia, podpisywania
pism do Wnioskodawcow i biezacej korespondencji, w tym skladania o$wiadczen woli z
wylaczeniem czynno$ci wymagajacych zaciggania zobowiazan finansowych.

§12.
1. Do wykonywania swoich zadan Stowarzyszenie moze zatrudnia¢ pracownikdéw na podstawie
umoéw cywilno — prawych na rzecz realizacji konkretnych dziatan.
2. Zakres obowiazkéw o0sob zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej okresla
kazdorazowo stosowna umowa zawarta miedzy Zatrudnionym a Stowarzyszeniem.

Rozdzial 111
Rozwdj kompetencji pracownikow

§13.

1. Kazdy z zatrudnionych w Biurze LGD ma prawo i obowigzek podwyzszania swoich
kompetencji w zakresie pelnionych obowigzkow.

2. Polityka rozwoju kompetencji pracownikow traktowana jest jako dziatalnos¢ priorytetowa w
polityce kadrowej, ktorej konsekwentna realizacja jest konieczna do utrzymania i rozwoju
kwalifikacji zawodowych pracownikow na poziomie zapewniajacym profesjonalng realizacje
zadan LGD.

3. Poprzez podwyzszanie swoich kompetencji rozumie si¢ udzial w szkoleniach, warsztatach,
seminariach, konferencjach, kursach, itd. Wymienione formy doskonalenia zawodowego
powinny by¢ na wysokim poziomie merytorycznym, dydaktycznym i organizacyjnym
zapewniajacym osiagnigcie zaktadanego celu oraz spelnienie oczekiwan uczestnikow.

4. Uczestnictwo pracownikow w szkoleniach traktowane jest na réowni z wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych.

§ 14.

1. LGD zapewnia warunki organizacyjne i finansowe na rzecz rozwoju kompetencji pracownikow.
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. Wraz z rozpoczgciem nowej perspektywy unijnej pracownicy zglaszaja prezesowi potrzeby

szkoleniowe, na podstawie ktorych opracowywany jest plan szkolen na caty okres
programowania.

Plan szkolen Zarzad LGD przyjmuje w drodze uchwaly i1 przedstawia go Zarzadowi
Wojewodztwa Pomorskiego. Wzor planu szkolen stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

Zarzad LGD moze podja¢ decyzje w sprawie przeprowadzenia innych szkolen i zaje¢
podnoszacych kwalifikacje pracownikoéw niz ujete w harmonogramie, wowczas harmonogram
podlega aktualizacji.

. Z odbytych przez pracownikow szkolen Zarzad sprawozdaje si¢ na Walnym zebraniu cztonkow.

Rozdzial IV
Czas pracy

§ 15.

Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje do dyspozycji w siedzibie

Stowarzyszenia lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy oraz:

1) nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu
pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym 3 miesigcy,

2) czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg strony,
tj. Prezes i Pracownik, w indywidualnych umowach o prace z uwzglednieniem zasad
okreslonych w § 18 ust. 1,

3) na wniosek Pracownika ztozony w formie papierowej lub elektronicznej i za zgoda
przetozonego, praca moze by¢ okazjonalnie $wiadczona zdalnie, w miejscu zamieszkania
pracownika z wykorzystaniem srodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin mogg korzystac

z 15 minutowej przerwy w pracy.

Pracownicy biura wykonuja swoje obowiazki od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00

do 16.00.

§ 16.

W zamian za prac¢ w niedziele, §wieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela si¢
Pracownikowi innego dnia wolnego, w okresie poprzedzajacym lub nastgpujacym po tymze
dniu.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w ustalonym terminie dnia wolnego od pracy w zamian
za prace w niedzielg, §wieta i dodatkowe dni wolne od pracy, Pracownikowi przystuguje dzien
wolny od pracy, wedtug Jego indywidualnych potrzeb w okresie do 2 miesi¢cy od dnia pracy w
niedzielg, $wicta badz dodatkowe dni wolne od pracy.

§17.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany jest
indywidualnie i okreslony w Umowie o pracg.
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2. Godziny rozpoczecia pracy i jej zakonczenia pracownikow okreslonych w ust. 1 ustala si¢
indywidualnie.

§ 18.
W szczegdblnie uzasadnionych przypadkach Prezes moze ustali¢ dla poszczego6lnych pracownikow
indywidualny rozktad czasu pracy.

§ 19.
Dniami wolnymi od pracy sa: soboty, niedziele i $wigta oraz dni okreslone odrgbnymi przepisami.

§ 20.
Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego. Wymiar
i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks Pracy.

Rozdzial V
Obecno$¢ w pracy, dni wolne, usprawiedliwianie nieobecnosci i spéZnien

§ 21.

1. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na li§cie obecnosci.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ Prezesa o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w
pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, Pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Prezesa o przyczynie swej nieobecno$ci i
przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienie o nieobecnosci pracownik dokonuje osobiscie lub telefonicznie.

Rozdzial VI
Premie i kary porzadkowe.

§22.

1. Pracownikom wzorowo wypelniajacym swoje obowigzki, przejawiajacym inicjatywe w pracy,
podnoszacym kwalifikacje i jako$¢ pracy moga by¢ przyznawane premie pieni¢zne. Premie
moga by¢ przyznane za konkretnie wykonane zadanie lub za konkretny okres (za pot roku lub
za caly rok). Premig przyznaje Prezes, jako bezposredni przetozony kazdego z pracownikow.

2. Warunkiem przyznania premii i ustalenia jej wysokosci jest:

1) terminowe i prawidlowe wykonanie okreslonych w zakresie obowigzkow zadan,
2) przestrzeganie dyscypliny pracy,

3) przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu,

4) przestrzeganie przepisow bhp,

5) efektywne wykorzystanie czasu pracy,

6) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego.
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Premia ma charakter uznaniowy i jest sktadnikiem wynagrodzenia pracownika, ktora wchodzi
do podstawy obliczenia wynagrodzenia za czas choroby oraz zasitku chorobowego i
opiekunczego.

Pracownicy moga otrzymac premig:

- w wysokosci do 100% swojego uposazenia jednorazowo za caty rok,

- w wysokosci do 50% swojego uposazenia za konkretnie wykonane zadanie.

Jeden pracownik moze otrzymac zarowno premi¢ za caly rok i premi¢ za konkretnie wykonane

zadanie.

Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sig:

1) nieprzestrzeganie przepisoOw bhp i ppoz.,

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3) zakldcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

4) wykonywanie na terenie pracy prac nie zwigzanych z zadaniami biura,

5) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narz¢dzi, materiatow i urzadzen,

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, wnioskodawcow, beneficjentow
oraz innych 0s6b wspolpracujacych ze Stowarzyszeniem,

7) stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu, narkotykow, spozywanie alkoholu,
narkotykow na terenie biura oraz wnoszenie ich na teren pracy,

8) przekazanie na zewnatrz informacji o wnioskodawcach i beneficjentach, w szczegdlnosci
ich danych osobowych,

9) przekazanie na zewnatrz informacji mogacych zaszkodzi¢ dobremu wizerunkowi
Stowarzyszenia oraz spowodowac jego szkodg.

10) nieujawnienie konfliktu interesow w przypadku dokonywania oceny formalnej wnioskow
w przypadkach okreSlonych w aktualnych ,,Wytycznych w zakresie niektorych zasad
dokonywania wyboru operacji lub grantobiorcéw przez lokalne grupy dziatania”

Za naruszenie obowigzkow pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy dyrektor biura

moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany z wpisem do akt

3) pominigcie pracownika przy przyznawaniu premii w danym roku i nastgpujacym po nim
roku kalendarzowym.

4) w przypadkach wskazanych w ppkt 7-10 konsekwencja moze by¢ réwniez zwolnienie
dyscyplinarne.

Rozdzial VII
Wyplata wynagrodzenia

§23.
Wyptata wynagrodzenia miesigcznego jest dokonywana do ostatniego dnia kazdego miesigca
dla pracownikow zatrudnionych na umowe o prace (fermin moze by¢ zmieniony wylqcznie za
zgodq Pracownika). Wyptata dla osob zatrudnionych na umowg cywilno — prawna ustalana jest
w stosownej umowie. Jezeli ustalony dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy,

)
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wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim. Rozliczenie nadgodzin nast¢puje do dnia 10
nastgpnego miesigca.

Dyrektorowi biura moze przystugiwa¢ dodatek funkcyjny, ktory bedzie wyplacany w terminie
ustalonym dla wynagrodzenia zasadniczego.

Dodatek wskazany w ust. 2 moze by¢ wyliczany kwotowo lub procentowo od wynagrodzenia
zasadniczego.

Wyplata premii nastepuje w terminach okreslonych dla wyptaty wynagrodzen.
Wynagrodzenia i inne §wiadczenia wyptaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste
Pracownika w terminie okre§lonym w ust. 1.

Rozdzial VIII
Podroze i delegacje stuzbowe

§ 24.
Podroze i delegacje stuzbowe przystuguja pracownikom zatrudnionym w biurze Stowarzyszenia
na umowe o prace.
Podréza stuzbowa jest wykonywanie przez Pracownika na polecenie pracodawcy zadania
stuzbowego poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy. Pracownikowi z
tytutu odbytej podrozy stuzbowej przystuguja naleznosci na pokrycie kosztow tejze podrdzy na
podstawie wystawionej delegacji.
Pozostate warunki oraz wysoko$¢ naleznosci przystugujacych Pracownikowi z tytulu podrozy
stuzbowej na obszarze kraju w zakresie diet, kosztow przejazdéow, noclegéow 1 innych
udokumentowanych wydatkow beda regulowane odpowiednio do zapisow rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz
warunkow ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej w kraju.

Rozdzial IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 25.
Zapewnia si¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
Zapewnia sie przeszkolenie kazdego przyjmowanego Pracownika w zakresie ogdlnych zasad
bhp i ppoz. na stanowisku, na ktérym pracownik zostatl zatrudniony.
Przeszkolony Pracownik sktada pisemne zas§wiadczenie potwierdzajace udziat w szkoleniu,
ktore dotacza si¢ do jego akt osobowych.
Szkolenia prowadzane sg na koszt Stowarzyszenia.

§ 26.
Przed dopuszczeniem do pracy Pracownik kierowany jest na wstepne badania lekarskie.
W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
Badania prowadzane sg na koszt Stowarzyszenia.

)
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4. W przypadku uzyskania zaswiadczenia lekarskiego o konieczno$ci stosowania okularéw
korekcyjnych, pracownik moze wnioskowac o dofinansowanie zakupu szkiet korekcyjnych.

5. Dofinansowanie w wysokosci 200 zt przekazywane jest na konto bankowe na wniosek
pracownika w oparciu o faktur¢ imienna.

6. Pracownik moze ubiega¢ si¢ o dofinansowanie zakupu szkiel korekcyjnych nie czgéciej niz raz
na 2 lata.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§27.
Niniejszy Regulamin znajduje si¢ do wgladu w biurze Stowarzyszenia.

§ 28.
Przepisy Regulaminu nie naruszaja postanowien umoéw o prace zawartych z poszczegdlnymi
pracownikami biura.

§ 20.
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie decyduje Zarzad, kierujac si¢
obowiazujacymi przepisami Kodeksu Pracy, aktéw wykonawczych do KP, Statutem, uchwatami
Walnego Zebrania Cztonkow Stowarzyszenia.

§ 30.
1. Regulamin jest zgodny ze Statutem Stowarzyszenia.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaly przez Zarzad Stowarzyszenia.

o)

u Stowarzyszenie . 11
"BURSZTYNOWY PASAZ"

Lokalna Grupa Dziatania




Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Pomorza - Polska Unie Europejska

Zatqcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Biura
Stowarzyszenia ,, Bursztynowy Pasaz”

Procedura naboru pracownikéw w Stowarzyszeniu ,,Bursztynowy Pasaz”

I. Ogolne zasady naboru pracownikow.
1. Procedure naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy w LGD ,Bursztynowy Pasaz”
przeprowadza Komisja sktadajaca si¢ z cztonkow Zarzadu, w sktadzie co najmniej 2 — osobowym.
2. Zarzad moze zaprosi¢ do Komisji Dyrektora biura.
3. Nabor pracownikow na wolne stanowiska pracy w Stowarzyszeniu ,,Bursztynowy Pasaz”, jest
otwarty i konkurencyjny.
4. Ogloszenie o naborze kandydatoéw na wolne stanowisko pracy umieszcza si¢ na stronie internetowe;j
LGD ,Bursztynowy Pasaz” oraz wysyla z prosba o opublikowanie na stronach internetowych
wszystkich gmin — cztonkdéw Stowarzyszenia.
5. Termin na sktadanie dokumentéw, okreslony w ogloszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy niz 14
dni od dnia opublikowania ogtoszenia na stronie internetowej Stowarzyszenia.
6. W przypadku braku zgtoszen kandydatow na wolne stanowisko pracy, Prezes Stowarzyszenia moze
podja¢ decyzje o ponownej publikacji ogloszenia.
7. Dokumenty kandydatéw ubiegajacych si¢ o przyjecie na stanowisko skladane sa
w biurze Stowarzyszenia. Pracownik biura dokonuje rejestracji zgtoszenia Kandydata w dzienniku
podawczym i potwierdza pieczecia date i godzine wptywu. W przypadku ofert przesytanych pocztg, za
date zlozenia oferty przyjmuje si¢ date doreczenia przesyltki do biura Stowarzyszenia. Oferty ztozone
po terminie nie bedg brane pod uwage przy ocenie ztozonej dokumentacji rekrutacyjne;.
8. Wszystkie dokumenty niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji przechowuje si¢ w biurze
Stowarzyszenia.

I1. Etapy naboru na stanowisko pracy
1. Zamieszczenie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko pracy na stronie internetowej
Stowarzyszenia oraz wystanie e-maili z prosba o opublikowanie na stronach internetowych wszystkich
gmin — cztonkow Stowarzyszenia.
2. Przeprowadzenie weryfikacji formalnej dokumentéw ztozonych przez kandydatow na wolne
stanowisko pracy.
3. Zakwalifikowanie kandydatéw do kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej.
4. Dokonanie naboru na wolne stanowisko pracy.
5. Upowszechnienie informacji o wyniku naboru na wolne stanowisko pracy.

I11. Forma i tre$¢ ogloszenia o naborze pracownikow.
1. Ogloszenie o naborze pracownikow na wolne stanowisko pracy powinno zawierac:
1) nazwe i adres Stowarzyszenia Bursztynowy Pasaz,
2) doktadng nazwe stanowiska,
3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbe¢dne, a ktore sg dodatkowe,

)
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4) wskazanie zakresu obowigzkow wykonywanych na stanowisku,
5) wskazanie listy wymaganych dokumentow rekrutacyjnych,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

IV. Zasady weryfikacji dokumentow skladanych przez kandydatéw.
1. Weryfikacji dokumentéw ztozonych przez kandydatoéw na stanowisko komisja dokonuje w terminie
do 7 dni od dnia zakonczenia terminu ztozenia dokumentéw wskazanego w ogtoszeniu o naborze.
2. Weryfikacja dokumentéw polega na sprawdzeniu wymagan formalnych okreslonych
w ogloszeniu o naborze.
3. Sposrdd kandydatow spetniajacych wymogi formalne Komisja wybiera najlepszych, dokonujac ich
uszeregowania wedtug spelnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze.
4. W przypadku duzej liczby kandydatéw na stanowisko, Komisja moze zadecydowac¢ o zaproszeniu do
kolejnego etapu wybranych kandydatow.
5. Wylonieni kandydaci przechodza do kolejnego etapu naboru, jakim jest rozmowa kwalifikacyjna.
6. Dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych do dalszego etapu procesu rekrutacji zostaja
zniszczone w ciggu 30 dni od zakonczenia procedury naboru. Likwidacji dokumentow dokonuje Prezes,
a z czynnosci tych sporzadza protokot.
10. W przypadku nie spetnienia warunkow formalnych przez zadnego z kandydatéw Zarzad moze
obnizy¢ wymagania dla kandydatow i ogtosi¢ kolejny nabdr, w terminie do 7 dni kalendarzowych.

V. Tryb prowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej na stanowisko pracy.
1. Drugim etapem naboru na wolne stanowisko pracy jest rozmowa kwalifikacyjna.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest dokonanie ostatecznego wyboru Kandydata na wolne
stanowisko pracy.
3. Kandydaci beda poinformowani o dopuszczeniu ich do dalszej czeéci procesu naboru.
oraz zaproszeni na rozmowg¢ kwalifikacyjna w wyznaczonych: datach, miejscu i godzinie rozpoczecia
rozmowy.
4. Rozmowg kwalifikacyjng przeprowadza Komisja.
5. Przed rozpoczeciem rozmow kwalifikacyjnych, Komisja ustala:
a) porzadek i form¢ prowadzenia rozmowy,
b) przewidywany czas rozmowy z kazdym Kandydatem,
C) tematy pytan do Kandydata.
6. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami na stanowisko przebiega wedtug nastepujacych etapow:
1) Etap | — wprowadzenie do rozmowy:
a) przywitanie Kandydata,
b) prezentacja Kandydata,
¢) przedstawienie kandydatowi opisu stanowiska i zakresu obowigzkdéw na stanowisku, o
ktore si¢ ubiega;
2) Etap Il — skierowanie do kandydata pytan dotyczgcych:
a) doswiadczenia zawodowego Kandydata,
b) nabytych przez kandydata umiejetnosci i uprawnien zawodowych,
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c¢) innych pytan dotyczacych informacji przedstawionych przez Kandydata w
ztozonych dokumentach aplikacyjnych.
3) Etap Il — zakonczenie rozmowy:

a) podsumowanie rozmowy,

b) udzielenie kandydatowi informacji o dalszym przebiegu procesu rekrutacji.
7. Wybor najlepszego Kandydata nastepuje w oparciu o nadestane przez kandydatow dokumenty oraz
wynik rozmowy kwalifikacyjnej.
8. Rozmowa kwalifikacyjna podlega odrgbnej subiektywnej ocenie przez kazdego z cztonkow Komisji.
9. Po zakonczonych rozmowach komisja podejmuje decyzje w sprawie zatrudnienia wybranego
Kandydata.
10. Z rozmdw z pracownikami przeprowadzany jest protokot

VI. Zasady postepowania po zakonczeniu naboru.
1. Po zakonczeniu procesu naboru na wolne stanowisko pracy Komisja sporzadza informacjg

podsumowujaca, ktora zawiera:

a) pelng nazwe i adres Stowarzyszenia,

b) pelng nazwe stanowiska pracy,

€) imig i nazwisko wybranego Kandydata

d) uzasadnienie dokonanego wyboru Kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego

Kandydata na wolne stanowisko pracy.

2. Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia procedury
naboru, na stronie internetowej Stowarzyszenia.
3. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze danego naboru na wolne stanowisko pracy ustat w
ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania nowego stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

VII. Informacje dodatkowe.
Prosi si¢ o nie sktadanie i nie przesylanie do biura Stowarzyszenia swoich ofert pracy w innych
przypadkach, anizeli zwigzanych z ogloszonym naborem na wolne stanowisko pracy.
Oferty nie zlozone w zwigzku z konkretnym naborem na wolne stanowisko pracy nie beda
wykorzystywane w procesie naboru pracownikow i beda ulegaly zniszczeniu w terminie 7 dni od ich
dostarczenia do biura Stowarzyszenia.

)

u Stowarzyszenie . 14
"BURSZTYNOWY PASAZ"

Lokalna Grupa Dziatania



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
dla Pomorza - Polska Unie Europejska

Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Biura
Stowarzyszenia ,, Bursztynowy Pasaz”

Opis stanowisk pracy i profilu wymagan kwalifikacyjnych
w Stowarzyszeniu ,,Bursztynowy Pasaz”

Dyrektor biura

IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA

NAZWA STANOWISKA Dyrektor biura

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Prezes

STANOWISKA PODLEGLE pracownicy na stanowisku specjalistow

CEL STANOWISKA

Celem stanowiska pracy jest koordynacja wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju zgodnie z
harmonogramem budzetowym

ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres zadan:

- planowanie i kierowanie pracg oraz nadzor nad pracownikami biura i zleceniobiorcami,

- monitorowanie postepoéw wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju i przygotowywanie projektu jej
aktualizacji,

- monitorowanie skutecznosci prowadzonego doradztwa oraz jakos$ci szkolen,

- proponowane zakresu ewaluacji Lokalnej Strategii Rozwoju i wdrazania jej wynikow,

- koordynacja i obstuga prac Rady, Zarzadu, Komisji Rewizyjnej oraz Walnego Zebrania Czlonkow,
- reprezentowanie spraw Stowarzyszenia w Pomorskiej Sieci Leader,

- koordynacja i pomoc w realizacji przedsiewzie¢ realizowanych w ramach kosztow na zarzgdzanie
lokalng grupa dziatania/ aktywizacje

- nadzo6r nad prawidtowoscia organizowania naboréw wnioskéw oraz grantdw oraz udziat w procesie
zgodnie z ,,Procedurg oceny i wyboru operacji w ramach LSR” oraz ,,Procedurg oceny i wyboru
grantobiorcéw w ramach LSR”,

- obstluga systemu informatycznego do wypelniania wnioskow/ grantow oraz sytemu informatycznego
do oceny wnioskow,

- weryfikacja formalna wnioskow oraz protestow,

- merytoryczna pomoc cztonkom Rady,

- koordynacja i obstuga grantéw od ztozenia wniosku grantowego konczac na sprawozdawczosci,

- przygotowywanie zapytan ofertowych,

- opracowywanie harmonogramow ogtaszania konkursow, w tym zatozen budzetowych na kolejne lata,
- opracowywanie, monitorowanie wdrazania i aktualizacja ,,Procedury oceny i wyboru operacji w
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ramach LSR oraz ,,Procedury oceny i wyboru grantobiorcow w ramach LSR”,
- opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu Rady,

- opracowywanie projektu i monitorowanie skuteczno$ci wdrazania Lokalnych Kryteriow Wyboru
operacji oraz ich aktualizacja,

- prowadzenie i obstuga szkolen dla wnioskodawcow/grantobiorcéw oraz beneficjentdéw pomocy w
ramach LSR,

- prowadzenie i obsluga szkolen dla cztonkéw Rady,

- opracowywanie i aktualizacja wniosku o przyznanie pomocy dla interwencji I.13.1 LEADER/Rozw0j
Lokalny Kierowany przez Spoteczno$¢ (RLKS) — komponent Zarzadzanie LSR,

- nadzor nad corocznym opracowywaniem i wdrazaniem Planu komunikacji ze spolecznoscia lokalna,
- kontakt z instytucjami zarzadzajgcymi, posredniczacymi i ptatniczymi poszczegdlnych funduszy,

- kontakt z biurem rachunkowym,

- $wiadczenie bezptatnego doradztwa na rzecz spotecznosci lokalnej (pomoc wnioskodawcom
/beneficjentom oraz grantobiorcom w zakresie realizacji projektow —w tym w zakresie wniosku o
przyznanie pomocy i biznesplanu, wniosku o powierzenie grantu, wniosku o ptatnos¢, czy w zakresie
sprawozdaawczosci),

- obstuga przeprowadzanych w LGD kontroli,

- wspolorganizowanie wydarzen promocyjnych realizowanych w ramach LSR,

- rozpowszechnianie informacji o zasadach udzielania wsparcia w tym wypeiajac obowigzki
informacyjne i promocyjne,

- dokonywanie niezbednych dla potrzeb biura wydatkéw zgodnie z zaplanowanym na biezacy rok
budzetem z zachowaniem zasad gospodarnos$ci i konkurencyjnosci,

- przygotowywanie raportow z dzialalno$ci biura oraz z efektoéw prowadzonych naboréw wnioskow i
grantow w celu upowszechnienia organom Stowarzyszenia,

- podpisywanie biezacej korespondencji, W tym do instytucji uczestniczacych w procesie wdrazania
funduszy UE,

- podpisywanie w systemie teleinformatycznym pism do Wnioskodawcow w zakresie uzupeklien w
wyniku  dokonanej weryfikacji formalnej oraz pism dotyczacych wyniku  wyboru
operacji/grantobiorcow i rozpatrzenia protestow

- inne wynikajace ze zobowigzan z zawartych umow o dofinansowanie.

2. Zakres odpowiedzialnos$ci:
- administracyjna,
- za powierzone wyposazenie stanowiska pracy,
- za powierzong dokumentacje¢ i ochrone danych osobowych,
- za efektywne wdrazanie Lokalnej Strategii Rozwoju,
- nadzor nad pracownikami biura: planowanie, organizowanie oraz koordynowanie ich pracy.

ZAKRES UPRAWNIEN I PELNOMOCNICTW

- zgodnie z Kodeksem Pracy i Regulaminem organizacyjnym biura

WYMAGANE KWALIFIKACJE

)
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WYKSZTALCENIE |Wyzsze

DOSWIADCZENIE [Min. 2 lata pracy na podobnym stanowisku lub pracy zwiazanej z
programami unijnymi (aplikowanie, rozliczanie, kierowanie projektami
dofinansowanymi ze zrodet zewnetrznych) lub pracy w administracji
publicznej

WYMAGANIA Kursy, szkolenia, certyfikaty
FORMALNE

UMIEJETNOSCI KONIECZNE |- znajomos¢ Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na
lata 2014-2020, Planu Strategicznego Wspolnej Polityki
Rolnej na lata 2023-2027 oraz Programu Fundusze
Europejskie dla Pomorza na |. 2021-2027 w zakresie
dostepnym dla lokalnych grup dziatania,

- znajomo$¢ tematyki Rozwoju Lokalnego Kierowanego
przez Spotecznos$¢,

- znajomo$¢ LSR Stowarzyszenia ,,.Bursztynowy Pasaz”,
- obstuga komputera: MS Office: Word, Excel

POZADANE - dobra organizacja pracy,

- latwos$¢ w nawigzywaniu kontaktow,

- sumienno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé,

- umiejetno$¢ $ledzenia zmian w przepisach,

- do$wiadczenie we wdrazaniu/ tworzeniu strategii.

SPECJALNE kultura osobista
WYMAGANIA
WOBEC

STANOWISKA

RODZAJ ZATRUDNIENIA

Umowa o pracg — pelen etat

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Komputer, telefon stuzbowy, meble, fotel, biurko, drukarka, kserokopiarka, skaner

Specjalista ds. wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju i promocji

IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA

NAZWA STANOWISKA Specjalista ds. wdrazania Lokalnej Strategii
Rozwoju i promocji

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Dyrektor biura

)

G Stowarzyszenie . 17
"BURSZTYNOWY PASAZ"

Lokalna Grupa Dziatania




dla Pomorza - Polska Unie Europejska

H Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez

STANOWISKA PODLEGLE nie dotyczy

CEL STANOWISKA

Celem stanowiska pracy jest promocja dzialalnoSci Stowarzyszenia, wspotpraca z partnerami
spolecznymi, gospodarczymi i publicznymi oraz skuteczne wdrazanie Lokalnej Strategii Rozwoju.

ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres zadan:

- organizowania naboréw wnioskéw oraz grantow zgodnie z harmonogramem i ,,Procedura oceny i
wyboru operacji w ramach LSR” oraz ,,Procedurg oceny i wyboru grantobiorcow w ramach LSR”,

- obstuga grantow od ztozenia wniosku grantowego konczac na sprawozdawczosci,

- obstluga systemu informatycznego do wypetniania wnioskow/ grantéw oraz sytemu informatycznego
do oceny wnioskow,

- weryfikacja formalha wnioskoéw oraz protestow,

- merytoryczna pomoc cztonkom Rady,

- prowadzenie rejestru wnioskow i grantow,

- opracowywanie wniosku o ptatno$¢/ informacji monitorujacej i sprawozdan dla interwencji 1.13.1
LEADER/Rozw6j Lokalny Kierowany przez Spoteczno$¢ (RLKS) — komponent Zarzadzanie LSR,

- prowadzenie i obstuga szkolen dla wnioskodawcow/grantobiorcéw oraz beneficjentdow pomocy w
ramach LSR (m.in. w ramach Smart Village),

- przygotowanie, realizacja i rozliczanie projektow ze zrodet zewnetrznych,

- przygotowywanie zapytan ofertowych,

- obstuga spotkan, narad wewnetrznych, konferencji, przyje¢ delegacji i gosci oraz posiedzen organdéw
Stowarzyszenia,

- obstuga przeprowadzanych w Stowarzyszeniu kontroli, w zakresie kompetencji stanowiska pracy,

- kontakt z instytucjami zarzadzajgcymi, posredniczacymi i ptatniczymi poszczegdlnych funduszy,

- kontakt z biurem rachunkowym,

- $wiadczenie bezptatnego doradztwa na rzecz spotecznosci lokalnej (pomoc wnioskodawcom
/beneficjentom oraz grantobiorcom w zakresie realizacji projektow- w tym w zakresie wniosku o
przyznanie pomocy i biznesplanu, wniosku o powierzenie grantu, wniosku o ptatnos¢, czy w zakresie
sprawozdawczo$ci

- rozpowszechnianie informacji o zasadach udzielania wsparcia w tym wypetniajac obowiazki
informacyjne i promocyjne,

- przyjmowanie, przygotowywanie i wysytanie korespondencji,

- obstuga prac i prowadzenie ewidencji uchwat z posiedzef organow Stowarzyszenia ,,Bursztynowy
Pasaz”, w tym Walnego Zebrania Czlonkow, Zarzadu Stowarzyszenia, Rady oraz Komisji Rewizyjnej,
- wspotpraca z Krajowa Siecig Obszarow Wiejskich (+),

- wspotpraca z mediami,

- opracowywanie i wdrazanie Planu komunikacji ze spotecznos$cig lokalng,

- opracowywanie i aktualizowanie Polityki Bezpieczenstwa i Ochrony Danych Osobowych,

- prowadzenie i koordynacja dzialan informacyjno- promocyjnych zwigzanych z obszarem i
dzialalno$cig Stowarzyszenia, realizacjag LSR, w tym w ramach ,,Planu Komunikacji”,

)
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- organizowanie wydarzen aktywizacyjnych oraz innych projektéw zbieznych z celami LSR
- obstuga strony internetowej LGD, oraz mediow spoteczno$ciowych,

- tworzenie koncepcji materiatow informacyjnych i promocyjnych Stowarzyszenia,

- inne wynikajace ze zobowiagzan z zawartych umow o dofinansowanie.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

- administracyjna,

- za powierzone wyposazenie stanowiska pracy,

- za powierzong dokumentacje¢ i ochrong danych osobowych,

- za funkcjonowanie strony internetowej i mediow spotecznosciowych Stowarzyszenia.

ZAKRES UPRAWNIEN I PELNOMOCNICTW

- zgodnie z Kodeksem Pracy i Regulaminem Biura

WYMAGANE KWALIFIKACJE

WYKSZTALCENIE |Wyzsze

DOSWIADCZENIE |- min. 1 rok pracy na podobnym stanowisku lub pracy zwiazanej z
zarzadzaniem projektami spotecznymi, gospodarczymi, publicznymi lub
pracy w administracji publicznej

WYMAGANIA Kursy, szkolenia, certyfikaty
FORMALNE

UMIEJETNOSCI KONIECZNE |-znajomo$¢ jezyka obcego W stopniu
sredniozaawansowanym,

- znajomo$¢ LSR Stowarzyszenia ,,.Bursztynowy Pasaz”,

- obstuga komputera: MS Office: Word, Excel; dowolny
program graficzny,

- prawo jazdy kat. B.

POZADANE - znajomo$¢ Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na
lata 2014-2020, Planu Strategicznego Wspolnej Polityki
Rolnej na lata 2023-2027 oraz Programu Fundusze
Europejskie dla Pomorza na |. 2021-2027 w zakresie
dostepnym dla lokalnych grup dziatania,

- znajomos$¢ tematyki Rozwoju Lokalnego Kierowanego
przez Spoteczno$e,

- dobra organizacja pracy,

- latwos$¢ w nawigzywaniu kontaktow,

- sumienno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnose,

- ciagle przyswajanie wiedzy nt. zachodzacych trendow
marketingowych,

- umiejetnos¢ $ledzenia zmian w przepisach.

)
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SPECJALNE kultura osobista
WYMAGANIA
WOBEC

STANOWISKA

RODZAJ ZATRUDNIENIA

Umowa o prace — peten etat

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Komputer, telefon stuzbowy, meble, fotel, biurko, drukarka, kserokopiarka, skaner

Specjalista ds. wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju

IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA

NAZWA STANOWISKA Specjalista ds. wdrazania Lokalnej Strategii
Rozwoju

BEZPOSREDNI PRZELOZONY Dyrektor biura

STANOWISKA PODLEGLE nie dotyczy

CEL STANOWISKA

Celem stanowiska pracy jest skuteczne wdrazanie Lokalnej Strategii Rozwoju.

ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. Zakres zadan:

- organizowania naboréw wnioskéw oraz grantow zgodnie z harmonogramem i ,,Procedura oceny i
wyboru operacji w ramach LSR” oraz ,,Procedurg oceny i wyboru grantobiorcow w ramach LSR”,

- obstuga grantow od ztozenia wniosku grantowego konczac na sprawozdawczosci,

- obstluga systemu informatycznego do wypelniania wnioskow/ grantow oraz sytemu informatycznego
do oceny wnioskow,

- weryfikacja formalna wnioskow oraz protestow,

- merytoryczna pomoc cztonkom Rady,

- prowadzenie rejestru wnioskow i grantow,

- opracowywanie wniosku o ptatno$é/ informacji monitorujacej i sprawozdan dla interwencji 1.13.1
LEADER/Rozw6j Lokalny Kierowany przez Spoteczno$¢ (RLKS) — komponent Zarzadzanie LSR,

- prowadzenie i obstuga szkolen dla wnioskodawcow/grantobiorcéw oraz beneficjentéw pomocy w
ramach LSR (m.in. w ramach Smart Village),

- przygotowanie, realizacja i rozliczanie projektow ze zrodet zewnetrznych,

- przygotowywanie zapytan ofertowych,

- obstuga spotkan, narad wewnetrznych, konferencji, przyje¢ delegacji i gosci oraz posiedzen organéw
Stowarzyszenia,

)
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- obstuga przeprowadzanych w Stowarzyszenia kontroli, w zakresie kompetencji stanowiska pracy,

- kontakt z instytucjami zarzadzajacymi, posredniczacymi i platniczymi poszczegdlnych funduszy,

- kontakt z biurem rachunkowym,

- $wiadczenie bezptatnego doradztwa na rzecz spotecznos$ci lokalnej (pomoc wnioskodawcom
/beneficjentom oraz grantobiorcom w zakresie realizacji projektow — w tym w zakresie wniosku o
przyznanie pomocy i biznesplanu, wniosku o powierzenie grantu, wniosku o ptatno$¢, czy w zakresie
sprawozdawczos$ci) W),

- rozpowszechnianie informacji o zasadach udzielania wsparcia w tym wypeiajac obowigzki
informacyjne i promocyjne,

- przyjmowanie, przygotowywanie i wysytanie korespondencji,

- obstluga prac i prowadzenie ewidencji uchwat z posiedzen organow Stowarzyszenia ,,Bursztynowy
Pasaz”, w tym Walnego Zebrania Cztonkow, Zarzadu Stowarzyszenia, Rady oraz Komisji Rewizyjnej,
- wspotpraca z Krajowa Siecig Obszarow Wiejskich (+)

- opracowywanie i wdrazanie Planu komunikacji ze spotecznoscia lokalna,

- prowadzenie dziatan informacyjno- promocyjnych zwigzanych z obszarem i dziatalno$cia
Stowarzyszenia, realizacja LSR, w tym w ramach ,,Planu Komunikacji”,

- organizowanie i koordynacja wydarzen aktywizacyjnych oraz innych projektéw zbieznych z celami
LSR,

- obstuga strony internetowej LGD, oraz mediow spoteczno$ciowych,

- inne wynikajace ze zobowigzan z zawartych umow o dofinansowanie

2. Zakres odpowiedzialnosci:

- administracyjna,

- za powierzone wyposazenie stanowiska pracy,

- za powierzong dokumentacj¢ i ochrong danych osobowych.

ZAKRES UPRAWNIEN I PELNOMOCNICTW

zgodnie z Kodeksem Pracy i Regulaminem Biura

WYMAGANE KWALIFIKACJE

WYKSZTALCENIE |Wyzsze

DOSWIADCZENIE |- min. 1 rok pracy administracyjno- biurowej

WYMAGANIA Kursy, szkolenia, certyfikaty
FORMALNE

UMIEJETNOSCI KONIECZNE |-znajomos¢ jezyka obcego w stopniu podstawowym,

- znajomo$¢ LSR Stowarzyszenia ,,Bursztynowy Pasaz”,
- obstuga komputera: MS Office: Word, Excel,

- prawo jazdy kat. B.
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POZADANE - znajomo$¢ Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na
lata 2014-2020, Planu Strategicznego Wspolnej Polityki
Rolnej na lata 2023-2027 oraz Programu Fundusze
Europejskie dla Pomorza na I. 2021-2027 w zakresie
dostepnym dla lokalnych grup dziatania,

- znajomos$¢ tematyki Rozwoju Lokalnego Kierowanego
przez Spotecznose,

- dobra organizacja pracy,

- fatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow,

- sumienno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé,

- umiej¢tno$¢ sledzenia zmian w przepisach.

SPECJALNE kultura osobista
WYMAGANIA
WOBEC

STANOWISKA

RODZAJ ZATRUDNIENIA

Umowa o prace — peten etat

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

Komputer, telefon stuzbowy, meble, fotel, biurko, drukarka, kserokopiarka, skaner.

)
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego Biura
Stowarzyszenia ,, Bursztynowy Pasaz”

Zgloszenie potrzeb szkoleniowych pracownika (wzér)

Imie i nazwisko ....

Stanowisko ...........

L.P. Temat szkolenia, kursu, studiow

Forma Przewidywany | Przewidywany

éﬂiﬁfﬁ?ﬁi rok odbycia koszt
lub online) szkolenia szkolenia

o)

Podpis Pracownika

Stowarzyszenie
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego Biura
Stowarzyszenia ,, Bursztynowy Pasaz”

Plan szkolen pracownikow (wzor)

L. Imig i Temat szkolenia, Forma Przewidywany | Przewidywany
P. nazwisko kursu, studiow (Szkc_)lema rok odbycia Kosat
stacjonarne . i
lub online) szkolenia szkolenia

Laczny koszt szkolen .......ccccoevriiiniiiiiiienene

Laczna liczba szkolen ..........ccccocvveeniieniieninnn,

o)

G Stowarzyszenie . 24
"BURSZTYNOWY PASAZ"

Lokalna Grupa Dziatania




dla Pomorza - Polska Unie Europejska

H Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez

Zatgcznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Biura
Stowarzyszenia ,, Bursztynowy Pasaz

Zasady Swiadczenia doradztwa oraz opis metody oceny efektywnosci doradztwa
sSwiadczonego przez pracownikow Stowarzyszenia

|. Zasady doradztwa

1. Pracownik zatrudniony w biurze Stowarzyszenia ma za zadanie udziela¢ darmowego doradztwa w
zakresie wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju (LSR).
2. Doradztwo polega na fachowym przekazywaniu wiedzy i zasad potencjalnym zainteresowanym
aplikowaniem o §rodki w ramach LSR oraz realizujacym projekty juz dofinansowane.
3. Doradztwo obejmuje przekazywanie wiedzy dotyczace;j:

a) mozliwosci wsparcia w ramach LSR,

b) kryteriéw 1 procesu wyboru operacji do dofinansowania,

c¢) wypelniania wnioskéw aplikacyjnych i niezb¢dnych zalgcznikow,

d) wypetniania wnioskow o ptatnos¢ i sprawozdan,

e) innych informacji niezb¢dnych dla zainteresowanych.
4. Doradztwo moze by¢ $wiadczone w formie: spotkan, szkolen, rozmoéow telefonicznych, mailowych
czy za posrednictwem medidow spotecznosciowych.

I1. Miejsce i sposob przeprowadzania doradztwa
1. Pracownik udziela doradztwa w biurze Stowarzyszenia, na pro$be zainteresowanej osoby w miejscu
zamieszkania lub siedziby, droga elektroniczng (e — mail) oraz telefonicznie w formie rozmow
bezposrednich, telefonicznych, mailowych za posrednictwem medidw spotecznosciowych czy
szkolen (stacjonarnych lub online).

2. Doradztwo udzielane jest w godzinach pracy biura.

3. W czasie prowadzenia doradztwa pracownik biura dysponuje niezbednymi materiatami dotyczacymi

omawianego tematu, zaréwno w formie papierowe;j jak i elektroniczne;.

4. Kazde udzielone doradztwo wpisywane jest na liste doradztw

5. Doradztwo $wiadczone w zakresie poprawno$ci wypelniania gotowego wniosku o przyznanie
pomocy i biznesplanu lub wniosku o powierzenie grantu moze by¢ przedmiotem oceny w ramach
lokalnych kryteriow wyboru operacji.

6. Jezeli Regulamin naboru wnioskow/grantobiorcow przewiduje punkty za konsultowanie
poprawnosci wypelnienia wniosku i biznesplanu, pracownik §wiadczac takie doradztwo wypetnia
tzw. ,,check liste” , ktora zawiera elementy, opisane jako niezbgdne do dokonania oceny z warunkami
udzielenia wsparcia oraz kryteriami w Regulaminie naboru Check lista stanowi podstawe do
dokonania przez Rad¢ oceny zgodnosci z kryterium ,aktywno$¢ wnioskodawcy” w zakresie
konsultowania poprawnos$ci wypelienia wniosku i biznesplanu lub wniosku o powierzenie grantu.

7. W przypadku doradztwa $wiadczonego w formie szkolenia, potwierdzeniem przeprowadzenia
doradztwa jest lista obecnos$ci, a w przypadku szkolenia online screen z uczestnikami szkolenia. W
przypadku szkolenia online prowadzacy prosi, aby uczestnicy podpisywali si¢ imieniem i
nazwiskiem.

)
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II1. Ocena efektywnosci §wiadczonego doradztwa

1. Ocena efektywnos$ci udzielonego doradztwa prowadzona jest przez Dyrektora biura na podstawie
karty doradztw oraz ankiet zwrotnych wypetnianych przez osoby, ktérym zostalo udzielone
doradztwo oraz pracownikow biura.

2. Ankiety sa udostepniane po kazdym szkoleniu oraz podczas sktadania wnioskow o przyznanie
pomocy. Moga by¢ rowniez wyrywkowo rozsytane e-mailem do oséb, ktérym udzielono doradztwa,
a ktore nie zdecydowaly si¢ na zlozenie wniosku o przyznanie pomocy/ grantu lub do oséb, ktorym
$wiadczone bylo doradztwo w innym zakresie niz wniosek o przyznanie pomocy z biznesplanem
czy wniosek o powierzenie grantu.

3. Jesli ocena doradztwa wynikajaca z przeprowadzonych badan jest negatywna, Dyrektor biura
przygotowuje w tej kwestii raport dla organéw Stowarzyszenia i wspolnie z Zarzadem przygotowuja
program naprawczy, ktory jest zatwierdzany przez Zarzad.
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