Tekst jednolity
z dnia 10 czerwea 2019 r.

REGULAMIN BIURA
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka Bielska Kraina

§1

1. W ramach Stowarzyszenia, na mocy Statutu utworzone zostalo Biuro Stowarzyszenia Lokalna
Grupa Rybacka Bielska Kraina.

2. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu migdzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie dzialan na
rzecz Stowarzyszenia oraz pelng obsluge Zarzadu w zakresie spraw administracyjnych,
finansowych 1 organizacyjnych.

3. Biuro shuzy realizacji celéw i zadan Stowarzyszenia.

§2
Biuro Stowarzyszenia prowadzi swoja dziatalnoé¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty
Walnego Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia oraz niniejszy regulamin.

§3

I. Biurem Stowarzyszenia kieruje Dyrektor Biura Stowarzyszenia zatrudniony przez Zarzad
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka Bielska Kraina, ktéry moze z upowaznienia Zarzadu
reprezentowac Stowarzyszenie na zewngtrz w granicach umocowania.

2. Na wniosek Dyrektora Biura Stowarzyszenia, Zarzad zatrudnia pozostatych pracownikéw,
okresla ich kompetencje, obowiazki, odpowiedzialnoéé oraz czas pracy i wynagrodzenie.

3. Zarzad udziela pelnomocnictwa Dyrektorowi Biura Stowarzyszenia do prowadzenia spraw
biezgcych Stowarzyszenia.
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Dyrektor Biura Stowarzyszenia sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach
jego umocowania oraz speinia swoje obowiazki ze starannoscig wymagang w obrocie gospodarczo-
finansowym przy scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien statutu, uchwal Walnego
Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

§5
1. Do zadan Dyrektora Biura Stowarzyszenia nalezy wykonywanie zalecen pokontrolnych organu
przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie kontrolujacemu i wiadzom Stowarzyszenia
wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych materiatéw
dotyczacych przedmiotu kontroli.

2. Dyrektor Biura Stowarzyszenia jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzgdzanie sprawami
Stowarzyszenia:
- w ramach posiadanych uprawniei i nie zastrzezonych do kompetencji innych organdw
Stowarzyszenia
- oraz Biurem Stowarzyszenia i nalezyta realizacja nastepujacych zadan:
1) wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Czfonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia,
2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,
3) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,
4) gromadzenie i udost¢pnianie informacji z zakresu dzialalnosci Stowarzyszenia,
5) prowadzenie dzialalnosci wydawniczej,
6) wydawanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych i promocyjnych,
7) ogolne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o whasny bank danych
oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,
8) przygotowywanie materialéw na Walne Zebranie Czlonkéw i zebranie Zarzadu
Stowarzyszenia,
9) opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,
10) obstuga Walnego Zebrania Cztonkdw,



11) prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Czlonkéw i Zarzadu,

12) sporzadzanie odpiséw uchwal Walnego Zebrania Czionkéw i wydawanie ich uprawnionym
organom,

13) prowadzenie dokumentacji czlonkowskiej,

14) obstuga Zarzadu,

15) sporzadzanie syntetycznych protokolow z zebran Zarzadu,

16) prowadzenie rejestru uchwal Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu,

17) opracowywanie planow pracy, budzetu oraz sprawozdaf merytorycznych i finansowych,

18) prowadzenie korespondencji,

19) udzial w ro6znego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych
z dziatalnoscig Stowarzyszenia,

20) utrzymywanie statego kontaktu z czlonkami wspierajgcymi i honorowymi Stowarzyszenia,

21) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,

22) sprawowanie pieczy nad sprzgtem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji
lub naprawy.

§6

Dyrektor Biura Stowarzyszenia przy wykonywaniu swoich zadan dziala w oparciu o udzielone
petnomocnictwo ogodlne obejmujace umocowanie do zwyklego zarzadu sprawami Biura w imieniu
Stowarzyszenia.

§7

1. Dyrektor Biura — zakres obowigzkow i zakres uprawnien:

1) Zakres obowigzkow:

a) koordynacja pracy biura oraz koordynacja przeptywu informacji miedzy biurem
a Wladzami Rybackiej Lokalnej Grupy Dziatania (RLGD),

b) ogdlna koordynacja wdrazania LSR /realizacja celow, wskaznikéw, nabory wnioskéw,
doradztwo, szkolenia, animacja lokalna, wspdtpraca itd./

c) wspdlpraca z: Instytucjg Wdrazajaca PO ,Rybactwo i Morze 2014-2020”, Czlonkami
RLGD, wnioskodawcami RLGD, zewnetrznymi ekspertami i zleceniobiorcami oraz
innymi podmiotami,

d) pozyskiwanie érodkow zewnetrznych na realizacje projektow spojnych z LSR,

e) nadzdér nad dokumentami Stowarzyszenia (w oparciu o ktore dziala, korespondencja,
whnioski dotacyjne, umowy i porozumienia organdéw Stowarzyszenia),

f) prowadzenie zebran Zarzadu, Walnego Zebrania Czlonkdéw Stowarzyszenia,

g) wykonywanie uchwat Zarzadu Stowarzyszenia,

h) zatwierdzanie merytoryczne wydatkow biezacych,

1) reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,

i) podpisywanie biezacej korespondencji,

k) dokonywania samodzielnych zakupow biezgcych jednorazowo do wysokosci
5000,00 zt,

) skfadanie o$wiadczen woli w sprawach majgtkowych, jak: podpisywanie dokumentow
o charakterze finansowo - rozliczeniowym ({acznie z Ksiegowym biura),

m) planowanie wydatkowania §rodkéw przez Stowarzyszenie.

2) Zakres uprawnien:

a) reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,

b) upowaznianie pracownikéw Biura do wykonywania okreslonych czynnosci w imieniu
Biura lub Stowarzyszenia (zakres upowaznienia nie moze przekracza¢ zakresu
umocowania Dyrektora),

¢) podpisywanie biezacej korespondencji Stowarzyszenia w granicach umocowania,

d) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnodci Stowarzyszenia w granicach
umocowania,

e) potwierdzanie zgodnosci z oryginalem dokumentéw przygotowanych lub otrzymanych
przez Stowarzyszenie,

f)  wspdldziatania z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowania
ich o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

g) wyznaczanie pracownika Biura zastepujacego Dyrektora w trakcie jego nieobecnosci.



§8
Ksiggowa podlega shuzbowo Zarzadowi i jest zobowigzana do prowadzenia ksiggowosci
Stowarzyszenia, wedhig zasad okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej
i rachunkowosci, przyjmujac na siebie pelng odpowiedzialnosé w tym zakresie. Ksiegowa wykonuje
przy tym zadania okreslone w §9 oraz inne zlecone dodatkowo przez Dyrektora Biura Stowarzyszenia.

§9
Ksiggowa Stowarzyszenia jest odpowiedzialna za prawidtowe i biezgce prowadzenie ksiggowosci oraz
sprawozdawczodci  finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych  zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa i nalezytg realizacja nast¢pujacych zadan.
Kadrowa Stowarzyszenia jest odpowiedzialna za prowadzenie spraw kadrowych zgodnie =z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa i nalezytg realizacja zadan.

1. Ksiegowa:
1) Zakres obowigzkow:
a) monitorowanie postgpu realizacji budzetu Stowarzyszenia,
b) rozliczanie wydatkéw - w tym przygotowywanie wnioskéw o platno$é w zakresie
finansowym w ramach PO ,,Rybactwo i Morze 2014-2020” oraz innych funduszy,
¢) terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prowadzenie spraw finansowych
Stowarzyszenia, a w szczegdlnoscei:
—  prowadzenie ksigg rachunkowych,
—  sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz ZUS i regulowanie zobowiazan
wobec tych jednostek,
—  sporzadzanie sprawozdan, bilansu oraz rachunku wynikdw,
—  dekretowanie i ewidencjonowanie faktur, wyciagéw bankowych oraz innych
dokumentéw ksiegowych,
— terminowe przygotowywanie platnosci,
—  prowadzenie kartotek wynagrodzen,
—  sporzadzanie list plac,
—  prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i wyposazenia,
—  rozliczanie inwentaryzacji majatku rzeczowego Stowarzyszenia,
— udostepnianie ksiag oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej
przez uprawnione organy kontrolne,
— prowadzenie kasy gotéwkowej zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa,
—  prawidlowe zabezpieczanie $rodkéw finansowych i pozostatych skladnikéw
majatkowych.

2) Zakres uprawnien:

a) reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,

b)  potwierdzanie zgodnosci z oryginalem dokumentéw przygotowanych i otrzymanych
przez Stowarzyszenie,

c) dokonywanie przelewdw w granicach umocowania,

d) potwierdzanie zgodnosci dokumentéw ksiggowo-kadrowych,

e) podpisywanie sporzadzonej dokumentacji finansowo-ksiegowej w granicach
umocowania.

2. Kadrowa:
1) Zakres obowigzkow:
a) sporzadzanie umow o prace, aneksdéw do umoéw oraz o$wiadezen o ich rozwigzaniu;
b) wypehienie $wiadectw pracy;
c) obliczanie wymiaru urlopu;
d) prowadzenie ewidencji czasu pracy;
€) prowadzenie akt osobowych.



2) Zakres uprawnien:

a) reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,,
b)  potwierdzanie zgodnosci dokumentéw kadrowych,
c) podpisywanie sporzadzonej dokumentacji kadrowej w granicach umocowania.

§10

Pracownicy Biura wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem obowigzkdw tj. w przedmiocie zadan,
odpowiedzialnosci i uprawnien okreslonych przez Zarzad Stowarzyszenia. W razie nieobecnodci
pracownika Biura z powodu urlopu, choroby itp., obowiazki tego pracownika wykonuje inny
wyznaczony przez Zarzad pracownik Biura albo inny pracownik zatrudniony na czas zastepstwa
nieobecnego pracownika w pracy.

1. Specjalista ds. konkurséw, promocji i wspdélpracy:

1) Zakres obowigzkow:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g

h)

obstuga Rady,

realizacja zadan zwigzanych z naborami wnioskow o dofinansowanie,

przyjmowanie i obstuge wnioskodawcéw, beneficjentéw, interesantdw,

obstuga administracyjna stowarzyszenia,

organizacja spotkan, zebran, wyjazdéw shuzbowych i konferencji,

prowadzenie dziatalnosci promocyjnej, informacyjnej nt. prowadzonych naboréw
wnioskéw o dofinansowanie, doradztwa, szkolen oraz innych dziatan Stowarzyszenia,
w tym: opracowywanie materiatdw, redagowanie informacji, notatek prasowych oraz
zarzadzanie trescig na stronie internetowej Stowarzyszenia, publikowanie newsletteréw
Stowarzyszenia itd.,

nawigzywanie wspolpracy i wymiana doswiadczen z instytucjami/organizacjami
dziatajagcymi w zakresie objetym celami LSR, koordynatorami gminnymi, mediami,
oraz partnerami,

kontrolowanie zapaséw oraz dystrybucja wydawnictw i materialéw promocyjnych
i informacyjnych.

2) Zakres uprawnien:

a)
b)
c)
d)
e)

reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,

potwierdzanie zgodnosci dokumentow,

sporzadzanie odpiséw uchwal Rady i wydawanie ich uprawnionym podmiotom,
archiwizowanie dokumentacji zwiazanej z wdrazaniem LSR,

odbidr korespondenc;i.

2. Specjalista ds. doradztwa, szkolen i animacji lokalnej:

1) Zakres obowigzkdow:

a)
b)

c)

organizacja przebiegu oraz realizacja szkolen i doradztwa,

realizowanie dzialan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dzialan
objetych LSR,

pomoc wnioskodawcom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej oraz rozliczaniu
projektow,

przygotowywanie opinii o projektach skladanych w ramach ogloszonych naboréw
wnioskow,

przygotowywanie raportow dotyczacych realizacji projektow,

opracowywanie projektow zmian w statucie, LSR oraz regulaminach,

obstuga Walnego Zebrania Czlonkéw, w tym sporzadzanie protokoléw, prowadzenie
rejestru uchwat,

sporzadzanie wnioskdéw o dofinansowanie i wnioskdéw o platnosé w ramach PO RiM
2014-2020 oraz innych funduszy,

inicjowanie i organizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu animacje lokalna,
wsparcie grup defaworyzowanych i aktywizacje mieszkancow obszaru LSR do udziah
w realizacji LSR.



2) Zakres uprawnien:
a) reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,
b) potwierdzanie zgodnosci dokumentdw,
¢) sporzadzanie odpiséw uchwat Rady i wydawanie ich uprawnionym podmioctom
d) archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem LSR,
€) odbiér korespondencji.
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§11

Konieczne wymagania, kwalifikacje i umiejgtnosci pracownikéw Stowarzyszenia:

1. Dyrektor biura Stowarzyszenia:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

8)
9)

wyksztalcenie wyzsze (tytul magistra)

minimum 3 lata do$wiadczenia w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie i wnioskéw o
platnos¢ w ramach PO RYBY 2007-2013

minimum 3 lata doswiadczenia i w wdrazaniu i aktualizacji dokumentéw strategicznych
o zasiggu regionalnym lub lokalnym

bardzo dobra znajomos¢ PO RYBY 2007-2013 oraz zatozenn PO RiM 2014-2020
doswiadczenie w zarzadzaniu projektami miekkimi/twardymi finansowanymi z funduszy UE
o wartosci powyzej 100 tys. zt

znajomos¢ aktéw prawnych: Prawo o stowarzyszeniach, Ustawa o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, ustaw i rozporzadzen zwigzanych instrumentem Rozwdj Lokalny
Kierowany przez Spolecznos¢ oraz realizacja Programu Operacyjnego Rybactwo i Morze
2014-2020

biegla umiejetnos¢ poslugiwania si¢ komputerem (obstuga oprogramowania typu: Word,
Excel, Power Point, Outlook Express)

minimum 3-letnie do§wiadczenie na stanowisku kierowniczym

co najmniej 3-letnie doswiadczenie w pracy w sektorze pozarzadowym

10) prawo jazdy kat. B

Specjalista ds. konkurséw, promocji i wspolpracy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

wyksztalcenie wyzsze (tytul magistra)

dobra znajomos$¢ obstugi komputera (obstuga oprogramowania typu: Word, Excel, Power
Point)

minimum 2 lata doswiadczenia we wdrazaniu projektéw wspotfinansowanych ze §rodkéw UE

wiedza w zakresie PO RYBY 2007-2013 oraz zalozen PO RiM 2014-2020

doswiadczenie 1 wiedza we wdrazaniu i aktualizacji dokumentow strategicznych o zasiegu
lokalnym / regionalnym

doswiadczenie w pracy z klientem

minimum 2 lata doswiadczenia w pracy w sektorze pozarzadowym

umiejetnos¢ pracy w zespole

prawo jazdy kat. B

Specjalista ds. doradztwa, szkolen i animacji lokalnej:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

wyksztalcenie wyzsze (tytut magistra)

dobra znajomos¢ obstugi komputera (obstuga oprogramowania typu: Word, Excel, Power
Point)

minimum 2 lata doswiadczenia we wdrazaniu projektéw wspéHinansowanych ze srodkéw UE

wiedza w zakresie PO RYBY 2007-2013 oraz zatozenn PO RiM 2014-2020

doswiadczenie 1 wiedza we wdrazaniu i aktualizacji dokumentéw strategicznych o zasiegu
lokalnym / regionalnym

do$wiadczenie w pracy z klientem

minimum 2 lata do$wiadczenia w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie i wnioskdw
o platnos¢ w ramach PO RYBY 2007-2013

minimum 2 lata do§wiadczenia w pracy w sektorze pozarzadowym

umiejetnos¢ pracy w zespole

10) prawo jazdy kat. B.

Ksiggowa Stowarzyszenia:

1)

wyksztalcenie wyzsze (tytut magistra)



2)
3)
4)

5)
6)

minimum 4 lata do$wiadczenia w rozliczaniu projektéw finansowanych z funduszy
strukturalnych UE, w tym przede wszystkim w przygotowywaniu wnioskéw o platnosé
w ramach PO RYBY 2007-2013

znajomos¢, specyfiki finansowej projektow wspoétfinansowanych ze srodkow UE

biegta umiejetnosé postugiwania si¢ komputerem (w szezegdlnosci obstuga oprogramowania
typu Excel)

umiejetnos¢ pracy w zespole

prawo jazdy kat. B

5. Kadrowa Stowarzyszenia:

1)
2)
3)
4

5)
6)

Wyksztalcenie wyzsze

Minimum 3 lata doswiadczenia w prowadzeniu dokumentacji kadrowej

Bardzo dobra znajomos¢ prawa pracy oraz zasad prowadzenia dokumentacji kadrowej

biegla umiejetnos¢ postugiwania si¢ komputerem (w szczegolnosci obstuga oprogramowania
typu Excel)

umiejetnosc pracy w zespole

prawo jazdy kat. B

§12

Dziafania podejmowane z zakresu animacji lokalnej i wspotpracy oraz doradztwa objete sa metodami
pomiaru oraz wskaznikami:

1. Animacja lokalna i wspoélpraca:

1) Dzialania w zakresie animacji lokalnej i wspoélpracy:

a) organizacja cyklu szkolef dla grup defaworyzowanych - rybakéw celem poszerzenia
ich wiedzy i kompetencji oraz mlodych ludzi wchodzacych na rynek pracy dotyczace
aktywizacji zawodowej oraz podniesienia wlasnych kwalifikacji, aby ulatwi¢ dostep
do miejsc pracy;

b) organizacja wydarzen kulturalnych i plenerowych m.in. ,,Swieto Karpia w Kaniowie”,
,»Pikniki rodzinne”, organizacja wycieczek, wyjazdéw studyjnych majacych na celu
aktywizacje lokalnej spolecznosei z obszaru LGD Bielska Kraina;

c) organizacja spotkan informacyjno-konsultacyjnych, wydanie publikacji.

2) Wskazniki mierzgce realizacje dzialan:

a) 1 wskaznik: poziom realizacji wskaznikéw produktu okreslonych w Planie
Dzialania
- warto$¢ uzasadniajaca ocen¢ pozytywna: co najmniej 75% poziomu kazdego ze
wskaznikow w danym przedziale czasowym;

b) 2 wskaznik: liczba spotkan informacyjno-konsultacyjnych z mieszkancami
- warto$¢ uzasadniajaca ocene¢ pozytywng: co najmniej 5 spotkan rocznie;

c) 3 wskaznik: liczba publikacji (tradycyjnych oraz w przestrzeni wirtualnej)
- warto$¢ uzasadniajgca ocene pozytywna: co najmniej 1 rocznie;

d) 4 wskaznik: stan realizacji wskaznikéw okreslonych w Planie komunikacji
(zgodny/miezgodny)
- warto$¢ uzasadniajgca ocene pozytywng: zgodny z Planem komunikacji

2. Udzielane doradztwo:

1) Wykaz form swiadczenia uslug doradczych:



a)

b)

d)

konsultacja bezposrednia: nie wymaga wczesniejszego umoéwienia  klienta.
Rozpoczynajac konsultacje doradca przedstawia si¢ i zaprasza klienta do miejsca
konsultacji. Klient potwierdza swoja obecnosé za posrednictwem listy obecnosci
z konsultacji. Jezeli w trakcie konsultacji, po uzyskaniu dodatkowych informacji
od klienta okaze sig, ze doradca nie jest pewny odpowiedzi, moze on poinformowac
klienta, ze zweryfikuje dane i udzieli odpowiedzi telefonicznie, mailowo Jub w czasie
kolejnej konsultacji bezposredniej w pdzniejszym terminie, nie pdzniej jednak niz
w ciggu 3 dni roboczych. Po udzieleniu konsultacji doradca musi sig¢ upewnié, czy
klient uzyskal wyczerpujaca odpowiedz i czy nie ma zadnych dodatkowych pytan.
Na zakoficzenie rozmowy nalezy zachecié¢ klienta do ponownego kontaktu, a jesli
zajdzie taka potrzeba zaproponowaé klientowi dodatkowe materialy informacyjne
w celu uzupemienia wiedzy. Po udzielonej konsultacji, doradca musi poinformowaé
klienta o mozliwosci wypemienia ankiety oraz wskazaé klientowi urng na ankiety,

konsultacja telefoniczna: pracownik Stowarzyszenia odbiera telefon dzwoniacy
do biura Stowarzyszenia bez zbednej zwloki. Podczas konsultacji telefonicznej nalezy:
przedstawi¢ si¢ imieniem i nazwiskiem. Pracownik przeprowadza rozmowe z klientem
w celu zdiagnozowania jego potrzeb. W przypadku gdy doradca nie jest w stanie
udzieli¢ odpowiedzi od razu, jest on zobowiazany poprosié¢ klienta o pozostawienie
numeru telefonu kontaktowego, badz adresu e-mail lub poprosi¢ o przestanie
zapytania droga mailows. Doradca zobowigzany jest do przekazania uzupeiniajacych
informacji w ciggu 3 dni roboczych od rozmowy. Na koniec rozmowy nalezy upewnié¢
sig, czy klient uzyskal wyczerpujacq odpowiedz i czy nie ma zadnych dodatkowych
pytan, podzigkowac za rozmowg, zachecié¢ do ponownego kontaktu i pozegnac klienta.
Bezposrednio po przeprowadzonej rozmowie pracownik zobowigzany jest do
sporzadzenia notatki stuzbowej z przeprowadzonego doradztwa, okreslajacego zakres
konsultacji, dat¢ przeprowadzonej rozmowy oraz wnioski. Notatka jest drukowana
i wpinana do segregatora celem mozliwosci zweryfikowania przez Dyrektora biura
poprawnosci udzielonych odpowiedzi.

konsultacja pisemna: biuro Stowarzyszenia odpowiada na pytania drogg pisemng
w trybie i formie zgodnymi z przyjetymi w Stowarzyszeniu zasadami obiegu
dokumentdw, jednakze termin odpowiedzi nie moze przekroczy¢  21dni
kalendarzowych od wplywu pisma do biura. Odpowiedz pisemna musi byé
zindywidualizowana, a jej tres¢ dopasowana do kwestii poruszanych przez klienta,
a jezyk dostosowany do zidentyfikowanego profilu klienta. Korespondencja pisemna
z klientami musi byé archiwizowana zgodnie z zasadami obowiazujacymi
w  Stowarzyszeniu oraz w sposéb umozliwiajacy jej sprawne odszukanie
i przegladanie oraz zweryfikowanie dat korespondencji i jej tresci. Do archiwum
dokumentow dotyczacych konsultacji z klientami nalezy dolaczyé ich zestawienie,
okreslajgce minimum numer porzadkowy, date wplywu i odpowiedzi, imie i nazwisko
lub inicjaly (wraz z legendg) osoby odpowiedzialnej za udzielenie odpowiedzi oraz
przedmiot korespondencji. Raz na dwa tygodnie Dyrektor biura przeglada
korespondencj¢ celem zweryfikowania poprawnosci udzielonego doradztwa przez
pracownika.

konsultacja e-mailowa: zadaniem pracownika jest regularne sprawdzanie poczty
elektronicznej i udzielanie odpowiedzi na kazde pytanie, ktére zostanie przestane na
adres mailowy biura Stowarzyszenia, badz bezposrednio do pracownika biura.
Odpowiedzi na pytania mailowe powinny byé udzielane w najkrétszym mozliwym
terminie, nie dtuzszym niz 3 dni robocze. Pracownik udziclajacy odpowiedzi mailowej
zobowiazany jest podpisa¢ si¢ imieniem i nazwiskiem pod udzielong odpowiedzig.
Korespondencja prowadzona droga elektroniczng musi zawieraé Jjej historie
umozliwiajacg zweryfikowanie dat korespondencji i jej tresci. Odpowiedz mailowa
musi by¢ zindywidualizowana, a jej tres¢ dopasowana do kwestii poruszonych przez
klienta, a jezyk dostosowany do zidentyfikowanego profilu klienta. Korespondencja
mailowa z klientami musi byé archiwizowana w sposéb umozliwiajacy jej sprawne
odszukanie i przegladanie. Maile muszg by¢ posegregowane wedtug dat oraz
wydrukowane i przechowywane w siedzibie Stowarzyszenia. Raz na 2 tygodnie



Dyrektor biura przeglada wydrukowang korespondencje mailowg  celem
zweryfikowania poprawnosci udzielonego doradztwa przez pracownika.

2) Wskazniki mierzace realizacje dzialan:

a) Doradztwo dla potencjalnych wnioskodawcéw:
- 1 wskaznik: odsetek pozytywnych w badaniu ankietowym ex post
- warto$¢ uzasadniajaca ocene pozytywna: co najmniej 75% korzystajacych
z doradztwa oceni pozytywnie jako$¢ ushugi doradczej $wiadczonej w danym roku
- metoda: ankieta ex post, czestotliwosé: co pot roku

- 2 wskaznik: liczba naboréw, w ramach ktérych nie ztozono zadnego wniosku

- warto§¢ uzasadniajgca ocene pozytywna: ,,0”

- metoda: ankieta ex post, cz¢stotliwosé: analiza danych LGD, czestotliwo$é: po
naborze

- 3 wskaznik: % wnioskow, na ktore swiadczono ustugi doradcze i ktére zostaly
wybrane

- wartos¢ uzasadniajgca oceng¢ pozytywna: co najmniej 20%

- metoda: analiza danych LGD, czestotliwo$¢: po naborze

b) Doradztwo dla beneficjentow:

- 1 wskaznik: odsetek pozytywnych wskazan w badaniu ankietowym ex post

- warto$¢ uzasadniajgca ocene pozytywna: co najmniej 75% korzystajacych
z doradztwa oceni pozytywnie jakos¢ ustugi doradczej swiadczonej w danym roku

- metoda: ankieta ex post czestotliwosé: co pol roku

- 2 wskaznik: odsetek nieudanych projektow (stosunek liczby rozwigzanych umow
o dofinansowanie do liczby podpisanych uméw o dofinansowanie)

- warto$¢ uzasadniajgca oceng pozytywns: nie wiecej niz 10%

- metoda: analiza danych LGD czestotliwos$é: styczen kazdego roku

3) Pracownik odpowiedzialny za doradztwo zobowigzany jest do prowadzenia na
biezaco ewidencji udzielanego doradztwa w formie rejestru lub o$wiadczen
podmiotoéw, ktérym udzielono doradztwa oraz przedmiotu doradztwa, w tym nazwy
programu,

w zakresie ktdrego udzielono doradztwa, a takze naboru, ktérego dotyczy i numeru
Zawartej umowy.

Ponadto raz w roku Dyrektor biura zobowigzany jest przeprowadzi¢ szczegélowg weryfikacje
efektywnosci $wiadczonego doradztwa przez pracownika za posrednictwem wynikow z zebranych
ankiet, sporzadzonych notatek z rozmowy telefonicznej jak i korespondencji pisemnej i mailowej.
Celem okreslenia jako$ci $wiadczonego doradztwa wypehniany jest arkusz oceny pracy doradcy na
podstawie zebranych danych z konsultacji. Arkusz zawiera kryteria oceny i termin sporzgdzenia oceny
na pismie. Arkusz oceny pracownika odpowiedzialnego za doradztwo jest rozszerzony o pytania
dotyczace jakosci, terminowosci oraz trafnosci udzielanych informacji klientom, w stosunku do
arkuszu pozostatych pracownikdw. Arkusz oceny pracownikoéw stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Biura.

§13

1. Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow:

1) Przebieg procedury zatrudniania pracownikow:



a) Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia.

e Dyrektor Biura zglasza Zarzadowi Stowarzyszenia potrzebe zatrudnienia
pracownikéw Biura Stowarzyszenia. Potrzeba zatrudnienia wigze si¢ z koniecznoscia
utworzenia nowego stanowiska pracy, zgloszenie powinno zawieraé opis zadan dla
tego stanowiska oraz oszacowanie wymiaru czasu pracy.

b) Prezes Zarzadu dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana
Jest mozliwos¢ wewnetrznych przesunigé, na istniejacych juz stanowiskach pracy oraz
mozliwos¢ zatrudnienia na czas nieokreslony, pracownikéw zatrudnionych na czas
okreslony. Wynik tej oceny zapisywany jest na zgloszeniu potrzeby zatrudnienia.
W przypadku podjgcia decyzji o dokonaniu wewnetrznych przesunig¢ (w tym wyb6r
osoby zatrudnionej na czas okreslony) niniejsza procedura nie ma zastosowania.

2) Podanie do publicznej wiadomosci informacji o naborze:
a) Dyrektor Biura przygotowuje projekt ogloszenia o konkursie na stanowisko pracy.
Tres¢ ogloszenia podlega konsultacji z Prezesem Zarzadu Stowarzyszenia.
b) Ogloszenie o naborze kandydatéw umieszczane jest na stronie internetowej
Stowarzyszenia. Mozliwe jest takze zamieszczenie ogloszenia w gazecie regionalnej.
¢) Ogloszenie o naborze powinno zawiera¢:
e nazwe i adres jednostki,
e okreslenie stanowiska,
e okreslenie wymagaf zwigzanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktdre sg dodatkowe,
* wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
¢ wskazanie wymaganych dokumentéw,
e okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

3) Postepowanie konkursowe i wybér kandydata
a) Po uplywie terminu skladania dokumentéw, Dyrektor Biura dokonuje oceny ofert,
odrzucajgc oferty niespelniajace ustalonych wymagan. Kandydaci, ktérych oferty
spelniajg ustalone wymagania, sa prezentowaniu Zarzadowi lub Jjednoosobowo
Prezesowi Zarzadu.
b) Zarzad lub jednoosobowo Prezes Zarzadu, kierujac sie rekomendacjg Dyrektora Biura,
dokonuje wyboru osoby na stanowisko pracy.

4) Podanie do publicznej wiadomos$ci wyniku postepowania konkursowego:

a) Po zakofczeniu postepowania konkursowego podaje sie informacje na stronie
internetowej Stowarzyszenia.

b) Informacja o ktérej mowa w pkt. 4.1.1 zawiera:
e nazwe i adres jednostki,
¢ okreslenie stanowiska,
e imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
e uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego

c) Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy, Prezes Zarzgdu moze zatrudnié na tym samym
stanowisku kolejna osobg spoérdd najlepszych kandydatéw tego naboru.

5) Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
a) 5.1.1 Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostang dolaczone do jego akt osobowych.
b) 5.1.2 Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do
dalszego etapu bedg przechowywane w biurze Stowarzyszenia przez okres 2 lat.
¢) 5.1.3 Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb beda do osobistego odbioru przez
okres 6 miesiecy. Po tym czasie zostang zniszczone.

6) W uzasadnionych przypadkach wynikajacych z potrzeb Stowarzyszenia, w szczegolnosci w
razie dlugotrwalej nieobecnosci ktoregos z pracownikéw, Zarzad moze podja¢ decyzje o
czasowym zatrudnieniu dodatkowej osoby Iub 0séb, ktérej/-ych kwalifikacje zostaty uznane



za wystarczajace do pracy na danym stanowisku, na umowg o pracg do pomocy pozostalym
pracownikom Biura. Wowczas powyzsza procedura nie ma zastosowania. Zarzad ustala
zakres obowiazkow dodatkowego pracownika i warunki jego zatrudnienia.

Informacja o warunkach zatrudnienia i zasadach wynagradzania pracownikéw:

1) Warunki zatrudnienia pracownikow i zasady wynagradzania:
a) Dobowa norma czasu pracy wynosi: od poniedziatku do $rody: 8 godzin, czwartek:
10 godzin, pigtek: 6 godzin;
b) Tygodniowa norma czasu pracy wynosi 40 godzin w pi¢ciodniowym tygodniu pracy
w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym;
¢)  Wynagrodzenie wyptaca si¢ raz w miesigcu z dotu do 26-go dnia kazdego miesigca;
d) W kazdym roku przystuguje pracownikowi prawo do platnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze wynikajgcym z przepisow Kodeksu Pracy. Urlop
udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym dla
pracownika rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym odpowiadajacym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu;
2) Okres wypowiedzenia umowy o prace okreslony jest w umowie o prace zatrudnionego
pracownika;
3) Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22.00 do 6.00;
4) Wynagrodzenie wyplaca si¢ za zgodg pracownika wyrazong na pismie przelewem
na podany przez niego numer rachunku bankowego;
5) Potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy odbywa si¢ poprzez wlasnoreczne zlozenie
podpisu na liscie obecnosci znajdujacej si¢ w biurze Stowarzyszenia,
6) Za usprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy uwaza si¢ nieobecnos¢ z powodu:
a) choroby pracownika lub izolacji w zwigzku z chorobg zakazna;
b) koniecznoéci odpoczynku po odbytej podrézy stuzbowej;
¢) choroby uprawionego cztonka rodziny;
d) sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem do lat §;
€) wezwania przez organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokuraturg, policje, organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony;
f) innej uzasadnionej przyczynie nieobecnosci.
O zaistniate] przyczynie nieobecnosci nalezy powiadomi¢ pracodawce w pierwszym dniu
nieobecnosci. Powiadomienia pracodawcy o powstalej nieobecnosci dokonuje sie: telefonicznie
Iub przez osobiste poinformowanie Dyrektora biura.

Dowodami usprawiedliwiajacymi okreslong nieobecno$¢ w pracy sg:

- zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnodci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

— decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
w tych przepisach;

— o$wiadczenie pracownika — w razie =zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej
dziecko uczgszeza;

— o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej w godzinach
nocnych, zakoniczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

— imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature — w charakterze strony lub $wiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

§14



Dyrektor i pracownicy biura zobowiazani beda do uczestniczenia w szkoleniach obowigzkowych dla
zajmowanych przez nich stanowisk, zgodnie z opracowanym ,,Planem szkolen dla cztonkéw organu
decyzyjnego i pracownikow biura”.

§15
Godziny pracy biura: biuro Stowarzyszenia czynne jest od poniedziatku do piatku w godzinach:
Poniedziatek — Sroda: 7.00 — 15.00
Czwartek: 7.00 - 17.00
Pigték: 7.00 — 13.00

§16
1. Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji Stowarzyszenia uwzgledniajgce zasady
bezpieczefistwa informacji i przetwarzania danych osobowych:

1) Stowarzyszenie dziala w oparciu o przyjeta Polityke bezpieczenstwa oraz Instrukcje
zarzgdzania systemem informatycznym.

a) Polityka bezpieczenstwa zawiera takie dane jak:
- zasady ogodlne;
= zakres stosowania;
— obszar przetwarzania danych osobowych;
= infrastruktura przetwarzania danych osobowych;
= organizacja przetwarzania danych osobowych;
- postgpowanie w przypadku naruszenia zasad przetwarzania danych osobowych;
= poziom bezpieczenstwa i zabezpieczenia danych osobowych;
= szkolenia i przeplyw informacji.

2) Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym zawiera takie dane jak:
a) cel;
b) wykaz sprzgtu i systeméw komputerowych wykorzystywanych do przetwarzania danych
osobowych w Stowarzyszeniu: zalgeznik nr 1 do zarzadzenia;
c) procedury pracy w systemie;
d) komputery przenosne;
¢) procedury tworzenia kopii zapasowych;
f) polityka antywirusowa;
g) sposob odnotowania informacji o odbiorcach, ktérym dane osobowe zostaly udostgpnione;
h) naprawa urzadzen komputerowych;
1) ochrona dokumentéw w aplikacjach biurowych (Word, Exel);
J) sposob postepowania w przypadku stwierdzenia naruszen w systemie informatycznym
przetwarzajacym dane osobowe;
k) postanowienia koficowe;
1) zalgczniki do Instrukeji Zarzadzania Systemem Informatycznym:
— zalgeznik nr 1 — Wykaz sprzetu komputer;
— zalgeznik nr 2 — Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych;
— zafgeznik nr 3 — Umowa powierzenia danych osobowych;
— zalgeznik nr 4 - Wykaz zbioréw danych osobowych.

§17
Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych.

§18
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac sie
obowigzujacymi  przepisami prawa, statutem, uchwalami Walnego Zebrania Czlonkédw

Stowarzyszenia.



§19
1. Regulamin biura jest w korelacji ze Statutem, Regulaminem Zarzadu oraz aktualnymi potrzebami
Stowarzyszenia.
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