Zalacznik nr 1 do uchwaly nr 24/2023
z dnia 16.05.2023 r.

Zarzadu Lokalnej Grupy Dzialania Ziemia Lubawska

REGULAMIN BIURA LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA
ZIEMIA LUBAWSKA

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
1. Regulamin Pracy Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska, zwany
dalej ,,Regulaminem’’, ustala organizacje i zasady funkcjonowania Biura LGD, porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa oraz obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,,Biurze”, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska.
3. LGD ZL — oznacza to Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska.
4, Rada — oznacza to organ decyzyjny Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania Ziemia
Lubawska.
Zarzad — oznacza to Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska.
6. LSR — oznacza to Lokalng Strategiec Rozwoju opracowang przez Stowarzyszenie Lokalna

Grupa Dziatania Ziemia Lubawska w ramach konsultacji spotecznych.

7. Podstawe dziatania Biura stanowia: Statut Stowarzyszenia, uchwaly Walnego Zebrania
Cztonkow Stowarzyszenia, uchwaly Zarzadu Stowarzyszenia oraz postanowienia niniejszego
Regulaminu.

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

9. Biuro prowadzi biezace sprawy Stowarzyszenia migdzy innymi poprzez inspirowanie oraz
podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia oraz zapewnia petng obstuge Stowarzyszenia

i Zarzadu w zakresie spraw organizacyjnych, finansowych i administracyjnych.

Rozdzial 1T
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura LGD oraz zakres dzialania i kompetencji

2
Siedziba Biura znajduje si¢ pod adresem: u|§ Biskupow Chetminskich 1, 14 — 260 Lubawa.
1. Biuro funkcjonuje w nastepujacych dniach: od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:00 do
15:00.
2. Powotanie Biura i nadzor nad Biurem nalezy do Zarzadu Stowarzyszenia.
3. Zarzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
4. Zatrudnienia pracownikow Biura, ustalenia wielkosci zatrudnienia i zasad wynagradzania

dokonuje Zarzad.



5. Biuro uzywa pieczatki podluznej z nazwa i adresem siedziby Stowarzyszenia o tresci:
Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska 13-306 Kurzetnik, ul. Wybudowanie 4, NIP
8771435993 REGON 280112070 — oraz pieczatek imiennych.

§3
1. Struktura organizacyjna Biura:

1) Dyrektor Biura- stanowisko pracy finansowane ze srodkow PROW,

2) Specjalista ds. doradztwa, animacji lokalnej, oraz projektoéw wspotinansowanych z funduszy
UE i krajowych- stanowisko pracy finansowane ze §rodkéw PROW,

3) Specjalista ds. administracji, doradztwa, rachunkowosci i kadr biura- stanowisko pracy
finansowane ze srodkow PROW.

W Biurze moga by¢ dodatkowo, w miarg potrzeb, zatrudnione inne osoby. Dyrektor Biura zglasza
potrzebg dodatkowego zatrudnienia Zarzadowi. Procedure naboru pracownikéw okresla Zatgcznik Nr
1 do niniejszego Regulaminu uzalezniona jest od decyzji Zarzadu Stowarzyszenia.

§4

1. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych, ustug prawnych oraz innych ustug specjalistycznych
moze by¢ zlecone osobom lub specjalistycznym firmom — posiadajacym stosowne uprawnienia w tym
zakresie.

§5
1. Biurem kieruje Dyrektor Biura upowazniony przez Zarzad Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia
Lubawska.
2. Dyrektor Biura koordynuje prace Biura oraz sprawuje z upowaznienia Zarzadu ogolng

administracje Biura, nadzér nad realizowanymi zadaniami oraz czuwa nad prawidlows
organizacja pracy wszystkich organéw statutowych. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Biura
jego obowiazki przejmuje w pelnym zakresie Specjalista wyznaczony przez Zarzad
Stowarzyszenia.

3. Bezposrednim przetozonym Dyrektora Biura jest Zarzad LGD Ziemia Lubawska.

§5a
Stanowiska finansowane z PROW

1. Dyrektor Biura

Zadania nalezace do Dyrektora Biura:

1. Nadzor nad catoksztaltem procesu zwigzane z naborami prowadzonymi przez LGD Ziemia

Lubawska, w tym udzielanie bezptatnego doradztwa potencjalnym beneficjentom.



2. Nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem przedsigwzie¢ dla realizacji Lokalnej Strategii

Rozwoju, w tym aktualizacji i przygotowania nowej Lokalnej Strategii Rozwoju.;

3. Wydawanie polecen stuzbowych osobom zatrudnionym w Biurze w sprawach dotyczacych

biezacego funkcjonowania Biura.;

4. Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu Stowarzyszenia oraz Rady.

5. Przygotowywanie materiatdw na Walne Zebranie Cztonkow, zebrania Zarzadu Stowarzyszenia

oraz Rady.

6. Opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych.

7. Prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkoéw, Zarzadu oraz Rady.

8. Sporzadzanie odpiso6w uchwat Walnego Zebrania Cztonkdéw i wydaje je uprawnionym

organom.

9. Obstuga Walnego Zebrania Cztonkow, Zarzadu oraz Rady.

10. Realizacja zadan okreslonych przez Zarzad, w tym wdrazanie innyche programoay

przyczyniajacych —sie do realizacji zatozen LSR.

11. Prowadzenie rejestru uchwal Walnego Zebrania Cztonkow, Zarzadu, Rady, Komisji

Rewizyjnej.

12. Podpisywanie biezacej korespondenciji.

13. Dokonywanie samodzielnych zobowigzan finansowych do wysokosci 5 000 PLN.

14. Kierowanie pracg i nadzor nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami.

15. Wspotdziatanie z przedstawicielami sSrodkow masowego przekazu oraz informowania ich

0 dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia.

16. Organizowanie konferencji prasowych.

17. Koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotow roboczych Stowarzyszenia.

18. Podejmowanie decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym

dla innych organéw.

19. Prowadzenie dokumentacji cztonkéw LGD.

20. Opracowywanie planu pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych.

21. Przygotowywanie i prowadzenie korespondencji.

22. Udziat w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z

dziatalnoscig Stowarzyszenia.

23. Prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia.

24. Sprawdzanie efektywnosci $wiadczonego przez pracownikéw biura doradztwa poprzez:
- Badanie stosunku #eset-liczy udzielonych beneficjentom porad do itesei-liczy ztozonych przez osoby
korzystajace z doradztwa wnioskow oraz ilesei-liczy udzielonych beneficjentom porad do Hesei-liczy
wybranych wnioskéw do dofinansowania sktadanych przez osoby korzystajgce z doradztwa oraz

ankiety udzielonej ustugi doradczej.



- Sprawdzenie efektywnosci prowadzonej przez biuro animacji lokalnej i wspotpracy z -partnerami

Stowarzyszenia poprzez coroczng ich ewaluacj¢ przy pomocy badan ankietowych.

- Procedurea monitoringu i ewaluacjia prowadzonego doradztwa oraz animacji lokalnej i wspotpracy.

25. Prowadzenie oceny poszczeg6Olnych pracownikow biura zgodnie z Regulaminem Biura.

26. Wykonywanie innych polecen Prezesa Stowarzyszenia.

Zakres odpowiedzialno$ci:
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10.

11.

Nadzorowanie pracy biura LGD Ziemia Lubawska i wszystkich pracownikow

oraz ksiggowosci (biura rachunkowego).

Prawidlowe i zgodne z przepisami realizowanie zadan objetych zakresem obowigzkow.
Przestrzeganie dyscypliny pracy, wlasciwe wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie regulaminu biura i ustalonego w zakladzie pracy porzadku.

Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych.

Zachowanie poufnosci informacji, ktoérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode, przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach.

Dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienie — odpowiada materialnie za powierzone mienie.
Dbanie o porzadek i czysto$¢ w miejscu pracy i na stanowisku pracy.

Przestrzeganie zasad RODO.

W okresie czasowej nicobecnosci Dyrektora Biura obowigzki Dyrektora wykonuje Specjalista
wskazany przez Zarzad, osoba ta ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i zgodne
z przepisami wykonywanie tych czynnosci.

Dyrektor Biura, w razie potrzeby, moze przeja¢ obowigzki kazdego z zatrudnionych
pracownikéw w Biurze LGD ZL.

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie wyzsze.
Minimum 3- letnie doswiadczenie zawodowe, w tym co najmniej 1 rok na stanowisku

Kierowniczym.

Znajomo$¢ przepisow prawa i dokumentéw programowych na poziomie wspolnotowym,

krajowym i regionalnym, dotyczacych wykorzystania srodkéw UE.

Doswiadczenie w realizacji projektow wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych,

pochodzacych z UE jak i srodkéw krajowych.

Znajomo$¢ przepisow w zakresie niezbednym do sprawnego funkcjonowania LGD.
Znajomo$¢ zasad funkcjonowania i prowadzenia stowarzyszen.
Prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

Komunikatywnos¢, umieje¢tnos¢ prowadzenia spotkan i wystapien publicznych.



2.

Dyspozycyjnos¢.

Duze zdolnosci organizacyjne.

Umiejetno$¢ samodzielnej i kreatywnej pracy — wysokie umiejetnosci interpersonalne.
Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.

Umiejetno$¢ delegowania zadan.

Doswiadczenie we wspotpracy z sektorem pozarzadowym

Specjalista ds. doradztwa, animacji lokalnej oraz projektéow wspoélfinansowanych

z funduszy UE i krajowych.

Do obowiazkow i kompetencji naleza:
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Prowadzenie animacji lokalnej, koordynowanie projektow LGD.

Przygotowanie propozycji zadan do Planu Dziatania na rok nastepny oraz przygotowanie
planu zadan.

Koordynowanie i prowadzenie zadan animacyjnych- aktywizujacych wpisanych

w Plan Dziatania.

Koordynowanie projektow wspotpracy, pomoc w realizacji projektow Stowarzyszenia.
Rekrutacja beneficjentow do projektow.

Wspotpraca z partnerami Stowarzyszenia.

Przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat projektow.

Obstuga interesantow, udzielanie odpowiedzi i1 wyjasniefi, przyjmowanie wnioskow,

postulatow sktadanych przez mieszkancow, dotyczacych wdrazania Lokalnej Strategii
Rozwoju.

Prowadzenie doradztwa dla Beneficjentow w sprawie warunkow i mozliwosci otrzymania
dofinansowania, a takze prowadzenie dokumentacji z udzielanego doradztwa.

Pomoc w przygotowaniu naboréw wnioskdw o przyznanie pomocy w ramach dziatania:
Wdrazanie LSR wedtug wskazoéwek koordynatora (dotyczy rowniez zamieszczania informacji
na stronie internetowej Stowarzyszenia).

Pomoc w obstudze zwigzanej z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD, wedtug wskazowek organizatora.

Poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia z innych zrédet
finansowania niz PROW, aplikowanie o te srodki oraz ich rozliczanie.

Monitorowanie podpisywania i realizacji umow.

Wykonawstwo projektow inwestycyjnych i szkoleniowo-doradczych (obstuga pozyskiwanych
srodkow w ramach projektu, dokumentacja rozliczeniowa).

Koordynacja i przygotowywanie naboréow wnioskow o przyznanie pomocy w ramach
dziatania: Wdrazanie LSR.

Koordynacja i obsluga zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach realizacji
Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD, wprowadzanie zmian w zapisach LSR,
W porozumieniu z Urzedem Marszatkowskim.

Poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia, aplikowanie o te
srodki i rozliczanie ich.



18. Sporzadzenie protokotow z posiedzen organdéw Stowarzyszenia (Walne Zebranie, Zarzad,

Rada).

19. Nadzor nad dokumentacjg Walnego Zebrania Cztonkow, Zarzadu oraz Radu Stowarzyszenia.

20. Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

Zakres odpowiedzialnosci:
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Prawidtowe i zgodne z przepisami realizowanie zadan objetych zakresem obowigzkow.
Przestrzeganie dyscypliny pracy, wlasciwe wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie regulaminu biura i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku.

Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych.

Zachowanie w tajemnicy informacji, ktoérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode, przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach.

Dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienie — odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Dbanie o porzadek i czysto$¢ w miejscu pracy i na stanowisku pracy.
Przestrzeganie zasad RODO.

W okresie czasowej nieobecnosci Pracownika obowiazki te wykonuje Dyrektor Biura lub
Specjalista wyznaczony przez Zarzad, 0soba ta ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za prawidtowe
i zgodne z przepisami wykonywanie tych czynnosci.

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie minimum s$rednie.

Znajomos¢ PROW 2014-2020 i innych programoéw operacyjnych na lata 2014-2020.
Znajomos$¢ specyfiki funkcjonowania stowarzyszen.

Znajomo$¢ zasad funkcjonowania Lokalnych Grup Dziatania.

Znajomos$¢ aktow prawnych obowigzujacych Lokalne Grupy Dziatania, Stowarzyszenia oraz
Organizacje Pozytku Publicznego.

Znajomos$¢ przepisow kancelaryjno-archiwalnych 1 regulacji ogoélnie obowiazujacych
dotyczacych postepowania z dokumentacja.

Doswiadczenie w pracy administracyjno-biuroweyj.

Umiejetnos¢ obsthugi urzadzen biurowych i programéw komputerowych (w szczegdlnosci

MS Office, generator wnioskow, itp.).

Prawo jazdy kat. B.

. Wymagania dodatkowe:

Preferowane wyksztatcenie wyzsze.
Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz na samodzielnym stanowisku.
Doéwiadczenie w obstudze beneficjenta.



3.

Doswiadczenie w pracy w organizacjach pozarzadowych.

Pomystowos$¢, kreatywnosé, fatwo$é w nawigzywaniu kontaktéw interpersonalnych.
Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Umiej¢tnos¢ samodzielnego planowania i organizowania wiasnej pracy.

Doswiadczenie w pozyskiwaniu, tworzeniu i rozliczaniu projektow z Funduszy Unii
Europejskiej oraz krajowych.

Umiejetnos¢ poszukiwania mozliwo$ci dofinansowan oraz aplikowania o te $rodki.
Umiejetnos¢ wdrazania i prowadzenia ochrony danych osobowych.

Dyspozycyjnosc.

Specjalista ds. administracji, doradztwa, rachunkowosci i kadr biura

Do obowiazkéw i kompetencii naleza:

1.
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Realizowanie dziatan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dziatan objetych
Lokalng Strategia Rozwoju.

Prowadzenie akt osobowych pracownikow Biura.

Przygotowywanie sprawozdan i rozliczanie projektow.

Analiza dokumentéw finansowych.

Wsparcie wydziatu ksiggowosci i rachunkowosci w zakresie zamknigcia rocznego bilansu
ksigg oraz sporzadzanie wymaganych zasadami rachunkowosci sprawozdan finansowych

w tym GUS, OPP.

Wsparcie wydziatu ksiegowosci i rachunkowosci w sporzadzaniu w obowigzujagcym terminie
deklaracji i wykazow dla celow organow podatkowych i ZUS.

Udostepnianie ksigg oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione organy kontrolne.
Pomoc w opracowaniu projektu preliminarza budzetowego.

Czuwanie nad przebiegiem udostepniania ksigg oraz dokumentow finansowych do kontroli
sprawowanej przez uprawnione organy kontrolne.

Czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia.

Whnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu budzetowym.
Sporzadzenie pism, wnioskow i podan zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiggowa
Stowarzyszenia.

Obstuga klientow (mieszkancow) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie
wnioskow i1 postulatow sktadanych przez mieszkancow dotyczace wdrazania Lokalnej
Strategii Rozwoju.

Prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkow i mozliwo$ci otrzymania
dofinansowania, rowniez prowadzenie dokumentacji z prowadzonego doradztwa.

Pomoc w przygotowywaniu -naboréw wnioskow o przyznanie pomocy w ramach dziatania
Wdrazanie LSR - wg wskazowek keerdynatoraDyrektora, dotyczy réwniez zamieszczania
informacji na stronie internetowej.

Pomoc w obstudze zwigzanej z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD, wg wskazowek keerdynatoraDyrektora.
Poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia z innych zrédet

finansowania niz PROW, aplikowanie o te $rodki oraz ich rozliczenie.



18.

19.
20.

21.
22.
23.

24.
25.
26.
27.

Obstuga kancelaryjno-techniczna Walnego Zebrania Cztonkéw oraz posiedzen

Rady i Zarzadu.

Przygotowywanie materialow na Walne Zebranie Cztonkéw oraz posiedzenia Rady i Zarzadu.
Sporzadzenie protokotéw z posiedzen organdéw Stowarzyszenia (Walne Zebranie, Zarzad,
Rada).

Przygotowywanie opinii o projektach sktadanych w ramach ogtoszonych naborow wnioskow.

Przygotowywanie raportoéw dotyczacych realizacji projektow.

Pomoc w realizacji i przeprowadzaniu dziatan animacyjnych prowadzonych przez specjaliste
ds. animaciji.

Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

Prowadzenie dokumentacji cztonkowskich oraz sktadek cztonkowskich,

Prowadzenie ewidencji faktur VAT.

Ewaluacja i monitoring Lokalnej Strategii Rozwoju.

Zakres odpowiedzialno$ci:
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Prawidlowe i zgodne z przepisami realizowanie zadan obj¢tych zakresem obowigzkow.
Przestrzeganie dyscypliny pracy, wlasciwe wykorzystanie czasu pracy.
Przestrzeganie regulaminu biura i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku.

Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych.

Zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode, przestrzeganie tajemnicy okres$lonej w odrebnych przepisach.

Dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienie — odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Dbanie o porzadek i czysto$¢ w miejscu pracy i na stanowisku pracy.
Przestrzeganie zasad RODO.

W okresie czasowej nieobecnosci Pracownika, obowigzki te wykonuje Specjalista
wyznaczony przez Dyrektora Biura, osoba ta ponosi ona pelng odpowiedzialno$¢ za
prawidtowe i zgodne z przepisami wykonywanie tych czynnosci.

I. Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie minimum $rednie.

Znajomo$¢ PROW 2014-2020 i innych programow operacyjnych na lata 2014-2020.
Znajomosc¢ specyfiki funkcjonowania stowarzyszen.

Znajomos¢ zasad funkcjonowania Lokalnych Grup Dziatania

Znajomo$¢ aktow prawnych obowigzujacych Lokalne Grupy Dziatania, Stowarzyszenia 0raz
Organizacje Pozytku Publicznego.

Znajomo$¢ przepisow kancelaryjno-archiwalnych 1 regulacji ogoélnie obowigzujacych
dotyczacych postepowania z dokumentacjg.

Podstawowa znajomos¢ zasad ksiggowosci, rachunkowo$ci i sprawozdawczosci finansowe;.
Doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej oraz archiwizacji dokumentow.
Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i programow komputerowych (w szczegolnosci

MS Office, generator wnioskow, http).



e Prawo jazdy kat. B.

Il. Wymagania dodatkowe:

e Preferowane wyksztalcenie wyzsze (mile widziane Administracja, Rachunkowosc,
Zarzadzanie).

e Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz na samodzielnym stanowisku.

e Doswiadczenie W obstudze beneficjenta.

e Doswiadczenie w pracy w organizacjach pozarzadowych.

e Pomystowos¢, kreatywnos¢, tatwo$¢é W nawigzywaniu kontaktow interpersonalnych.

e Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu.

o Umiejetno$¢ samodzielnego planowania i organizowania wlasnej pracy.

e Doswiadczenie w pozyskiwaniu, tworzeniu i rozliczaniu projektéw z Funduszy Unii
Europejskiej oraz krajowych.

¢ Umiej¢tnos¢ poszukiwania mozliwosci dofinansowan oraz aplikowania o te $rodki.

e Umiejetnos¢ wdrazania i prowadzenia ochrony danych osobowych.

e Dyspozycyjnos¢.
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§6

Pracownicy Biura Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska zobowiazani sa do udzielania
doradztwa, pomocy w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej oraz pomocy w rozliczaniu
projektow w zakresie objetym instrumentem Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznos¢
(RLKS), programu Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich
(EFRROW), Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR) i Europejskiego
Funduszu Spotecznego (EFS).

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

- tematu ustugi doradczej,

- doradcy prowadzacego ustuge,

- miejsca i terminu realizacji sesji doradczej,
- korzystajacego z sesji doradczej.

Formularze wykonywania ustug doradczych bgda poddawane analizom pod katem jakosci
swiadczonych przez doradcow ustug, w szczegdlnosci informacje o zidentyfikowanym celu
$wiadczonego wsparcia, stosowanych metodach dydaktycznych oraz efektach ustugi doradczej.

Metoda oceny efektywnosci §wiadczonego doradztwa bedzie:

1) badanie ankietowe pod katem nast¢pujacych kryteriow:
- przydatnosci przekazanych podczas doradztwa wiedzy/umiejetnosci;
- mozliwo$¢ zastosowania wiedzy oraz umiejetnosci nabytych podczas doradztwa w praktyce;
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- wiedzy osoby prowadzacej sesj¢ doradcza;
- Udzielenia przez doradce wyczerpujacych odpowiedzi na pytania Uczestnika doradztwa;

- umiejetnosci przekazywania wiedzy przez doradcge;

- korzysci, jakie przyniosto uczestnictwo w sesjach doradczych.
2) badanie stosunku #esetliczy udzielonych Beneficjentom porad do #Hesetliczy ztozonych przez
osoby korzystajace z doradztwa wnioskow.

3) badanie #esei-liczy udzielonych Beneficjentom porad do Hesei-liczy wybranych wnioskéw do
dofinansowania sktadanych przez osoby korzystajace z doradztwa.

5. Warunki techniczne i lokalowe Biura Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska zapewniajg
mozliwo$¢ przyjmowania i obstugi interesantow oraz mozliwo$¢ archiwizowania dokumentow
i organizacji spotkan.
Rozdziatl 111

Podstawowe obowigzki pracodawcy i pracownika

§7

1. Pracodawca zobowigzany jest w szczego6lnosci do:
1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace w Biurze z:
a) zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

C) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;.

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia szkolenia na
ten temat,
4) terminowego i prawidlowego wyptacania naleznego wynagrodzenia,
5) prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych pracownikéw,
6) przyjecia i stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow,
7) umozliwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
§8

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie.

Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, a nie
sa sprzeczne Z przepisami pracy lub umowg o prace.

3. Pracownik zobowigzany jest w szczegolnosci do:
1) przestrzegania ustalonego w Biurze czasu pracy,

2) przestrzegania ustalonego w Biurze porzadku i regulaminu pracy,

3) przestrzegania przepisow BHP i przeciwpozarowych,

4) przestrzegania w  Biurze zasad i okazywania kolezenskiego  stosunku
wspotpracownikom,

5) zachowania porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach,

6) zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawceg na
szkody, a w szczegodlnosci przechowywania dokumentow/narzedzi i mMmaterialow
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w miejscu do tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢
dokumenty/ narzedzia i materiaty,

7) przestrzegania regulaminu $wiadczenia ushug doradczych ktory stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial IV

Uprawnienia pracownika i pracodawcy

§9

1. Pracownik ma prawo do:

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

2) wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu pracy
w zaktadzie pracy oraz korzystanie z urlopow wypoczynkowych i innych przerw w przypadku
umowy o prace,

4) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

5) rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowiazkow, szczegolnie do
réwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

6) Otrzymania raz na dwa lata zwrotu poniesionych kosztow w zwigzku z zakupem okularéw
korekcyjnych do kwoty maksymalnie 300 zt. Powyzsze uwarunkowane jest odbyciem
specjalistycznego badania okulistycznego oraz otrzymaniem od lekarza zaswiadczenia o
koniecznosci pracy w okularach korekcyjnych.

§10
1. Pracodawca ma prawo do:

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

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy,
zgodnych z przepisami prawa lub umowa o prace oraz prawo do ustalania zakresu
obowiazkow, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

Rozdzial V
Czas pracy

§11

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego siedzibie
lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy. Biuro Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia
Lubawska funkcjonuje w godzinach od 07:00 do 15:00.
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1. Czas pracy wynosi przecigtnie 40 godzin na tydzien i nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe.

n

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy Ustalaja strony,
tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o prace.
3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biura moze ustali¢ dla poszczegdlnych
pracownikow indywidualny rozktad czasu pracy lub zadaniowy czas pracy.

4. W zamian za prace W niedziele, $wieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela si¢
pracownikowi innego dnia wolnego wedtug opracowanych harmonogramow.
5. Prowadzenie rejestru godzin nadliczbowych oraz rejestru wybranych godzin/dni, ktory

stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VI
Kary porzadkowe i nagrody

§12

1. Pracownikom wzorowo wypetniajagcym swoje obowiazki, przejawiajgcym inicjatywe w pracy,
podnoszacym kwalifikacje i jako$¢ pracy mogg by¢ przyznawane wyroznienia.
2. Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sig:
1) Nieprzestrzeganie przepisdéw bhp i przeciwpozarowych.
2) Opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia.
3) Zaklocanie spokoju i porzadku W miejscu pracy.
4) Zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatow i urzadzen.
5) Niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwladnych i beneficjentow.
6) Stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu Ilub narkotykéw, wnoszenie alkoholu,
narkotykéw do Biura.

Rozdzial VII
Wyplata wynagrodzenia

§13
1. Wyptata wynagrodzenia miesigcznego, jezeli umowa nie stanowi inaczej, jest dokonywana
z dotu, jednak nie pdzniej niz do 25 dnia biezacego miesiaca.
2. Wynagrodzenie dotyczace umowy zlecenia wyptacane bedzie zgodnie z brzmieniem umowy
zlecenia.
3. Ponadto pracownikowi przystuguja:

- diety z tytulu podrézy stuzbowych,
- Swiadczenia urlopowe,

- premie dwa razy w roku do 25% wynagrodzenia podstawowego, za wykazanie si¢ wlasng inicjatywa
w pracy, obowigzkowos¢, rzetelnos¢ i nadobowigzkowos¢ z wiasnej woli.
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4. Za prace w godzinach nadliczbowych -udziela si¢ czasu wolnego od pracy w zamian za t¢
prace.

5. Wynagrodzenia i inne §wiadczenia wyplaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste
pracownika.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§14
1. Przepisy regulaminu nie naruszaja postanowie umow o prace i umow zlecenie zawartych
z poszczegolnymi pracownikami Biura.
2. W  okresie czasowej nieobecnosci Dyrektora Biura, obowigzki Dyrektora wykonuje

Specjalista wyznaczony przez Zarzad Stowarzyszenia i ponosi on petng odpowiedzialno$¢ za
prawidtowe i zgodne z przepisami wykonywanie tych czynnosci.

3. W przypadku wakatu na stanowisku Dyrektora Biura osobg petniaca jego obowiazki zostaje
0soba wyznaczona przez Zarzad, az do czasu zatrudnienia Dyrektora Biura.
4. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw bgdacych w dyspozycji LGD Ziemia

Lubawska odbywa si¢ w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy prawa, W tym
uwzgledniajace zasady bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych
5——Udostepnianie informacji bedacych w dyspozycji LGD odbywa si¢ na wniosek
zainteresowanego ztozony w Biurze Stowarzyszenia zgodnie z zasadami okreslonymi
6:5. w Zalaczniku nr 2.

#6. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad, kierujac si¢

obowigzujacymi przepisami prawa, Statutem Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia
Lubawska, uchwatami Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu.

§15

1. Niniejszy regulamin biura Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska wchodzi w zycie
zgodnie z §3 uchwaty nr 3220/20232 z dnia 126.095.20223 r. Zarzadu Lokalnej Grupy
Dziatania Ziemia Lubawska.

2. Traci moc regulamin biura Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska zatwierdzony
uchwata nr 30/2022 z dnia 128.029.2022 r. Zarzadu Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia
Lubawska.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Biura
Lokalnej Grupy Dzialania Ziemia Lubawska

Procedura naboru pracownikéw do pracy w Biurze Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dzialania Ziemia Lubawska

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1
Celem niniejszej procedury jest:
- ustalenie zasad zatrudniania pracownikow W biurze Lokalna Grupa Dziatania Ziemia
Lubawska w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska pracy,
- okreslenie procedury postepowania w sytuacji wystapienia trudno$ci w zatrudnieniu
pracownikéw spehiajacych wymagania konieczne do pracy w biurze.

Rozdzial 11
Podjecie decyzji 0 rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej

§2

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

2. Decyzja, o ktorej mowa w pkt 1 winna by¢ podjeta niezwtocznie, po otrzymaniu przez LGD od
Zarzadu Wojewodztwa, ostatecznej informacji o uzyskaniu wsparcia finansowego na wdrazanie LSR.
3. W przypadku powstania wakatu na stanowisku pracy w biurze w trakcie wdrazania LSR, decyzja 0
ktorej mowa w pkt 1, powinna by¢ podjeta — w miar¢ mozliwosci, na dwa tygodnie przed
przewidywanym zwolnieniem si¢ Stanowiska pracy. Wyjatkiem od niniejszej procedury moze by¢
powstanie wakatu w trakcie realizacji LSR, z przyczyn nieprzewidzianych i niezaleznych od
Pracodawcy.

W takim przypadku dopuszcza si¢ przemieszczenie innego pracownika na wolne stanowisko pracy, ze
szczegblnym zwroceniem uwagi na wyksztalcenie, do$wiadczenie i niezbedng wiedze
przemieszczanego pracownika do wykonywania czynno$ci zwigzanych z nowo obejmowanym
stanowiskiem pracy. Zmiana ta (przesunigcie) bedzie uregulowana aneksem do zawartej wczesniej
umowy z danym pracownikiem.

4. Procedure rekrutacyjnag przeprowadza komisja rekrutacyjna powotlana kazdorazowo uchwata
Zarzadu LGD, ze wskazaniem Przewodniczacego Komisji.

5. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodzi:

- Frzeeh-Dwoch cztonkdow Zarzadu;

- Bwéeh-Jeden cztonekéw Stowarzyszenia nie zasiadajacych w Zarzadzie.

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.




Rozdzial I11
Etapy naboru

§3

1.Nabor jest przeprowadzany w nastepujacych etapach:

1) | etap — ogtoszenie o naborze,

2) Il etap — sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,

3) 111 etap — wstepna selekcja kandydatow —- analiza dokumentow aplikacyjnych,

4) IV etap — selekcja koncowa kandydatow, tj. rozmowa kwalifikacyjna,

5) V etap — sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,

6) VI etap — podjecie decyzji 0 zatrudnieniu i ogloszenie wynikéw naboru na stronie internetowej
LGD,

7) VII etap — podpisanie umowy o prace

Rozdzial IV
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko pracy

§4

1. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zamieszcza si¢ obligatoryjnie na stronach
internetowych:

-LGD,

- Gmin begdacych cztonkami LGD,

2. W miar¢ mozliwosci dopuszcza si¢ zamieszczenie ogloszenia w lokalnej prasie.

3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawierac:

- nazwe i adres LGD,

- okres$lenie stanowiska pracy,

- okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktdre z nich jest konieczne, a ktore pozadane,

- wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

- wskazanie wymaganych dokumentow,

- okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow,

- informacj¢ o zakazie taczenia funkcji cztonka organow LGD z praca w biurze.

4. Ogtoszenie o ktérym mowa w pkt. 1, bedzie znajdowato si¢ na stronach internetowych przez
okres 14 dni kalendarzowych. Jezeli nastgpi konieczno$¢ przedtuzenia naboru, bedzie to okres do 7
dni.



Rozdzial V
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5
1. Po zamieszczeniu ogtoszenia, nastgpuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku w biurze LGD.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sig:
a) List motywacyjny,
b) Curriculum Vitae,
C) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem:
kserokopie swiadectw pracy,
kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen i certyfikatéw o ukonczonych kursach, szkoleniach i seminariach,
d) referencje,
e) oryginatl kwestionariusza 0sobowego.
3. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienic moga byé

przyjmowane tylko po zamieszczeniu ogloszenia 0 organizowanym naborze na wolne stanowisko
pracy i tylko w formie pisemnej.

s

Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.

o

Nie przyjmuje si¢ dokumentow aplikacyjnych poza ogltoszeniem.

Rozdzial VI
Wstepna selekcja kandydatéow — analiza dokumentéw
aplikacyjnych

§6
1. Analizy dokumentoéw dokonuje komisja rekrutacyjna.

2. Analiza dokumentoéw polega na zapoznaniu si¢ przez komisje z aplikacjami ztozonymi przez

kandydatow.

3. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

4. Wynikiem analizy dokumentéw jest wstgpne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do
pracy na wolnym stanowisku.

Rozdzial VII
Ogloszenie listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne

§7

1. Po uptywie terminu ztozenia dokumentéw okreslonego w ogloszeniu 0 naborze i wstgpnej
selekcji, umieszcza si¢ na stronie internetowej LGD liste kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu.

2. Lista, o ktorej mowa w pkt.1, zawiera imiona i nazwiska kandydatow.



3. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne bedzie umieszczona na stronie
internetowej LGD do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Rozdzial VIII
Selekcja koncowa kandydatow

§8
1.Na selekcje konicowa sktadaja sie:
- rozmowa kwalifikacyjna
§9
1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
2. Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli réwniez zbadaé:

1) predyspozycje i umiej¢tnosci  kandydata gwarantujace prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow,

2) posiadang wiedz¢ o LGD, w ktorej kandydat ubiega si¢ o stanowisko,

3) posiadang wiedze z zakresu problemdw rozwojowych obszarow wiejskich,

4) obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

5) cele zawodowe kandydata.

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.

4. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej przydziela kandydatowi punkty. Arkusz oceny rozmowy

kwalifikacyjnej zawiera 4 dziaty kryteriow, punktowane od 1 do 10.

Rozdzial IX

Ogloszenie wynikow
§10
1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata,

ktory w sekcji koncowej uzyskal najwyzsza liczbe punktow oraz rozmowy kwalifikacyjnej
i rekomenduje go do zatrudnienia Zarzadowi.

2. Ostateczng decyzje o wyborze o0soby zarekomendowanej przez komisje rekrutacyjna
podejmuje Zarzad.
3. Kandydat wytoniony w drodze naboru — po zawarciu umowy, zobowigzany jest przedtozy¢

aktualne badanie lekarskie.



Rozdzial X

Informacja o wynikach naboru

§112

1. Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata lub zakonczenia procedury naboru w przypadku, gdy w jego wyniku nie
doszto do zatrudnienia Zadnego kandydata.

2. Informacja, o ktorej mowa w pkt 1, zawiera:

1) nazwe i adres LGD ZL,

2) okreslenie stanowiska pracy,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia zadnego
kandydata.

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

4.  Zarzad moze podja¢ decyzje 0 rekrutacji wewnetrznej lub zatrudnieniu_pracownika_sposrod

kandydatow ostatnio przeprowadzonego naboru. Przepisy pkt. 1. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.
45.

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

§13




W przypadku gdy zaden z kandydatow nie spelnia wszystkich wymagan koniecznych, procedure
naboru przeprowadza si¢ jeszcze raz.

1. Procedura naboru zostanie przeprowadzona powtornie W wyznaczonym przez Zarzad
terminie.
2. W przypadku gdy w trakcie ponownego naboru — na etapie oceny ztozonych aplikacji, zadna

z nich nie spetnia wszystkich wymagan koniecznych, na rozmowe kwalifikacyjng zapraszani beda
kandydaci, ktorzy speiniaja najwigcej wymagan koniecznych i pozadanych sposrod wszystkich
aplikujacych kandydatow.

3. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Zarzad i na jej podstawie wybiera odpowiednig osobg
do pracy na danym stanowisku w biurze.

Rozdzial XIII
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

21 Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego

etapu i—zestaky—umieszezone—w—protokele—bedg przechowywane, przez okres 2 lat, a nastepnie

przekazane do archiwum LGD.

3:2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob bedzie mozna odebra¢ osobiscie, jezeli kandydat
bedzie tego wymagat.



Zalacznik nr 2 do Regulaminu Biura
Lokalnej Grupy Dzialania Ziemia Lubawska

Instrukcja obstugi, obiegu i archiwizacji dokumentéw
Lokalnej Grupy Dzialania Ziemia Lubawska

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

a) Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla zasady i tryb wykonywania czynnos$ci
kancelaryjnych w Biurze Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska.

b) Okreslone w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych zapewniaja jednolity
sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowania oraz ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem
badz utratg dokumentéw Stowarzyszenia.

Rozdzial 11
1. Tryb zmian

. O wprowadzeniu instrukcji do stosowania i zmianach w jej tresci decyduje Zarzad pod warunkiem,
ze uchwata Zarzadu nie stanowi inaczej.

2. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

- przyjmowanie oraz rozdziat korespondenciji,

=

- prowadzenie ewidencji wpltywow wartosciowych,

- sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,

- wysylanie korespondencji i przesytek,

- pracownicy-odpowiedzialni-za-merytonyezne-przyjmowanie i nadawanie korespondencji za pomoca
poczty elektronicznej,

- udzielanie informacji interesantom.

- zatatwianie danej sprawy i sporzadzajacy czystopis.

2. Przyjmowanie i obieg korespondencji

1. Postanowienia ogolne

2. Korespondencje przyjmuje pracownik biura rejestrujac jg #eseiowe-w rejestrze kancelaryjnym lub
dzienniku korespondencji. Na otrzymanych dokumentach/pismach zamieszcza sie¢ date wptywu oraz
wchodzacy numer korespondenc;ji.

3. Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i wartoSciowe, nalezy
sprawdzi¢ prawidtowos¢ ich zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia
uszkodzenia sporzadza si¢ adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru
i zada od pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzone;.

4. Osoba odbierajaca korespondencje otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem adresowanych
imiennie.



5. Po otwarciu koperty nalezy stwierdzic:
a) Czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego.

b) Czy dotaczone sg wymienione w pismie zatgczniki.
C) Brak zatgcznikéw i lub inne usterki odnotowuje si¢ na danym pismie lub zatgczniku.
d) Korespondencj¢ mylnie dorgczong zwraca si¢ bezzwlocznie do urzedu pocztowego.

e) Na kazdej wptywajacej korespondencji umieszcza si¢ w gornym lewym rogu pierwszej strony
pieczatke wplywu okreslajaca date otrzymania i wchodzacy numer korespondencji z rejestru
kancelaryjnego.

Czynnosci kancelaryjne

1. Postanowienia ogdlne.

2. W Stowarzyszeniu obowigzuje dziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt.

3. Wykaz akt stanowi jednolita rzeczowa klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatania
Stowarzyszenia oraz zawiera ich klasyfikacje archiwalng. Wykaz ten stluzy do oznaczania,
rejestracji, taczenia przechowywania akt.

4. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesi¢tnej. Klasy koncowe W poszczegdlnych
jednorodnych tematycznie grupach spraw (hasetl), oznaczone kategorig archiwalng, odpowiadaja
tematycznym(rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt, co klasy
koncowe w wykazie. Akta jednorodne tematycznie beda posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne
i symbol liczbowy hasta. W uzasadnionych przypadkach Prezes moze rozbudowa¢ jednolity
rzeczowy wykaz akt w ramach istniejgcych symboli, z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

5. Do materialow archiwalnych oznaczonych symbolem ,,A” zalicza sie dokumentacje majaca trwalg
warto$¢ historyczna, przewidziang do przechowywania przez 25 lat. Dokumentacja niearchiwalna
jest oznaczona symbolem ,,B”, a cyfry arabskie obok symbolu okreslaja liczb¢ lat przechowywania
w archiwum Stowarzyszenia.

Rozdzial IV



Spis spraw

1. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt, zaktada
si¢ spis spraw oraz odpowiadajgca temu spisowi teczk¢ aktowa do przechowania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzié¢

w sposOb umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy.

2. Spis spraw i teczki zaktada si¢ w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielenie. W przypadku
matej liczby korespondencji, dopuszcza si¢ prowadzenie teczek przez okres dtuzszy niz jeden rok.

3. Z teczki mozna wydzieli¢ okreslone sprawy w osobne zbiory i umiesci¢ je w pod teczce z numerem
akt macierzystej teczki z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej.

Rozdzial V
Rejestracja spraw

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do Spisu spraw, zatozonego
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt lub do rejestru kancelaryjnego.

2. Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie,
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz Stowarzyszenia.

3. Biuro sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowg Sprawe.
W pierwszym przypadku pismo dotacza si¢ do akt sprawy (wczesniej rozpoczetej), w drugim, przed
przystapieniem do nadania toku, rejestruje si¢ jako nowg sprawe. W obu przypadkach wpisaé¢ nalezy
znak w obrebie pieczeci wplywu.

4. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy
otrzymuje identyczny znak.

5. Znak sprawy zawiera:

symbol literowy Stowarzyszenia,

symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
liczbe kolejna, pod ktorg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto

6. Sprawy niezatatwione ostatecznie w ciagu danego roku zatatwia si¢ w roku nastepnym, bez zmiany
dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spisow spraw.

7. W razie konieczno$ci wznowienia sprawy zatatwionej w roku minionym, przenosi si¢ ja do spisu
spraw biezgcego roku, a w poprzednim spisie czyni odpowiedniag wzmianke (adnotacje).

8. Nie podlegaja rejestracji:

a) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, prospekty itp.),

b) potwierdzenia odbioru (dotaczane sg do akt sprawy),

C) zaproszenia, zyczenia i inne pisma 0 podobnym charakterze.

9. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naplywajacych, zaktada si¢ rejestr kancelaryjny
zamiast spisu spraw.

10.W Stowarzyszeniu prowadzi si¢ trzy centralne rejestry kancelaryjne:

a) rejestr uchwat walnego zebrania cztonkow-,

b) rejestr uchwat zarzadu,

c) rejestr skarg i wnioskow




VH-Rozdziat VI
System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt

§1

1. W Biurze LGD ZL obowiazuje bez dziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym

rzeczowym wykazie akt.

2. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczows, klasyfikacj¢ akt powstajagcych w toku dziatalnosci

jednostki oraz zawiera ich kwalifikacje archiwalng. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu

dziatalnosci jednostki, oznaczone w poszczegdlnych pozycjach symbolami, hastami i kategoria
archiwalng. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji, laczenia i przechowywania akt. Jednolity
rzeczowy wykaz akt dla Biura LGD ZL-stanewi-zatgeznik-do-niniejszej-nstrukejt.

3. Whykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesietnej i dzieli cato$¢ wytwarzanej dokumentacji

na dziesig¢ klas pierwszego rzgdu sformutowanych w sposob ogolny, oznaczonych symbolami

od0do9.

4. W ramach tych klas wprowadza si¢ podzial na klasy drugiego rzedu oznaczone symbolami

dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do symbolu Klasy pierwszego rzedu jednej z cyfr

od 0 do 9, co daje: 00 — 99 oraz dalszy podziat klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu
oznaczone symbolami trzycyfrowymi, to jest 000 — 999, a w ramach klas trzeciego rzedu — podziat na

Klasy czwartego rz¢du oznaczone symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000 — 9999.

W celu wigkszego uszczegotowienia spraw mozliwy jest dalszy podziat niektoérych haset czwartego

rzedu na hasta piatego rzedu.

5. Klasy koncowe w poszczegolnych jednorodnych tematycznie grupach spraw (hastach), oznaczone
kategorig archiwalng, odpowiadajg tematycznym (rzeczowym) teczkom aktowym oznaczonym tym
samym znakiem akt co klasy koncowe w wykazie.

6. Akta jednorodne tematycznie beda posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy
hasta.

7. W uzasadnionych przypadkach prezes moze rozbudowac jednolity rzeczowy wykaz akt w ramach
istniejagcych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalne;j.

8. Oprocz hasel, jednolity rzeczowy wykaz akt zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt.

9. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem "B" i cyframi arabskimi, nakre$lajacymi
liczbe lat przechowywania w jednostce, zalicza si¢ dokumentacj¢ majacg czasowo znaczenie
praktyczne.

10.Do dokumentacji oznaczonej symbolem "Bc" zalicza sie dokumentacje manipulacyjna majaca
krotkotrwale znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po pelnym jej wykorzystaniu, bez
koniecznosci jej archiwowania, na podstawie protokotu likwidacyjnego.

11.LGD nie tworzy narodowego zasobu archiwalnego, stad w sktadnicy akt nie przechowuje si¢
materiatlow archiwalnych (kat. A) ani dokumentacji zaliczanej do kategorii BE (wymagajacej
ekspertyzy wiasciwego archiwum panstwowego)

§2

1. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zaktada
si¢ spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzié
w sposob umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy.

2. Spisy spraw i teczki zaktada sie w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.



Dopuszcza sig¢, w przypadku matej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres dtuzszy niz
jeden rok.

3. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada sie pod
teczki, ktore otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zalozonej wedtug jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Pod teczki zaktada si¢, w zaleznosci
od potrzeb, w uktadzie alfabetycznym podmiotow spraw badz w uktadzie numerowanym.

4. W przypadku zatozenia pod teczki zaktada sie dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw
teczki macierzystej wpisuje si¢ tytut zatozonej pod teczki. Wowcezas znakiem sprawy bedzie: znak
akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw pod teczki, oraz
dwie ostatnie cyfry roku (np. LGDZL. 1 - 0258 - 10 - 6/07).

5. Dla utatwienia pracy, referenci mogg przechowywaé spisy spraw biezgcego roku w oddzielnej
teczce podrgcznej zatytutlowanej "Spisy spraw do teczek symbol...". Po zakonczeniu roku spisy
spraw powinny by¢ bezwzglednie odtozone do wiasciwych teczek zatozonych wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

§3

1. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw, zalozonego

zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt lub do rejestru kancelaryjnego.

2. Spis spraw prowadzi si¢ na specjalnych formularzach lub w rejestrach elektronicznych.

3. Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie
otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz jednostki. Dalszych pism w danej sprawie nie
wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym.

Wz6r formularza spisu Spraw okresla zatgcznik nr 2C.

§4

1. Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy

otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy,

2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) liczbe kolejnag, pod ktdrg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

4) dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym sprawe wszczgto.

3. Poszczegodlne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka, kreskami poziomymi oraz kreska
poprzeczna, np. LGDZL.1 - 4319 - 5/07, gdzie "LGDZL.1" — oznacza jednostke, "4319" —oznacza
symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, "5" — oznacza liczbg
kolejng ze spisu spraw, "07" — oznacza dwie ostatnie cyfry roku.

4. Sprawy niezalatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sie, z zastrzezeniem ust. 5, w roku
nastepnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do howych spisow spraw.




5. W razie konieczno$ci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktora zostata ostatecznie zatatwiona
w roku poprzednim i odtozona do wlasciwej teczki, przenosi si¢ do spisu spraw biezacego roku;
W spisie spraw ubieglego roku czyni Si¢ wzmianke: "przeniesiono do teczki hasto...".

VIII ROZDZIAL

Zalatwiane spraw

1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ nastgpujace formy:

a) odreczna,
b) korespondencyjna,
C) inna, przy uzyciu pieczeci na odpowiednim formularzu z odpowiednim tekstem.

- Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umie$ci¢ pod tekstem z lewej strony klauzule
»Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem” a takze datg, podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej
2g0dnos¢ tresci.

2. Kazdg sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem wedtug nastepujacego trybu postepowania:

a) opracowanie projektu pisma zasada dwoch par oczu i przedlozenie go z aktami sprawy
aprobujacemu do podpisu,
b) po podpisaniu i sprawdzeniu liczby zatgcznikéw wysyta si¢ czystopis adresatowi.

3. Pismo zatatwiajgce sprawe (formatu A4 lub A5) powinno zawierac:

a) nagtowek druk lub podtuzng - pieczeé¢ nagtowkowa,

b) znak sprawy,

C) powotanie si¢ na znak i date pisma, ktoérego odpowiedz dotyczy,
d) date podpisania pisma przez osobe upowazniona,

e) okreslenie odbiorcy (w pierwszym przypadku) wraz z adresatem,
f) tres¢ pisma,

g) podpis (imi¢ i nazwisko Oraz stanowisko stuzbowe).

4. Pismo i jego kopia moze réwniez zawiera¢ inne informacje o sposobie zatatwienia sprawy
(np.: ,,pilne”, ,,poufne”, liczbe zatacznikow itp.).

5. Jesli zatatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postgpi¢ ze sprawg
zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi terminow zatatwiania.

Rozdzial IX



a)
b)
c)
d)

Wysylanie i dor¢czanie pism

Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
przesylka listowa,

faksem,

teleksem lub dalekopisem,

na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listowa,

poczta elektroniczng.

Pisma przeznaczone do wystania pracownik biura:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)

sprawdza czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i data oraz czy dotaczono
przewidziane zataczniki,

stwierdza swojg parafka lub na odpowiednim zbiorze na nosniku elektronicznym wysytke
pisma, wraz z datg jego wystania,

umieszcza kopie pism we wlasciwej dla danej sprawy teczce aktowej,
wpisuje przesytki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestrow kontrolnych,

do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, dotagcza wypeliony
odpowiedni formularz i przypina go do koperty,

na kopercie, w ktorej wysylane jest pismo, w prawej dolnej czg¢sci zamieszcza si¢ adres
odbiorcy sktadajacy sie z:

imienia i nazwiska, badz nazwy instytucji,

nazwy miejscowosci z kodem oraz nazwa ulicy i numerem nieruchomosci,

pisma adresowane do jednego adresata wysyta sie¢ w jednej kopercie.

X Rozdzial

Przechowywanie akt, przekazywanie do archiwum

1. Akta spraw zatatwianych w ciggu roku kalendarzowego przechowuje si¢ w biurze Stowarzyszenia.

2. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, Stowarzyszenie prowadzi archiwum.
Akta spraw przekazuje si¢ do archiwum po uptywie roku, z zastrzezeniem postanowien niniejszej
instrukcji.

3. Szczegdlowy tryb postepowania przy przekazywaniu akt do archiwum zaktadowego, uktad akt,
tryb korzystania z tych akt oraz zasady przekazywania materiatdéw archiwalnych do archiwum
panstwowego, okresla instrukcja stanowigca zatacznik do zarzadzenia nr 7 Ministra — Szefa
Urzgdu Rady Ministrow z dnia 13 marca 1991 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych i trybu postepowania z dokumentacjg oraz Rozporzadzenie Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania

kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwoéw

panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2015, poz. 1743).

4. W razie rozwigzania Stowarzyszenia, likwidator przekazuje materiaty archiwalne (kategorii A) do
wlasciwego archiwum panstwowego, a dokumentacje niearchiwalng (kategorii B) placowce
przyjmujacej sprawy - Stowarzyszenia.

Rozdzial XI



Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, oraz postanowienia
koncowe.

1. Nadzoér ogbélny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych nalezy do
obowiazkow Dyrektora Biura.

2. Obowiagzki w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzeniu prawidtowosci stosowania instrukcji
kancelaryjnej, udzielaniu wskazoéwek w tym zakresie, a w szczegolnosci na sprawdzaniu:

a) prawidlowosci prowadzenia Spisu spraw, rejestréw oraz teczek,
b) prawidlowosci zatatwiania spraw,

C) terminowosci zatatwiania spraw,

d) prawidlowosci obiegu akt,

e) terminowos$ci przekazywania akt do archiwum.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejsza ,,Instrukcja” stosowaé nalezy powszechnie obowigzujace
przepisy prawne. ZALACZNIKI DO INSTRUKCII:

2A Wzdr pieczeci wptywu.

2B Wzor dziennika korespondencji.

2C Wzor formularza spisu spraw.

2D Wzor pieczeci nagtowkowej na blankietach korespondencyjnych.
2E Wzor ,,0Opisu teczki aktowej.

2F Jednolity rzeczowy wykaz akt.



Zalacznik nr 2A do Instrukcja obslugi, obiegu i archiwizacji dokumentéw Lokalnej Grupy
Dzialania Ziemia Lubawska, ktora stanowi zalacznik do Requlaminu Biura Lokalnej Grupy

Dzialania Ziemia Lubawska

Wzér pieczeci wplywu




Zalacznik nr 2B do Instrukcja obshugi, obiegu i archiwizacji dokumentow Lokalnej Grupy
Dzialania Ziemia Lubawska, ktora stanowi zalacznik do Requlaminu Biura Lokalnej Grupy

Dzialania Ziemia Lubawska

Wzér dziennika korespondencyjnego

Data Nr | Data Data N d er dzi
otrzyma TRESC . TRESC r odpowiedzi
Nr : . Znak | wystanej . korespon | na Nr .
kolejny| nia otrzymaneij Od kogo otrzymanej . referenta | korespon Do kogo otrzymanej .. [dencji koreespon |aktu Uwagi
korespon Y 1 korespondencji - korespondencji . P
dencji korespondencji dencji uprzedniej dencje

wystang
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Zalacznik nr 2C do Instrukcja obslugi, obiequ i archiwizacji dokumentow Lokalnej Grupy
Dzialania Ziemia Lubawska, ktora Sstanowi zalacznik do Regulaminu Biura Lokalnej Grupy
Dzialania Ziemia Lubawska

SPIS SPRAW
OD KOGO /DO KOGO Rodzaj pisma
Lp. SPRAWA (tres¢) UWAGI
znak pisma z dnia | przychodzace | wychodzace

11




Zalacznik nr 2D do Instrukcja obslugi, obiegu i archiwizacji dokumentéw Lokalnej Grupy

Dzialania Ziemia Lubawska, ktora stanowi zalacznik do Regulaminu Biura Lokalnej Grupy
Dzialania Ziemia Lubawska

Wzor pieczeci naglowkowej na blankietach  korespondencyjnych i
wzoér blankietu korespondencyjnego

* pieczeé naglowkowa

* wzor blankietu korespondencyjnego

(logotypy: LGD ZL, UE, programu ktérego dotyczy itp.)

miejscowosé, dnia ................. 20..r.

LGDZL.0/PP/1.1/16

Adresat

Imi¢ Nazwisko

Stanowisko stuzbowe

Instytucja

1] PN

Kod pocztowy miejscowos¢
Tres¢ pisma
Zataczniki:

L
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Zalacznik nr 2E do Instrukcja obslugi, obiegu i archiwizacji dokumentéw Lokalnej Grupy

Dzialania Ziemia Lubawska, ktéra stanowi zalacznik do Regulaminu Biura Lokalnej Grupy

Dzialania Ziemia Lubawska

Opis teczki aktowej

Lokalna Grupa Dzialania

Ziemia Lubawska

Znak akt 1/Z/4

Posiedzenia Zarzadu

Kategoria archiwalna: B

Okres przechowywania..........

2016

(logotypy: LGD ZL, UE,
programu ktoérego dotyczy itp.)
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Zalacznik nr 2F do Instrukcja obshluqgi, obiequ i archiwizacji dokumentow Lokalnej Grupy
Dzialania Ziemia Lubawska, ktéra stanowi zalacznik do Regulaminu Biura Lokalnej Grupy
Dzialania Ziemia Lubawska

Jednolity rzeczowy wykaz akt
w Biurze LGD Ziemia Lubawska

0 Przepisy prawne, akty prawne

0/PP/1 NIP, REGON, KRS, umowy z bankami

0/PP/2 Przepisy prawne dotyczace Stowarzyszen

0/PP/3 Przepisy prawne dotyczace Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich
0/PP/4 Przepisy prawne dotyczace organdw pozarzadowych

0/PP/5 Procedura zamowien publicznych do 30 000 euro
0/PP/6 ZUS/Skarboéwka

| Dzialalno$é organow LGD Ziemia Lubawska

1/Z/0 Organizacje i zasady funkcjonowania organéw LGD Ziemia Lubawska
I/Z/1 Programy dziatan organéw LGD Ziemia Lubawska 1/Z/2
Walne Zebrania

1/Z/3 Sprawozdania z dziatalnosci LGD Ziemia Lubawska

1/Z/4 Posiedzenia Zarzadu

1/Z/5 Posiedzenia Rady

1/Z/6 Posiedzenia Komisji Rewizyjnej

I/Z/7 Posiedzenia inne

Il Zjazdy, konferencje, szkolenia

I1/KN/0 Zjazdy, narady, konferencje, szkolenia wtasne

II/KN/1 Udziat w obcych zjazdach, naradach, konferencjach, szkoleniach
111 Przepisy wewnetrzne

I11/PW/0 Statut Stowarzyszenia

I11/PW/1 Regulamin Organizacyjny 111/PW/2

Podziat czynnosci

I1I/PW/3 Upowaznienie Dyrektora Biura do wykonywania zadan
I11/PW/4 Sprawy Organizacyjne

IV Opracowania, plany i sprawozdania

IV/SPR/0 Lokalna Strategia Rozwoju Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska
IV/SPR/1 Opracowania budzetu do Urzedu Marszatkowskiego
IV/SPR/2 Opracowania zewng¢trzne

IV/SPR/3 Opracowanie wlasne

IV/SPR/4 Plany i sprawozdania wtasne

IV/SPR/5 Statystyczne opracowania koncowe wilasne

IV/SPR/6 Analizy (kompleksowe i problemowe) wiasne

V Informatyka

V/1/0 Organizacja projektowania, programowania i ewidencji
V/I/1 Licencje oprogramowania

V/1/2 Redagowanie stron internetowych

V/1/3 Bazy danych wtasne — projekty i instrukcje ich prowadzenia
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V/I/4 Archiwizowanie oprogramowania

V/1/5 Archiwizowanie danych z pamigci komputeréw lokalnych
VI Whnioski

VI/WN/O Interpretacje prawne — wiasne

VI/WN/1 Interpretacje prawne — obce

VI/WN/2 Rejestr skarg i wnioskow, analizy

VI/WN/3 Nadzér i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow

VII Wydawnictwa

VII/WYD/0 Programy i plany wydawnictw i publikacji wtasnych
VII/WYD/1 Programy i plany wydawnictw i publikacji obcych VII/WYD/2
Wykonanie poligraficzne

VII/WYD/3 Kolportaz i rozpowszechnianie wydawnictw
VII/WYD/4 Dokumentacja wydawnictw wiasnych

VII/WYD/5 Ogtoszenia i obwieszczenia wlasne
V11l Promocje, media i kroniki

VIII/PR/6 Wspotpraca z mediami
VIII/PR/7 Wywiady i informacje dla prasy, radia i telewizji

VIII/PR/8 Wycinki prasowe dotyczace dziatalnoSci wtasne;j

VIII/PR/9 Wycinki prasowe dotyczace beneficjentow

VIII/PR/10 Materialty multimedialne dotyczace promocji LGD

VIII/PR/11 Kroniki i monografie wtasne

IX Udzial w imprezach, realizacja projektéw wlasnych

IX/C/12 Udziat w obcych imprezach krajowych

IX/C/13 Udziat w obcych imprezach zagranicznych

IX/C/14 Realizacja projektow wiasnych

X Wspolpraca

X/WK/0 Wspotpraca z Marszatkiem Wojewodztwa,

XIWK/01 Realizacja konkurséw PROW

XIWK/1 Wspétpraca z Powiatami

X/WK/2 Wspoétpraca z Gminami

XIWK/3 Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi

X/WK/4 Wspotpraca z LGD

X/WK/5 Wspotpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi

X/WK/6 Wspotpraca z innymi podmiotami

X/WK/7 Zgtoszenie KRS

X1 Wspélpraca zagraniczna

X1/WZ/6 Porozumienia, umowy z innymi LGD i instytucjami zagranicznymi
XI/WZ/7 Wyjazdy za granice

XI/WZ/8 Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z zagranicy — programy i sprawozdania
X1l Instrukcje, $rodki rzeczowe

XII/REG/0 Instrukcje, rejestry, regulaminy kancelaryjne

XII/REG/1 Srodki ewidenciji i kontroli obiegu dokumentoéw

XI/REG/2 Instrukcje i regulaminy archiwum

XI/REG/3 Wykaz spiséw zdawczo- odbiorczych

XII/REG/4 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, protokoty zniszczen
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X111 Ewidencja drukéw, pieczeci

XHI/EW/5 Wzory formularzy i drukéw whasnych

XII1/EW/6 Druki powszechnego uzycia

XIHI/EW/7 Druki $cistego zarachowania

XIII/EW/8 Pieczecie urzedowe — wzory i ewidencja

XII/EW/9 Inne pieczgcie i stemple — wzory odciskow i ewidencji

XIN/EW/10 Tablice Urzgdowe — wzory tresci i formy
X1V Poczta

XIV/P/11 Optaty pocztowe (znaczki , inne)
XIV/P/12 Telegramy, telefonogramy, faksy
XV Kontrola

XV/K/0 Ksigzki kontroli

XV/K/1 Kontrole zewnetrzne wiasnej jednostki
XVI Kadry

XVI/KD/0 Zbiér przepisow prawnych dotyczacych pracy i ptac oraz spraw osobowych
XVI/KD/1 Regulamin pracy, czas pracy

XVI/KD/2 Akty osobowe pracownikéw

XVI/KD/1 Zapotrzebowanie i nabér pracownikow

XVI/KD/2 Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow

XVI/KD/3 Prace zlecone

XVI/KD/4 Umowy o dzieto
XVI/KD/0 Szkolenie pracownikow

XVI/KD/2 Ewidencja delegacji stuzbowych

XVI/KD/3 Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej
XVI/KD/6 Listy ptac

XVI/KD/5 Karty wynagrodzen

XVIl Rachunkowos¢

XVII/RA/O Przepisy prawne dotyczace rachunkowosci, ksiegowosci, obstugi kasowej XVII/RA/1
Plan kont

XVI1II Ksiegowos¢

XVI1II/KG/2 Dowody ksiegowe

XVII/KG/3 Dowody ksiegowe innych naleznosci

XVII/KG/4 Wezwanie do zaptaty i wyjasnienia dotyczace zobowigzan i naleznosci
XVIII/KG/S Zobowigzania, umowy, poreczenie
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu Biura
Lokalnej Grupy Dzialania Ziemia Lubawska

REGULAMIN SWIADCZENIA USLUG DORADCZYCH PRZEZ PRACOWNIKOW
BIURA

STOWARZYSZENIA ,,LOKALNA GRUPA DZIALANIA ZIEMIA
LUBAWSKA”

W ZAKRESIE WDRAZANIA LSR W RAMACH PROW 2014-2020

I. Informacje ogolne:

1. Regulamin dotyczy $wiadczenia przez pracownikéw Biura Stowarzyszenia ,,Lokalna Grupa
Dziatania Ziemia Lubawska” (dalej LGD) bezptatnego doradztwa udzielanego wszystkim
potencjalnym beneficjentom w ramach poddziatania 19.2 ,,Wsparcia na Wdrazanie operacji

w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos$¢” objetego Programem Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 (dalej PROW 2014-2020) .

2. Bezptatne ustugi doradcze finansowane sg ze srodkow Unii Europejskiej z EFRROW

w ramach umowy przyznania pomocy nr 00011-6937-UM1400008/16 z dnia 12 sierpnia 2016 r. na
poddziatanie 19.4 ,Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji”, objetego Programem
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.

3. Celem $wiadczonego doradztwa jest wsparcie mieszkancow obszaru objetego Strategia
Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznos¢ (dalej LSR) w zakresie przygotowywania
wnioskoéw o przyznanie pomocy i wnioskow o ptatno$¢ na operacje realizujace cele, przedsigwzigcia

i wskazniki LSR na lata 2016-2023 dla LGD Ziemia Lubawska .

I1. Obszar tematyczny doradztwa:

1. Zakres doradztwa obejmuje planowanie operacji oraz pomoc w przygotowaniu dokumentacji
aplikacyjnej zgodnej z obowiazujacymi aktami prawnymi PROW 2014 — 2020 oraz wewnetrznymi
procedurami LGD w ramach Poddziatania 19.2 ,,Wsparcia na Wdrazanie operacji w ramach strategii
rozwoju lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢” w zakresie:

a) podejmowanie i rozwdj dziatalnosci gospodarczej,

b) operacje niekomercyjne realizowane przez jednostki sektora finansow publicznych oraz przez
pozostate podmioty z poza sektora finanséw publicznych,

C) projekty grantowe.

2. Doradztwo polega na udzieleniu przez pracownika LGD informacji w zakresie:

a) form, warunkow, zasad oraz mozliwosci udzielenia wsparcia dla potencjalnego wnioskodawcy
jak i operacji w oparciu o dokumenty legislacyjne i programowe,
b) dokumentow wymaganych w celu ztozenia wniosku zgodnie z dokumentami legislacyjnymi

zwigzanymi z oglaszaniem konkurséw w ramach wdrazania LSR,



C) zasad przygotowywania wnioskow o przyznanie pomocy w ramach PROW 2014-2020,
realizacji operacji oraz przygotowywania wnioskéw o ptatnos¢ w ramach dziatan okre$lonych w
LSR,

d) wsparcia na etapie ustalania koncepcji projektu, réwniez pod katem lokalnych kryteriow
wyboru,
e) wskazanie informacji o adresach stron www, gdzie mozna znalez¢é dokumenty programowe,

whnioski oraz inne dokumenty zwigzane z aplikowaniem o $rodki za posrednictwem LGD,

f) wsparcie na etapie sktadania wniosku do LGD — aby byl on kompletny, zgodny z PROW
2014-2020 oraz z LSR,

Q) pomoc przy realizacji projektu zwigzanego z realizacja grantow.

3. Osoba korzystajaca z ustugi doradztwa w Biurze LGD osobiscie, zobowigzana jest do
poswiadczenia tego faktu wlasnorecznym podpisem na ,,Karcie doradztwa” (zatgcznik nr 3A, 3B i 3C
do niniejszego regulaminu).

I11. Kto moze skorzysta¢ z bezplatnego doradztwa?

1. Z ushug moga korzysta¢ wszyscy mieszkancy obszaru obj¢tego LSR — potencjalni beneficjenci
- przedstawiciele: jednostek sektora finanséw publicznych, organizacji pozarzadowych, parafii,
przedsigbiorcy oraz osoby fizyczne.

2. Biuro udziela doradztwa: mieszkancom zameldowanym na obszarze LGD, podmiotom
posiadajacym siedzibe i/lub prowadzacym dziatalnos¢ na terenie LGD, lub prowadzacym inwestycje
na terenie gmin: Biskupiec, Grodziczno, Rybno, Kurze¢tnik, Lubawa - gm. wiejska, Lubawa - gm.
miejska, Nowe Miasto Lub. - gm. miejska, Nowe Miasto Lub.- gm. wiejska.

IV. Miejsce i termin $wiadczenia ustug:

1. Biuro Stowarzyszenia LGD Ziemia Lubawska z siedziba: ul. Biskupow Chetminskich 1, 14 —
260 Lubawa.
2. Doradztwo $wiadczone jest od poniedziatku do piagtku w godzinach 7:00 — 15:00, o ile nie sg

to dni ustawowo wolne od pracy, tylko po uprzednim uméwieniu telefonicznym spotkania pod nr
telefonu 56 49 181 63, lub 514 154 474. Informacje o tym fakcie podaje si¢ na stronie internetowej
LGD.

3. Doradztwo w innym terminie moze by¢ przeprowadzone tylko za zgoda pracownikéw Biura.
V. Warunki udzielania doradztwa:

1. Doradztwo prowadzone bezposrednio w biurze udziela si¢ osobiscie potencjalnemu
beneficjentowi (ewentualnie petnomocnikowi) lub osobie reprezentujacej osobg prawna
i poswiadcza si¢ je podpisami potencjalnego beneficjenta i pracownika LGD na karcie doradztwa.

2. Biuro nie prowadzi doradztwa telefonicznego, ewentualnie przekazywane w ten sposéob
informacje moga dotyczy¢ jedynie ogolnych wiadomosci 0 terminach i miejscu znajdowania si¢
dokumentacji konkursowe;j.

3. Osoby korzystajace z doradztwa zobowigzane sa do wypelienia ankiety ewaluacyjnej
dotyczacej oceny efektywnosci §wiadczonego doradztwa.



4, Podpis na ,,Karcie doradztwa” jest jednoznaczny z wyrazeniem zgody na przetwarzanie przez
LGD podanych przez potencjalnego beneficjenta danych osobowych.

5. Czas trwania doradztwa w Biurze LGD uzalezniony jest od potrzeb potencjalnego
beneficjenta, a jego dtugos¢ zostaje wstgpnie ustalona podczas telefonicznego lub mailowego
umowienia, z zastrzezeniem ze nie moze by¢ dtuzszy niz 1,5 godz. W sytuacji przekroczenia tego
limitu potencjalny beneficjent umawia si¢ na kolejny najblizszy wolny termin.

6. W trakcie 30-dniowego ogloszenia o naborze potencjalny beneficjent moze skorzystaé
maksymalnie z trzykrotnego doradztwa. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest zwigkszenie
iloéci doradztwa, jednakze w takiej sytuacji pierwszenstwo przystuguje tym potencjalnym
beneficjentom, ktorzy nie wykorzystali ustalonego limitu.

7. Doradztwa nie udziela si¢ w ostatnim dniu trwania naboru wnioskow, (tj. przyjmowania
wnioskow w konkursie). Informacje o tym fakcie podaje si¢ na stronie internetowej LGD.

V1. Punkty przy ocenie lokalnych kryteriow wyboru za korzystanie z doradztwa przyznawane sa
pod warunkiem, ze:

1. Whioskodawca lub osoba reprezentujaca wnioskodawce bedacego osoba prawna skorzystaja

z doradztwa na etapie przygotowania wniosku przynajmniej 1 raz bezposrednio w biurze (ewentualnie
przez petlnomocnika), co bedzie poswiadczone ich podpisem na ,Karcie doradztwa” oraz
potwierdzone podpisem pracownika LGD.

2. Doradztwo bedzie $wiadczone od dnia zamieszczenia ogloszenia o naborze wnioskéw na dany
zakres tematyczny na stronie internetowej LGD i nie pdzniej niz 1 dzien przed rozpoczgciem naboru
wnioskow.

3. Informacje w zakresie doradztwa udzielane telefonicznie nie sg podstawg do wystawienia
,,Karty doradztwa” i przyznania punktu w ocenie lokalnych kryteriow wyboru.

4. »Karta doradztwa” wystawiana jest na wniosek potencjalnego beneficjenta, w celu zalaczenia
jej kopii do wniosku o przyznanie pomocy. Karta moze by¢ wystawiona wielokrotnie, po kazdym
doradztwie.

5. Jezeli Beneficjent brat udzial w szkoleniu prowadzonym przez Biuro LGD ZL w ramach
wdrazania dziatan LSR, i otrzymat stosowne za$wiadczenie z ww. szkolenia oraz konsultowat
wniosek przynajmniej 1 raz w Biurze LGD ZL; lub wniosek byt konsultowany w Biurze LGD ZL dwa
razy w sposob osobisty (nie podlegaja punktacji konsultacje e-mail) otrzymuje 2 pkt.

6. Jezeli wniosek byt konsultowany w Biurze LGD ZL jeden raz w sposob osobisty
(nie podlegaja punktacji konsultacje e-mail) otrzymuje 1 pkt.
7. Jezeli wniosek nie byt konsultowany w sposob osobisty, Beneficjent nie brat udziatu

w szkoleniu otrzymuje 0 pkt.
V1l. Odpowiedzialno$¢ pracownikéw Biura:

1. Pracownicy Biura LGD zobowigzani sg do statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych, w szczegolnosci obowigzuje ich dobra znajomo$¢é przepisow w zakresie
$wiadczonego doradztwa.

2. Pracownicy Biura LGD zobowigzani sg do zachowania tajemnicy sluzbowe;j.

3. Pracownicy Biura LGD nie mogg wypelia¢ wnioskdw o przyznanie pomocy, ani jego
zatacznikéw w imieniu potencjalnych beneficjentow.



4. Pelng odpowiedzialno$¢ za wypetnienie oraz przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej ponosi
potencjalny beneficjent.

5. Doradzajacy pracownicy Biura nie ponosza odpowiedzialnosci za wynik oceny wniosku oraz
przyznanie dotacji potencjalnemu beneficjentowi.

6. Efektywnos¢ udzielonego doradztwa przez pracownikéw Biura oceniana jest m.in. na
podstawie ankiety.

VIII. Postanowienia koncowe

Decydujac si¢ na korzystanie z doradztwa, potencjalni beneficjenci automatycznie akceptuja warunki

niniejszego Regulaminu i zobowiazuja si¢ ich przestrzegac.



Wiejskich
na lata 2014-2020

) ?.***
Program
:(4 Ak o,

a Tunz”
., Europejski Fundusz Rolny na rzecz RozwWoju Obszaréw Wiejskich Europa inwestujgca W obszary wiejskie”’

Zalacznik nr 3A
Do regulaminu §wiadczen ustug doradczych przez pracownikow biura stowarzyszenia

,,Lokalna Grupa Dzialania Ziemia Lubawska” w zakresie wdrazania Isr w ramach PROW 2014-2020

Lokalna Grupa Dzialania Ziemia Lubawska

KARTA DORADZTWA
Imi¢ i nazwisko uczestnika
(uczestnikow)
Nazwa podmiotu, ktéremu
udzielono doradztwa
Adres podmiotu
Imig i nazwisko doradcy
Data spotkania Godziny (od- do) Czas trwania doradztwa
(Hesé-liczba godzin)
Przedmiot doradztwa
D 1.1 Tworzenie D 1.2 Rozwoj D 2.1 Rozwoj standardu
nowych istniejacych infrastruktury turystycznej,
podmiotow podmiotow kulturowej, spotecznej i
gospodarczych gospodarczych rekreacyjnej oraz poprawa
estetyki miejscowosci na
obszarze LGD
Nazwa programu, ktorego dotyczy . . D
doradztwo Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020
Konkurs w ramach ktérego
udzielono doradztwa D cod D o D ol
NOTATKI
Podpis doradcy Podpis uczestnika

LOKALNA GRUPA DZIALANIA ZIEMIA LUBAWSKA
ul. Wybudowanie 4, 13- 306 Kurzetnik
Biuro: ul. Biskupéw Chetminskich 1, 14 — 260 Lubawa
Tel.: (56) 491 816 www.lgdziemialubawska.pl



Zatacznik nr-3B

Do regulaminu $wiadczen ustug doradczych przez pracownikow biura stowarzyszenia ,,Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska” w zakresie

wdrazania Isr w ramach PROW 2014-2020

Wiejskich
na lata 2014-2020

) ?‘***

Program
*( (|
*

,, Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie”

Numer karty: ...............

Lokalna Grupa Dzialania Ziemia Lubawska

KARTA DORADZTWA

Imie i nazwisko przedstawiciela
podmiotu (Prezes Zarzadu/
Przewodniczacy/a)

Nazwa podmiotu, ktoremu
udzielono doradztwa

Imie¢ i nazwisko pelnomocnika/
osoba upowazniona

Imieg i nazwisko doradcy

Data spotkania

Godziny (od- do)

Konsultacja wniosku
(kolejnosé spotkania w biurze)

Przedmiot
doradztwa

2.1. Rozw¢j standardu infrastruktury
turystycznej, kulturowej lub rekreacyjnej
oraz poprawa estetyki miejscowosci na
obszarze LGD.

]

D MALE GRANTY

2.1. Rozw¢j standardu infrastruktury turystycznej,
kulturowej lub rekreacyjnej oraz poprawa estetyki

miejscowosci na obszarze LGD.

Nazwa programu,
ktorego dotyczy
doradztwo

Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020

Konkurs w ramach
ktérego udzielono
doradztwa

-

R

NOTATKI

Podpis doradcy

Podpis uczestnika

LOKALNA GRUPA DZIAtANIA ZIEMIA LUBAWSKA

ul. Wybudowanie 4, 13- 306 Kurzetnik
Biuro: ul. Biskupéw Chetminskich 1, 14 — 260 Lubawa

Tel.: (56) 491 8163 www.lgdziemialubawska.pl




na lata 2014-2020

) ?‘***

Program
*(4 A Vx S,
* Wiejskich

,, Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie”

Zatacznik nr-3C

Do regulaminu $wiadczen ustug doradezych przez pracownikéw biura stowarzyszenia
,,Lokalna Grupa Dzialania Ziemia Lubawska” w zakresie wdrazania lsr w ramach PROW 2014-2020

Numer Karty: ............

Lokalna Grupa Dzialania Ziemia Lubawska

KARTA DORADZTWA

Imie i nazwisko przedstawiciela
podmiotu (Prezes Zarzadu/
Przewodniczacy/a)

Nazwa podmiotu, ktéremu udzielono
doradztwa

Imie¢ i nazwisko pelnomocnika/ osoba
upowazniona

Imie i nazwisko doradcy

Data spotkania

Godziny (od- do)

Konsultacja wniosku (kolejnosé

spotkania w biurze)

Przedmiot D

doradztwa
3.1. Wzmocnienie

poczucia tozsamosci

regionalnej poprzez

kultywowanie

specyficznych dla

regionu tradycji oraz

promocja walorow i
zasobow obszaru

LGD.

[]

3.2. Wykreowanie,
udoskonalenie i promocja
produktow lokalnych
(kulinarne, rzemiosto, kulturalne,
turystyczne) zaktadajace
zwigkszenie
wspotodpowiedzialnosci
podmiotéw spotecznych za rozwdj
regionu.

[]

3.3. Podnoszenie wiedzy spotecznosci
lokalnej w zakresie ochrony
srodowiska i zmian klimatycznych,
takze z

wykorzystaniem rozwigzan
OZE- czyli dziatalno$¢ zwigzana
z edukacja przyrodnicza.

[]

3.4. Aktywizacja spotecznosci lokalnej i
promocja obszaru dziatania LGD.

Nazwa programu, ktérego
dotyczy doradztwo

Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020

Konkurs w ramach
ktérego udzielono
doradztwa

-

iy

-

VA

L]

NOTATKI

Podpis doradcy

Podpis uczestnika

LOKALNA GRUPA DZIALANIA ZIEMIA LUBAWSKA
ul. Wybudowanie 4, 13- 306 Kurzetnik

Biuro: ul. Biskupoéw Chetminskich 1,

14 — 260 Lubawa

Tel.: (56) 491 816 www.lgdziemialubawska.pl




Zatacznik nr 3D.

Do regulaminu $wiadczen ustug doradczych przez pracownikéw biura stowarzyszenia

,Lokalna Grupa Dzialania Ziemia Lubawska” w zakresie wdrazania LSR w ramach PROW 2014-2020,
ktory stanowi zatacznik do Regulaminu Biura Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska.

**’ «
Program
Rozwoj
*( BAYh ook,
* Wiejskich

na lata 2014-2020

,, Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich:
Europa inwestujqca w obszary wiejskie. ”

ANKIETA DORADZTWA

Ocena jakosci doradztwa $wiadczonego przez pracownikéw LGD Ziemia Lubawska w ramach
PROW na lata 2014-2020 oraz realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju.

Szanowni Panstwo!

W celu oceny i podnoszenia jakosci doradztwa $wiadczonego przez pracownikoéw biura LGD

Ziemia
Lubawska zwracamy si¢ z uprzejma prosba o wypelienie anonimowej ankiety, dzieki ktérej mozliwe
bedzie zbadanie poziomu Panstwa satysfakcji z otrzymanego doradztwa.

Panstwa uwagi i opini¢ pozwolg nam udoskonali¢ prowadzone formy wsparcia, dostosowujac je do
Panstwa potrzeb. Wypelniong ankiet¢ moga Panstwo przekaza¢ osobiscie do siedziby biura Stowarzyszenia
na ul. Biskupéw Chelminskich 1, 14-260 Lubawa lub drogag mailowa na adres:
biuro@lgdziemialubawska.pl.

Zakres tematyczny udzielonego doradztwa

O Dywersyfikacja i rozwoj aktywnosci gospodarczej mieszkancoOw wsi.
O Zwigkszenie atrakcyjnosci obszaru LSR.

O Wzmocnienie kapitalu spotecznego i wlaczenie spoteczne mieszkancow obszaru LSR.

O3 DY (JKI? ) ottt e e e

Informacje ogélne

L] Spotkanie bezposrednie
Forma doradztwa .
L1 Rozmowa telefoniczna
[J Korespondencja e-mail

L1 Spotkanie informacyjne/szkolenie/warsztaty

[ Dzieci i mtodziez (osoby do 24 roku zycia)

Grupa defaworyzowana
[0 Osoba bezrobotna [

Osoba po 50 roku zycia

O] Inna (jaka? Np. Przedsigbiorca).............oovveniviinannennn..

Lokalna Grupa Dziatania Ziemia
ul. Wybudowanie 4, 13-306 Kurzetnik
Biuro: ul. Biskupéw Chetminskich 1, 14-260 Lubawa, tel.: (56) 491 8163




Zatacznik nr 3D

Do regulaminu $wiadczen ustug doradczych przez pracownikow biura stowarzyszenia

,,Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska” w zakresie wdrazania LSR w ramach PROW 2014-2020,
ktory stanowi zalacznik do Regulaminu Biura Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska

**’ «
Program
Rozwojt
*( AN x 2,
* Wiejskich

na lata 2014-2020

,, Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich:
Europa inwestujqca w obszary wiejskie. ”

) O Strona www LGD
Z jakich zrodet uzyskal(a) Pani/Pan

informacj¢ o mozliwosci uzyskania O Strona www gminy
dofinansowania w ramach wdrazania
Lokalnej Strategii Rozwoju Lokalnej L Prasa

Grupy Dziatania Ziemia Lubawska

na lata 2014-2020 O Mailowo

L Informacja od pracownikow LGD

U Inny (GaKi?)..oooiiieiii e L

Ocena otrzymanego doradztwa
1-Bardzo stabo; 2- Raczej slabo; 3- Srednio; 4- Raczej dobrze; 5- Bardzo dobrze

Ogolna ocena doradcy 01 2 3 04 05

Znajomo$¢ tematu,

. 01 02 013 4 05
przygotowanie merytoryczne

Umiejetno$¢ przekazania tresci
(jasny przekaz
informacji)

O
|_\
O
N
O
w
O
o
O
al

Poziom obstugi (zyczliwos$e, n
uprzejmosé, che¢ udzielenia
pomocy)

Przydatnosc¢ informacji w
przekazanych  trakcie
doradztwa

Stopien z zadowolenia
doradztwa

Dostosowanie form wsparcia
do Panstwa oczekiwan

Wplyw uzyskanych
informacji na decyzje o
realizacji planowanego

przedsigwzigcia

Dzigkujemy za wypehienie ankiety !

Miejscowos¢, data

Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska jest wspétfinansowana ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 — 2020. ul.
Wybudowanie 4, 13-306 Kurzetnik
Biuro: ul. Biskupéw Chetminskich 1, 14 — 260 Lubawa,
Tel.: (56) 491 8163
www.lgdziemialubawska.pl




Zatacznik nr 3E
Do regulaminu $wiadczen ustug doradczych przez pracownikow biura stowarzyszenia
,,Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska” w zakresie wdrazania LSR w ramach PROW 2014-2020,
ktory stanowi zatacznik do Regulaminu Biura Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska

* Program

/\ Rozwoju
'* Obszaréw
Wiejskich

na lata 2014-2020

,Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie.”

ANKIETA OCENY

Szkolenia/ konferencji/ doradztwa**
Dane o szkoleniu/ konferencji/ doradztwa*:

Temat

Termin/
miejsce

Zakres, ktory Pania/ Pana interesuje

1.1.Tworzenie nowych podmiotow gospodarczych

1.2.Rozwdj istniejacych podmiotow gospodarczych i podnoszenie kompetencji osob
bioracych udzial w tworzeniu i rozwijaniu podmiotéw gospodarczych.

1.3.Wsparcie  wspotpracy miedzy podmiotami  prowadzgcymi
dziatalno$¢ gospodarczg.

Kobieta Mezczyzna

Gmina wiejska Gmina miejska

Osoba bezrobotna Samozatrudnienie/ osoba
pracujaca

Wiek do 30 roku Wiek miedzy Wiek powyzej

Zycia 30>50 50 lat

***w tabeli powyzej prosze wstawi¢ znak X w kazdym wierszu.

Prosimy o przyznanie punktow zakreslajac odpowiednie pole.

Informacje przekazane przez Panig/Pana W ankiecie stanowi¢ bedg wazna wskazowke dotyczacg skuteczno$ei i
realizacji szkolenia/ konferencji/ doradztwa. Prosimy o wypetnienie ankiety i przekazanie osobie odpowiedzialnej
za organizacj¢ szkolenia/ konferencji doradztwa. Informujemy ze ankieta jest anonimowa.

Skala oceny od 1 (ocena najnizsza) do 6 (ocena najwyzsza).

A. Ocena merytoryczna szkolenia*
1. | Zgodno$¢ tematu szkolenia* z oczekiwaniami 1 2 3 4 5 6
2. | Przydatnos$¢ wiedzy uzyskanej podczas 1 2 3 4 5 6
szkolenia* w pracy
3. | Stopien realizacji programu szkolenia* 1 2 3 4 5 6
4. | Poziom wiedzy/ umiejetnosci z zakresu 1 2 3 4 5 6
objetego szkoleniem™

LOKALNA GRUPA DZIALANIA ZIEMIA LUBAWSKA
ul. Wybudowanie 4, 13-306 Kurzetnik,
Biuro: ul. Biskupéw Chetminskich 1, 14 — 260 Lubawa
Tel.: (56) 491 8163
www.lgdziemialubawska.pl



Zatacznik nr 3E.

Do regulaminu $wiadczen ustug doradczych przez pracownikow biura stowarzyszenia

,,Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska” w zakresie wdrazania LSR w ramach PROW 2014-2020, ktory

stanowi zalacznik do Regulaminu Biura Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska.

* Program

A Rozwoju
'* Obszaréw
Wiejskich

na lata 2014-2020

,Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie.”

Ocena materialow szkolenia*

Materiat szkoleniowy odpowiedni dla celow 2 3 4 5 6
szkolenia*
Jakos¢ materiatow szkolenia* 2 3 4 5 6
Tematyka szkolenia* , zainteresowanie 2 3 4 5 6
i przedstawienie w odpowiedni sposob
Ocena prowadzacych szkolenie*
Stopien realizacji programu 2 3 4 5 6
Znajomo$¢ tematu, przygotowanie 2 3 4 5 6
merytoryczne
Umiejetnos¢  przekazania informacji 2 3 4 5 6
w bardzo jasny i klarowny sposob
Ocena organizacji szkolenia*
Szkolenie* zorganizowane w odpowiednim 2 3 4 5 6
terminie
Odpowiedni czas trwania szkolenia* 2 3 4 5 6
Odpowiednie warunki lokalowe (sala, wyposazenie, 2 3 4 5 6
sprzet multimedialny)
Odpowiednia lokalizacja miejsca szkolenia* 2 3 4 5 6
Ogolna ocena szkolenia*
Szkolenie* pomogto naby¢/ poszerzyé 2 3 4 5 6
wiedze¢ lub umiejetnosci z danego zakresu
Przydatno$¢ informacji przekazanych 2 3 4 5 6
w trakcie szkolenia*
Szkolenie* spelnito moje oczekiwania z zakresu 2 3 4 5 6
wiedzy na dany temat

*stosowac odpowiednio: szkolenia/ konferencja/spotkania
** opcja do wyboru

Jakich zagadnien brakowalo zdaniem Pani/Pana na szkoleniu*?

Dziekujemy za wypelnienie ankiety!

LOKALNA GRUPA DZIALANIA ZIEMIA LUBAWSKA
ul. Wybudowanie 4, 13-306 Kurzetnik, Biuro: ul. Biskupéw Chetminskich 1, 14-260 Lubawa tel.: (56) 491 8163
www.lgdziemialubawska.pl



Zatacznik nr 3E

Do regulaminu $wiadczen ustug doradczych przez pracownikow biura stowarzyszenia
,,Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska” w zakresie wdrazania LSR w ramach PROW 2014-2020,
ktory stanowi zatacznik do Regulaminu Biura Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska

* Program

/\ Rozwoju
'* Obszaréw
Wiejskich

na lata 2014-2020

,Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie.”

ANKIETA OCENY

Szkolenia/ konferencji/ doradztwa**

Dane o szkoleniu/ konferencji/ doradztwa*:

Temat

Termin/
miejsce

Zakres, ktory Panig/ Pana interesuje

2.1. Rozw¢j standardu infrastruktury turystycznej, kulturowej lub rekreacyjnej oraz

poprawa estetyki miejscowosci na obszarze LGD.

MALE GRANTY

2.1. Rozw¢j standardu infrastruktury turystycznej, kulturowej lub rekreacyjnej oraz

poprawa estetyki miejscowosci na obszarze LGD.

Kobieta

Mezcezyzna

Gmina wiejska

Gmina miejska

Osoba bezrobotna

Samozatrudnienie/ osoba
pracujaca

Wiek do 30 roku Wiek miedzy Wiek powyzej
Zycia 30>50 50 lat
*k*k

w tabeli powyzej proszg¢ wstawi¢ znak X w kazdym wierszu.

Prosimy o przyznanie punktow zakres$lajac odpowiednie pole.
Informacje przekazane przez Panig/Pana w ankiecie stanowi¢ beda wazng wskazowke dotyczaca skutecznosci i
realizacji szkolenia/ konferencji/ doradztwa. Prosimy o wypetnienie ankiety i przekazanie osobie odpowiedzialnej

za organizacj¢ szkolenia/ konferencji doradztwa. Informujemy ze ankieta jest anonimowa.

Skala oceny od 1 (ocena najnizsza) do 6 (ocena najwyzsza).

A. Ocena merytoryczna szkolenia*
1. | Zgodno$¢ tematu szkolenia* z oczekiwaniami 1 2 3 5 6
2. | Przydatnos$¢ wiedzy uzyskanej podczas 1 2 3 5 6
szkolenia* w pracy
3. | Stopien realizacji programu szkolenia* 1 2 3 5 6
4. | Poziom wiedzy/ umiej¢tnosci z zakresu 1 2 3 5 6
objetego szkoleniem*

LOKALNA GRUPA DZIALANIA ZIEMIA LUBAWSKA
ul. Wybudowanie 4, 13-306 Kurzetnik,
Biuro: ul. Biskupéw Chetminskich 1, 14 — 260 Lubawa

Tel.: (56) 491 8163

www.lgdziemialubawska.pl



Zatacznik nr 3E.

Do regulaminu $wiadczen ustug doradczych przez pracownikow biura stowarzyszenia

,,Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska” w zakresie wdrazania LSR w ramach PROW 2014-2020, ktory

stanowi zalacznik do Regulaminu Biura Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska.

* Program

A Rozwoju
'* Obszaréw
Wiejskich

na lata 2014-2020

,Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie.”

Ocena materialow szkolenia*

Materiat szkoleniowy odpowiedni dla celow 2 3 4 5 6
szkolenia*
Jako$¢ materialow szkolenia* 2 3 4 5 6
Tematyka szkolenia* , zainteresowanie 2 3 4 5 6
i przedstawienie w odpowiedni sposdb
Ocena prowadzacych szkolenie*
Stopien realizacji programu 2 3 4 5 6
Znajomo$¢ tematu, przygotowanie 2 3 4 5 6
merytoryczne
Umiejetno$¢ przekazania informacji 2 3 4 5 6
w bardzo jasny i klarowny sposob
Ocena organizacji szkolenia*
Szkolenie* zorganizowane w odpowiednim 2 3 4 5 6
terminie
Odpowiedni czas trwania szkolenia* 2 3 4 5 6
Odpowiednie warunki lokalowe (sala, wyposazenie, 2 3 4 5 6
sprzet multimedialny)
Odpowiednia lokalizacja miejsca szkolenia* 2 3 4 5 6
Ogolna ocena szkolenia®
Szkolenie* pomoglo naby¢/ poszerzy¢ 2 3 4 5 6
wiedze lub umiejetnosci z danego zakresu
Przydatno$¢ informacji przekazanych 2 3 4 5 6
w trakcie szkolenia*
Szkolenie* spelnito moje oczekiwania z zakresu 2 3 4 5 6
wiedzy na dany temat

*stosowa¢ odpowiednio: szkolenia/ konferencja/spotkania
** opcja do wyboru

Jakich zagadnien brakowalo zdaniem Pani/Pana na szkoleniu*?

Dzi¢kujemy za wypelnienie ankiety!

LOKALNA GRUPA DZIALANIA ZIEMIA LUBAWSKA
ul. Wybudowanie 4, 13-306 Kurzetnik, Biuro: ul. Biskupéw Chetminskich 1, 14-260 Lubawa tel.: (56) 491 8163
www.lgdziemialubawska.pl



Zatacznik nr 3E
Do regulaminu $wiadczen ustug doradczych przez pracownikow biura stowarzyszenia

,,Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska” w zakresie wdrazania LSR w ramach PROW 2014-2020,

ktory stanowi zatacznik do Regulaminu Biura Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska

* Program

/\ Rozwoju
'* Obszaréw
Wiejskich

na lata 2014-2020

,Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie.”

ANKIETA OCENY
Szkolenia/ konferencji/ doradztwa**

Dane o szkoleniu/ konferencji/ doradztwa*:

Temat

Termin/
miejsce

Zakres, ktory Panig/ Pana interesuje

3.1. Wzmocnienie poczucia tozsamosci regionalnej poprzez kultywowanie specyficznych
dla regionu tradycji oraz promocja walorow i zasoboéw obszaru LGD.

3.2. Wykreowanie, udoskonalenie i promocja produktow lokalnych (kulinarne, rzemiosto,
kulturalne, turystyczne) zaktadajagce zwiekszenie wspotodpowiedzialno$ci podmiotow

spotecznych za rozwdj regionu.

3.3. Podnoszenie wiedzy spotecznos$ci lokalnej w zakresie ochrony $rodowiska i zmian
klimatycznych, takze z wykorzystaniem rozwigzan OZE- czyli dziatalno$¢ zwigzana z

edukacja przyrodnicza.

3.4 Aktywizacja spotecznosci lokalnej i promocja obszaru dziatania LGD.

Kobieta

Mezezyzna

Gmina wiejska

Gmina miejska

Osoba bezrobotna

Samozatrudnienie/ osoba
pracujaca

Wiek do 30 roku Wiek miedzy
zycia 30>50

Wiek powyzej
50 lat

*** tabeli powyzej prosze wstawi¢ znak X w kazdym wierszu.

Prosimy o przyznanie punktow zakreslajac odpowiednie pole.

Informacje przekazane przez Panig/Pana w ankiecie stanowi¢ beda wazng wskazoéwke dotyczaca skutecznosei i
realizacji szkolenia/ konferencji/ doradztwa. Prosimy o wypelnienie ankiety i przekazanie osobie odpowiedzialnej
za organizacje szkolenia/ konferencji doradztwa. Informujemy ze ankieta jest anonimowa.

Skala oceny od 1 (ocena najnizsza) do 6 (ocena najwyzsza).

A. Ocena merytoryczna szkolenia*
1. | Zgodno$¢ tematu szkolenia* z oczekiwaniami 1 2 3 4 5 6
2. | Przydatnos¢ wiedzy uzyskanej podczas 1 2 3 4 5 6
szkolenia* w pracy
3. | Stopien realizacji programu szkolenia™ 1 2 3 4 5 6
4. | Poziom wiedzy/ umiejetnosci z zakresu 1 2 3 4 5 6
objetego szkoleniem*

LOKALNA GRUPA DZIALANIA ZIEMIA LUBAWSKA
ul. Wybudowanie 4, 13-306 Kurzetnik,
Biuro: ul. Biskupéw Chetminskich 1, 14 — 260 Lubawa

Tel.: (56) 491 8163

www.lgdziemialubawska.pl



Zatacznik nr 3E.

Do regulaminu $wiadczen ustug doradczych przez pracownikow biura stowarzyszenia

,,Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska” w zakresie wdrazania LSR w ramach PROW 2014-2020, ktory

stanowi zalacznik do Regulaminu Biura Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska.

* Program

A Rozwoju
'* Obszaréw
Wiejskich

na lata 2014-2020

,Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie.”

B. Ocena materialow szkolenia*
Materiat szkoleniowy odpowiedni dla celow 2 3 4 5 6
szkolenia*
Jakos¢ materiatow szkolenia* 2 3 4 5 6
Tematyka szkolenia* , zainteresowanie 2 3 4 5 6
i przedstawienie w odpowiedni sposob

C. Ocena prowadzacych szkolenie*
Stopien realizacji programu 2 3 4 5 6
Znajomo$¢ tematu, przygotowanie 2 3 4 5 6
merytoryczne
Umiejetnos¢ przekazania informacji 2 3 4 5 6
w bardzo jasny i klarowny sposob

D. Ocena organizacji szkolenia*
Szkolenie* zorganizowane w odpowiednim 2 3 4 5 6
terminie
Odpowiedni czas trwania szkolenia* 2 3 4 5 6
Odpowiednie warunki lokalowe (sala, wyposazenie, 2 3 4 5 6
sprzet multimedialny)

4. | Odpowiednia lokalizacja miejsca szkolenia* 2 3 4 5 6

E. Ogolna ocena szkolenia*
Szkolenie* pomogto naby¢/ poszerzy¢ 2 3 4 5 6
wiedze¢ lub umiejetnosci z danego zakresu
Przydatnos¢ informacji przekazanych 2 3 4 5 6
w trakcie szkolenia*
Szkolenie* spelito moje oczekiwania z zakresu 2 3 4 5 6
wiedzy na dany temat

Jakich zagadnien brakowalo zdaniem Pani/Pana na szkoleniu*?

*stosowac odpowiednio: szkolenia/ konferencja/spotkania

** opcja do wyboru

Dzi¢ekujemy za wypelnienie ankiety!

LOKALNA GRUPA DZIALANIA ZIEMIA LUBAWSKA
ul. Wybudowanie 4, 13-306 Kurzetnik, Biuro: ul. Biskupéw Chetminskich 1, 14-260 Lubawa tel.: (56) 491 8163
www.lgdziemialubawska.pl
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w zakresie wdrazania LSR w ramach PROW 2014-2020, ktory stanowi zatacznik do Regulaminu Biura Lokalnej Grupy Dzialania Ziemia Lubawska.
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ANKIETA MONITORUJACA

00012-6933-UM1410010/15 oraz aneksami do ww. umowy, zwracam si¢ z prosbg o wypetnienie i zwrot do Biura LGD Ziemia Lubawska ponizszej ankiety monitorujgcej
biura pod numerem telefonu (56) 49 181 63/ 514 154 474,

Na potrzeby monitorowania realizacji LSR zgodnie z § 5 Umowy o warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoteczno$é¢ nr
Lokalng Strategi¢c Rozwoju. Prosze o wypehienie pdl zwigzanych z Panistwa ztozonym wnioskiem do LGD ZL w razie watpliwosci nalezy si¢ skontaktowa¢ z pracownikiem

Dane identyfikacyjne:
O Dywersyfikacja i rozw6j aktywnos$ci gospodarczej
mieszkancow wsi
Imie¢ i nazwisko/ Nazwa Typ realizowanej O Zwickszeni Kevinodei ob LSR
beneficjenta operacji: wigkszenie atrakcyjnosci obszaru
O Wzmocnienie kapitatu spotecznego i wlaczenie
spoteczne mieszkancow obszaru LSR
Adres zamieszkania/ Numer umowy
siedziby podmiotu: przyznania pomocy:
Laczna wyplacona
Tytul operacji: kwota pomocy na
realizacj¢ operacji:

Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska jest wspoétfinansowana ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 —
2020. ul. Wybudowanie 4, 13-306 Kurzetnik

Biuro: ul. Biskupéw Chetminskich 1, 14-260 Lubawa, tel.: (56) 491 8163 www.lgdziemialubawska.pl
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Dane dotyczace warto$ci wskaznikéw produktu i rezultatu, osiggnietych w wyniku realizacji operacji
Nalezy wypetni¢ dane dla jednego przedsiewzigcia, w ramach ktorego realizowana byta operacja. Nalezy wpisa¢ efekty realizacji operacji, zgodne ze stanem faktycznym i
informacjami przekazanymi do wlasciwego podmiotu wdrazajacego.

1.0 Dywersyfikacja i rozwoj aktywnosci gospodarczej mieszkancéw wsi

1.1. Tworzenie nowych podmiotéw gospodarczych

Nazwa przedsi¢ewziecia, w ramach Wartos$¢ wskaznika Wartos$¢ wskaznika
ktorego realizowana byla Wskaznik produktu: osiagnieta w wyniku Wskaznik rezultatu: osiagnieta w wyniku Uwagi:
operacja: realizacji operacji: realizacji operacji:
Liczba operaciji

1.1.1 Zwigkszenie liczby podmiotéw Liczba utworzonych

gospodarczych na obszarze LSR do E?vlfogr?;r?i}tlj Cgor:zego .................. sztuk dziatalnosci | .. sztuk
2022r.

przedsiebiorstwa gospodarczych

1.2. Rozwdj istniejacych podmiotéw gospodarczych i podnoszenie kompetencji 0sob bioracych udzial w tworzeniu i rozwijaniu podmiotéw gospodarczych.

Nazwa przedsiewziecia, w ramach Wartos¢ wskaznika Wartos$¢ wskaZnika
ktérego realizowana byla Wskaznik produktu: osiagnieta w wyniku Wskaznik rezultatu: osiagni¢ta w wyniku Uwagi:
operacja: realizacji operacji: realizacji operacji:
Liczba operacji Liczba utworzonych
1.2.1.Utrzymanie istniejacych polegajacych na wsparciu miejsc pracy (ogotem)
miejsc pracy i zwiekszenie poziomu | istniejagcego | sztuk w przeliczeniunapeten | sztuk
zatrudnienia wéréd mieszkancow. | Przedsicbiorstwa. etat $rednioroczny

Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska jest wspodtfinansowana ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 —
2020. ul. Wybudowanie 4, 13-306 Kurzetnik
Biuro: ul. Biskupéw Chetminskich 1, 14-260 Lubawa, tel.: (56) 491 8163
www.lgdziemialubawska.pl
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1.3 Wsparcie wspoélpracy miedzy podmiotami prowadzacymi dzialalno$é gospodarcza

2.0 Zwigkszenie atrakcyjnosci obszaru LSR

2.1. Rozwoj standardu infrastruktury turystycznej, kulturowej lub rekreacyjnej oraz poprawa estetyki miejscowosci na obszarze LGD.

Nazwa przedsi¢ewziecia, w ramach Warto$¢ wskaznika Warto$¢ wskaznika
ktorego realizowana byla Wskaznik produktu: osiggnieta w wyniku Wskaznik rezultatu: osiggnieta w wyniku Uwagi:
operacja: realizacji operacji: realizacji operacji:
) ) ] ) Wzrost liczby oséb

2.1.1 Projekty inwestycyjne Liczbanowych, suk | korzystajacych | ... oséb
infrastrukturalne zmodernizowanych lub z obiektéw infrastruktury
zagospodarowujace przestrzen wyposazonych obiektow turystycznej
publiczng infrastruktury turystycznej

3.0 Wzmocnienie kapitalu spolecznego i wlaczenie spoteczne mieszkancow obszaru LSR

3.1. Wzmocnienie poczucia tozsamosci regionalnej poprzez kultywowanie specyficznych dla regionu tradycji oraz promocja walorow i zasobéw obszaru LGD.

3.2. Wykreowanie , udoskonalanie i promocja produktow lokalnych (kulinarne, rzemiosto, kulturalne, turystyczne) zakladajace zwiekszenie wspolodpowiedzialnosci
podmiotéw spotecznych za rozwaéj regionu.

Nazwa przedsiewziecia, w Wskaznik produktu: Wartos$¢ wskaznika Wskaznik rezultatu: Wartos$¢ wskaznika Uwagi:
ramach ktorego osiggnieta w wyniku osiagnieta w wyniku
realizowana byla operacja: realizacji operacji realizacji operacji:
3.2.1. Przedsiewziecia Liczba przygotowanych | ... szt. Liczba projektow | ... szt.
kulturalne — wystawy, projektow wspotpracy wykorzystujacych lokalne
konkursy, warsztaty, zasoby: - turystyczne,
wizyty studyjne itp. przyrodnicze, kulturowe.

Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska jest wspoétfinansowana ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 —
2020. ul. Wybudowanie 4, 13-306 Kurzetnik
Biuro: ul. Biskupéw Chetminskich 1, 14-260 Lubawa, tel.: (56) 491 8163 www.lgdziemialubawska.pl
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3.3. Podnoszenie wiedzy spotecznosci lokalnej w zakresie ochrony srodowiska i zmian klimatycznych, takze z wykorzystaniem rozwiazan OZE — czyli dzialalno$é

zwiazana z edukacjg przyrodnicza.
3.4 Aktywizacja spolecznosci lokalnej i promocja obszaru dzialania LGD.
NaZV\:aa‘raI;‘z:lii :f;:.zle(fla’ W Wartos$¢ wskaznika Wartos$¢ wskaznika
realizowana bgla Wskaznik produktu: osiggnieta w wyniku Wskaznik rezultatu: osiggnieta w wyniku Uwagi:

operacja: y realizacji operacji realizacji operacji:

3.4.1 Przedsiewziecia Liczba po] ektow
s wzmacniajacych . )
aktywizujaco o . Liczba zrealizowanych
. spoteczno$¢ lokalnai | ... szt. ST szt.
promocyjne na obszarze ; T projektow.
dzialania LGD promocje¢ obszaru dziatania
) LGD.
Dzi¢kujemy za wypelnienie ankiety !
Oswiadczenie

Przyjmuje do wiadomosci, iz moje dane osobowe beda przetwarzane przez Stowarzyszenie LGD Ziemia Lubawska 13-306 Kurzetnik, ul. Wybudowanie 4.
Wyrazam zgode¢ na udostepnienie ankiety instytucjom i podmiotom dokonujacym oceny i ewaluacji. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych oraz danych
zwigzanych z realizacjg niniejszej operacji, zgodnie z przepisami ustawy z dn. 10 maja 2018 r.( Dz. U. poz. 1000) o ochronie danych osobowych, w celach zwigzanych z
realizacjg dziatan Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020. Oswiadczam, iz dane zawarte W niniejszej ankiecie sa zgodne z prawda.

,dnia
(miejscowosc)

(podpis Beneficjenta)
Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska jest wspodtfinansowana ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014 —
2020. ul. Wybudowanie 4, 13-306 Kurzetnik
Biuro: ul. Biskupéw Chetminskich 1, 14-260 Lubawa, tel.: (56) 491 8163
www.lgdziemialubawska.pl






Zalacznik nr 4 do Regulaminu Biura
Lokalnej Grupy Dzialania Ziemia Lubawska

Rejestr godzin nadliczbowych

Data Cel Nadgodziny Godziny Suma
Wybrane

Od Do Od Do

Imie¢ i nazwisko

Podpis cztonka Zarzadu:

ZatwWierdzZil/a: o




Zalacznik nr 5 do Regulaminu Biura
Lokalnej Grupy Dzialania Ziemia Lubawska

SYSTEM NAGRODY | KARY RESPEKTOWANE WSROD PRCOWNIKOW W BIURZE
LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA ZIEMIA LUBAWSKA

1. KARY

1) Karg porzadkowa moze natozy¢ wytaczenie Zarzad na wniosek Dyrektora Biura.

W stosunku do stanowiska pracowniczego Dyrektora Biura LGD ZL - wszelkie kary na osobg
Dyrektora Biura naktada Zarzad LGD ZL.

2) Pociagnigcie pracownika do odpowiedzialnosci porzadkowej nastgpuje w dwoch przypadkach:

*  naruszenia organizacji i porzadku pracy,

* naruszenia przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) lub przeciwpozarowych.

Zachowania, ktére uznaje si¢ za nieprzestrzeganie zasad porzadku pracy:

+ niestosowanie si¢ do ustalonych godzin pracy (spdznienia lub wczeséniejsze opuszczanie
stanowiska pracy - notoryczne lub bez usprawiedliwienia),

+ odmawianie wykonania obowigzkéw stuzbowych - zawartych w zakresie obowigzkow jak
i zlecanych na biezaco przez przetozonego,

+ wykonywanie obowigzkow stuzbowych i zleconych zadan niezgodnie ze wskazowkami
przetozonego, niedbale i niestarannie,

- nieinformowanie pracodawcy (w odpowiednim terminie) 0 nieobecnosci
i nieusprawiedliwienie jej,

* niedbanie o narzedzia oraz stanowisko pracy,

« opuszczanie biura w trakcie godzin pracy bez powiadomienia przetozonego,

+  zalatwianie prywatnych spraw w czasie pracy bez zezwolenia lub marnowanie czasu,
ktory pracownik powinien przeznaczy¢ obowigzkom stuzbowym na korzystanie z Internetu czy
poczty elektronicznej w celach prywatnych,

(zaliczaja si¢ do tego rowniez spotkania towarzyskie i prywatne rozmowy telefoniczne,
korzystanie z portali spotecznosciowych, nadmierne korzystanie z prywatnego telefonu
komorkowego, kontakty internetowe, prowadzenie jakiejkolwiek dziatalno$ci niezwigzanych

z pracg, w tym rowniez dochodowej przez strony internetowe itp ),

+ ponizanie, zastraszanie, utrudnianie pracy innym wspotpracownikom,

+ spozywanie alkoholu w pracy lub stawianie si¢ w pracy w stanie nietrzezwo$ci badz pod
wptywem §rodkoéw odurzajacych,

+ narazanie opinii i dobrego imienia biura jak i stowarzyszenia LGD ZL zaréwno w biurze jak
i poza nim poprzez niewltasciwe zachowanie, nieodpowiedni, niestosowny ubiér jak i ujawnianie
tajemnicy stuzbowej obowigzujacej zgodnie z Regulaminem Biura,

- niewlasciwe zachowanie si¢ pracownika w stosunku do przetozonych lub 0sob ich zastepujacych,
podwladnych lub wspotpracownikow, jak rowniez nieprzestrzeganie wewnetrznych aktow
prawnych obowigzujacych u pracodawcy.

Zachowania, ktore uznaje sie za nieprzestrzeganie i lekcewazenie przepisow BHP i ppoz.: zostato
dodatkowo wyrdznione w Kodeksie pracy jako podstawa do natozenia kary porzgdkowej, ze wzgledu
na ogromng odpowiedzialnos¢ za zapewnienie bezpieczenstwa w miejscu pracy, lezqcqg po stronie
pracodawcy. Kazde odstepstwo od zasad BHP i ppoz. moze stanowic¢ zagrozenie dla zycia i zdrowia
innych pracownikow, a takze wiqzaé sie z konsekwencjami dla pracodawcy. Dlatego w celu
maksymalnej ochrony zycia i zdrowia pracownikow w miejscu pracy, stosowanie kar porzqdkowych
jest szczegdlnie wskazane.

Przyktadowe zachowanie, ktore stanowia podstawe do natozenia kary porzadkowej z tego tytutu to:
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+  brak dbatosci o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,
+ niepowiadomienie przetozonego o wypadku albo zagrozeniu zdrowia lub zycia ludzkiego,
niepoddawanie si¢ obowigzkowym egzaminom sprawdzajacym,

« niestosowanie si¢ do przekazanych informacji przez prowadzacego szkolenie BHP podczas
szkolenia czy kursu.

Wymagania formalne

Pracodawca decydujac si¢ na zdyscyplinowanie pracownika poprzez kare¢ porzadkows, musi
postepowac zgodnie z przepisami prawnymi. W przeciwnym razie, kara moze zosta¢ uchylona przez
sad pracy.

Kary porzadkowe, ktore pracodawca moze zastosowaé, aby zdyscyplinowaé pracownika,
to:

- upomnienie,

- nagana,

- kara finansowa.

Kary porzadkowe tworza katalog zamkniety, co oznacza, ze pracodawca nie moze zastosowaé zadnej
innej formy zdyscyplinowania pracownika. W jednej sprawie mozna zastosowa¢ wobec pracownika
jedna karg. Pracodawca sam decyduje o jej rodzaju, zatem kara finansowa nie musi by¢ poprzedzona
nagang i upomnieniem.

Kara porzadkowa nie jest podstawa do zwolnienia pracownika. Jedynie cigzkie naruszenie
obowiazkéw (umys$lne dzialanie na niekorzy$¢ LGD ZL czy stwarzajgce zagrozenie) moze byc
powodem do rozwigzania umowy z pracownikiem w (zarowno w trybie natychmiastowym, z jego
winy jak i za wypowiedzeniem).

Upomnienie - w postaci ustnej, stosowane moze by¢ w formie rozmowy z pracownikiem
"za zamknietymi drzwiami", na forum biura w obecno$ci wszystkich pracownikow, na spotkaniu
Cztonkéw Zarzadu.

Nagana - w postaci pisemnej. Proponowana i odczytywana przez Dyrektora Biura podczas
najblizszego zebrania Zarzadu LGD ZL.

Pracodawca ma 2 tygodnie (od momentu, w ktorym dowie si¢ o naruszeniu porzadku pracy lub
obowigzkoéw pracowniczych) i 3 miesiace (od dnia, w ktorym naruszenie przepisow badz zasad pracy
miato miejsce) by natozy¢ na pracownika kare porzgdkows. Pracodawca powinien da¢ szanse karanej
0sobie na wypowiedzenie si¢, obrone i wystucha¢ jej. Je$li pracownik nie bedzie mogt stawié¢ si¢ na
takiej rozmowie (np. z powodu zwolnienia lekarskiego) to procedura natozenia kary porzadkowej
zostaje zwieszona do momentu, w ktorym pracownik pojawi si¢ w pracy i przedstawi wyjasnienia.

O karze nalezy poinformowa¢é na piSmie (odpis takiego dokumentu umieszczony zostanie w aktach
osobowych pracownika, w czesci B). Tre$¢ pisma powinna zawiera¢ opis rodzaju popetnionego
naruszenia oraz date, w ktorym miato miejsce i informacje o prawie i terminie do odwotania (na co
pracownik ma 7 dni). Co wazne, podstawg odwotania moze by¢ wylgcznie sytuacja, w ktorej
pracodawca zastosowat kare z naruszeniem prawa (moze by¢ za to uznana np. nieadekwatna kara do
popelnionego czynu, niewystuchanie ttumaczen pracownika) lub kiedy pracownik nie przyznaje sie do
popetnienia danego czynu. Pracodawca ma 14 dni na ustosunkowanie si¢ do odwotania, jesli w ciggu
dwoch tygodni pracownik nie otrzyma odpowiedzi na piSmie, to kare uznaje si¢ za niebylg (niemajacg
miejsca). Ostatecznym odwotaniem jest sad pracy.
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Po roku prawidlowego i nienagannego wykonywania obowigzkéw i dostosowywania sie do zasad
pracy kare uwaza si¢ za niebyts, a kopi¢ dokumentu wyjmuje si¢ z teczki pracownika. Jest to réwniez
mozliwe przed uptynieciem roku z inicjatywy pracodawcy. Pracownika bedgcego w trakcie "biegu
czasu" nagany wpigtej do akt osobowych nie dotycza w tym samym czasie jakiekolwiek formy nagrod
pieni¢znych, premii i dodatkdéw okoliczno$ciowych ustalonych przez Zarzad LGD ZL. Nagana nie
moze mie¢ odzwierciedlenia w $wiadectwie pracownika wystawianym przez pracodawce na
zakonczenie stosunku pracy.

Kara pieni¢zna - moze zosta¢ nalozona na pracownika za:

« nieprzestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy,
« nieprzestrzegania przepisoéw przeciwpozarowych,
+ spozywania alkoholu w czasie pracy.

Szczegolne warunki kary finansowej

Wysokos¢ kary finansowej (w przypadku jednego przekroczenia oraz jednego dnia
nieusprawiedliwionej niecobecnosci) nie moze przekraczaé jednodniowego Wwynagrodzenia
pracownika, a w sumie kara pieni¢zna nie moze by¢ wyzsza niz 1/10 wynagrodzenia (do wyptaty) po
odliczeniu sktadek ZUS, zaliczki na PIT oraz ewentualnych alimentéw i zaliczek pieni¢znych.
Dopiero po tych odliczeniach pracodawca moze potraci¢ z pensji pracownika kare pieni¢zna. Jesli jest
to osoba zwolniona lub zatrudniana w ramach umowy zlecenie lub umowy o dzieto (ktéra
nienalezycie wykonata przedmiot umowy) to mozemy postuzy¢ si¢ wezwaniem do zaplaty i przekazac
je np. listem. Wptywy do firmy wynikajace z kar pienieznych, powinny (zgodnie z Kodeksem Pracy)
zosta¢ przekazane na poprawe warunkow BHP w miejscu pracy.

2. NAGRODY

Dopuszcza si¢ stosowanie nastgpujacych form nagradzania pracownikow w Biurze LGD ZL.:
* nagrode pieniezng w postaci premii przyznawanej dwa razy do roku zgodnie z Regulaminem
Biura,

+ pochwale pisemna,

+ pochwale publiczng (na Walnym Zebraniu Cztonkow
Stowarzyszenia),

« dyplom uznania.

Nagrody moga by¢ przyznane pracownikom, ktérzy poprzez wzorowe wypelnianie Swoich
obowiazkow, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakoSci przyczyniaja
sie szczegblnie do efektywnego wykonywania zadan biura. Przyznawanie nagréod pracownikom
odbywa sie¢ w oparciu o nastepujace kryteria: - szczegolne osiggniecia w pracy zawodowe;j,

- wzorowe i sumienne wypehianie obowigzkéw stuzbowych,

- sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

- przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci,

- doskonalenie sposobu wykonywania pracy,

- zachowanie zgodne z Kodeksem Etyki Stuzby Cywilnej,

- rozwijanie wlasnej wiedzy i umiejetnosci zawodowych,
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- ranga wykonywanych zadan,
- opinia przetozonego — umiegjgtnos¢ wspotpracy, zdolnos¢ do pracy pod presja czasu,
zaangazowanie, inicjatywa, samodzielno$¢.

Nagrody uznaniowe majg charakter motywacyjny i S przyznawane z uwzglednieniem

W szczegolnosci:

- osiggania przez pracownika wybitnych wynikow w zakresie realizacji powierzonych zadan,

- wystgpowania przez pracownika z inicjatywami usprawniajacymi organizacj¢, funkcjonowanie
pracy na wlasnym stanowisku,

- oceny wykonywanych zadan i stopnia realizacji celow rozwojowych, - zaangazowania
pracownika w realizacje czynnos$ci poza stanowiskowych.

Nagrod¢ przyznaje si¢ w celu wyrdznienia pracownika za zaangazowanie oraz osiggni¢cia w pracy

zawodowej, a w szczeg6lnosci:

- realizacje zadan priorytetowych biura,

- stopien obciazenia praca,

- terminowe i rzetelne wykonywanie powierzonych zadan,

- umiejetnos¢ rozwigzywania skomplikowanych problemow,

- kreatywnos$¢, myslenie strategiczne i skuteczno$¢ w dziataniu,

- inicjatywe i samodzielno$¢ w realizacji zadan,

- dyspozycyjnos¢ i wykonywanie zadan szczegdlnie waznych dla biura, udziat w pracach
legislacyjnych,

- radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Dyrektor wnioskuje do Zarzadu LGD ZL o przyznanie nagrody pracownikowi za szczegélne

osiggniecia w pracy zawodowej, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, w zwigzku z

wykonywaniem wyznaczonych pracownikowi czy tez grupie pracownikdéw, prac zwigzanych m.in. z:

- realizacjg trudnego lub waznego zadania,

- zrealizowaniem zadania w trybie przyspieszonym oraz wykorzystaniem umiejetnosci dobrej
organizacji pracy i szybkosci rozpoznawania danych, faktow i informaciji,

- realizowaniem dodatkowych zadan nie wynikajacych z zakresu obowigzkow,

- wdrozeniem nowych rozwigzan usprawniajacych organizacje pracy,

- reprezentowaniem biura na zewnatrz.

Dyrektor ma prawo wnioskowania o nagrodg¢ dla pracownika dwa razy w ciagu roku.

Przy przyznawaniu nagréod i ustalaniu ich wysokosci nalezy bra¢ pod uwage w szczegdlnosci:

- zaangazowanie w wykonywanie powierzonych zadan,

- efekty wykonywanej pracy i znaczny wktad w realizacj¢ zadan planowych,

- zaangazowanie w nowe zadania i stosowanie nowatorskich rozwigzan na stanowisku pracy,

- otwartos¢ na dzielenie si¢ wlasng wiedza ze szczegdlnym uwzglednieniem zaangazowania
w podnoszenie kwalifikacji nowych pracownikow,

- wykonywanie zadan szczegdlnie trudnych i skomplikowanych lub okresowo zwigkszonych,

- wyrdzniajace si¢ osiggnigcia W pracy.

Whiosek o przyznanie nagrody musi uwzglgdnia¢ zasady rownego traktowania, sprawiedliwosci
i niedyskryminaciji.

Nagrody przyznawane sa z uwzglednieniem m.in.:
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- zalatwianie przez pracownika spraw szczegdlnie skomplikowanych (wielowatkowych,
obszernych, ztozonych), pilnych, niespodziewanych (tzw. dodatkowych zadan), wymagajacych
pelnej dyspozycyjnosci, w tym poza normalnymi godzinami pracy, spraw przydzielanych
W razie nieobecno$ci innego pracownika,

- udziat w pracach zespotow i komisji,

- przygotowywanie, bez odrebnego wynagrodzenia, szkolenh wewnetrznych dla pracownikoéw
komorki organizacyjnej, urzedu i innych urzedow, a takze instytucji zewngtrznych,

- podnoszenie kwalifikacji zawodowych, aktywnos¢ w samoksztatceniu.

Kryteria formalne warunkujgce mozliwo$¢ przyznania nagrody:

W przypadku nagréd potrocznych - do 25% wynagrodzenia podstawowego - wymagane jest
przepracowanie lub pozostawanie w zatrudnieniu przez caly okres lub wskazang czgs$¢ okresu, za
ktory przyznaje si¢ nagrody. W odniesieniu do nagrod innych niz nagrody potroczne, zazwyczaj
zawsze wprowadzona jest mozliwo$¢ przyznania nagrody niezaleznie od okresu pozostawania

W zatrudnieniu czy faktycznego §wiadczenia pracy.

Uprawnionymi do otrzymania nagrod okresowych sg wszyscy pracownicy, ktorzy przepracowali co
najmniej potowe okresu, za ktory przyznawane sa nagrody potroczne i ktorych stosunek pracy nie
ulegnie rozwigzaniu do dnia wyptaty nagrod, bez wzgledu na forme¢ rozwigzania umowy.

Do okresu nieprzepracowanego =zalicza si¢ czas, za ktory wyptacone zostalo wynagrodzenie
chorobowe, zasitek chorobowy, zasitek opiekunczy, =zasitek macierzynski, $wiadczenie
rehabilitacyjne, urlop ojcowski, urlop wychowawczy, urlop bezptatny.

Nagrody nie przyznaje si¢ pracownikowi, ktory:

- zostal ukarany upomnieniem w okresie 3 miesiecy poprzedzajacych zlozenie wniosku
0 nagrodg,

- zostal ukarany nagana w okresie 6 miesi¢cy poprzedzajacych ztozenie wniosku o nagrode,

Dyrektor Biura LGD ZL prowadzi monitoring i obserwacj¢ wykonywanej pracy przez pozostatych
pracownikow biura poprzez m.in. kwartalny arkusz oceny pracownika, ktory utatwi przyznanie
nagrody pracowniczej i jej wlasciwe oszacowanie lub jej brak. Arkusz oceny pracownikéw Biura
Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska kwartalny stanowi zatacznik nr 1A natomiast Karta
oceny  pracownika roczna stanowi zalagcznik nr 1B do  niniejszego  Systemu.
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Znaczenie-oceny

Ocena-dia
zatrudnionege |  przelozonege
3:33 5 Speknia-kryteria-w-stopniu-bardzo-dobrym
2:66 4 Spetiakryteria-w-stophit—debrym
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Ocena
puakty

Przelozonege
1035 734 24.9
Bardzo-wysoka 6 5 5 4 3
Bardzo-wysoka Wyseka 8 5 5 4 3
Przecigtna 6 5 4 4 3
Zadna 5 5 4 4 3
Bardzo-wysoka 5 5 4 3 3
Wyseka 5 5 4 3 3
Pizecietna 5 4 4 3 3
Zadna 5 4 3 3 3
Bardzo-wysoka 4 4 3 3 2
Preecigtha Wasoka 4 4 3 3 2
Prreciotna 4 4 3 3 2
Zadna 4 3 3 2 2
Bardzo-wysoka 3 3 3 2 2
Wyseka 3 3 2 2 2
Pizecietna 3 3 2 2 2
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(miejscowo$¢, data)

(imi¢ i nazwisko)

pieczatka jednostki
WNIOSEK O URLOP
Prosze o udzielenie mi urlopu: wypoczynkowego/ bezptatnego/ okoliczno$ciowego* w okresie od dnia................... do
dnia............ooeenn wlacznie tj............... dni roboczych przystugujacych mi: za rok.............. / za nadgodziny*.

(podpis pracownika)
Wyrazam zgodg na urlop we wskazanym terminie.
*niepotrzebne skresli¢

(podpis 0soby upowaznionej)
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(miejscowo$é i data)

WNIOSEK
O REFUNDACIJE KOSZTOW ZAKUPU OKULAROW KORYGUJACYCH WZROK PODCZAS PRACY
PRZY OBSLUDZE MONITORA EKRANOWEGO

1. Imi¢ i nazwisko:

W zwiazku z pracg przy monitorze ekranowym co najmniej polowe¢ dziennej normy czasu, prosze o refundacje
kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok.

Oswiadczam, iz nalezno$¢ wymieniong na fakturze optacitam gotéwka i prosze o przekazanie naleznej kwoty
refundacji na moje Konto bankowe W ... ... ————
NUMET TACKUNKUL ..o e e e e e et et aeas
Zataczniki:

1. Faktura na zakup okular6w korygujacych wzrok.

2. Zaswiadczenie lekarskie o koniecznosci stosowania okularow korygujacych wzrok.

(podpis pracownika ubiegajacego si¢ o refundacje)

Wyrazam zgode na wyptacenie refundacji.



