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Rozdziat | Postanowienia ogdlne

§1
. Regulamin Pracy Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska, zwany dalej
»Regulaminem”, ustala organizacje i zasady funkcjonowania Biura LGD, porzgdek w procesie pracy oraz
Zwigzane z tym prawa oraz obowigzki pracodawcy i pracownikdw.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,,Biurze”, nalezy rozumieé przez to Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania Ziemia Lubawska.
LGD ZL - oznacza to Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska.
Rada — oznacza to organ decyzyjny Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska.
Zarzgd — oznacza to Zarzgd Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska.
LSR — oznacza to Lokalng Strategie Rozwoju opracowanq przez Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania
Ziemia Lubawska w ramach konsultacji spotecznych.
Podstawe dziatania Biura stanowiq: Statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania Cztonkdw
Stowarzyszenia, uchwaty Zarzgdu Stowarzyszenia oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.
Biuro stuzy do realizacji celéw statutowych Stowarzyszenia oraz wykonywania zadan okreslonych przez
Zarzgd Stowarzyszenia.
Biuro prowadzi biezgce sprawy Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie oraz podejmowanie
dziatah na rzecz Stowarzyszenia oraz zapewnia petng obstuge Stowarzyszenia i Zarzgdu w zakresie spraw
organizacyjnych, finansowych i administracyjnych.

Rozdziat Il Organizacja i zasady funkcjonowania Biura LGD oraz zakres dziatania
i kompetencji

§2
Siedziba Biura znajduje sie pod adresem: ul. Biskupdw Chetminskich 1, 14 - 260 Lubawa.
Biuro funkcjonuje w nastepujagcych dniach: od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00.
Powotanie Biura i nadzér nad Biurem nalezy do Zarzgdu Stowarzyszenia.
Zarzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Zatrudnienia pracownikdw Biura, ustalenia wielkosci zatrudnienia i zasad wynagradzania dokonuje Zarzgd.
Biuro uzywa pieczgtki podtuznej z nazwq i adresem siedziby Stowarzyszenia o treéci: Lokalna Grupa
Dziatania Ziemia Lubawska, 13-306 Kurzetnik, ul. Wybudowanie 4, NIP: 8771435993 REGON: 280112070 oraz
pieczgtek imiennych.

§3
. Struktura organizacyjna Biura:
1) Dyrektor Biura - stanowisko pracy finansowane ze srodkdéw PS WPR,
2) Specjalista ds. doradztwa, animacji lokalnej, oraz projektéw wspdtfinansowanych z funduszy UE
i krajowych - stanowisko pracy finansowane ze srodkdw PS WPR,
3) Specjalista ds. administracji, doradztwa, rachunkowosci i kadr biura - stanowisko pracy finansowane ze
srodkéw PS WPR.

W Biurze mogqg by¢ dodatkowo, w miare potrzeb, zatrudnione inne osoby. Dyrektor Biura zgtasza potrzebe
dodatkowego zatrudnienia Zarzgdowi. Procedure naboru pracownikdw okreéla Zatgcznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu uzalezniona jest od decyzji Zarzgdu Stowarzyszenia.



§4
1. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych, ustug prawnych oraz innych ustug specjalistycznych moze by
zlecone osobom lub specjalistycznym firmom — posiadajgcym stosowne uprawnienia w tym zakresie.

§5
1. Biurem kieruje Dyrektor Biura upowazniony przez Zarzgd Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska.
2. Dyrektor Biura koordynuje prace Biura oraz sprawuje z upowaznienia Zarzgdu ogdlng administracje Biura,
nadzér nad realizowanymi zadaniami oraz czuwa nad prawidtowq organizacjg pracy wszystkich organdw
statutowych. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Biura jego obowiqgzki przejmuje w petnym zakresie
Specjalista wyznaczony przez Zarzgd Stowarzyszenia.
3. Bezposrednim przetozonym Dyrektora Biura jest Zarzgd LGD Ziemia Lubawska.

§5a
Stanowiska finansowane z PS WPR

1. Dyrektor Biura

Zadania nalezgce do Dyrektora Biura:

1. Nadzér nad catoksztattem procesu zwigzanego z naborami prowadzonymi przez LGD Ziemia Lubawska,
w tym udzielanie bezptathego doradztwa potencjalnym beneficjientom.

2. Nadzér nad przygotowaniem i wdrazaniem przedsiewzie¢ dla realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju, w tym
aktualizacji i przygotowania nowej Lokalnej Strategii Rozwoju.

3. Wydawanie polecenh stuzbowych osobom zatrudnionym w Biurze w sprawach dotyczgcych biezgcego
funkcjonowania Biura.

4. Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzgdu Stowarzyszenia oraz Radly.

5. Przygotowywanie materiatéw na Walne Zebranie Cztonkdw, zebrania Zarzgdu Stowarzyszenia oraz Rady.

6. Opracowywanie projektodw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych.

7. Prowadzenie dokumentaciji Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzgdu oraz Radly.

8. Sporzadzanie odpisdw uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw i wydaje je uprawnionym organom.

9. Obstuga Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzgdu oraz Rady.

10.Redlizacja zadah okreslonych przez Zarzad, w tym wdrazanie innych programdw przyczyniajgcych sie do
realizacji zatozen LSR.

11.Prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzgdu, Rady, Komisji Rewizyjnej.

12.Podpisywanie biezgcej korespondenciji.

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

14 Kierowanie pracq i nadzér nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami.

15.Wspotdziatanie z przedstawicielami srodkdw masowego przekazu oraz informowania ich o dziatalnosci
i zamierzeniach Stowarzyszenia.

16.0rganizowanie konferenciji prasowych.

17 Koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotdw roboczych Stowarzyszenia.

18.Podejmowanie decyzji dotyczgcych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla innych
organdw.

19.Prowadzenie dokumentacji cztonkdéw LGD.

20.0Opracowywanie planu pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych.

21.Przygotowywanie i prowadzenie korespondenciji.

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

23.Prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia.

24.Sprawdzanie efektywnosci swiadczonego przez pracownikéw biura doradztwa poprzez:



- Badanie stosunku liczby udzielonych beneficjentom porad do liczby ztozonych przez osoby korzystajgce
z doradztwa wnioskdw oraz liczby udzielonych beneficjentom porad do liczby wybranych wnioskéw do
dofinansowania sktadanych przez osoby korzystajgce z doradztwa oraz ankiety udzielonej ustugi
doradczej.

- Sprawdzenie efektywnosci prowadzonej przez biuro animacji lokalne] i wspdtpracy
z partnerami Stowarzyszenia.

- Procedure monitoringu i ewaluacji prowadzonego doradztwa oraz animacji lokalnej
i wspotpracy.

25.Prowadzenie oceny poszczegdlnych pracownikéw biura zgodnie z Regulaminem Biura.
26.Wykonywanie innych polecen Prezesa Stowarzyszenia.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Nadzorowanie pracy biura LGD Ziemia Lubawska i wszystkich pracownikdw oraz ksiegowosci (biura
rachunkowego).

2. Prawidtowe i zgodne z przepisami realizowanie zadan objetych zakresem obowigzkdw.

3. Przestrzeganie dyscypliny pracy, wtasciwe wykorzystanie czasu pracy.

4. Przestrzeganie regulaminu biura i ustalonego w zaktadzie pracy porzgdku.

5. Przestrzeganie przepisdbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisdw
przeciwpozarowych.

6. Zachowanie poufnosci informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

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

Dbanie o porzgdek i czysto§¢ w miejscu pracy i na stanowisku pracy.

. Przestrzeganie zasad RODO.

0.W okresie czasowej nieobecnosci Dyrektora Biura obowigzki Dyrektora wykonuje Specjalista wskazany
przez Zarzqd, osoba ta ponosi petng odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i zgodne
Z przepisami wykonywanie tych czynnosci.

11.Dyrektor Biura, w razie potrzeby, moze przejg¢ obowigzki kazdego z zatrudnionych pracownikéw w Biurze

LGD ZL.
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I. Wymagania niezbedne:

*  Wyksztatcenie wyzsze.

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

* Inajomosc przepisdw prawa i dokumentdw programowych na poziomie wspdlnotowym, krajowym
i regionalnym, dotyczgcych wykorzystania srodkdw UE.

» Doéwiadczenie w realizacji projektdw wspdtfinansowanych ze zrédet zewnetrznych, pochodzgcych
z UE jak i sSrodkdw krajowych.

* Inajomos¢ przepisdw w zakresie niezbednym do sprawnego funkcjonowania LGD.

* Znajomos$¢ zasad funkcjonowania i prowadzenia stowarzyszen.

* Prawo jazdy kat. B.

. Wymagania dodatkowe:

+  Komunikatywnos$¢, umiejetnos$c prowadzenia spotkan i wystgpien publicznych.

+ Dyspozycyjnosc.

« Duze zdolnosci organizacyjne.

« Umiejetnos¢ samodzielnej i kreatywnej pracy — wysokie umiejetnosci interpersonalne.



Umiejetno$¢ wspodtpracy w zespole.
Umiejetno$¢ delegowania zadan.
Doswiadczenie we wspdtpracy z sektorem pozarzgdowym

2. Specijalista ds. doradztwa, animaciji lokalnej oraz projektéw wspoétfinansowanych z funduszy UE i
krajowych.

Do obowigzkdéw i kompetencji nalezqg:

N
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17.

18.
19.
20.

Prowadzenie animacji lokalnej, koordynowanie projektéw LGD.

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

Koordynowanie i prowadzenie zadah animacyjnych- aktywizujgcych wpisanych w Plan Dziatania.
Koordynowanie projektow wspdtpracy, pomoc w realizaciji projektéw Stowarzyszenia.

Rekrutacja beneficjentdw do projektdw.

Wspdtpraca z partnerami Stowarzyszenia.

Przygotowywanie i prezentowanie informaciji na temat projektow.

Obstuga interesantéw, udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie wnioskéw, postulatow
sktadanych przez mieszkahcéw, dotyczgcych wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju.

Prowadzenie doradztwa dla Beneficientdw w  sprawie warunkdw i mozliwosci otrzymania
dofinansowania, a takze prowadzenie dokumentacii z udzielanego doradzitwa.

. Pomoc w przygotowaniu naboréw wnioskdw o przyznanie pomocy w ramach dziatania: Wdrazanie

LSR wedtug wskazdwek koordynatora (dotyczy rédwniez zamieszczania informacji na stronie
internetowej Stowarzyszenia).

. Pomoc w obstudze zwigzanej z naborem wnioskdw sktadanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii

Rozwoju Stowarzyszenia LGD, wedtug wskazdwek organizatora.

. Poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia z innych zrédet finansowania

niz PS WPR, aplikowanie o te srodki oraz ich rozliczanie.

. Monitorowanie podpisywania i realizacji umow.
. Wykonawstwo projektdw inwestycyjnych i szkoleniowo-doradczych (obstuga pozyskiwanych srodkdw

w ramach projektu, dokumentacja rozliczeniowa).

. Koordynacja i przygotowywanie naboréw wnioskdw o przyznanie pomocy w ramach dziatania:

Wdrazanie LSR.

. Koordynacja i obstuga zwigzana z naborem wnioskdw sktadanych w ramach realizacji Lokalnej

Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD, wprowadzanie zmian w zapisach LSR, w porozumieniu
z Urzedem Marszatkowskim.

Pozyskiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia, aplikowanie o te $rodki
i rozliczanie ich.

Sporzagdzenie protokotdw z posiedzen organdw Stowarzyszenia (Walne Zebranie, Zarzgd, Rada).
Nadzdér nad dokumentacjg Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzgdu oraz Radu Stowarzyszenia.
Realizowanie innych zadah zleconych przez Dyrektora Biura.

Zakres odpowiedzialnosci:

powbd -

Prawidtowe i zgodne z przepisami realizowanie zadan objetych zakresem obowiqzkdw.
Przestrzeganie dyscypliny pracy, wtasciwe wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie regulaminu biura i ustalonego w zaktadzie pracy porzgdku.

Przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczehnstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych.
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Zachowanie w tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

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

Przestrzeganie zasad RODO.

W okresie czasowej nieobecnosci Pracownika obowigzki te wykonuje Dyrektor Biura lub Specjalista
wyznaczony przez Zarzgd, osoba ta ponosi petng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i zgodne
Z przepisami wykonywanie tych czynnosci.

. Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie minimum Srednie.

Inajomose PS WPR 2023-2027 i innych programdw operacyjnych na lata 2023-2027.

Znajomos¢ specyfiki funkcjonowania stowarzyszen.

Inajomos¢ zasad funkcjonowania Lokalnych Grup Dziatania.

Inajomos¢ aktdw prawnych obowigzujgcych Lokalne Grupy Dziatania, Stowarzyszenia oraz
Organizacje Pozytku Publicznego.

Inajomos¢ przepisdw kancelaryjno-archiwalnych i regulaciji ogdlnie obowigzujgcych dotyczgcych
postepowania z dokumentacjg.

Doéswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej.

Umiejetnos$¢ obstugi urzgdzen biurowych i programdw komputerowych (w szczegdinosci MS Office,
Excel, generator wnioskdw, itp.).

Prawo jazdy kat. B.

. Wymagania dodatkowe:

Preferowane wyksztatcenie wyzsze.

Umiejetno$¢ pracy w zespole oraz na samodzielnym stanowisku.

Doswiadczenie w obstudze beneficjenta.

Doswiadczenie w pracy w organizacjach pozarzgdowych.

Pomystowos¢, kreatywnosé, tatwosé w nawigzywaniu kontaktdw interpersonalnych.
Umiejetno$c¢ pracy pod presjg czasu.

Umiejetno$¢ samodzielnego planowania i organizowania wtasnej pracy.
Doswiadczenie w pozyskiwaniu, tworzeniu i rozliczaniu projektdw z Funduszy Unii Europejskiej oraz
krajowych.

Umiejetno$¢ poszukiwania mozliwosci dofinansowan oraz aplikowania o te srodki.
Umiejetno$¢ wdrazania i prowadzenia ochrony danych osobowych.
Dyspozycyjnosc.

3. Specjalista ds. administracji, doradztwa, rachunkowosci i kadr biura

Do obowigzkdw i kompetencii nalezg:

w

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

Prowadzenie akt osobowych pracownikdw Biura.

Przygotowywanie sprawozdan i rozliczanie projektéw.

Analiza dokumentéw finansowych.



5. Wsparcie wydziatu ksiegowosci i rachunkowos$ci w zakresie zamkniecia rocznego bilansu ksigg oraz
sporzgdzanie wymaganych zasadami rachunkowosci sprawozdan finansowych w tym GUS, OPP.
6. Wsparcie wydziatu ksiegowoscii rachunkowosci w sporzgdzaniu w obowigzujgcym terminie deklaracji
i wykazow dla celdw organdw podatkowych i ZUS.
7. Udostepnianie ksigg oraz dokumentdéw finansowych do konftroli sprawowanej przez uprawnione
organy kontrolne.
8. Pomoc w opracowaniu projektu preliminarza budzetowego.
9. Czuwanie nad przebiegiem udostepniania ksiqg oraz dokumentéw finansowych do kontroli
sprawowanej przez uprawnione organy kontrolne.
10. Czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia.
11. Wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu budzetowym.
12. Sporzgdzenie pism, wnioskdw i podah zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowq
Stowarzyszenia.
13. Obstuga klientow (mieszkancdw) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie wnioskow
i postulatdw sktadanych przez mieszkancdw dotyczgce wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju.
14. Prowadzenie doradztwa dla beneficientéw w  sprawie warunkdw i mozliwosci otrzymania
dofinansowania, réwniez prowadzenie dokumentaciji z prowadzonego doradztwa.
15. Pomoc w przygotowywaniu nabordw wnioskdw o przyznanie pomocy w ramach dziatania Wdrazanie
LSR - wg wskazdwek Dyrektora, dotyczy réwniez zamieszczania informacji na stronie internetowe,.
16. Pomoc w obstudze zwigzanej z naborem wnioskéw sktadanych w ramach realizaciji Lokalnej Strategii
Rozwoju Stowarzyszenia LGD, wg wskazdwek Dyrektora.
17.Poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektdw Stowarzyszenia z innych zrédet finansowania
niz PS WPR, aplikowanie o te srodki oraz ich rozliczenie.
18.0Obstuga kancelaryjno-techniczna Walnego Zebrania Cztonkdw oraz posiedzen Rady i Zarzgdu.
19.Przygotowywanie materiatdw na Walne Zebranie Cztonkdw oraz posiedzenia Rady i Zarzgdu.
20.Sporzgdzenie protokotdw z posiedzen organdw Stowarzyszenia (Walne Zebranie, Zarzqd, Radal).
21.Przygotowywanie opinii o projektach sktadanych w ramach ogtoszonych nabordw wnioskéow.
22.Przygotowywanie raportéw dotyczgcych realizaciji projektow.
23.Pomoc w redlizacji i przeprowadzaniu dziatan animacyjnych prowadzonych przez specjaliste
ds. animacii.
24.Realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.
25.Prowadzenie dokumentacii cztonkowskich oraz sktadek cztonkowskich,
26.Prowadzenie ewidencji faktur VAT.
27.Ewaluacja i monitoring Lokalnej Strategii Rozwoju.

Zakres odpowiedzialnosci:

Prawidtowe i zgodne z przepisami realizowanie zadan objetych zakresem obowigzkdw.
Przestrzeganie dyscypliny pracy, wtasciwe wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie regulaminu biura i ustalonego w zaktadzie pracy porzgdku.

Przestrzeganie przepisdéw oraz zasad bezpieczehstwa i higieny pracy, a takze przepisdw
przeciwpozarowych.

Zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
przestrzeganie tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach.

Dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienie — odpowiada materialnie za powierzone mienie.
Dbanie o porzgdek i czystos¢ 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 petng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i zgodne z przepisami
wykonywanie tych czynnosci.

Mo DdN -

4

0 o N o



. Wymagania niezbedne:

*  Wyksztatcenie minimum Srednie.

* Znajomos¢ PS WPR 2023-2027 i innych programdw operacyjnych na lata 2023-2027.

* Znajomosc¢ specyfiki funkcjonowania stowarzyszen.

* Znajomosc¢ zasad funkcjonowania Lokalnych Grup Dziatania

* Znajomos$¢ aktdow prawnych obowigzujgcych Lokalne Grupy Dziatania, Stowarzyszenia oraz
Organizacje Pozytku Publicznego.

* Znajomos¢ przepisdw kancelaryjno-archiwalnych i regulacji ogdlnie obowigzujgcych dotyczgcych
postepowania z dokumentacjq.

* Podstawowa znajomo$¢ zasad ksiegowosci, rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowe;.

* Dos$wiadczenie w pracy administracyjno-biurowej oraz archiwizaciji dokumentow.

* Umiejetno$¢ obstugi urzgdzen biurowych i programéw komputerowych (w szczegdlnosci MS Office,
Excel, generator wnioskdw, http).

*  Prawo jazdy kat. B.

Il. Wymagania dodatkowe:

*  Preferowane wyksztatcenie wyzsze (w szczegdlnosci: Administracja, Rachunkowosé, Zarzgdzanie).

*  Umiejetnosc pracy w zespole oraz na samodzielnym stanowisku.

* Doswiadczenie w obstudze beneficjenta.

* Doswiadczenie w pracy w organizacjach pozarzgdowych.

*  Pomystowosc¢, kreatywnosé, tatwosé w nawigzywaniu kontaktdw interpersonalnych.

*  Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

*  Umiejetno$¢ samodzielnego planowania i organizowania wtasnej pracy.

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

*  Umiejetnos¢ poszukiwania mozliwosci dofinansowan oraz aplikowania o te srodki.

*  Umiejetno$¢ wdrazania i prowadzenia ochrony danych osobowych.

*  Dyspozycyjnosc.

§6

1. Pracownicy Biura Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska zobowigzani sg do udzielania doradztwa,
pomocy w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej oraz pomocy w rozliczaniu projektéw w zakresie
objetym instrumentem Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spoteczno$¢ (RLKS), programu
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszardw Wiejskich (EFRROW).

2. Udzielone doradztwo bedzie odnotowywane na formularzu doradztwa zawierajgcym m.in. informacje
dotyczgce:

- tematu ustugi doradczej,

- doradcy prowadzgcego ustuge,

- miejsca i ferminu realizacji sesji doradczej,
- korzystajgcego z sesji doradcze;.

3. Formularze wykonywania ustug doradczych bedg poddawane anadlizom pod kagtem jakosci
swiadczonych przez doradcdw ustug, w szczegdlnosci informacije o zidentyfikowanym celu §wiadczonego
wsparcia, stosowanych metodach dydaktycznych oraz efektach ustugi doradczej.

4. Metodg oceny efektywnosci swiadczonego doradztwa bedzie:

- badanie ankietowe pod kgtem nastepujgcych kryteridw:



- przydatnosci przekazanych podczas doradztwa wiedzy/umiejetnosci;

mozliwos¢ zastosowania wiedzy oraz umiejetnosci nabytych podczas doradztwa w praktyce;

- wiedzy osoby prowadzqcej sesje doradczg;

- udzielenia przez doradce wyczerpujgcych odpowiedzi na pytania Uczestnika doradztwa;

- umiejetnosci przekazywania wiedzy przez doradce;

- korzysci, jakie przyniosto uczestnictwo w sesjach doradczych.

1) badanie stosunku liczby udzielonych Beneficjentom porad do liczby ztozonych przez osoby korzystajgce

z doradztwa whnioskow.

2) badanie liczby udzielonych Beneficjentom porad do liczby wybranych wnioskéw do dofinansowania

sktadanych przez osoby korzystajgce z doradztwa.

5. Warunki techniczne i lokalowe Biura Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska zapewniajg mozliwos$é
przyjmowania i obstugi interesantdw oraz mozliwos¢ archiwizowania dokumentéw i organizacii spotkan.

1.

1.

Rozdzial lll Podstawowe obowiqzki pracodawcy i pracownika

§7

Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

zaznajomienia pracownikdw podejmujgcych prace w Biurze z:
a) zakresem obowigzkdw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz
podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,
c) przepisami dotyczgcymi tajemnicy stuzbowe.
organizowania pracy w sposéb zapewniagjgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia szkolenia na ten
temat,
tferminowego i prawidtowego wyptacania naleznego wynagrodzenia,
prowadzenia dokumentacii pracowniczej i akt osobowych pracownikdw,
przyjecia i stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikdw,
umozliwienia pracownikom podnoszenia kwalifikaciji zawodowych.

§8

Pracownik jest zobowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie.

2. Pracownik jest obowigzany stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, a nie sg
sprzeczne z przepisami pracy lub umowq o prace.

3.

1.

Pracownik zobowigzany jest w szczegdinosci do:

1) przestrzegania ustalonego w Biurze czasu pracy,

2) przestrzegania ustalonego w Biurze porzgdku i regulaminu pracy,

3) przestrzegania przepisdéw BHP i przeciwpozarowych,

4) przestrzegania w Biurze zasad i okazywania kolezenhskiego stosunku wspdtpracownikom,

5) zachowania porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach,

6) zachowania w tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkody,
a w szczegdlnosci przechowywania dokumentdw/narzedzi i materiatéw

7) w miejscu do tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty/
narzedzia i materiaty,

8) przestrzegania regulaminu $wiadczenia ustug doradczych ktéry stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial IV Uprawnienia pracownika i pracodawcy

§9

Pracownik ma prawo do:



2)
3)

4)
5)

6)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z treSci zawartej umowy
o prace lub umowy zlecenia i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu pracy w zaktadzie
pracy oraz korzystanie z urlopdw wypoczynkowych iinnych przerw w przypadku umowy o prace,
bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy,

réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkdw, szczegdinie do
réwnouprawnienia, czyli rdwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

otrzymania raz na dwa lata zwrotu poniesionych kosztow w zwigzku z zakupem okulardw korekcyjnych
do kwoty maksymalnie 500 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)

2)

korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikdéw zgodnie z tre$cig stosunku pracy
(zawartej w umowie o prace lub umowy zlecenie),

wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzqgdzen dotyczgcych pracy,
zgodnych z przepisami prawa lub umowq o prace oraz prawo do ustalania zakresu obowigzkdw,
zadan i czynnosci pracownikdw oraz ich egzekwowania.

Rozdziat V Czas pracy

§11

Czasem pracy jest czas, w ktérym 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.

1. Czas pracy wynosi przecietnie 40 godzin na tydzien i nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe.

2. Czas pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg strony, ti.
pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o prace.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biura moze ustalic dla poszczegdinych
pracownikdéw indywidualny rozktad czasu pracy lub zadaniowy czas pracy.

4. W zamian za prace w niedziele, $wieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie pracownikowi innego
dnia wolnego wedtug opracowanych harmonogramoéw.

5. Prowadzenie rejestru godzin nadliczbowych oraz rejestru wybranych godzin/dni, ktéry stanowi zatgcznik
nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat VI Kary porzgdkowe i nagrody

§12

1. Pracownikom wzorowo wypetniagjgcym swoje obowigzki, przejawigjgcym inicjatywe w pracy,
podnoszacym kwalifikacje i jakos$¢ pracy mogg by¢ przyznawane wyrdznienia.
2. 1a naruszenie obowigzkdw pracowniczych uwaza sie:

1)
2)
3)
4)
5)

Nieprzestrzeganie przepisdw bhp i przeciwpozarowych.

Opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia.

Zaktdcanie spokoju i porzgdku w miejscu pracy.

Zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatéw i urzgdzen.
Niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikdw, podwtadnych i beneficjentéw.
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2.

3

6) Stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykéw, wnoszenie alkoholu, narkotykéw do
Biura.

Rozdziat VII Wyptata wynagrodzenia

§13

. Wyptata wynagrodzenia miesiecznego, jezeli umowa nie stanowi inaczej, jest dokonywana z dotu, jednak

nie pdzniej niz do 25 dnia biezgcego miesigca.
Wynagrodzenie dotyczgce umowy zlecenia wyptacane bedzie zgodnie z brzmieniem umowy zlecenia.
Ponadto pracownikowi przystugujq:

- diety z tytutu podrdzy stuzbowych,
- $wiadczenia urlopowe,
- premie dwa razy w roku do 50% wynagrodzenia podstawowego, za wykazanie sie wtasng inicjatywq

w pracy, za: obowigzkowos$¢, rzetelno$¢, nadobowigzkowos$c z wtasnej woli, pozyskanie funduszy
zewneftrznych na rzecz LGD.

4,
5.

Za prace w godzinach nadliczbowych udziela sie czasu wolnego od pracy w zamian za te prace.
Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyptaca sie poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste
pracownika.

Rozdziat VIl Postanowienia koncowe

§14
Przepisy regulaominu nie naruszajg postanowieh umdw o prace i umodw zlecenie zawartych
Z poszczegdlnymi pracownikami Biura.
W okresie czasowej nieobecnosci Dyrektora Biura, obowigzki Dyrektora wykonuje Specjalista wyznaczony
przez Zarzgd Stowarzyszenia i ponosi on petng odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i zgodne z przepisami
wykonywanie tych czynnosci.
W przypadku wakatu na stanowisku Dyrektora Biura osobg petnigcqg jego obowigzki zostaje osoba
wyznaczona przez Zarzgd, az do czasu zatrudnienia Dyrektora Biura.
Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw bedqgcych w dyspozycji LGD Ziemia Lubawska
odbywa sie w oparciu o powszechnie obowigzujgce przepisy prawa, w tym uwzgledniajgce zasady
bezpieczenstwa informaciji i przetwarzania danych osobowych
Udostepnianie informaciji bedgcych w dyspozycji LGD odbywa sie na wniosek zainteresowanego ztozony
w Biurze Stowarzyszenia zgodnie z zasadami okreslonymi w Zatgczniku nr 2.
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzgd, kierujgc sie obowigzujgcymi
przepisami prawa, Statutem Stowarzyszenia Lokalne] Grupy Dziatania Ziemia Lubawska, uchwatami
Walnego Zebrania Cztonkdw i Zarzqdu.

§15
Niniejszy regulamin biura Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska wchodzi w zycie zgodnie z §3
uchwaty nr 9/2024 Zarzgdu Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska z dnia 17.10.2024 r.
Traci moc regulamin biura Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska zatwierdzony uchwatg nr 24/2023
Zarzgdu Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska z dnia 16.05.2023 r.






Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Biura
Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska

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

Rozdzial | Postanowienia ogdlne

§1
Celem niniejszej procedury jest:
- ustalenie zasad zatrudniania pracownikdw w biurze Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska
w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy,
- okreslenie procedury postepowania w sytuacji wystgpienia trudnosci w zatrudnieniu pracownikdw
spetniajgcych wymagania konieczne do pracy w Biurze.

Rozdzial Il Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej

§2

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

2. Decyzja, o ktérej mowa w pkt 1 winna by¢ podjeta niezwtocznie, po otrzymaniu przez LGD od Zarzgdu
Wojewddztwa, ostatecznej informacii o uzyskaniu wsparcia finansowego na wdrazanie LSR.

3. W przypadku powstania wakatu na stanowisku pracy w Biurze w trakcie wdrazania LSR, decyzja o ktérej
mowa w pkt 1, powinna by¢ podjeta — w miare mozliwosci, na dwa tygodnie przed przewidywanym
zwolnieniem sie stanowiska pracy. Wyjgtkiem od niniejszej procedury moze by¢ powstanie wakatu w
trakcie realizacji LSR, z przyczyn nieprzewidzianych i niezaleznych od Pracodawcy. W takim przypadku
dopuszcza sie przemieszczenie innego pracownika na wolne stanowisko pracy, ze szczegdlnym
zwréceniem uwagi na wyksztatcenie, doswiadczenie i niezbedng wiedze przemieszczanego pracownika
do wykonywania czynnosci zwigzanych z nowo obejmowanym stanowiskiem pracy. Zmiana ta
(przesuniecie) bedzie uregulowana aneksem do zawartej wczesniej umowy z danym pracownikiem.

4. Dopuszcza sie zatrudnienie pracownika z pominieciem procedury rekrutacyjnej pod warunkiem, ze
osoba ta byta w ciggu 3 ostatnich lat zatrudniona w LGD 7L, Zarzgd podejmie takg decyzje i osoba ta
wyrazi che¢ powrotu.

5. Procedure rekrutacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana kazdorazowo uchwatq Zarzgdu
LGD, ze wskazaniem Przewodniczgcego Komisji. Wynik prac Komisji zapisuje sie w kartach oceny,
stanowigcych zatgcznik nr 7, odpowiednio do etapu i stanowiska, na ktére prowadzona jest rekrutacja.

6. W sktad komisji rekrutacyjnej wchodzi:

- dwdch cztonkdw Zarzgdu;
- jeden cztonek Stowarzyszenia nie zasiadajgcy w Zarzgdzie.
7. Komisja dziata do czasu zakohczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat Ill Etapy naboru

§3
1. Nabdr jest przeprowadzany w nastepujgcych etapach:
1) | etap — ogtoszenie o naborze,
2) Il etap - sktadanie dokumentdéw aplikacyjnych,
3) lll etap — wstepna selekcja kandydatdw - analiza dokumentdéw aplikacyjnych,
4) IV etap - selekcja koncowa kandydatéw, 1j. rozmowa kwalifikacyjna,
5) V etap - sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko,
6) VI etap - podjecie decyzji o zatrudnieniu i ogtoszenie wynikdéw naboru na stronie internetowej LGD,
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7) VIl etap — podpisanie umowy o prace

Rozdziat IV Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

§4
. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy zamieszcza sie obligatoryjnie na stronach
intfernetowych:
-LGD,

- Gmin bedgcych cztonkami LGD,

. W miare mozliwosci dopuszcza sie zamieszczenie ogtoszenia w lokalnej prasie.

. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawierad:

- nazwe i adres LGD,

- okreslenie stanowiska pracy,

- okreflenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich jest konieczne, a ktére pozgdane,

- wskazanie zakresu zadah wykonywanych na stanowisku,

- wskazanie wymaganych dokumentow,

- okredlenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw,

- informacje o zakazie tqczenia funkcji cztonka organdéw LGD z pracg w Biurze.

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

Rozdziat V Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych

§5
. Po zamieszczeniu ogtoszenia, nastepuje przyjimowanie dokumentédw aplikacyjnych od kandydatow
zainteresowanych pracg na wolnym stanowisku w Biurze LGD.
. Na dokumenty aplikacyjne sktadajq sie:
a. List motywacyjny,
b. Curriculum Vitae,
c. potwierdzone za zgodnosé z oryginatem:
- kserokopie $wiadectw pracy,
- kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
- kserokopie zaswiadczen i certyfikatdw o ukohczonych kursach, szkoleniach i seminariach,
d. referencje,
e. oryginat kwestionariusza osobowego.
. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po zamieszczeniu ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko pracy i tylko w formie
pisemnej.
. Nie przyjmuje sie dokumentdéw aplikacyjnych drogqg elektroniczng.
. Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Rozdziat VI
Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych

§6

. Analizy dokumentdw dokonuje komisja rekrutacyjna.

. Analiza dokumentdw polega na zapoznaniu sie przez komisje z aplikacjami ztozonymi przez kandydatow.
. Celem analizy dokumentdw jest poréwnanie danych zawartych w aplikaciji z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogtoszeniu.



AW

. Po przeprowadzonej rozmowie kwadlifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry w sekcji

Wynikiem analizy dokumentdw jest wstepne okreslenie mozliwosci zatrudnienia kandydata do pracy na
wolnym stanowisku.

Rozdziat VII Ogloszenie listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne

§7

. Po uptywie terminu ztozenia dokumentdw okreSlonego w ogtoszeniu o naborze iwstepnej selekcji,

umieszcza sie na stronie internetowej LGD liste kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu.

Lista, o ktérej mowa w pkt.1, zawiera imiona i nazwiska kandydatéw.

Lista kandydatdw spetniajgcych wymagania formalne bedzie umieszczona na stronie internetowej LGD
do momentu ogtoszenia ostatecznych wynikéw naboru.

Rozdziat VIl Selekcja koncowa kandydatow

§8

. Na selekcje koncowq sktadajg sie:

- rozmowa kwalifikacyjna

§9

. Celem rozmowy kwadlifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem

i weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.

Rozmowa kwalifikacyjna pozwoli rdwniez zoadad:

1) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe, wykonywanie powierzonych
obowigzkdw,

2) posiadang wiedze o LGD, w ktérej kandydat ubiega sie o stanowisko,

3) posiadang wiedze z zakresu problemdw rozwojowych obszardw wiejskich,

4) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez kandydata,
5) cele zawodowe kandydata.

. Rozmowe kwallifikacyjng przeprowadza komisja rekrutacyjna.
. Kazdy cztonek komisji rekrutacyjnej przydziela kandydatowi punkty. Arkusz oceny rozmowy kwalifikacyjnej

zawiera 4 dziaty kryteriéw, punktowane od 1 do 10.
Rozdziat IX Ogtoszenie wynikow

§10

kohcowej uzyskat najwyzszq liczbe punktdw i rekomenduje go do zatrudnienia Zarzgdowi.

Ostatecznqg decyzje o wyborze osoby zarekomendowanej przez komisje rekrutacyjng podejmuje Zarzgd.
Kandydat wytoniony w drodze naboru — po zawarciu umowy, zobowigzany jest przedtozyé aktualne
badanie lekarskie.

Rozdziat X Informacja o wynikach naboru

§11

. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie 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.

Informacja, o ktérej 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.

. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdéd najlepszych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Zarzgd moze podjgc¢ decyzje o zatrudnieniu
pracownika sposréd kandydatdw ostatnio przeprowadzonego naboru. Przepisy pkt. 1, 21 3 stosuje sie
odpowiednio.

. Zarzad moze podjg¢ decyzje o rekrutacji wewnetrznej. Przepisy pkt. 1, 2 i 3 stosuje sie odpowiednio.

. Zarzad moze podjg¢ decyzje o zatrudnieniu osoby, ktéra byta w ciggu 3 ostatnich lat zatrudniona
w LGD 7L, o ile osoba ta wyrazi che¢ powrotu. Przepisy pkt. 1, 2 3 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat XII
Procedura postepowania w sytuaciji wystqgpienia trudnosci w zatrudnieniuv pracownikéw spetniajgcych
wymagania konieczne do pracy w Biurze

§13

. W przypadku gdy zaden z kandydatdw nie spetnia wszystkich wymaganh koniecznych, procedure naboru
przeprowadza sie jeszcze raz.

. Procedura naboru zostanie przeprowadzona powtdrnie w wyznaczonym przez Zarzgd terminie.

. W przypadku gdy w frakcie ponownego naboru — na etapie oceny ztozonych aplikacji, zadna z nich nie
spetnia wszystkich wymagan koniecznych, na rozmowe kwalifikacyjng zapraszani bedq kandydaci,
ktérzy spetniajg najwiecej wymagan koniecznych i pozgdanych sposrdd wszystkich aplikujgcych
kandydatdéw.

. Rozmowe kwallifikacyjng przeprowadza Zarzqd i na jej podstawie wybiera odpowiednig osobe do pracy
na danym stanowisku w Biurze.

Rozdziat Xlll Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§14
. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dotqczone
do jego akt osobowych.
. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
przechowywane, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum LGD.
. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedzie mozna odebrac¢ osobiscie, jezeli kandydat bedzie tego
wymagat.



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Biura
Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska

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

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

Instrukcja kancelaryjna zwana dalej ,Instrukcjg”, okre$la zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Biurze Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska.

Okreslone w instrukciji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniajq jednolity sposdb
tworzenia, ewidencjonowania i przechowania oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem bqgdz
utratg dokumentéw Stowarzyszenia.

Rozdziat I
1. Tryb zmian

. O wprowadzeniu instrukcji do stosowania i zmianach w jej tresci decyduje Zarzgd pod warunkiem, ze
uchwata Zarzgdu nie stanowi inacze;.

. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

- przyjmowanie oraz rozdziat korespondencji,

- prowadzenie ewidencji wptywdw wartosciowych,

- sporzgdzanie czystopisdw pism oraz ich powielanie,

- wysytanie korespondencji i przesytek,

- przyjmowanie i nadawanie korespondencji za pomocq poczty elekironicznej,

- udzielanie informacji interesantom,

- zatatwianie danej sprawy i sporzgdzajgcy czystopis.

2. Przyjmowanie i obieg korespondencji
Postanowienia ogdlne:

. Korespondencje przyjmuje pracownik Biura rejestrujgc jg w rejestrze kancelaryjnym lub dzienniku

korespondenciji. Na otrzymanych dokumentach/pismach zamieszcza sie date wptywu oraz wchodzgcy

numer korespondencii.

. Przyimujgc przesytki przekazywane drogqg pocztowq, zwtaszcza polecone i wartosciowe, nalezy

sprawdzi¢ prawidtowos¢ ich zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia

sporzgdza sie adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zgda od

pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzone;.

. Osoba odbierajgca korespondencje otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem adresowanych imiennie.

. Po otwarciu koperty nalezy stwierdzic:

a) Czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego.

b) Czy dotgczone sqg wymienione w pismie zatgczniki.

c) Brak zatgcznikdéw i/lub inne usterki odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.

d) Korespondencje mylnie doreczong zwraca sie bezzwtocznie do urzedu pocztowego.

e) Na kazdej wptywajgcej korespondencji umieszcza sie w gorym lewym rogu pierwszej strony
pieczgtke wptywu okredlajgcq date otrzymania i wchodzgcy numer korespondencii z rejestru
kancelaryjnego.



Rozdziat IlI
Czynnosci kancelaryjne
Postanowienia ogdlne

1. Pracownik Biura przyjmuje korespondencije i rejestruje jg w dzienniku korespondenciji.
2. Dokumenty gromadzone sg w segregatorach, ktére sq oznaczone opisem dziatania.
3. Opisane segregatory zaktada sie na kazdy rok kalendarzowy oddzielenie. W przypadku matej liczby
korespondenciji, dopuszcza sie prowadzenie segregatordw przez okres dtuzszy niz jeden rok.
4. Nie podlegajq rejestracji:
- publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, prospekty itp.),
- potwierdzenia odbioru (dotgczane sg do akt sprawy),
- Zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

Rozdziat IV
Zatatwiane spraw

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie nastepujgce formy:
a) odreczng,
b) korespondencyjng,
c) innq, przy uzyciu pieczeci na odpowiednim formularzu z odpowiednim tekstem.
- Przy sporzgdzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony klauzule
~Stwierdzam zgodno$é¢ z oryginatem” a tokze date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby
stwierdzajgcej zgodnose fresci.
2. Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem wedtug nastepujgcego frybu postepowania:
a) opracowanie projektu pisma zasada dwdch par oczu i przedtozenie go z aktami sprawy
aprobujgcemu do podpisu,
b) po podpisaniu i sprawdzeniu liczby zatgcznikdw wysyta sie czystopis adresatowi.
3. Pismo zatatwiajgce sprawe (formatu A4 lub A5) powinno zawierac:
a) nagtébwek druk lub podtuzng - piecze¢ nagtdwkowq,
b) znak sprawy,
c) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
d) date podpisania pisma przez osobe upowazniong,
e) okreslenie odbiorcy (w pierwszym przypadku) wraz z adresatem, f) tres¢ pisma,
g) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).
4, Pismo i jego kopia moze réwniez zawierac inne informacije o sposobie zatatwienia sprawy
(np.: ,pilne”, ,poufne”, liczbe zatgcznikdw itp.).
5. Jedli zatatwienie sprawy w okreSlonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postgpic¢ ze sprawq zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi termindw zatatwiania.

Rozdziat V
Wysytanie i doreczanie pism

1. Korespondencja moze byc¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
a) przesytkq listowq,
b) na nosniku informatycznym wysytanym przesytkq listowaq,
c) pocztqg elektroniczng
d) poprzez system CSOB.
2. Pisma przeznaczone do wystania pracownik Biura:
a) sprawdza czy sg podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datqg oraz czy dotgczono przewidziane
zatgczniki,



b) stwierdza swojg parafkg lub na odpowiednim zbiorze na nosniku elekironicznym wysytke pisma, wraz z
datqg jego wystania,

c) umieszcza kopie pism we wtasciwej dla danej sprawy teczce aktowej,

d) do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, dotgcza wypetniony
odpowiedni formularz i przypina go do koperty,

e) na kopercie, w ktérej wysytane jest pismo, w prawej dolnej czesci zamieszcza sie adres odbiorcy
sktadajgcy sie z:
* imienia i nazwiska, bgdz nazwy instytucji,
* nazwy miejscowosci z kodem oraz nazwq ulicy i numerem nieruchomosci,

f) pisma adresowane do jednego adresata wysyta sie w jednej kopercie.

Rozdziat VI
Przechowywanie akt, przekazywanie do archiwum

1. Akta spraw zatatwianych w ciggu roku kalendarzowego przechowuje sie w Biurze Stowarzyszenia.

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

3. W razie rozwigzania Stowarzyszenia, likwidator przekazuje materiaty archiwalne (kategorii A) do
wtasciwego archiwum panstwowego, a dokumentacje niearchiwalng (kategorii B) placdwce
przyjmujgcej sprawy - Stowarzyszenia.

Rozdziat VII
Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych, oraz postanowienia koncowe

1. Nadzér ogdiny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw
Dyrektora Biura.
2. Obowiqzki w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzeniu prawidtowosci stosowania instrukcii
kancelaryjnej, udzielaniu wskazowek w tym zakresie, a w szczegdlnosci na sprawdzaniu:
a) prawidtowosci prowadzenia spisu spraw, rejestrow oraz teczek,
b) prawidtowosci zatatwiania spraw,
c) terminowosci zatatwiania spraw,
d) prawidtowosci obiegu akt,
e) terminowosci przekazywania akt do archiwum.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszg ,,Instrukcjg” stosowac nalezy powszechnie obowigzujgce
przepisy prawne.

ZALACINIKI DO INSTRUKCJI:
2A Wzér dziennika korespondencii.
2B Wzor formularza spisu spraw.
2C Spis spraw.



Zatgcznik nr 2A Wzér dziennika korespondencyjnego

Nr
kolejn

Data
otrzymanial

korespon
dencji

Nr Data

otrzymanej
korespondencii

Od
kogo|

TRESC
otrzymanej
korespondenciji

Znak
referentq

Data wystanej
korespondecii

Do
kogol

TRESC
otrzymanej
korespondenciji

Nr
korespon
dengiji
uprzedniej

Nr
odpowiedzi
na
korespon
dencje
wystang

Nr

akty

Uwagi




Zatgcznik nr 2B Spis spraw

SPIS SPRAW

Od kogo/Do kogo Rodzaj pisma

Lp. SPRAWA (tresc)

Uwagi
Znak pisma Z dnia przychodzgce | wychodzgce




Zatgcznik nr 2C Spis spraw

| Wspdtpraca

X/WK/0 Wspdtpraca z Marszatkiem Wojewddztwa
X/WK/01 Realizacja konkurséw PROW/PS WPR

X/WK/1 Wspbtpraca z Powiatami

X/WK/2 Wspobtpraca z Gminami

X/WK/3 Wspobtpraca z organizacjami pozarzgdowymi

X/WK/4 Wspdtpraca z LGD

X/WK/5 Wspdtpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi
X/WK/6 Wspdtpraca z innymi podmiotami

X/WK/7 Zgtoszenie KRS



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Biura
Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska

REGULAMIN SWIADCZENIA USLUG DORADCZYCH PRZEZ PRACOWNIKOW
BIURA STOWARZYSZENIA ,LOKALNA GRUPA DZIALANIA ZIEMIA
LUBAWSKA” W ZAKRESIE WDRAZANIA LSR W RAMACH PS WPR 2023-2027

I. Infformacje ogdlne:

1. Regulamin dotyczy $wiadczenia przez pracownikéw Biura Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania
Ziemia Lubawska” (dalej LGD) bezptatnego doradztwa udzielanego wszystkim potencjalnym
beneficjentom w ramach Planu Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 dla
interwencijil.13.1 LEADER/Rozwdj Lokalny Kierowany przez Spotecznose (RLKS) - komponent Wdrazanie
LSR.

2. Bezptatne ustugi doradcze finansowane sq ze srodkdw Unii Europejskiej z EFRROW w ramach umowy
przyznania pomocy Nr 00011.UM14.65720.00007.2024 z dnia 26 lipca 2024 r. 0 przyznaniu pomocy
w ramach interwencijil.13.1 LEADER/Rozwdj Lokalny Kierowany przez spotecznos¢ (RLKS) —komponent
Zarzgdzanie LSR.

3. Celem $wiadczonego doradztwa jest wsparcie mieszkancdw obszaru objetego Strategiq Rozwoju
Lokalnego Kierowanego przez Spoteczno$¢ (dalej LSR) w zakresie przygotowywania wnioskdw o
przyznanie pomocy i wnioskdw o ptatno$¢ na operacje realizujgce cele, przedsiewziecia i wskazniki
LSR na lata 2023-2030 dla LGD Ziemia Lubawska.

Il. Obszar tematyczny doradziwa:

1. Zakres doradztwa obejmuje planowanie operacji oraz pomoc w przygotowaniu dokumentacji
aplikacyjnej zgodnej z obowigzujgcymi aktami prawnymi PS WPR 2023-2027 oraz wewnetrznymi
procedurami LGD w ramach Planu Strategicznego dla Wspdinej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 dla
interwencijil.13.1 LEADER/Rozwdj Lokalny Kierowany przez Spotecznos¢ (RLKS) — komponent Wdrazanie
LSR.

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

a) form, warunkéw, zasad oraz mozliwosci udzielenia wsparcia dla potencjalnego wnioskodawcy jak
i operacji w oparciu o dokumenty legislacyjne i programowe,

b) dokumentéw wymaganych w celu ztozenia wniosku zgodnie z dokumentami legislacyjnymi
zZwigzanymi z ogtaszaniem konkurséw w ramach wdrazania LSR,

c) zasad przygotowywania wnioskdw o przyznanie pomocy w ramach PS WPR 2023-2027, realizaciji
operacji oraz przygotowywania wnioskdw o ptatnosé w ramach dziatah okreslonych w LSR,

d) wsparcia na etapie ustalania koncepciji projektu, rowniez pod kgtem lokalnych kryteriow wyboru,

e) wskazanie informacji o adresach stron www, gdzie mozna znalezé dokumenty programowe, wnioski
oraz inne dokumenty zwigzane z aplikowaniem o srodki za posrednictwem LGD,

f)  wsparcie na etapie sktadania wniosku do LGD - aby byt on kompletny, zgodny z PS WPR 2023-2027
oraz z LSR,

g) pomoc przy realizacji projektu zwigzanego z realizacjg grantdw.

3. Osoba korzystajgca z ustugi doradztwa w Biurze LGD osobiscie, zobowigzana jest do po$wiadczenia
tego faktu wtasnorecznym podpisem na ,,Karcie doradztwa” (zatgcznik nr 3A, 3B i 3C do niniejszego
regulaminu).

lll. Kto moze skorzystaé z bezptatnego doradztwa?



1.

Z ustug mogg korzystac wszyscy mieszkancy obszaru objetego LSR — potencjalni beneficjenci -
przedstawiciele: jednostek sektora finansoéw publicznych, organizacji pozarzgdowych, parafii,
przedsiebiorcy oraz osoby fizyczne.

Biuro udziela doradztwa: mieszkahcom zameldowanym na obszarze LGD, podmiotom
posiadajgcym siedzibe i/lub prowadzgcym dziatalno$¢ na terenie LGD, lub prowadzgcym
inwestycje na terenie gmin: Biskupiec, Grodziczno, Rybno, Kurzetnik, Lubawa - gm. wigjska, Lubawa
- gm. miejska, Nowe Miasto Lub. - gm. miejska, Nowe Miasto Lub.- gm. wiejska.

IV. Miejsce i termin $wiadczenia ustug:

Biuro Stowarzyszenia LGD Ziemia Lubawska z siedzibg: ul. Biskupdw Chetminskich 1, 14 - 260 Lubawa.
Doradztwo $wiadczone jest od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 — 15:00, o ile nie sq to dni
ustawowo wolne od pracy, tylko po uprzednim umdwieniu telefonicznym spotkania pod nr telefonu
56 49 181 63, lub 514 154 474. Informacje o tym fakcie podaje sie na stronie internetowej LGD.
Doradztwo w innym terminie moze by¢ przeprowadzone tylko za zgodqg pracownikdw Biura.

V. Warunki vdzielania doradziwa:

—_

Doradztwo prowadzone bezposrednio w Biurze udziela sie osobiscie potencjainemu

beneficjentowi (ewentualnie petnomocnikowi) Ilub osobie reprezentujgcej osobe prawng
i poswiadcza sie je podpisami potencjalnego beneficjenta i pracownika LGD na karcie doradztwa.
Biuro nie prowadzi doradztwa telefonicznego, ewentualnie przekazywane w ten sposéb informacje
mogq dotyczy¢ jedynie ogdlnych wiadomosci o terminach i miejscu znajdowania sie dokumentacii
konkursowe;.

Osoby korzystajgce z doradztwa zobowigzane sq do wypetnienia ankiety ewaluacyjnej dotyczgcej
oceny efektywnosci §wiadczonego doradztwa.

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

Czas frwania doradztwa w Biurze LGD uzalezniony jest od potrzeb potencjalinego beneficjenta, a jego
dtugo$¢ zostaje wstepnie ustalona podczas telefonicznego lub  mailowego umdwienia,
z zastrzezeniem ze nie moze by¢ dtuzszy niz 1,5 godz. W sytuaciji przekroczenia tego limitu potencjalny
beneficjent umawia sie na kolejny najblizszy wolny termin.

W trakcie 30-dniowego ogtoszenia o naborze potencjalny beneficjent moze skorzysta¢ maksymalnie
z tfrzykrotnego doradztwa. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest zwiekszenie liczby doradzitwa,
jednakze w takiej sytuaciji pierwszenstwo przystuguje tym potencjalnym beneficjentom, ktérzy nie
wykorzystali ustalonego limitu.

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

VI. Punkty przy ocenie lokalnych kryteriéw wyboru za korzystanie z doradztwa przyznawane sq pod
warunkiem, ze:

1.

Whnioskodawca lub osoba reprezentujgca wnioskodawce bedqgcego osobg prawng skorzystajg
z doradztwa na etapie przygotowania wniosku przynajmniej 1 raz bezposrednio w biurze
(ewentualnie przez petnomocnika), co bedzie poswiadczone ich podpisem na ,,Karcie doradztwa”
oraz potwierdzone podpisem pracownika LGD.

Doradztwo bedzie $wiadczone od dnia zamieszczenia ogtoszenia o naborze wnioskdw na dany
zakres tematyczny na stronie internetowej LGD i nie pdzniej niz 1 dzieh przed rozpoczeciem naboru
whnioskéw.

Informacje w zakresie doradztwa udzielane telefonicznie nie sg podstawq do wystawienia ,,Karty
doradztwa" i przyznania punktu w ocenie lokalnych kryteriéw wyboru.



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

VIl. Odpowiedzialnosé pracownikéw Biura:

1. Pracownicy Biura LGD zobowigzani sg do statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci obowigzuje ich dobra znajomosé przepisdw w zakresie swiadczonego
doradztwa.

2. Pracownicy Biura LGD zobowigzani sg do zachowania tajemnicy stuzbowe;.

3. Pracownicy Biura LGD nie mogg wypetnia¢ wnioskdw o przyznanie pomocy, ani jego zatgcznikdw
w imieniu potencjalnych beneficjentéw.

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

5. Doradzajgcy pracownicy Biura nie ponoszg odpowiedzialnosci za wynik oceny wniosku oraz
przyznanie dotacji potencjalnemu beneficjentowi.

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

VIIl. Postanowienia koncowe

Decydujgc sie na korzystanie z doradztwa, potencjalni beneficienci automatycznie akceptujg warunki
niniejszego Regulaminu i zobowiqzujqg sie ich przestrzega.
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Zatgcznik nr 3A

do regulaminu swiadczen ustug doradczych przez pracownikéw biura stowarzyszenia
»Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska”

w zakresie wdrazania LSR w ramach PS WPR 2023-2027

Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska

KARTA DORADIZITWA

Imie i nazwisko uczestnika
(uczestnikow)

Nazwa podmiotu, ktéremu
udzielono doradziwa

Adres podmiotu

Imie i nazwisko doradcy

Data spotkania Godziny (od-do) Czas trwania doradzitwa
(liczba godzin)

Przedmiot doradziwa O 1.1 Rozwdj infrastruktury lokalnej
O 1.2 Rozwdj kompetencji spotecznych
O 2.1 Podejmowanie pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej przez osoby
fizyczne
O 2.2 Rozwdj pozarolniczej dziatalnodci gospodarczej
O 2.3 Rozwdj pozarolniczej funkciji gospodarstw rolnych
O 3.1 Budowa Marki Ziemi Lubawskiej
O 3.2 Przygotowanie koncepciji inteligentnej wsi
O 3.3 Wykorzystanie dziedzictwa historyczno-kulturowo-przyrodniczego
do rozwoju turystyki
Nm:;yf;’f:o'?:é;:;eg° Plan Strategiczny dia Wspdinej Polityki Rolnej na Iata 2023-2027
Konkurs w ramach, ktérego
vdzielono doradztwa | 777 foresecenn
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 8163, 514 154 474
www.lgdziemialubawska.pl
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Zatqgcznik nr 3B

do regulaminu $wiadczen ustug doradczych przez pracownikéw biura stowarzyszenia
»Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska” w zakresie wdrazania LSR w ramach

PS WPR 2023-2027, ktéry stanowi zatgcznik do Regulaminu Biura

Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska

ANKIETA DORADZITWA
Ocena jakosci doradztwa $wiadczonego przez pracownikdw LGD Ziemia Lubawska w ramach PS WPR
na lata 2023-2027 oraz realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju.

Szanowni Panstwo!

W celu oceny i podnoszenia jakoéci doradztwa $wiadczonego przez pracownikdw biura LGD Ziemia
Lubawska zwracamy sie z uprzejma prosbg o wypetnienie anonimowej ankiety, dzieki ktérej mozliwe bedzie
zbadanie poziomu Panstwa satysfakcji z otrzymanego doradztwa.

Panstwa uwagi i opinie pozwolg nam udoskonali¢ prowadzone formy wsparcia, dostosowujgc je do
Panstwa potrzeb. Wypetniong ankiete mogg Panstwo przekazac¢ osobiscie do siedziby biura
Stowarzyszenia na ul. Biskupdw Chetminskich 1, 14-260 Lubawa lub drogg mailowqg na adres:

biuro@|gdziemialubawska.pl.

Zakres tematyczny udzielonego doradziwa

1.1 Rozwdj infrastruktury lokalnej

1.2 Rozwdj kompetencji spotecznych

2.1 Podejmowanie pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej przez osoby fizyczne
2.2 Rozwdj pozarolniczej dziatalnosci gospodarcze;j

2.3 Rozwdj pozarolniczej funkcji gospodarstw rolnych

3.1 Budowa Marki Ziemi Lubawskiej

3.2 Przygotowanie koncepgciji inteligentnej wsi

OO0OO00O0o0Oagao

3.3 Wykorzystanie dziedzictwa historyczno-kulturowo-przyrodniczego do rozwoju turystyki

Informacje ogélne

O Spotkanie informacyjne/szkolenie/warsztaty
Forma doradziwa O Spotkanie bezposrednie w Biurze

Mieszkanhcy obszaru LGD Ziemia Lubawska
Osoby w niekorzystnej sytuacii
Przedsiebiorcy i podmioty gospodarcze

Grupa docelowa

Oo0od

LOKALNA GRUPA DZIALANIA ZIEMIA LUBAWSKA
ul. Wybudowanie 4, 13-306 Kurzetnik,
Biuro: ul. Biskupéw Chetminskich 1, 14-260 Lubawa
Tel.: (56) 491 8163, 514 154 474
www.lgdziemialubawska.pl
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7 jakich zrédet uzyskat(a) Pani/Pan
informacje o mozliwosci uzyskania
dofinansowania w ramach
wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju
Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia
Lubawska na lata 2023-2027
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Strona www LGD

Strona www gminy

Prasa

E-mail

Informacja od pracownikéw LGD

INNY (JAKIZ) .o

Ocena otrzymanego doradziwa

1-Bardzo stabo; 2-Raczej stabo;  3-Srednio;

4-Raczej dobrze; 5-Bardzo dobrze

Ogdlna ocena doradcy ol

o2 o3 o4

o5

Inajomosce tematu,
przygotowanie ol
merytoryczne

o2 o3 o4

o5

Umiejetno$¢ przekazania ol
tresci (jasny przekaz
informacii)

o2 o3 o4

ob

Poziom obstugi (zyczliwose, ol
uprzejmosé, chec¢ udzielenia
pomocy)

o2 o3 o4

ob

Przydatno$¢ przekazanych ol
doradztwa informacii
w trakcie

o2 o3 o4

ob

Stopieh zadowolenia
z doradztwa

o2 o3 o4

o5

Dostosowanie form wsparcia ol
do Panstwa oczekiwan

o2 o3 o4

o5

Wptyw uzyskanych informagji ol
na decyzje o

realizacji planowanego
przedsiewziecia

o2 o3 o4

o5

Dziekujemy za wypetnienie ankiety!

Miejscowose, data

LOKALNA GRUPA DZIAt ANIA ZIEMIA LUBAWSKA

ul. Wybudowanie 4, 13-306 Kurzetnik,

Biuro: ul. Biskupéw Chetminskich 1, 14-260 Lubawa

Tel.: (56) 491 8163, 514 154 474

www.lgdziemialubawska.pl
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Zatgcznik nr 3C

do regulaminu $wiadczen ustug doradczych przez pracownikéw biura stowarzyszenia
»Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska” w zakresie wdrazania LSR w ramach

PS WPR 2023-2027, ktéry stanowi zatgcznik do Regulaminu Biura

Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska

ANKIETA OCENY
Szkolenia/ konferencji/ doradziwa*

Temat

Termin/
miejsce

Zakres, ktéry Paniq/ Pana interesuje

O 1.1 Rozwdj infrastruktury lokalnej
1.2 Rozwdj kompetencji spotecznych
2.1 Podejmowanie pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej przez
osoby fizyczne
O 2.2 Rozwdj pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej
O 2.3 Rozwdj pozarolniczej funkcji gospodarstw rolnych
O 3.1 Budowa Marki Ziemi Lubawskiej
O 3.2 Przygotowanie koncepcji inteligentnej wsi
O 3.3 Wykorzystanie dziedzictwa historyczno-kulturowo-
przyrodniczego do rozwoju turystyki
Kobieta Meiczyzna
Gmina wiejska Gmina miejska
Osoba Samozatrudnienie/ osoba
bezrobotna pracujgca
Wiek do 30 roku Wiek miedzy Wiek powyzej
zycia 30>50 50 lat

Prosimy o przyznanie punktéw zakreslajgc odpowiednie pole.

Informacje przekazane przez Panig/Pana w ankiecie stanowi¢ bedq wazng wskazéwke dotyczgcq
skutecznosci i realizacii szkolenia/ konferencji/doradztwa.

Prosimy o wypetnienie ankiety i przekazanie osobie odpowiedzialne] za organizacje
szkolenia/konferencji doradztwa.

Informujemy ze ankieta jest anonimowa. Skala oceny od 1 (ocena najnizsza) do é (ocena najwyzsza).

A.

Ocena merytoryczna szkolenia*

1.

Zgodnosc tematu szkolenia* z oczekiwaniami 1 2 3 4 5 6

LOKALNA GRUPA DZIALANIA ZIEMIA LUBAWSKA
ul. Wybudowanie 4, 13-306 Kurzetnik,
Biuro: ul. Biskupéw Chetminskich 1, 14-260 Lubawa
Tel.: (56) 491 8163, 514 154 474
www.lgdziemialubawska.pl
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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*

B. Ocena prowadzgcych szkolenie*
1. | Stopien realizacji programu 1 2 3 4 5 6
2. | Znajomos¢ tematu, przygotowanie 1 2 3 4 5 6
merytoryczne
3. | Umiejetnosc¢ przekazania informacii 1 2 3 4 5 6
w bardzo jasny i klarowny sposéb
4. | Tematyka szkolenia*, zainteresowanie 1 2 3 4 5 6
i przedstawienie w odpowiedni
sposdb
C. Ocena organizacji szkolenia*
1.| Szkolenie* zorganizowane w odpowiednim 1 2 3 4 5 6
terminie
2. | Odpowiedni czas frwania szkolenia* 1 2 3 4 5 6
3. | Odpowiednie warunki lokalowe (sala, 1 2 3 4 5 6

wyposazenie, sprzet multimedialny)

4. | Odpowiednia lokalizacja miejsca szkolenia* 1 2 3 4 5 6
D. Ogdlna ocena szkolenia*
1. | Szkolenie* pomogto nabyé/poszerzyé 1 2 3 4 5 6

wiedze lub umiejetnosci z danego zakresu

2. | Przydatnosé¢ informacii 1 2 3 4 5 6
przekazanych w trakcie szkolenio*

3. | Szkolenie* spetnito moje oczekiwania z zakresu 1 2 3 4 5 6
wiedzy na dany temat

Jakich zagadnien brakowato zdaniem Pani/Pana na szkoleniu*?

*stosowac odpowiednio: szkolenia/ konferencja/spotkania

Dziekujemy za wypetnienie ankiety!

LOKALNA GRUPA DZIALANIA ZIEMIA LUBAWSKA
ul. Wybudowanie 4, 13-306 Kurzetnik,
Biuro: ul. Biskupéw Chetminskich 1, 14-260 Lubawa
Tel.: (56) 491 8163, 514 154 474
www.lgdziemialubawska.pl
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Europejski Fundusz Rolny na reecz Rozwoju Obszardw Wisjskich:
Eumops inwestujgca w obszary wis/skia”
Zatgcznik nr 3D
do regulaminu swiadczen ustug doradczych przez pracownikéw biura stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska” w zakresie wdrazania LSR
w ramach PROW 2014-2020, ktéry stanowi zatgcznik
do Regulaminu Biura Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska

ANKIETA MONITORUJACA

Na potrzeby monitorowania realizacji LSR zgodnie z § 5 Umowy o warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosé
nr 00012-6933-UM1410010/15 oraz aneksami do ww. umowy, zwracam sie z prosbg o wypetnienie i zwrot do Biura LGD Ziemia Lubawska ponizszej ankiety
monitorujgcej Lokalng Strategie Rozwoju. Prosze o wypetnienie pdl zwigzanych z Panstwa ztozonym wnioskiem do LGD ZL, w razie wagtpliwosci nalezy sie
skontaktowac z pracownikiem biura pod numerem telefonu (56) 49 181 63/514 154 474.

Dane identyfikacyjne:

O Dywersyfikacja i rozwdj aktywnosci
gospodarczej mieszkancodw wsi

Imie i nazwisko/ Typ realizowanej O Zwiekszenie atrakcyjnosci obszaru LSR
Nazwa beneficjenta operaciji:
O Wzmocnienie kapitatu spotecznego
i wigczenie spoteczne mieszkancdw obszaru
LSR

Adres zamieszkania/ Numer umowy
siedziby podmiotu: przyznania pomocy:

taczna wyptacona
Tytut operacii: kwota pomocy na
realizacje operaciji:




Dane dotyczgce wartosci wskaznikéw produktu i rezultatu, osiggnietych w wyniku realizacji operacji
Nalezy wypetni¢ dane dla jednego przedsiewziecia, w ramach ktérego realizowana byta operacja. Nalezy wpisa¢ efekty realizaciji operacii,
zgodne ze stanem faktycznym i informacjami przekazanymi do wtasciwego podmiotu wdrazajgcego.

1.0 Dywersyfikacja i rozwdj aktywnosci gospodarczej mieszkancow wsi

1.1. Tworzenie nowych podmiotow gospodarczych.

Nazwa przedsiewzieciaq,
w ramach ktérego
realizowana byta operacja:

Wskaznik produktu:

Wartosé wskaznika
osiggnieta w wyniku
realizacji operacii:

Wskaznik rezultatu:

Wartosé wskaznika
osiggnieta w wyniku
realizacji operaciji:

Uwagi:

1.1.1 Zwiekszenie liczby
podmiotéw gospodarczych na
obszarze LSR do 2022r.

Liczba operaciji
polegajgcych na
utworzeniu nowego
przedsiebiorstwa

Liczba utworzonych
dziatalnosci
gospodarczych

1.2. Rozwdj istniejgcych podmiotéw gospodarczych i podnoszenie kompetencji oséb biorgcych udzial w tworzeniu i rozwijaniv podmiotéw

gospodarczych.

Nazwa przedsiewziecia,
w ramach ktérego
realizowana byta operacja:

Wskaznik produktu:

Wartos¢ wskaznika
osiggnieta w wyniku
realizacji operaciji:

Wskaznik rezultatu:

Wartos¢ wskaznika
osiggnieta w wyniku
realizacji operaciji:

Uwagi:

1.2.1.Utrzymanie istniejgcych
miejsc pracy i zwiekszenie
poziomu zatrudnienia wsrod
mieszkancow.

Liczba operacii
polegajgcych na
wsparciu istniejgcego
przedsiebiorstwa.

Liczba utworzonych
miejsc pracy
(ogbtem) w
przeliczeniu na peten
etat Srednioroczny




1.3 Wsparcie wspoétpracy miedzy podmiotami prowadzgcymi dziatalnosé gospodarczq.

2.0 Zwiekszenie atrakcyjnosci obszaru LSR

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

Nazwa przedsiewziecia, w
ramach ktérego realizowana
byta operacja:

Wskaznik produktu:

Wartos¢ wskaznika
osiggnieta w wyniku
realizacji operaciji:

Wskaznik rezultatu:

Wartos¢ wskaznika
osiggnieta w wyniku
realizacji operaciji:

Uwagi:

2.1.1 Projekty inwestycyjne
infrastrukturalne
zagospodarowujgce przestrzen
publiczng

Liczba nowych,
zmodernizowanych
lub wyposazonych
obiektéw
infrastruktury
turystycznej

Wzrost liczby osdb
korzystajgcych

z obiektow
infrastruktury
turystycznej

3.0 Wzmocnienie kapitatu spotecznego i wiqgczenie spoteczne mieszkancéw obszaru LSR

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

obszaru LGD.

3.2. Wykreowanie, udoskonalanie i promocja produktéw lokalnych (kulinarne, rzemiosto, kulturalne, turystyczne) zaktadajgce zwiekszenie

wspotodpowiedzialnosci podmiotéw spotecznych za rozwéj regionu.

Nazwa Wskaznik produktu: Wartos¢ wskaznika Wskaznik rezultatu: Wartos¢ wskaznika Uwagi:
przedsiewziecia, osiggnieta w wyniku osiggnieta w wyniku
w ramach realizacji operaciji

ktérego

realizacji operacji:




realizowana
byta operacja:

3.2.1.
Przedsiewziecia
kulturalne -
wystawy,
konkursy,
warsztaty, wizyty
studyjne itp.

Liczba przygotowanych
projektow wspodtpracy

przyrodnicze, kulturowe.

Liczba projektéw

wykorzystujgcych

lokalne zasoby: -
turystyczne,

czyli dziatalno$é zwigzana z edukacjq przyrodniczq.

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

3.4 Aktywizacja spotecznosci lokalnej i promocja obszaru dziatania LGD.

Nazwa
przedsiewziecia,
w ramach ktérego
realizowana byta

Wskaznik produktu:

Wartosé wskaznika
osiggnieta w wyniku
realizacji operaciji

Wskaznik rezultatu:

Wartosé wskaznika
osiggnieta w wyniku
realizacji operacii:

Uwagi:

promocyjne na
obszarze dziatania
LGD.

promocije obszaru
dziatania LGD.

operacja:
3.4.1 Liczba projektéw
Przedsiewziecia wzmacniajgcych
aktywizujgco - | spotecznosc¢ lokalng i Liczba zrealizowanych

projektow.

Przyjmuje do wiadomosci, iz moje dane osobowe bedq przetwarzane przez Stowarzyszenie LGD Ziemia Lubawska 13-306 Kurzetnik, ul. Wybudowanie 4.

Dziekujemy za wypetnienie ankiety!

Oswiadczenie




Wyrazam zgode na udostepnienie ankiety instytucjom i podmiotom dokonujgcym oceny i ewaluacji. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych oraz danych zwigzanych z realizacjg niniejszej operacii, zgodnie z przepisami ustawy z dn. 10 maja 2018 r. (Dz. U. poz. 1000) o ochronie danych
osobowych, w celach zwigzanych z realizacjg dziatah Programu Rozwoju Obszardw Wiejskich na lata 2014-2020. Oswiadczam, iz dane zawarte w ninigjszej

ankiecie sg zgodne z prawdq.

(miejscowose) (podpis Beneficjental)






Na potrzeby monitorowania realizacji LSR zgodnie z §6 Umowy o warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznose
nr 00002.UM14.6572.10004.23 oraz aneksami do ww. umowy, prosimy o wypetnienie i zwrot do biura LGD Ziemia Lubawska ponizszej ankiety monitorujgcej
Lokalnq Strategie Rozwoju. Prosimy o wypetnienie pdl zwigzanych z Panstwa ztozonym wnioskiem do LGD ZL, w razie watpliwosci nalezy skontaktowac sie
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na lata 2023-2027 MAZVRY.

ANKIETA MONITORUJACA

z pracownikiem biura pod numerem telefonu (56) 49 181 63/514 154 474

DANE INDETYFIKACYJNE

Imie i
nazwisko/
Nazwa
beneficjenta

O MIESZKANCY

Cel redlizowanej

. O GOSPODARKA
operaciji:

O ZIEMIA LUBAWSKA

Adres
zamieszkania/
siedziby
podmiotu:

Numer umowy
przyznania pomocy:

Tytut operaciji:

tgczna wyptacona
kwota pomocy na
realizacje operaciji:

Dane dotyczgce wartosci wskaznikéw produktu i rezultatu, osiggnietych w wyniku realizacji operacji

Zatgcznik nr 3E

do regulaminu $wiadczen ustug doradczych przez pracownikéw biura Stowarzyszenia ,Lokalna Grupa Dziatania Ziemia Lubawska” w zakresie wdrazania LSR
w ramach PS WPR 2023-2027, ktéry stanowi zatqcznik

do Regulaminu Biura Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska




Nalezy wypetni¢ dane dla jednego przedsiewziecia, w ramach ktérego realizowana byta operacja. Nalezy wpisac efekty realizacji operacji,
zgodne ze stanem faktycznym i informacjami przekazanymi do wtasciwego podmiotu wdrazajgcego.

1. MIESZKANCY

Nazwa
przedsiewziecia,

Wartosé wskaznika
osiggnieta w wyniku

Wartosé wskaznika
osiggnieta w wyniku

realizowana byta
operacija:

w ramach ktérego Wskaznik produktu: realizacji operacii: Wskaznik rezultatu: realizacji operacii: Uwagi:
realizowana byta
operacja:
Liczba operacii
P.1.1 ROIWOJ dnov.vyCh’ )
INRASTRUKTURY Zlmbo em'zov_mnych .................. sztuk Odsetek ludnosci | wooveennl osoba
LOKALNEJ v VQ/SZ?;\?VWC wiejskiej korzystajgcej
infrastruktury lokalnej zlepszego dostepu
- " do ustug
. liczba operac i infrastruktury dzieki
P.1.2 ROZIWOJ wzmacniajgcych .
: wsparciu z WPR
KOMPETENCJI kompetencje | sztuk osoba
SPOLECINYCH spoteczne
mieszkancow
2. GOSPODARKA
Nazwa Wartos¢ wskaznika Wartos¢ wskaznika
przedsiewzieciaq, osiggnieta w wyniku osiggnieta w wyniku
w ramach ktérego Wskaznik produktu: realizacji operaciji: Wskaznik rezultatu: realizacji operacji: Uwagi:

P.2.1 PODEJMOWANIE
POZAROLNICZEJ
DZIALLANOSCI
GOSPODARCZEJ PRZEZ
OSOBY FIZYCINE

Liczba operacii
polegajgcych na
utworzeniu nowego
przedsiebiorstwa

Nowe miejsca pracy
objete wsparciem
w ramach projektéw
WPR




WARMIA
MAZVRY.
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P.2.2 ROZIWOJ
POZAROLNICZEJ

Liczba operacii
polegajgcych na

GOSPODARSTW ROLNYCH

pozarolniczej funkcii
gospodarstw rolnych

.................. tuk
DZIALALNOSCI wsparciu istniejgcego i
GOSPODARCZEJ przedsiebiorstwa
Liczba operacii
P.2.3 ROZWOJ polegajgcych na
POZAROLNICZEJ FUNKCJI WSPArCiu | e, sztuk

Liczba
przedsiebiorstw
rolnych, w tym
przedsiebiorstw
zajmujgcych sie
biogospodarkg,

rozwinietych dzieki
WPR

3. ZIEMIA LUBAWSKA

Nazwa
przedsiewziecia,
w ramach ktérego
realizowana byta
operacija:

Wskaznik produktu:

Warto§é wskaznika
osiggnieta w wyniku
realizacji operacii:

Wskaznik rezultatu:

Warto§é wskaznika
osiggnieta w wyniku
readlizacji operaciji:

Uwagi:

Liczba operacii
polegajgcych na
wykorzystaniu

INTELIGENTNYCH WSl

infeligentnych wsi

P.3.1 BUDOWA MARKI dzedzictwa sztuk
ZIEMI LUBAWSKIEJ historyczno-

kulturowo-

przyrodniczego do
rozwoju furystyki
Liczba

P.3.2 PRZYGOTOWANIE
KONCEPCI oprqcowonz/ch .................. sztuk

koncepciji

Liczba wspieranych
strategii
inteligentnych wsi




Liczba operacii
P.3.3 WYKORZYSTANIE polegajgcych na
DZIEDZICTWA wykorzystaniu
HISTORYCZNO- dziedzictwa | e sztuk stuk
KULTUROWO- historyczno- | |
PRZYRODNICZEGO DO kulturowo-
ROZWOJU TURYSTYKI przyrodniczego do

rozwoju furystyki

Dziekujemy za wypelnienie ankiety!

Oswiadczenie

Przyjmuje do wiadomosci, iz moje dane osobowe bedq przetwarzane przez Stowarzyszenie LGD Ziemia Lubawska 13-306 Kurzetnik, ul. Wybudowanie 4.
Wyrazam zgode na udostepnienie ankiety instytucjom i podmiotom dokonujgcym oceny i ewaluacji. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych oraz danych zwigzanych z realizacjg niniejszej operacii, zgodnie z przepisami ustawy z dn. 10 maja 2018 r. (Dz. U. poz. 1000) o ochronie danych
osobowych, w celach zwigzanych z readlizacjqg dziatan Planu Strategicznego Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027. Oswiadczam, iz dane zawarte w
niniejsze] ankiecie sq zgodne z prawdq.

(miejscowose) (podpis Beneficjenta)



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Biura
Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska

Rejestr godzin nadliczbowych

Data Cel Nadgodziny Godziny Suma Podpis
wybrane osoby
Od Do od Do zatwierdzajgcej|

Imie i nazwisko

Podpis cztonka Zarzgdu:

LOTWIEIAZI /O e



Zatgcznik nr 5
do Regulaminu Biura Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska

(imie i nazwisko)
pieczgtka jednostki
WNIOSEK O URLOP

Prosze o udzielenie mi urlopu: wypoczynkowego/ bezptatnego/ okoliczno$ciowego* w okresie od dnia
................... dodnia......................wtgcznie fj...............dni roboczych przystugujgcych mi: za rok............../za
nadgodziny*.

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode na urlop we wskazanym ferminie.

*niepotrzebne skresli¢

(podpis osoby upowaznionej)

Zatgcznik nr5 A
do Regulaminu Biura Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska

(imie i nazwisko)

pieczgtka jednostki
WNIOSEK O UDZIELENIE DNIA WOLNEGO ZA PRACE W DNIU WOLNYM OD PRACY

Prosze o udzielenie mi dnia wolnego w fterminie ................... (data) za prace w dniu wolnym od pracy

(podpis pracownika)

Udzielam dnia wolnego zgodnie z wnioskiem pracownika/udzielam dnia wolnego w innym niz wskazany we
whniosku terminie®: .........cooviviiiiiiiiene, (datal).

*niepotrzebne skreslic

(podpis osoby upowaznionej)



Zatgcznik nr 6
do Regulaminu Biura Lokalnej Grupy Dziatania Ziemia Lubawska

(miejscowos¢ i datal)
WNIOSEK O REFUNDACJE KOSZTOW ZAKUPU OKULAROW KORYGUJACYCH WZROK

1. Imie i nazwisko:

W zwigzku z pracqg przy monitorze ekranowym co najmniej potowe dziennej normy czasu, prosze o refundacje
kosztow zakupu okularéw korygujgcych wzrok.

Os$wiadczam, iz nalezno$¢ wymieniong na fakturze optacitam gotdwkq i prosze o przekazanie naleznej kwoty
refundacji na moje konto bankowe w
numer rachunku

Zatgczniki:
1. Faktura na zakup okulardw korygujgcych wzrok.

2. Zaswiadczenie lekarskie o koniecznosci stosowania okularéw korygujgcych wzrok.

(podpis pracownika ubiegajgcego sie o refundacje)

Wyrazam zgode na wyptacenie refundacii.



Zatgcznik nr 7
do Regulaminu Biura Lokalnej Grupy Dziatania
Ziemia Lubawska

Karta oceny formalnej aplikaciji
NA STANOWISKO: ...,

DAt
Imie i nazwisko kandydata: ......cooviiiiiii

Wymagania formalne do udziatu w naborze Tak Nie

Obywatelstwo polskie

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku

Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

Posiada kwallifikacje zawodowe niezbedne do pracy na oferowanym stanowisku
Wymagane dokumenty i oswiadczenia Tak Nie

List motywacyjny

Zyciorys CV

Kopia dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie

Kopia dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy

Kserokopie zaswiadczen i certyfikatdw o ukohczonych kursach, szkoleniach, seminariach
Referencje

Os$wiadczenie o niekaralnosci

Oswiadczenie o stanie zdrowia

Oswiadczenie RODO

Aplikacja spetnia wymagania TAK NIE

Podpisy Cztonkéw Komisji Rekrutacyjnej

(1]

1 Przewodniczqcy -
2 Cztonek Komisji -
3 Cztonek Komisji -

Karta oceny rozmowy kwadlifikacyjnej kandydata
na stanowisko: Dyrektora Biura

DOt e
Imie i nazwisko kandydata: .....ccoveviiiiiiiiiiiein,

Lp. Kryteria Punktacja *

. PODSTAWOWE WYMAGANIA 0|1 2| 3|4|5|6|7 (8|91
1. | Wyksztatcenie

2. | DoSwiadczenie zawodowe (w tym stanowisko
kierownicze)




3. | Prawo jozdy kat. B ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
Suma:

Il WIEDZA MERYTORYCINA 0| 1(2|3|4|5|6|7|8|9]|10
1. | Zngjomos$¢ przepisdbw  prawa i dokumentdw
programowych na poziomie  wspdlnotowym,
krajowym i regionalnym, dotyczgcych wykorzystania
srodkdw UE

2. | DoSwiadczenie w realizacji projektow
wspdtfinansowanych  ze  irédet  zewnetrznych,
pochodzgcych z UE jak i srodkdw krajowych

3. | Znajomos¢ przepisdw w zakresie niezbednym do
sprawnego funkcjonowania LGD

4. | Inajomos¢ zasad funkcjonowania i prowadzenia

Stowarzyszen
Suma:

M. KRYTERIA DODATKOWE o|1|2 (3|4 |5|6|7 /8|9 10
1. | Komunikatywnos¢, umiejetnosc¢ prowadzenia

spotkan i wystgpien publicznych
2. | Dyspozycyjnos$c
3. | Duze zdolnosci organizacyjne
4. | Umiejetnos¢ samodzielnej i kreatywnej pracy-

wysokie umiejetnosci interpersonalne
5. | Umiejetnos$¢ wspdtpracy w zespole

6. | Umiejetnos¢ delegowania zadan

7. | Doswiadczenie we wspdtpracy z  sektorem
pozarzgdowym

Suma:

RAZEM ....oovvneieneeirieeneeeee e PUNKTOW
V. Motyw ubiegania sie o zatrudnienie **
Dlaczego kandydat/kandydatka wyraza cheé podjecia zatrudnienia na wskazanym stanowisku?
e Rodzqj pracy odpowiada jego kwalifikacjom i doswiadczeniu O
e Chec uzyskania wyzszego wynagrodzenia niz w dotychczasowym miejscu zatrudnienia [
e Szansa rozwoju [

L I [ ol o 1= O

VI. Wynagrodzenie



Zaproponowane przez pracodawcCe: ....o.o.eevnen.... zt.
Wskazane przez praCcodawCe: .....ovvvvveininininnnnnn.. zt.

UV o e | OO TP

VII. Mozliwosé podjecia zatrudnienia:

DAtA:

(Czytelny podpis oceniajgcego cztonka Komisji)

* W polu wskazujgcym odpowiednig punktacje dla kryterium ocene prosze postawic X"
** W polu wskazujgcym odpowiedz kandydata prosze postawi¢ ,, X"

Karta oceny rozmowy kwalifikacyjnej kandydata
na stanowisko:
Specijalista ds. doradztwa, animacji lokalnej oraz projektéw wspdtfinansowanych z funduszy UE i krajowych*** /
Specijalista ds. administracii, doradztwa, rachunkowosci i kadr biura***

DAt e
Imie i nazwisko kandydata: ......ccovviiiiiiiiiin

Lp. Kryteria Punktacja *
I PODSTAWOWE WYMAGANIA 0| 1(2|3|4|5|6|7 8|9 10
1. | Wyksztatcenie
2. | Doswiadczenie zawodowe
3. Prawo jazdy kat. B

Suma:

Il. WIEDZA MERYTORYCINA 0O(1/2|3|4|5|6|7|8|9]|10
1. | Znagjomos$¢ przepisdbw prawa i dokumentéw
programowych na poziomie  wspdlnotowym,
krajowym i regionalnym, dotyczgcych wykorzystania
srodkdw UE

2. | Doswiadczenie w realizacji projektéw
wspoétfinansowanych ze  zrédet  zewnetrznych,
pochodzgcych z UE jak i srodkdw krajowych

3. | Ingjomos¢ przepisdow w zakresie niezbednym do
sprawnego funkcjonowania LGD




Inajomos¢ podstawowych zasad funkcjonowania
i prowadzenia Stowarzyszen

Suma:

KRYTERIA DODATKOWE

Doswiadczenie w zakresie stanowiska, o ktdre ubiega
sie kandydat (np. animacje, szkolenia, koordynacja
projektow, prowadzenie stron www, social media,
grafiki, podstawy rachunkowosci)

Dyspozycyjnos¢, w tym w dni wolne od pracy

Zdolnosci organizacyjne

Umiejetno$¢ samodzielnej i kreatywnej pracy

Umiejetnos$¢ wspdtpracy w zespole

Doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej

Umiejetno$¢  obstugi  urzgdzeh  biurowych i
programdéw komputerowych (w szczegdlnosci MS
Office, Excel, generator wnioskéw, CSOB)

Hobby/ pasje jako warto$¢ dodana na tym
stanowisku

Suma:

V. Motyw ubiegania sie o zatrudnienie **

Rodzaj pracy odpowiada jego kwalifikacjom i doswiadczeniu [
Chec¢ uzyskania wyzszego wynagrodzenia niz w dotychczasowym miejscu zatrudnienia [

Szansa rozwoju [

Dlaczego kandydat/kandydatka wyraza che¢ podjecia zatrudnienia na wskazanym stanowisku?

o] 1= S

VI. Wynagrodzenie
Zaproponowane przez pracodawcCe: ........vuvvenennn. zt.

Wskazane przez praCcodawcCe: ....covvvvevevinininnnnnn.. zt.

PUNKTOW



VII. Mozliwosé podjecia zatrudnienia:

DAtA: i

(Czytelny podpis oceniajgcego cztonka Komisji)

* W polu wskazujgcym odpowiednig punktacje dla kryterium ocene prosze postawic , X"
** W polu wskazujgcym odpowied? kandydata prosze postawi¢ X"
*** Niepotrzebne skresli¢



