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REGULAMIN PRACY BIURA Stowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy

§1

Regulamin okreéla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy,
ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura oraz inne postanowienia zwigzane z jego dziatalnoscia.
Uzyle sformulowania i skroty oznaczajy:
a) Regulamin - Regulamin Biura Stowarzyszenin PART NERSTWO dla Doliny Baryczy.
b) Opis - Opis stanowisk, wymagai kwalifikacyjnych pracownikow oraz wysokosci wynagrodzen Biura

Stowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy.
¢) Stowarzyszenie - Stowarzyszenic PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy.
d) Biuro — Biuro Stowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy.
e) Zarzad — Zarzad Stowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy.
f) LSR - Strategia Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznoé¢ dla Doliny Baryczy na lata 2016

-2022.

§2

W ramach Stowarzyszenia, na mocy § 27 ust. 18 Statutu utworzone zostalo Biuro.
Biuro stuzy realizacji celow i zadan organdw Stowarzyszenia.
Biuro prowadzi swoja dziatalnos¢ w oparciu o:
a) Statut Stowarzyszenia, Uchwaly Zarzadu, Regulaminy Organdw, niniejszy Regulamin oraz

srezegdlowe procedury wdrazania LSR.
b) Zalozenia i uwarunk ia realizowanych programéw, wynikajacych z zawartych uméw/porozumien.
¢) Przepisy prawa, w tym w szczegélnosci:

_ ustawa z dnia 27.08.2009 r. — o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz, 1240 z pézn. zm,),

_ ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn zm),

- ustawa z dnia 26.06.1974 r. — Kodeks Pracy (Dz.U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 j.t. z pézn. zm.),

i inne wynikajace ze specyfiki realizowanych zadan.

§3
Biuro prowadzi sprawy Organdéw Stowarzyszenia, tj.. Walnego Zgromadzenia, Zarzadu, Komisji
Rewizyjnej, Rady LGD, migdzy innymi poprzez:
a) inspirowanie i podejmowani¢ dzialan na rzecz Stowarzyszenia,
b) obstuge organdw w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.
Pracownikicm Biura moze byé cxlonek Stowarzyszenin, z wylpezeniem cztonkéw Komisji Rewizyjnej i
Rady LGD.
Biuro uzywa pieczatki podhuznej Stowarzyszenia z nazwa i adresem.

§4
Wykaz stanowisk w Biurze oraz wymagane kompetencje i kwalifikacje niczbgdne/ pozgdane wraz 2
zakresem upowaznienia dla poszezepdlnych slanowisk znajdujg si¢ w zalgezniku 1 Procedura
zatrud) , UPIN S dsk, wymagan kwalifikacyfnyeh pracownikdw oraz wysukosct wynggrodsen | zasad
[inasowania podnoszenta kwalifikacyi zawodowyeh pracewnikow Biura Stowarzyszenia PARTNERSTIO
dla Deliny Baryezy”.
Uszczeglowiony zakres obowigzkéw, na podstawie opisu stanowisk, stanowi zalgcznik do uméw
zawartych z pracownikami Biura.
Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nast¢pujaco:
1) Dyrektor Biura
2) Specjalisci — samodzielne stanowiska
3) Referenci
4)  Swzysci/prakiykanci
5) Inne stanowiska wynikajace z potrzeb Stowarzyszenia niezbedne do realizacji celow i zobowigzan (np.
stanowisko na zastgpstwo podczas dluzszej nicobecnosci pracownika Biura), w tym wolontariusze,
ktérych zakres zadan okreslony jest w umowie wolontariackiej.

§5
Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad.
Sluzbowo Dyrektor Biura podlegly jest Zarzgdowi.
Zarzgd jest pracodawey dla wszystkich pracownikéw. Decyzjg o zatrudnieniu lub zmianach warunkow
pracy, za wyjgtkiem spraw dotyczgeyeh Dyrektora, na whiosek Dyrektora Biura podejmuje Zarzad.
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Dyrektor Biura odpowiada za realizacje postanowien Zarzadu oraz pracg Biura (okresla zadnia, ocenia i
rozlicza pracg pracawnikdw).

Zarzad udziela Dyrektorowi Biura w drodze uchwaty petnomocnictwa do reprezentowania i prowadzenia
spraw biezgcych Stowarzyszenia.

§6

W okresie czasowej nicobecnosci Dyrekiora Biura z powodu urlopu, choroby itp. obowigzki Dyrektora
wykonuje osoba upowazniona praez Zarzad.

§7
W przypadku wakatu na stanowisku Dyrekiors Biura, Zarzgd wyz sposrod  pray ik lonkaw
Zarzadu osobg do pelnienia obowigzkéw Dyrektora Biura, a2 do czasu zatrudnienia Dyrektora Biura,
§8

1. Dyrektora Biura wystepuje = wnioskiem do Zarzgdu o wszezgeie procedury naboru pracownikow.

2. Dyrekior podejmuje w zakresic umocowanin decyzje dotyczgee bickgeej pracy biura.

3. Prowadzony jest Rejestr decyzji Dyrcktora Biura.

§9

I. W czasic nicobecnosci pracownika Biurs jego obowigzki wykonuje inny wskazany pracz Dyrektora
pracownik Biura i ponosi on pelng odpowiedzialnoss za pr idl i zgodne 2 przepisami wykonywanie
tych czynnosei, o takie preckazanie cfektow swojej pracy, w ramach zleconegp zadania.

2. Wsylacjach diuzszej nicobecnosci pracownika Biura mozliwe jest zatrudnienic na ¢zas jego nicobeenosci
kolejnego pra ika, ktéremu powierzone zostang jego obowigzki,

3. Zatrudnienic na czas nicobecnosei mozliwe jest praed planowang nicobecnodeiy, »racji koniccznosei
przygotowania kandydata na zastgpstwo do realizowania zakresu obowigzkow na stanowisku, co do kidrego
zachodzi potrzeba zatrudnienia osoby na zastgpstwo.

Procedura naboru pracownikéw
§10

|, 7 zastrzezeniom §9 oraz ust, 2 pracownicy Biura wylanioni sg w drodee konkursu w sposGb zapewniajycy
kompetentne i sprawne dzialanie, osiggnigeie jok najlepszych efekiow przy uwzglgdnieniu specyfiki zadan,
podjetych zobowigzai oraz warunkow finansowych i technicznych.

2. W frybie pozakonkursowym na stanowisko referenta zatrudniona move zostaé osoba odbywajica siaz lub
praktyke w Biurze Stowarzyszenia.

§11

1. Gléwnymi kanatami informacyjnymi, kiore zostang wykorzystane iacznie w trakcie procedury naboru beda:

1) strony www, lub/i

2) ogloszenic w sicdzibie Stowarzyszenia, lub/i

3) rozeslanie infonmacji drogy ¢-mail do bazy parinerow,

2. W razic koniccznosci oraz posiadanych srodkow, kanatami informacyjnymi, ktére zostana wykorzystane

w trakeie precedury naboru pracownikéw bedzie rownicz Powiatowy Utzgd Pracy, badZ ogtoszenia prasowe
i radiowe.

§12
Procedura naboru pracownikéw pro w trybie konkursowym rozpocznic si¢ zgodg Zarzadu na
opublikowanie ogloszenia o naborze pracownika, kidre zwicraé bedzie informacije na temat;
1) rodzaju stanowiska, na kidre poszukiwany jest pracownik,
2) opisu stanowisks - wymagan, kompetencii i kwalifikacji (niezbednych i dodatkowych),
3) formy i rodzaju dokumentow, Kiore nale2y zlozyé wraz 2 oferng,
4) sposobu przeprowadzenia rekrutacji,
5) terminu i miejsca skiadania ofert.

§13

Przyjmuje sig nastgpujacy procedurg ofert:

1.
2,

Wybér ofert odbywa sig sposrad zlozonych w terminie.
Ocena merytoryczna dokumentow dokonywana jest przez Dyrektora Biura. W przypadku wyboru osoby na
stanowisko Dyrekiora Biura ocena merytoryczna dokumentéw dokonywana jest bezposrednio przez Zarzad.
a) ocena merytoryczna moze by¢ kilkuetapowa:
b) weryfikacja ofert i ich zgodnosci z wymogami niezbgdnymi do realizacji zadan,
¢) rozmowa kwalifikacyjna,
d) sprawdzian/test kompetenciji,
) inne niezbedne do prawidtowego wykonywania zadan — wskazane w ogloszeniu o naborze.
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Ogloszenic wynikow naboru nastapi w formic ogloszenia na stronie, w czasie nie dluzszym niz 30 dni od
zakanczenia oceny zgodnic 2 uzasadnienicm wybrancj oferty.

W preypadku rezygnacii lub rozwiazania umowy z pracownikami, preewiduje si¢ powtdrzenie procedury
naboru,

Rozklad czasu pracy
§14

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w Biurze lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ wpelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonanie powierzongj
pracy.
Normatywny czas pracy pracownikdw Stowarzyszenia wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
tygodniowo. w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.
Czas pracy w biurze wyglada nastepujaco:

a)  godzing rozpoczecia pracy ustala si¢ migdzy godzinami 7:00-8:00;

b) praca konczy sig miedzy godzinami 15:00-16:00.

¢) pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22:00 a 6:00.
W preypadkach indywidualnych na polecenic Dyrektora Biuta pracownicy realizujy zadania w innym crasie
pracy (np.: weekendy) i wuzgodnieniu z Dyrcktorem Biura odbicrajg czas wolny w inne dni na podstawie
wniosku o udziclenie czasu wolnego 2 tylutu nadgodzin,
Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w pelnyin | nicpelnyin wymiarze ezasu pracy ustalany jest
indywidualnic w umowic o pracg,
W przypadku pracownikéw petnigeych funkeje specjalistéw dopuszcza sig¢ ustalenie zadaniowego czasu
pracy.
Cans pracy nic moze przckraczac 8 podzin na dobg i preceitnie 40 godzin, w przecietnic piciodniowym
tyzodniu pracy, w prayjelym micsigeznym okresie rozliczeniowym,
Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmnicj 6 godzin, preysluguje 15 -
minutowa pracrwa w pracy, wliczana do czasu pracy.
Pracodawca prowadzi ewidencije czasu pracy zgodnic 2 przepisami kodeksu pracy.
Preybycie do pracy pracownik polwicrdza podpisem na liscic obecnofci jdujgeej sig w
o ktérym Pracownik powinien byé poinformowany preez Dyrcktora preed rozpoczeciem pracy.
Opuszczenic micjsca pracy w trakcic czasu pracy wymaga zgody przelozoncgo i zarejestrowanin przcz

praclozoncgo w zeseycie wyjie fakiu opuszezenia migjsca pracy i powrolu,

Godziny nadliczbowe
§15

Pracodawcea wydaje polecenic pracy w godzinach nadliczbowych w razic zaistnienia szczegdlnyeh potrzeh
zwigzanych z realizowanymi zadaniami, ich terminowosciy | poprawnascin.

W zamian za czss przepracowany w podzinach nadliczbowych pracodawea, na pi ¥ iosch
pracownika, moze udzielic mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. Pracownik proponuje we
wniosku o udziclenic czasu wolnego z tytulu dzin ilos¢ i czas odebrania nadgodzin- ze wskazaniem
wykorzystania ich do kofica micsigea rozliczeniowego, w wyjgtkowyeh wypadkaeh (spigtrzenic pracy na
kanice micsigea) nadgodziny odebrane beda niczwlocznic, Jednak nie w wymiarze calego dnia,

Udziclenic czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze nastgpic
takie bez wiosku pracownika. W takim przypadku pracodawea udzicla czasu wolnego od pracy, najpéznici
do koiica okresu rozliczeniowego, Pracownikowi, kidremu udziclono w zamian za czas pracy w godzinach
nadliczbowych czasu wolnego, nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

Podroéze stuzbowe
§16

Pracownikowi wykonujg na pol ie pracodawey zadanic sluzbowe poza micjscowosciy, w ktorej
znajduje sig siedziba pracodawey, lub poza stalym migjscem pracy przysugujy dicta oraz zwrot kosztéw
preciazdow, noclegow, dojozdéw srodkami komunikacji micjscowej oraz innych udokumentowanych
wydatkow, okreslonych przez pracodaweg odpowiednio do uzasadnionych potrzeh,
Podstaws wyjozdu pracownika biurn jest zgloszenie wyjazdu, zgoda Dyrcktora Biura /w przypadku
dyrcktora Biura Czlonkow Zarzgdu, potwicrdzona wpisem do rejestru wyjazdow i wystawicniem
dokumentu polecenia wyjaedu sluzbowego, zwancgo delegaciy lub adnotacjy w ewidencji delegacji/,
wpisem w elekironicane zestawienie,
W sprawach pilnych podstawa wyjazdu stuzbowego pracownika Biura moze by¢ ustne polecenie
przelozonego.

. Wysokosé oraz warunki

- W praypadku wydelegowania kilku praco

- Weeln uniknigei
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Koszty przejazdu samochodem prywatnym przystuguja tym pracownikom/ wolontariuszom/ czlonkom
organéw, zktérymi podpisano wczesnicj umowe uzywania samochodu prywatnego do celéw
sluibowych.

W umowic tej widnicjy zapisy dotyczace tego, kto jest whascicielem danego pojazdu, ponadto zalgeenikiem
do tejze umowy jest kopina aktualnego dowodu rej yinego;

Wyznaczony pracownik Biura, w kiérego zakres obowigzkow jest to wpisane, prowadzi rejestr delegacji,
nadajac im numery wg nastgpujacego klucza: x/y/z, gdzie x- nr kolejny delegacii w roku, y- rok, w kiérym
odbyta si¢ podroz stuzbowa, natomiast z- inicjaly osoby, wobec ktérej nastgpuje zwrot koszidw podrdiy
shuzbowej,

Osoba odpowiedzialna za pi dzenie roj sporzadza delepacje uwzgledniajgce tenmin i czas podrézy
shuizbowej, micisce docelowe, liczbe przejechanyeh kil oraz sprawozdanic zodbytej podrizy
stuzbowej, ktdrego tredé potwi zostaje podpisem pr

Rozliczenie podrozy puje po przedioZzeniu wydruku komputerowego lub formularza delegacii,

zawicrajgeego nasigpujgee informacie:
a) dane pracownika/wolontariusza/czlonka organu Stowarzyszenia,
b) cel podrdiy,
c) srodek lokomocji,
d) miejsce wyjazdu i miejsce docelowe, przy czym:
—  miejsce wyjazdu kazdorazowo podawane jest przez delegowanego przy przygotowaniu formularza
delegacii,
— migjsce wyjazdu imicjsce docelowe beda okreslane z doktadnoscia pelnego adresu (np.
miejscowos¢, ulica, nr budynku lub nazwa obiektu),
) termin wyjazdu, preyjazdu i czas trwania podrozy,
f) iloié precjechanych km w przypadku odbywania podrézy samochodem,
g) koszt precjazdu wynikajacy z przedioonych biletéw lub wyliczony jako iloczyn przejechanych
kilometréw i obowiazujgce] w St 7Y iu stawki za km,
Iy zalgczniki dokumenwjace cel podrozy, takic jak kepie list obeenoici, zaproszenia, formularze
#gloszenia, certyfikaty, itp., jezeli istnicje mozliwosé przedstawicnia takowych,
#a precjazd przystuguje zwrot kosziow w wysokosci stanowigee] iloczyn przcjechanych kilometrdw precz
stawke za jeden kilometr pracbieg long przez pracodaweg. Stawka zwrotu kosztéw za km odbyte]
podrozy shuzbowej ustalana jest Uchwalg Zarzadu, 2 uwzglgdnicniem przepiséw Rozporzadzenia Mini
Infrastruktury z dnia 22 grudnia 2022 r. zmicniajace rozporzdeenic w sprawic warunkdéw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
i motorowerdw nicbgdgeych wlasnosciy pracodawey (Dz.U, 2023 poz. 5 7 pdin, zm.)
lania naleznosci przystuguigeych pracownikowi 7 tytuly podroiy sluzbowej
odbywancj na obszarze kraju okresla  ROZPORZADZENIE MINISTRA PRACY | POLITYKI
SPOLECZNEIN) 2 dnia 29 styeznin 2013 r. w sprawic nmaleznosei prayslug jacych  pracownikowi
zatrudnionemu w paistwowej lub samorzgdowej jed sfery bud i 2 tytulu podrozy stuzbowej
(DU 2013 poz. 167 z péin, zm).
Wypelniony dokument polecenia wyjazdu sluzbowego weryfikowany jest przez wyznaczonego pracownika
pod katem zgodnoiei  wyl i ilogei kil ow  zogélnodostgpnym - serwisem  internctowym
obliczajgeym odleglosci migdzy okreslonymi lokalizacjami,

organdw/ iuszy jednym poj na
kazdego pracownika zostanic wystawiona delegacja ewidencjonujgea cel, miejsce, czas trwania pobytu,

podwijnej wyplaty 6w ztylubu podrozy sluzbowej, w delegacji pracownika
bedgcego pasazerem podezas podrozy shizbowej zamieszeza sig informacie, e pracownikowi temu nic
przyshuguje zwrot kosztow podrozy shuzbowej.

BHP
§17

W Biurze Stowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy wszystkie stanowiska majg charakter
administracyjno- biurowy.

Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje niezbgdne
srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

Informuje si¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca oraz o zasadach
ochrony przed zagroZeniami.

Pracownicy  zobowigzani sa iponosza odpowiedzialnosé za sciste preesirzeganie  przepisow
i 2asad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw o ochronie przeciwpodarowej oraz o ochronie
i ksztaltowaniu srodowiska.
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Pracodawea jest zobowigzany:

u) zapoznswaé Pracownikéw  precpisami i dami bezpi nstwa | higi pracy, precpisami
o ochronie przeciwpozarowe] oraz o ochronie i ksztaltowaniu srodowiska,

b) prowadzic systematyczne szkolenie Pracownikiow w zakresic bezpi istwa i higieny pracy zgodnie z
obowigzujgeymi precpisami, pracodawca prowadzi Rejestr sekolen wsigpnych i okresowych,

¢) organizowaé prace w sposob zapewnisjgey bezpicezne i higieniczne warunki pracy,

d) wyplacaé Pracownikom nalezne éwindczenin wrazie choroby zawodowej, wypadku przy pracy,
w drodze do pracy lub z pracy.

Wszyscy Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstgpnemu w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy; podlegaja takze szkoleniom okresowym.

Szkolenie wstgpne obejmuje szkolenie wstepne ogdlne zwane ,instruktazem ogélnym™ oraz szkolenie

wstgpne na stanowisku pracy, zwane dalej ,.instruktazem stanowiskowym™.

Wszystkie sprzgly uzywane sg zgodnie 2 instrukeja obstugi sprzgtu.

Pracownicy zobowigzani sa do natychmiastowego zgh ia swoim przetozonym o wszelkich ujawnionych

zagrozeniach,

h

. W razie, gdy warunki pmcy nic odpowiadajy preepi picczenstwa | higieny pracy istwarzajy

bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia albo, gdy wykonywana precz pracownika praca stanowi
zagrozenic dln 0s6b trzecich, pracownik ma prawo powstraymac sig od wykonywania pracy, zawiadamisjgc
o tym niezwlocinie przeloZzonego.

. Jezeli powstrzymanic si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo oddali¢ si¢

2z miejsca zagrozenia, zawiadamiojc o lym niezwlocznie przetozonego.

. Kazdy pracownik winien natychmiast zawiadomi¢ przetozonego o zaistniaiymn wypadku i udzieli¢ pomocy

poszkodowanemu.

Zasady udzielania doradztwa
§18

Biuro udzicla nicodplatnego doraditwa w zakresie realizacyi i wdrazania LSR.
Pracownicy biura zobowigeujy si¢ do indezeni icodplatnego  $wiadezenin  doradztwa i
ewidencj ania jego zak i formy zgodnic z przyjetymi zasadami (karty doradziwa) oraz nie
Swindczenia odplatnego doradztwa na rzecz podmiotdw ubicgajgcych sig o wsparcie realizacji operacji lub
o powierzenie grantu w ramach wdrazanej LSR.
Doradztwo swiadczone jest w ramach:
a) Doradziwa ogblnego, w tym wskazanic mozliwosci uzyskania dofinansewania, stron www gdzie mozna

znalezé informacje na ten temat, informowania o zasadach, wskazanie dok progy veh,
spkresic i charakterze naboréw, lokalnych kryteriach wyboru operacji, prowadzeni itoringu

Doradztwo ogolne odbywa sig telefonicznie, mailowo, w ramach pracy biura, swiadczone jest przez
wszystkich pracownikéw .

b) Doradztwa specialistveznego, polegajyee na Swiadi iu pomocy z aktywnym udzialem wnioskodawey
w zakeesie wypelniania wnioskéw o wybdr operacji, wnioskéw o platnosé (pracownicy Biura nie
wypelnia dokumenidw za wnioskodaweg). Doradziwo specjalistyczne $wiadczone jest w ramach
konsultacji doradczych przez wskazanych pracownikéw.

¢) Doradztwa cksperckicgo - wymagajgeego specialistycznej wiedzy, ktora nie dysponujg pracowmicy
Biura. Swiadezone jest w ramach dyzurow konsultacyjnych lub szkolen przez osoby posiadajgce
stosowne kwalifikacje i wiedzg.

Doradztwo jest ewidencjonowane i podawane ocenie jakosci.

Jakosé i dostgpnos¢ doradztwa poddawana jest monitoringowi i ewaluacji .

Doradztwo specjalistyczne i eksperckie $wiadczone jest wytacznie bezposrednio podmiotom wnioskujacym

lub ich pelnomocnikom dziatajacym na mocy pelnomocnictwa.

Dyrektor Biura okresla godziny i miejsce udzielania doradztwa, doradziwo moze odbywac sig rowniez poza

siedziba i godzinami pracy biura.

Unikanie konfliktu interesow
§19

Pracownicy biura, kidrzy dokonujg weryfikacji wnioskow sq zobowigzani do ujawnicnia konfliktu interesow
w rozumicniu art. 61 ust, 3 Rozporzgdzenie Parl Europejskiego i Rady (UE) 2018/1046 2 dn. 18
ligca 2018 r. w sprawic zasad finansowych majgeych zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii,

Ujawnicnic konflikiu i oW gpuje poprecz wypel odpowiedniej dokumentacji, wskazancj we
wlasciwych procedurach obowigzujgcych przy wyborze operacji/grantobiorcow.

Pracownik, kiéry nie dopelni obowigzku ujownienia rzeczywistego, potencjalnego lub domnicmanego
konflikiu intereséw, o ktérym mowa wart. 61 ust. 3 Rozporegdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
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Zalacznik 2 do Uchwaty 1X/2/25 z dn. 30.09.2025 r.
Zarzadu Stowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy

2018/1046, podlega odpowicdzialnosci dyscyplinarmej.

4. W przypadku mnicjszego naruszenia obowigzku, w szezegdinosei gdy konflike interesow mial charakier
potencjalny lub gdy zanicchanie nic mislo istotnego wplywu na interesy instytucji, wobec pracownika
zostanic zastosowana sankeja w postaci upomnienia lub nagany stuzbowej.

5. W praypadku razqcego naruszenia obowigzku ujawnienia konflikiu intereséw, o kidrym mowa w art. 61 ust.
3 Rozporzgdzenia Parl Europejskicgo i Rady (UE) 2018/1046, pracodawea roewiipze 2 pracownikicm
stosunek pracy bez zachowania okresu wypowiedzenia z winy pracownika (dyscyplinarnie).

6. Przez rakgce naruszenic rozumie sig w szezepdlinodei:

1) celowe i $wiadome zatajenic zeczywistepo konflikiu interesow;

2) driatanie lub zaniechanie, kidre skutkowalo lub moglo skutkowac istolng szkody dla interesu instytucii,
3) czempanic osobistych korzydci 2 nicujawnionego konfliktu interesow;

4) odmowe wspdlpracy w procesic wyjasniania okolicznosci sprawy.

7. Zestosowanie sankcji wskazanej w ust. S wymaga uprzednicgo  preeprowadzcnia postgpowania
wyijasniajacego oz udokumentowania stwierdzonych nieprawidlowosci,

8. Decyzia o rodzaju zastosowane sankeji uwzglednia stopicn uchybienia, okolicznosci sprawy  oraz
dotychczasowy przebieg pracy pracownika.

Uzgodnienia koncowe
§20
SzczegGtowe procedury niezbgdne do prawidtowego wykonywania zadan Biura, w tym rozliczania kosztow,
przyjmowane sg odrgbnymi uchwatami Zarzgdu.

§21
W kwestiach nie urcgulowanyeh w niniejszym Regulaminie decyduje Zarzgd, kierujge sig obowigzujgeymi
preepisami prawa oraz St i uchwatami Walnego Zgr fzenia Czlonkéw Stowarzyszeniy.

§22

Na postawie §27 pkt 27 Statutu Stowarzy o Ikicl ianach w niniejszym Regulaminie decyduje
Zarzyd, preyjmujac stosowne uchwaly oraz informujac Walne Zgromadzenie o zakresie zmian na najblizszym

Posiedzeniu.

§23
Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.

Zal iki do niniei Reoulami .
T J -2 B el @

1. Zalacznik |: Procedura zatrudnienia, opis stanowisk, wymagast kwalifikacyjnych pracownikéw oraz

wysokosci wynagrodzer i zasad finasowania podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Biura

Stowarzyszenia PARTNIERSTWO dla Doliny Baryczy.

Prezes Zarzadu PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy
Inga Demianiuk- Ozga



Zalgeznik 1 do Regulaminu Pracy Biura Stowarzyszenia PARTNERS: wO dla Doliny Baryczy
Zalgeznik nr 2 do uchwaly nr 1X/2/25 z dn. 30.09.2025 1. Zarzadu Stowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy

PROCEDURA ZATRUDNIENIA, OPIS STANOWISK, WYMA’GAN KWALIFIKACYINYCH
PRACOWNIKOW ORAZ WYSOKOSCI WYNAGRODZEN [ ZASAD FINASOWANIA
PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRACOWNIKOW BIURA STOWARZYSZENIA

PARTNERSTWO DLA DOLINY BARYCZY

e na podstawie ustawy z dnia 07 kwictnia 1989 r. - Prawo o stowarzyszeniach (Dz.U. z 2001 r., Nr 79,
poz. 855 z pozn. zm,) oraz
o ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy(Dz.U. z 1998 r,, Nr 21, poz. 94 j.t. z pozn. zm.).

§l.
Zarzgd nawigzuje stosunek pracy z osoba wybrang w wyniku preeprowadzongj procedury rekrutacji zgodnie
z obowigzujacym Regulaminem Pracy Biura tylko i wylacznie w przypadku zabezpicczenia na ten cel srodkow
finansowych w budzecie, ktory wynika¢ moze z:
1.  przewidywanych przychodow,
2. budzetéw projektéw realizowanych na podstawie umow.

Procedura zatrudnienia
§2.

Przed podpisaniem umowy o pracg, Pracodaweca lub Dyrekior Biura kieruje pracownika na wslgpne
badania lekarskie do lekarza medycyny pracy, okreslajac w pisemnym skierowaniu na badania m.in. rodzaj
wykonywanej pracy, isko eraz czy wystgpujy warunki szkodliwe dla zdrowia.
Usniowa 0 prace zawicrana jest w formic pisemnej po wykonaniu badan leknrskich,
Umowa sporzgdzana jest w dwoch jednobrzmigeych egzemplarzach (po jednym dla pracownika idla
pracodawcy).
Informacjn o warunkach zatrudnienin musi byé przekazana pracownikowi najpozniej w ciggu 7 dni od
zawarcia umowy o pracg, réwniez wsyluacji, gdy pracownik nie rozpoczgl jeszeze pracy (ustalono
pozniejszy termin jej rozpoczgeia), tj.:

e zakres obowiazkow,

o obowigzujgcej pracownika dobowej itygodniowej normic czasu pracy, przyjglym sposobic
potwierdzania przez pracownikéw przybycia iobecnoici wpracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy,
czestotliwosci wyplat wynagrodzenia za pracg,
wymiarze przysiugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
obowigzujacej pracownika diugosci okresu wypowiedzenia umowy o pracg,

o informacja o ryzyku zawodowym.
Pracodawca lub Dyrekior Biura zapoznaje pracownika z aktami prawa wewngtrznego, zasadami pracy
biurs i procedurami.
6. Pracodawca lub Dyrektor Biura zapoznaje pracownika z przcpisami i zasadami bhp, czego potwicrdzeniem
jest pisemne potwicrdzenie tego fakw przez pracownika, Pr leni gpne  powi i
w pierwszym dniu zatrudnienia. Szkolenie wstgpne obywa sig w czasie pracy i na koszt pracodawey.
Kazdemu pracownikowi pracodawca zaklada akta osobowe, w kidrych przechowuje sig kopie i odpisy
dokumenméw z przedlozonych praez pracownika dok dw pracod sf lza kopie | samodzielnie
poswindeza ich zgodnodé z oryginatem,
8. Poza akiami osobowymi pracodawca zaktada i prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika:
« karte ewidencji czasu pracy wzakresic obejmujjcym pracg wonicdzicle iswigta, w porze
nocnej, w godzinach nadliczhowych oraz wdodatkowe dni wolne od pracy, atakze dyzury,
urlopy, zwolnienis od pracy oraz inne usprawiedliwione | nicusprawiedliwione nicobecnodci
w pracy;
« imienng kartg (listg) wptacanego wynagrodzenia za pracg iinnych §wiadczen zwigzanych
Z praca;
9. Pracodawca zglasza zatrudniong osobg do Zakiadu Ubezpieczen Spotecznych w ciggu siedmiu dni od
nawigzania stosunku pracy.
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Struktura organizacyjna Biura;
§3.
1. Dyrektor Biura
2. Specjalisci - samodzielne stanowiska, ktorych charakter ustala si¢ wg potrzeb  wynikajacych
z realizowanych projektow i zadan.

1) specjalista ds. ksigpowo- kadrowych,

2) specjalista ds. wdrazania i monitoringu w funkcji zastgpcy dyrektora biura

3) specjalista ds. projektow wiasnych,

4) specjalista ds. administracji.

Zalyezmik 1 do Regulaminu Pracy Biur Stowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy
Zalgcznik nr 2 do uchwaty nr £X/2/25 z dn. 30.09.2025 r. Zarzadu Stowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy

Referenci odpowindajaey stanowiskom specjalistow, powolywani zpodnie zakresem wybranych zadan
przewidzianych dia specjalistow. W trybie pozakonkursowym na stanowisko referenta zatrudniona
moze zostac osoba odbywajgea staz lub praktyke w Biurze Stowarzyszenin.

Stazysci/prakiykanci,

Inne stanowiska wynikajgce z potrzeb Stowarzyszenia niezbgdne do realizacji celow i zobowiazaf (np.
stanowisko na zastgpstwo podezas db j nicob i pr ika biura).

Utworzenie  innego iska iokreélenic wymagain kwalifikacyjnyeh pracownikéw nalezy do
kompetencji Zarzadu.

Wskazane w niniejszym Regulaminic nazwy stanowisk pracy oraz zakresy obowigzkow maja charakier
orientacyiny | mogg ulegaé zmianom w zaleznosci od biezgeych potrzeh organizacyjnych Biura.

Zarzgd organizacji jest uprawniony do dokonywania zmian w zakresic nazewnictwa stanowisk, ich
prayporzadkowanis  w strukturze  organizacyjnej oraz  szczepblowego enkresu  obowigzkow
pracownikéw, stosownie do nkiualnych potrzeb i celéw dziatalnodel.

Zmiany, o ktbrych mowa w ust. 8, nic wymagajg zmiany ninicjszego Regulamin, o ile nic naruszajy

obowigzujgcych przepisdw prawa pracy oraz postanowien umow o prace.
Wymagania i zakres stanowisk

§4.
1. Dyrektor biura -
Nazwa stanowiska Dyrektor Biura
Bezpo$redni Zarzad
przelozony
Stanowiska 1. Specjalista ds. ksiggowo- kadrowych
bezposrednio 2, Specjalista ds. wdrazania i monitoringu w funkeji zastgpcy dyreklora biura
podlegle 3. Specjalista ds. projektow wlasnych
4. Specjalista ds. administracji
Cel stanowiska Celem stanowiska jest sprawne funkcjonowanie Stowarzyszenia, organizacja pracy
Biura.
Zakres zadan/ | 1. nadzér nad dzialalnosciy Biura Stowarzy
obowigzkow 2, ocena pracy pracownikow,

3. sprawowanie picczy nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania, nadeor nad  prawidlowym  zabezpieczeniem  srodkow
finansowych i pozostatych skladnikow majgtkowych,

4. wykonywanie uchwal organow Stowarzyszenia, wtym realizacja zadan
okreslonych prece Larzgd,

5. prowadzenic biczgeych spraw Stowarzyszenia, nadzér nad obslugg organdw
Stowarzyszenia, nadzor nad gromadzeniem i udosigpnianiem informacji
i {ok :iz } frialal 3 ISIUWGI(“ i

6. opélne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o
wlasny bank danych oraz zamawiane ckspertyzy i opinic specjalistyczne,

7. opracowywanic plandw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytoryeznych i
finansowych,

8. mnadzér nad przeprowadzeniem procesu konsultacji i opracowania strategii
rozwoju lokalnego z dostgpnych dla obszaru funduszy

9. prowadzenie systematyczne] kontroli wewngtrznej dokumentéw zgodnie

2 obowigzujgeymi praey i prawa,

10. opracowywanic  projektéw  zmian  w dok lacii  Stowarzy
‘w konsultacji 2 preedstawiciclami organow Stowarzyszenia,

11. poszukiwanic liwosci oraz preygotowanic  wnioskow dln Zarzgdu
w zakresie pozyskania dofi ania na realizacjy celow Stownrzyszeniy,

12. przygolowanic i prowadzenic szkolen, warsziatow i spotkan informacyjnych,

13. monitorowanie problematyki zwigzanej # funduszami UL,

14, przygotowanic kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacji projekiow ,

15, doradztwo opblne i specialistycane, prowadzenie szkolen. konsultacji.

16, opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdm  merytorycznych
i finansowych, na podstawic zalozen do dok tow  strategicznych,
prowadzonego monitoringu i innych,

17. nawigeywanie wspolpracy migdzynarodowej i migdzyregionalnej
w uzgodnieniu 2 Zarzgdem,

18. udzial spotkaniach, posicdzeniach, naradach, konferencjach, sympozjach,

koleniach, uroczystosciach zwigzanych z dziatalnoscia Slowarzyszenia,

19. inne puwierzone przez Zarzgd.
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Zakres uprawnien

reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,

Forma i wymiar
©zasu pracy

| Umowa o prace.

1.

2. podpisywanie biezgcej korespondencji w granicach umocowania,

3. potwierdzania zgodnosci dokumentéw,

4. nadzér nad prowadzeniem dokumentacji czlonkowskiej, w tym przyjmowanie
deklaracji cztonkowskich,

5. opracowanie procedury idokonywania samodzielnych zakupéw biezacych
jednorazowo do wysokosci 5 000 PLN,

6. kierowanie pracg i nadzor nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

7. wspoldzialanie z przedstawiciclami  srodkéw masowego preckazu  oraz
informowanic  ich o dzialalnodei 1 zamicrzeniacl Stowarzyszenia,
koordynowanie funkcjonowania i obstugi zespoléw roboczych,

| 8. przygolowywanie i prezentowanie informacji na temat projektéw.

Wymagane 1. Wykszmleenie wyzsze ( preferowane w zakresic zarzadzania projektami),

konieczne 2, min. 5 lata doswiadczenia pracy w strukiurach NGO (praca, staz,

kwalifikacje, przygotowanie zawodowe, wolontariat),

umiejetnosci 3. min. 5 lat dodwiadczenia w pracy nad opracowywaniem i realizacja wnioskéw
o dofinansowanic oraz obslugg projektéw wspdlfinansowanych z funduszy
UE,

4. znajomosé akiow prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji
pozytku  publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw
i rozporzadzen zwigzanych z progr iem srodkdw,

5. umicjgtnosc sledzenia zmian w przepisach oraz analizy i wdrazania przepisow
w tamach dziatalnosci Stowarzyszenia,

6. bardzo dobra znajomosé speeyfiki obszaru Doliny Baryczy, oferty , atrakeji,

7. samodziclnosé, wymaga sig globalnego podejicia do deialania ¢ ganizacji, 1k,
aby podeimowane dzialania scisle sig uzupelnialy @ w konsckwencji
powodowaty realizacjc celow zawartych w LSR,

8. wicdza iumicjgtnosci z zakresu integralnosci zadan, zarzgdzania zakresem
zadan, zarzgdzania czasem swoim i podwladnych, kontroli jakesci zadan
prajektowych, zarzgdzania kosztami projekiu oraz ryzyka projektowego,

9. dyspozycyinosé,

10.  dobra organizacja pracy,

1. sumienno$c, rzetelnosc, odpowiedzialnosé,

12, komunikatywnosé,

13, kultura osobista,

- ___| 14, prawo joidy kat.B / samochéd. i
Pozgdane [, Umicjetnose i doswiad ie w prowadzeniu sy n, szkolen,
Kwalifikacje, 2. latwos¢ w nawigzywaniu kontaktow,
umiejetnodci | 3. znajomosé jezyka obeego w stopniu k ikatywnym.

Zalgeznik | do Regulaminu Pracy Biura Stowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy
Zalgeznik nr 2 do uchwaly nr 1X/2/25 z dn. 30.09.2025 r. Zarzadu Stowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy

2,

3.

SN [

terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa i nalezytg starannoscia,
prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa, biezace,
prawidiowe prowadzenic ksiggowosci (rejestracja operacji gospodarczych
i finansowych, systematyczne regulowanie platnosci wynikajacych ze
zobowigzan, prowadzenie rachunkéw bankowych),
nadzér nad prowadzeniem dokumentacji skladek cztonkowskich,
nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych,
wspétpraca z Dyrektorem Biura w zakresie informacji o warunkach
dyscypliny finansowej ibudzctowej, woparciu oumowy ramowe
Stowarzyszenia,
systematyczne czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania
przyjetego budzetu (zestawienia faktur), przygotowanie dokumentacji
uszczegdtawiajacej,
systematyczne wnioskowanie, wraz z uzasadnieniem, o wprowadzenie zmian
w preliminarzu budzetowym, w szczegélnosci zwiazane ze zmiana przepisdw,
kadrowych, rachunkowych i innych,
przygotowanie, opisanie, izabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych,

. prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych i wyposazenia, prowadzenie tabel
amortyzacyjnych i wyceny srodkéw trwatych, not itp.,

. sporzadzanie i ewidencjonowanie uméw cywilno —prawnych,

. wystawianie rachunkéw, dowodéw ksiggowychs—sporzadzanie list plac,
prowadzenie kartotek wynagrodzen,

. dokonywanie zamknigcia rocznego ksiag oraz sporzadzanie wymaganych
zasadami rachunkowosci sprawozdan finansowych,

14. wykonywanic obowigzkéw sprawozdawczych ustalonych przez Gtéwny

Wyposazenie Zestaw komputerowy/ laptop,
stanowiska telefon komérkowy,
udostepnione pieczed imienna.

| pracownikowi

Nazwa stanowiska
Bezposredni

przelozony

[ Specjalista ds. ksisgowo- kadrowych

11, Specjalisci — samodziclne stanowiska

Dyrektor Biura

Stanowiska
bezposrednio

podiegle

Referent ds. linansowo — ksiggowych.

Stanowiska
powigrane

Specjalista ds, administracji (w zakresie spraw i dokumentacji kadrowej).

Cel stanowiska

Celem stanowiska pracy jest prawidlowe, biezace prowadzenic finanséw oraz kadr
Stowarzyszenia, zgodnie z obowigzujacymi wtym zakresic przepisami prawa,

preyimuige na siebie pelng odpowiedzialnosé w tym zakresic.

Zakres zadan/
obowigzkow

Udziclanie doradztwa ogélncgo oraz specjalistycznego, w szczegdlnosci w
zakresie dokumentowania i rozliczania operacji grantowych, gromadzenia

Al Ari

cji i monitoringu doradztwa,

Urzad Statystyczny,
15. udzielanie informacji i udostgpnianie ksiag oraz dokumentéw finansowych do
kontroli sprawowane;j przez uprawnione podmioty/ organy,
[6. prowadzenic systematycznej kontroli wewngtrznej dokumentéw zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami prawa,
17. nadzér nad prawidlowym zabezpieczenie srodkéw finansowych i pozostatych
sktadnikéw majatkowych,
18. sporzadzanie pisin, wnioskow i podan zwigzanych z dziatalnoscia finansowo-
ksiggowa,
19. reali ie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.
Zakres uprawnien |.  Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,
2. potwierdzanie zgodnosci dokumentéw finansowych, ksiggowych,
3. prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej, w tym przyjmowanie deklaraciji
czlonkowskich,
4. dokonywanie przelewéw zgodnic z karta podpisdw,
5. podpisywanie sporzadzanej przez Stowarzyszenic dokumentacji ksiggowo —
kadrowej.
Wymagane wyksztatcenie wyzsze w zakresie finanséw/ rachunkowosci,
konieczne min 3 lata doswiadczenia w pracy wstrukturach NGO (praca, staz,
kwalifikacje, przygotowanic zawodowe, wolontariat)
umiejetnosci 3. zmajomos¢ specyfiki finansowego wdrazania programéw UE,
4. umiejgtnosé sledzenia zmian w przepisach,
5. dobra organizacja pracy,
6. sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnose,
7. zaangazowanie,
8. samodzielnoéé.
Pozadane 1. kwalifikacje zawodowe
kwalifikacje, 2. tatwos¢ w nawiazywaniu kontaktéw,
umiejetnosci 3. komunikatywnosé
L 4. dyspozycyjnosé.
Forma i wymiar Umowa o pracg.

czasu pracy

Wyposazenie
stanowiska

Zestaw komputerowy/ laptop,
piecze¢d imienna.
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udostepnione
pracownikowi

_Nazwa- stanowiska

Specfalista ds. projektéw wiasnych iy

4.

znajomosé co najmnic] jednepo jezyka obeego. w stopniu co najmniej dobrym.

Forma i wymiar
czasu pracy

Umowa o prace.

Bezposredni Dyrektor Biura

_przelozony = E—
Stanowiska Referent ds. projektow wiasnych

bezposrednio

podlegle

Stanowiska Specjalista ds. ksiggowo- kadrowych (w zakresie dokumentowania operacji
powigzane finansowych zwigzanych z realizacja projektow).

Cel stanowiska

Celem stanowiska pracy jest prawidlowe, biezace dokumentowanie realizacji
zadan merytorycznych i finansowych projektu, zwiazanych z realizacja projekiow
wiasnych i projektéw wspdipracy, koordynacja realizacji innych projektéw
realizowanych przez Stowarzyszenie.

Zakres zadan/
obowigzkéw

I.
2.

3.

animacja i promocju lokalnej wspdlpracy,

opracowanie projektu zakresu wnioskéw na realizacjg projektéw wiasnych,
oraz projektow wspdipracy,

opracowanie projektu wnioskéw, anckséw, wnioskéw o platnos¢ zgodnie
Z wytycznymi,

wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w zalozeniach
merytorycznych i preliminarzu budzetowym,

prowadzenie monitoringu w zakresic nowych wytycznych, zmian aktow
prawnych,

prowadzenie sprawozdawczosci projektu - gromadzenie i dokumentacja
produktow projektu,

kontakt zinstytucjy wdrazajaca, zarzadzajaca w sprawach dotyczacych
realizacji projektéw witasnych LGD lub innymi podmiotami w zakresie
nadzoru nad realizacja projektow,

gromadzenie iarchiwizacja dokumentacji dotyczacej projektow wiasnych,
projekiéw wspoltpracy,

obsluga spotkan, szkolen i narad tematycznych cial spotecznych
Stowarzyszenia,

udzielanie doradztwa ogdlnego oraz specjalistycznego, w szczegdlnosci w
zakresie realizacji zadan animacyjnych i aktywizacyjnych, gromadzenie
dokumentacji i monitoringu doradztwa,

. przygotowanie opinii o projektach sktadanych w ramach ogloszonych

naboréw wnioskéw, przygotowanie udzialu LGD w targach, konferencjach,
szkoleniach, imprezach spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach,

. wspolpraca z mediami, organizowanie spotkan i konferencji,
. redagowanie notatek prasowych sporzadzanie projektéw pism, wnioskow

2wigzanych z realizacja zadan oraz innych sprawozdan na potrzeby organéw
Stowarzyszenia,

. udziat w spotkaniach majacych na celu wymiang informacji,
. realizowanie innyeh zadan zleconych praez Dyrekiora Biura,

Zakres uprawnien

Reprezentowanie Stowarzyszenin w granicach umocowania,
potwierdzanie zgodnosci dekumentdw finansowych, ksiggowych, odbior

korespondencii.

Wymagane
konieczne
kwalifikacje,
umiej¢tnosci

Wyksztalcenic wyzsie (preferowane w zakresic zarzgdzania projektami),
znajomosé specyfiki wdrazania programéw UE,

umiejetno$¢ $ledzenia zmian w przepisach,

dobra organizacja pracy,

sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé,

zaangazowanie,

samodzielnosc,

dyspozycyjnosc,

prawo jazdy/ samochdd.

Pozadane
kwalifikacje,
umiejetnosci

[l Sl e RIS ol

W

Doswiadezenie w pracy w strukturach NGO (praca, staz, przygotowanie
zawodowe, wolontariat),

latwo$é w nawi:lzywan‘ga_l_:onlnim':w komunikatywno$é,

bardzo dobra znajomos¢ specyliki obszaru Doliny Baryezy, oferty, atrakciji,

Wyposazenie Zestaw komputerowy/ laplop,
stanowiska pieczgé imienna.
udostgpnione
| pracownikowi
Nazwa stanowiska Specjalista ds. ad ministracji
Bezposredni Dyrektor Biura
pr Y
Stanowiska Referent ds. administracji
bezposrednio
podlegle
Cel stanowiska Celem stanowiska pracy jest organizacja pracy Biura
Zakres zadan/ 1. Prowadzenie sekretariatu Biura,
obowigzkow 2. rzetelne informowanie o dziataniach Biura iorganéw Stowarzyszenia,
gromadzenie dok acji i itoringu doradztwa,

3. prowadzenie ewidencji korespondencji, dbatos¢ o poprawne jej gromadzenie

4, prowadzenie kasy gotdwkowej,

5. prowadzenie rejestru delegacii,

6. prowadzenie dokumentacji wigzanej z ewidencjonowaniem czasu pracy,

7. prowadzenie ipomoc w rejestracji wnioskow, w szczegblnosci zwigzanych
z realizacjg strategii,

8. wspolpraca wzespolem projektowym w zakresie monitoringu  realizacji
strategii,

9. udzielanie doradztwa ogélnego,

10. przygotewywanie materialow na posiedzenia organdw Stowarzyszenia,

11. prowadzenie  dokumentacji  organdw  Stowarzyszenia, sporegdeanie
i dzeni dok tacjii  #posiedzen  organdw  Stowarzyszenia,
prowadzenie rejestru uchwal organow Stowarzyszenia,

12. sporzgdzanic odpisow uchwal organdw Stowarzyszenia iwydawanic ich
uprawnionym podmiotom,

13. prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

14. powierzenie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

15. prowadzenie archiwum Stowarzyszenia,

16. zaopatrzenic Biura w materialy biurowe,

17. sprawowanie pieczy mnad sprzgtem  Stowarzyszenia oraz nad jego
udostgpniani w szczegolnosei nad sprzgtem biurowymn oraz zlecanie
przeprowadzenia jego konserwacji lub naprawy,

18. realizowanic innych zadan zleconych preez Dyrekiora Biura.

Zakres uprawniefi 1. Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2. potwierdzanie zgodnosci dokumentow finansowych, ksiggowych oraz
dokumentacji skladanej przez wnioskodawcow,

3. preygotowanie korespondencii i przedktadanic do akceptacji,

4. odbidr korespondencii. _ )

Wymagane I. Wyksztalcenie wyzsze, wyzsze zawodowe (preferowane  w zakresie
konieczne administracji),

kwalifikacje, 2. min, 2 lata doswiadczenie pracy wbiurze lub na podobnym stanowisku
umiejetnosci o podobnym charakterze (praca, staz, przygotowanie zawodowe, wolontariat),

3. dobra znajomosé specyfiki obszaru Doliny Baryczy, oferty, atrakeji,

4. umicjgtnosé tworzenia i redagowania tekstéw,

5. znajomosé specyfiki wdrazania programéw UE,

6. umiej¢tnosé sledzenia zmian w przepisach,

7. obstuga urzagdzen biurowych,

8. komunikatywnosg¢,

9. wysoka kultura osobista,

10. bardzo dobra organizacja pracy,

11. sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnose,

12. zaangazowanie,

13. samodziclnosc,




Zalgcznik 1 do Regulaminu Pracy Biura Stowarzyszenia PARTIN.STWO dla Doliny Baryczy
Zalgeznik nr 2 do uchwaly nr 1X/2/25 z dn. 30.09.2025 1. Zarzadu Stowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy

Zalgeznik 1 do Regulaminu Pracy Biura Slowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy
Zatgeznik nr 2 do uchwaly nr 1X/2/25 z dn. 30.09.2025 r. Zarzadu Stowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy

14, dyspozycyjnos¢,

15. prawo jazdy/ samochéd.
Pozadane I, Doswiadczenic w pracy wstrukturach NGO (praca, slaz, praygotowanic
kwalifikacje, zawodowe, wolontariat),
umiejetnosci 2. znajomosc jezykow obcych,

3. kreatywnogé, wlasna inicjatywa,

Forma i wymiar

Umowa o prace, od pn. - pt.

__pracownikowi

czasu pracy
Wyposazenie Zestaw komputerowy/ laptop,

stanowiska inny sprzgt biurowy, zwigzany z praca sekretariatu.
udostepnione

Nazwa stanowiska Specjalista ds. wdrazania i monitoringu w funkeji zas dyrektora biura

Bezpo$redni Dyrektor Biura

przelozony _

Stanowiska Pozostali pracownicy zaangazowani wdrazanie LSR

bezposrednio Referent ds. wdrazania i monitoringu
_podlegle

I

kwalifikacje, min. 3 lat doswiadczenie pracy doradczej lub doswiadczenie zwigzane
umiej¢tnosci z planowaniem, realizacjg i rozliczaniem projektow,
3. znajomos¢ specyfiki wdrazania programéw UE,
4. bardzo dobra znajomos¢ specyfiki obszaru Doliny Baryczy, oferty, partnerow,
5. umiejetnosé sledzenia zmian w przepisach,
6. wysoka kultura osobista,
7. komunikatywnosg,
8. bardzo dobra organizacja pracy,
9. sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé,
10. zaangazowanie,
L. dyspozycyjnosc,
12._prawo jazdy/ samochod.

I Pozgdane 1. umiej¢tnosé tworzenia i redagowania tekstow
kwalifikacje, 2. doswiadczenie w pracy w strukiurach NGO (praca, staz, przygolowanic
umiejetnosci zawodowe, wolontariat)

znajomosé jezykéw obcych,
obstuga urzadzen biurowych,

Cel stanowiska

“Zakres zadan/
obowigzkéw

| Celem stanowiska pracy jest kompiéksowc wdrazanie, doradztwo, monitoring
LSR.

1.

Nadzér nad realizacjq przez Biuro procedur zwigzanych z wyborem i ocen?;“
operacji,

3
4.
5. kreatywnosc, whasna inicjatywa.
Forma i wymiar Umowa o pracg, od pn. - pt. (praca w terenie)

czasu pracy

Wyposazenie Zestaw komputerowy/ laptop,
stanowiska inny sprzet biurowy,
udost¢pnione pieczec imienna.
_pracownikowi - B

I1L Referent

_Cel stanowiska _| Celem stanowis acy jest wsparcie Dyrekiora Biura lub Specjalistow.

Bezposredni Whasciwy spec
| przelozony e o o o
Zakres zadan/ Zakres zadan wynika zpotrzeb realizowanych zadan imoze byé zbiezny
obowigzkéw z zakresami zadan przewidzianymi dla poszczegélnych specjalistéw lub faczyé ich
zakres.
Zakres uprawnien 1. Reprezentowanie w granicach umocowania,
2. przygotowanie igromadzenie biezacej dokumentacji, zgodnie z przyjetymi
zasadami.
Wymagane 1. wyksztalcenic minimum srednie, wyzsze zawodowe.
konieczne 2. min. % roku doswiadczenie pracy na podobnym stanowisku,
kwalifikacje, 3. znajomo$¢ specyfiki wdrazania programéw UE/ pracy w orpanizacji
umiejetnosci pozarzadowej,

4. dobra znajomos¢ specyfiki obszaru Doliny Baryczy,
5. wysoko kultura osobista,

6. komunikatywnosc,

7. dobra organizacja pracy,

8. sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé,

9. zaangazowanie,

10, samodzielno$é,

11. dyspozycyjnosé,

12. prawo jazdy/ samochéd.

2. Organizacja i prowadzenie doradziwa,

3. Nadzér nad gromadzeniem danych zwigzanych z prowadzeniem monitoringu
i ewaluacji LSR,

4, Nadzor nad realizacjj planu komunikacji,

5. Nadzér nad monitoringiem i gromadzeniem danych do ewaluacji LSR,

6. Doradziwo ogélne i specjalistyczne, prowadzenie szkolen, konsultacji,
identyfikacja potrzeb doradezych,

7. Monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,

3. Preyg ie kompletnej dokumentaci na potrzeby realizacji projekiaw ,

9. Kompleksowe doradztwo ogélne i specjalistyczne, w lym zwigzane z naborem
wnioskéw, pomoc w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej, pomoc w
praygotawaniu dokumentacyi rozliczenia operacii,

10. g dzenie  doku Ji zwiazanej z naborem wnioskéw zgodnie z
preyjgtym harmonogramer

!1. gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg - monitoring operacii ,

12. gromadzenie danych do ewaluacji,

13. udzielanie odpowiedzi iwyjasnien, przyjmowanie wnioskow w zakresie
aktualizacji strategii, przygotowanic projektéw zmian  w dokumentaci,
organizacja pracy Rady, realizacja procedur zwigzanych z oceng i wyborem
operacji, pomoc w przygotowaniu dokumentacji (uchwaly, protokoly),

14, ‘administrowanic elekir 7 aplikacjg do oceny wnioskdw,

15. obstuga spotkan, szkolen i narad Rady,

16. prowadzenie monitoringu w zakresie nowych wytycznych zwigzanych z
realizacjy LSR,

17. opracowanic i udzielanie informacji na temat naboréw, realizowanych
projekidw,

18. administrowanic i nadzor nad serwisami intenetowymi w zakresie zwigzanym
z zadaniami, informacja i moniloring wdrazania strategii,

19. prowadzenie i pomoc w rejestracji wnioskéw,

20. sporzadzanie odpiséw uchwal organu decyzyjnego i wydawanie ich
uprawnionym podimniotom,

21. prowadzenie szkolen i identyfikacja potrzeb doradczych,

22. realizowanie innych zadan zleconyeh przez Dyrektora Biura.

Zakres uprawnien 1. Reprezentowanie w granicach umocowania,
2. przygotowanie i gromadzenie biezacej dokumentacji, zgodnic z przyjgtymi

zasadami,

Wymagane
konieczne

Wyksztalcenie wyzsze, wyzsze zawodowe (preferowane ckonomiczne,
prawnicze),

Pozgdane 1. umiejgtnosé tworzenia i redagowania tekstow,
kwalifikacje, 2. doswiadczenie w pracy wstrukturach NGO (praca, staz, przygotowanie
umieje¢tnosci zawodowe, wolontariat),

3. znajomos¢ jgzykdéw obeych,

4. obstuga urzgdzen biurowych,

5. _kreatywnoé¢, wlasna inicjatywa.
Umowa o pracg, od pn - pt (praca w terenie).

Forma i wymiar

czasu pracy
Wyposazenie zestaw komputerowy/ laptop,
stanowiska inny sprzgt biurowy.
udost¢pnione

racownikowi
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1V. Stazysta / Praktykant

Cel stanowiska Celem stanowiska pracy jest przygotowanie do pracy lub zaznajomienie
z specyfikg dzialania Stowarzyszenia,
Zakres zadan/ Kazdorazowo do uzgodnienia z podmiotem delegujacym na staz / praktykg
obowigzkow (np. Powiatowym Urzedem Pracy, Uczelnia, Przedsigbiorstwem).
Zakres uprawnien Representowanie w granicach wmocowania.
Wymagane 1. Wyksztalcenie w zaleznosci od specyfiki stanowiska/ stazu,
konieczne 2. kultura osobista,
kwalifikacje, 3. komunikatywnos¢,
umiejgtnosci 4. dobra organizacja pracy,
5. sumiennosé, rzetelnoéé, odpowiedzialnosé,
6. zaangazowanie,
7. dyspozycyjnosg.
Pozgdane 1. Znajomosé specyfiki obszaru Doliny Baryczy,
kwalifikacje, 2. Doswiadczenic w pracy w strukturach NGO (praca, staz, przygotowanie

umiejetnosci zawodowe, wolontariat),

3. znajomos¢ obszardw dziatania Stowarzyszenia,
4. obstuga urzagdzen biurowych,

5. prawo jazdy/ had

Forma i wymiar Umowa/ porozumicnic w zaleznosci od specyfiki stazu / prakiyki.
czasu pracy

Wyposazenie Zestaw komputerowy/ laptop

stanowiska inny sprzet biurowy

udost¢pnione

pracownikowi

Wysokoséci wynagrodzen
§6.

W przypadku uméw o prace micsigcane wynagrodzenia za prace w pelnyin wymiarze czasu mie moze
przekroczyé  dla  poszczeglnych stanowisk kwot okreslonych jako przecigine  miesigezne
wynagrodzenic w gospodarce narodowej, okreslone przez Prezesa Glownego Urzgdu Statystycznego
(PMWwGN) planowane na podstawie wynagrodzenia z roku poprzedzajpcego, waloryzowane po
potowie roku.

a) PMWwGN < Dyrektora Biura <2,5 x PMWwGN,
b) 0,7xPMWWGN < Specjalista < 1,5 x PMWWwGN,
¢) 0,5 x PMWWwWGN < Referent < 1,0 x PMWWGN,

W przypadku uméw cywilno -prawnych wysokos¢ wynagrodzenia ustalana jest indywidualnie z
druga strona umowy.

Premie
§7.
Zarzad moke prayznaé pracownikowi premig za:
a) pozyskane srodki w h podpisanych umdw na realizacig projektdw,

by inne szezegdlne osiggnigeia przyczynisjace sig do rozwoju Stowarzyszenia lub prawidlowe
wdrazanic Lokalnych Strategii lub prawidlowe realizowanie powierzonego projektw/zadania.
Premia moze zosta¢ przyznana tylko i wylacznie w przypadku, gdy srodki na nig zostang zabezpieczone
w budzecie Stowarzyszenia,
Premia jest przyznawana uchwatg Zarzadu.
W przypadku innych niz Dyrektor Biura pracownikéw premia jest przyznawana na whniosek Dyrektora
Biura.

pod gcych kwalifikacje zawodowe pracownikéw
§8.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych odbywa sig z inicjatywy pracodawcy albo za zgodg pracodawcy,
jezeli z propozycja podnoszenia kwalifikacji zawodowych wystapi pracownik.

Podnoszenie kwalifikacji obejmuje zakres zwigzany z petnionym stanowiskiem lub niezbgdny do
sprawnego funkcjonowania Biura Stowarzyszenia i realizowanych zadan.

Zakres szkolen, studiéw podyplomowych, kurséw powinien obejmowac pelen, zamknigty proces
ksztalcenia, umozliwiajacy pracownikowi faktyczne podniesienic kwalifikacji zawodowych, do
oczekiwanego poziomu.

Zasady fi ia form ksztal

‘Zalacmik 1 do Regulaminu Pracy Biura Stowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy
Zatgeznik nr 2 do uchwaly nr IX/2/25 z dn. 30.09.2025 r. Zarzadu Stowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy

W preypadku udzialu w formach ksztalcenia, pracodawea i pracownik zawierajp umowg szkoleniows.
Umowa szkoleniowa okeeila wzajemne prawa  iobowigzki stron stosunku  pracy Zwiizanych
2 podnoszeniom kwalifikacji zawodowych preez pracownika oraz tzw. .okres odpracowania”.
Kolejnosé finasowania form ksztateenia podnoszieych kwalifikacje zawodowe pracownikéw zalezy od:
a) dostepnych srodkdw,
b) stazu pracy,
c) pazowania pracownika.
W tym samym czasie z zewngtrznych form ksztalcenia (z wylaczeniem szkolen) nie powinno korzystaé
wigcej niz 30%pracownikow Biura.

Prezes Zarzadu Stowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy
Inga Demianiuk- Ozga



Zalgcznik 2 do Uchwaly 1X/2/25 z dnia 30.09.2025 r.
Zarzqgdu Stowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy

Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy Biura Stowarzyszenia ,Partnerstwao dla Doliny Baryczy”

POROZUMIENIE z WOLONTARIUSZEM

zawarte W dniu ..o Woeiecvienenvaneneas , pomiedzy:
Stowarzyszenie ,Partnerstwo dla Doliny Baryczy”
z siedzibg w Miiliczu , pl. Ks. E. Waresiaka 7, 56-300, reprezentowana przez:

zwanym w dalsze] czesci Korzystajacym

a
Panig/Panem imie i nazwisko ,
U+ ceeevervennnees NP s , adres zamieszKania . ....cocovreereeineieererccreterce ey

zwanym w dalszej cze$ci Wolontariuszem.

Korzystajacy oswiadcza, ze jest podmiotem na rzecz, ktérego zgodnie z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o
dziatalnosci poizytku publicznego i o wolontariacie, mogg by¢ wykonywane $wiadczenia przez wolontariuszy. Wolontariusz
oéwiadcza, ze posiada kwalifikacje niezbgdne do wykonywania powierzonych nizej czynnosci.

Zawiera sig porozumienie nastepujacej tresci:
1. Korzystajacy i Wolontariusz zawierajg porozumienie o wspétpracy w zakresie

4,  Miejscem wykonywania czynnosci bedzie........oemmeeeveniincinceceennee

5. Strony zgodnie ustalaja, ze porozumienie niniejsze obejmuje $wiadczenie o charakterze wolontarystycznym, ktore ma
charakter bezptatny.

6. Korzystajgcy moze na wniosek Wolontariusza wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy stuzbowej sa mochodem prywatnym
na zasadach okreslonych w odrebnej umowie.

7. Korzystajacy zobowiazuje sie do zwrotu wolontariuszowi wydatkéw, ktére ten poczynit w celu nalezytego wykonania
$wiadczenia w tym koszty podrézy stuzbowych i diet na zasadach wynikajacych z odrgbnych przepiséw, dotyczacych
rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych pracownikow

8. Zwrot wydatkow o ktdrych mowa w pkt. 6 nastapi w terminie 7 dni po otrzymaniu od Wolontariusza stosownego
rozliczenia wraz z dowodami wydatkdw poniesionych w zwigzku z wykonywaniem powierzonych zadan.

9. Korzystajacy poinformowat wolontariusza o zasadach bezpiecznego i higienicznego wykonywania $wiadczen oraz takie
warunki zapewnia.

10. Wolontariuszowi przystuguje zaopatrzenie z tytutu wypadku przy wykonywaniu $wiadczenia wymienionych w pkt 2
Porozumienia, na zasadach wynikajgcych z odrgbnych przepisow.

11. Wolontariusz moze za zgoda Korzystajacego powierzy¢ wykonanie zadania innej osobie, lecz w petni odpowiada za
wykonanie porozumienia.

12. Wolontariusz zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informaciji w zakresie wykonywanego
porazumienia, a zwlaszcza informacji zwiazanych z sytuacjg socjalng i zdrowotng 0s6b na rzecz ktérych swiadczy
pomoc.

13. Wolontariusz zostat poinformowany o przystugujacych mu prawach i obowigzkach.

14. Porozumienie moie by¢ rozwiazane przez kazda ze Stron za 7 dniowym wypowiedzeniem. wypowiedziane przez kazda
ze stron w terminie 7 dni .

15. W sprawach nie uregulowanych porozumieniem zastosowanie ma kodeks cywilny oraz Ustawa o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie.

16. Porozumienie sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

KORZYSTAJACY WOLONTARIUSZ



Zatqcznik 2 do Uchwaly 1X/2/25 z dnia 30.09.2025 r.
Zarzqdu Stowarzyszenia PARTNERSTWO dia Doliny Baryczy

Zatacznik nr 3 do Regulminu Pracy Biura Stowarzyszenia ,Partnerstwo dla Doliny Baryczy”

UMOWA UZYWANIA SAMOCHODU PRYWATNEGO DO CELOW StUZBOWYCH

Zawarta w dniu ... w Miliczu pomiedzy Stowarzyszeniem ,Partnerstwo dla Doliny Baryczy” z siedzibg w Miliczu przy
PI.Ks.E.Waresiaka 7, 56-300 Milicz, wpisang do rejestru KRS 0000319202
zwang dale] Partnerstwem, reprezentowang przez czfonkdw zarzadu :

zwanym dalej Wspétpracownikiem

61
1.  Wspdtpracownik oéwiadcza, ze jest whascicielem/ wspétwiascicielem uprawnionym lub osobg upowazniong
ponizszym o$wiadczeniem do uzywania samochodu osobowego marki
vy KtOrego wtasno$é ujawniono w dowodzie rejestracyjnym seria
3] GO zwanego w dalszej cze$ci umowy samochodem prywatnym.
2. Partnerstwo oswiadcza, ze pojazd okreslony w ust. 1 nie stanowi wtasnosci Partnerstwa.

§2
1. Na podstawie niniejszej umowy Wspétpracownik zobowiazuje si¢ do uzywania samochodu prywatnego dla celéw
stuzbowych zwigzanych z dziatalnoscig Partnerstwa.
2. Wspétpracownik zobowigzuje sig utrzymaé samochéd prywatny w dobrym stanie technicznym.
§3
1. Partnerstwo zobowiazuje sie do zwrotu kosztéw uzywania samochodu prywatnego zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami.
2. Uzywanie pojazdu okreélonego w § 1 w celu odbycia podrézy stuzbowej bedzie nastgpowad na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego zwanego delegacja wydanego przez Partnerstwo.
§4
Wspétpracownik zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania Partnerstwa o kazdym przypadku
niemoznoéci korzystania z samochodu prywatnego (zbycie samochodu, niesprawnos¢ techniczna, itp.).
§5
1. Niniejsza umowa ohowiazuje od daty jej zawarcia do dnia, w ktérym uptywa wazno$¢ dowodu rejestracyjnego lub
wygasnie stosunek wynikajacy z zapiséw odrebnych umdéw(umowa o prace, porozumienie z wolontariuszem) czy
tez Wspdtpracownik zaprzestanie bycia cztonkiem ktéregos z organow Stowarzyszenia.
2. Umowa ulega automatycznemu przediuzeniu z chwila okazania przez Wspétpracownika aktualnego dowodu
rejestracyjnego pojazdu.
§6
Kazda ze stron moze wypowiedzieé niniejszg umowe z zachowaniem tygodniowego terminu wypowiedzenia.
§7
Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej —aneksu - pod rygorem niewaznosci.
§8
Zatacznikiem do umowy jest kopia dowodu rejestracyjnego pojazdu, okreslonego w § 1.
§11
Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

Wspétpracownik Partnerstwo

Oéwiadczenie wspdtwiaiciciela lub wiasciciela pojazdu innego niz wskazany w umowie.

Ja, nizej pPodpisany/a..... i ; ZAM. Woriiveiecreees e srenenenne ; PPy Uleiciicciccnns , bedacy
wiasicielem, pojazdu wyrazam zgode na wykorzystywanie do celéw stuzbowych
PIZEZ.ereeevenererenereern et sensrsasnntanas , samochodu marki.......ccccneccunn. , ktorego dane na podstwie dowodu

rejestacyjanego zostaty wykazane w niniejszej umowie.
Whtasciciel pojazdu

1



POLECENIE/ ZWROT KOSZTOW WYJAZDU StUZBOWEGO NR  [x/y/z

pieczatka instytucji

z dnia data

stanowisko Pracownik Biura/ Czionek Organu
Stowarzyszenia/Wolontariusz

do miejsce docelowe
naczasod data do data

w celu Cel delegacji

Zatgcznik 2 do Uchwaty I1X/2/25 z dnia 30.09.2025 .
Zarzgdu ia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy

dla imie i nazwisko

adres ulica, miejscowo$¢, kod pocztowy

zamieszkania

pojazd
dane auta

Na podstawie umowy uzywania auta prywatnego do celéw sfuzbowych z
[ /11

data podpis akceplujgcego

data

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY StUZBOWEJ

i WYJAZD PRZYJAZD _ ) .
- $rodki lokomociji koszty przejazdu
miejscowosé data godzina miejscowosé data godzina
z data godzina do data godzina auto liczba 0,00
z data godzina do data godzina auto liczba 0,00
Razem auto I {km 0,00
Zikm x km 0,00
Rachunek sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, Razem auto 0,8358 liczba| = 0,00
formalno-rachunkowym Ryczatty za dojazdy = 4,60z x 0 0,00I
Razem przejazdy, dojazdy 0,00
Diety krajowe = 23,002t x 0 0,00
Zatwierdzono na sume: 0,00 Diety zagraniczne 0,00
Noclegi wg rachunkow 0,00
|Finansowane ze Srodkéw. Noclegi ryczalt = 34,50 zt x 0 0,00
Inne wydatki wg zatgcznikéw (np. ubezpieczenis) 0,00
RAZEM 0,00{
|Zztaczniki Pobrana zaliczka
[of podpis Do wyptaty / zwrotu 0,00
Inne:
Pokwitowanie wyptaty Niniejszy rachunek przedktadam
|Kwota: 0,00 |Kwota: 0,00
Stownie: dziewigédziesigt szeS¢ ztotych zero groszy Stownie: dziewiecdziesigt szes¢ zlotych zero groszy
INa konto o numerze nr konta do przelewu zwrotu kosztu dojazdu
data podpis
Sprawozdanie
z delegacji nr x/y/z z dnia data

Sprawozdanie z delegacii

Podpis delegowanego



Zatgcznik 2 do Uchwaly 1X/2/25 z dnia 30.09.2025 r.
Zarzqdu Stowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy

Zatacznik 5 do Regulaminu Pracy Biura ,Partnerstwa dla Doliny Baryczy”

(nazwa pracodawcy (pieczgc))

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO W DZIEDZINIE
BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

1. Imie i nazwisko osoby
odbywajacej szkolenie
2. Nazwa komOrki OTANIZACYINE] wvvueverrrreerreismmseamennisenmsioiersissaraiasinstesisssamosios e
Instruktaz og6lny przeprowadzit w dniu .........cccvevinininninicn, r.
P
=
©
80
S
N
o
= (imi¢ i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)
-
@n
=
]
o
(podpis osoby, ktdrej udzielono instruktazu*)
1) Instruktaz stanowiskowy na stanowisSKu Pracy .....c.cceeeveeriiiaiimsinissiesininississs s
przeprowadzit w dniach ... T cicsus ooy oudou s i S S SRS s
Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiej¢tnosci z zakresu wykonywania pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny
PIACY Pan(I). .. .uuereeninii e
> . .
& | zostal(a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy na stanowisku
2
| T o) o T T L E X R S s s S TR R S R S s e
=]
3
g
s (podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu*) (data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)
/]
N
8
'ﬁ 2)** Instruktaz stanowiskowy na stanowiskul Pracy...........coveerurmrerisiiiniaiiiiiainnnn
B
E przeprowadzit W dniach ........ccooevcerrcurencreninncencreens O T
]
v‘ .
Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu wykonywania
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
PTACY PAN(L) c.eevtieiriietne ettt e
zostal(a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy na stanowisku
(podpis osoby, ktorej udzielono instruktazu®) (data i podpis kierownika komoérki organizacyjnej)
N Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu i zapoznania si¢ z przepisami oraz zasadami bezpieczefistwa i

higieny pracy dotyczacymi wykonywanych prac.
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Zalgcznik 2 do Uchwaty 1X/2/25 z dnia 30.09.2025 r.
Zarzqdu Stowarzyszenia PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy

Zatacznik 5 do Regulaminu Pracy Biura ,Partnerstwa dla Doliny Baryczy”

Wypelnia¢ w przypadkach, o ktérych mowa w § 11 ust. 1 pkt 2 iust. 213 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy

z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy.

I Ramowy program instruktazu ogélnego

Lp. | Temat szkolenia Czas trwania w
minutach
1. | Istota bezpieczenstwa i higieny pracy
2. | Zakres obowiazkow i uprawnien pracownicy, pracownikow oraz poszczegélnych
komoérek organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji spotecznych w zakresie 10
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
3. | Odpowiedzialno§¢ za naruszenie przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy
4. | Zasady poruszania si¢ na terenie zaktadu pracy
5. | Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystgpujace w zakladzie 30
i podstawowe $rodki zapobiegawcze
6. | Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obshuga urzadzen
technicznych oraz transportem wewngtrznym 20
7. | Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
Indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego
8. | Porzadek i czysto$é w miejscu pracy — ich wptyw na zdrowie i bezpieczenstwo 30
pracownika.
9. | Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska
instruowanego.
10. | Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postgpowanie w razie pozaru.
11. | Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej 45
pomocy przedmedycznej
Minimum 135 minut

II Ramowy program instruktazu stanowiskowego

Lp.

Temat szkolenia

Czas trwania w
minutach

1

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczegdlnoscei:
1. Oméwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem:

a) elementéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowa¢ pracownik, majacych
wplyw na warunki pracy pracownika (np. o$wietlenie ogdlne, ogrzewanie, wentylacja,
urzgdzenia techniczne, urzadzenia ochronne),

b) elementéw stanowiska roboczego majacych wptyw na bezpieczenstwo i higieng
pracy ( np. pozycja przy pracy, o$wietlenie miejscowe, wentylacja migjscowa,
urzadzenia zabezpieczajace, znaki ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia),

¢) przebiegu procesu na stanowisku pracy w nawiazaniu do charakteru
przewidywanych do wykonania czynnosci w zakladzie pracy a takze z uwzglednieniem
czynnosci wykonywanych w §rodowisku.

2. Oméwienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynno$ciach na stanowisku
pracy, wynikow oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywana praca i
sposobéw ochrony przed zagrozeniami oraz zasad postgpowania w razie wypadku lub
awarii.

3. Przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania

okre$lonego zadania.

4. Organizacja stanowiska pracy z komputerem:

a) rozmieszczenie elementéw stanowiska pracy (siedzisko, st6t, monitor, klawiatura),
b) podstawowe zasady pracy przy komputerze,

c) obowiazki pracodawcy.

90

Minimum

90 minut
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