Zalgcznik nr 1 do Uchwaty nr V11/3/2025

Zarzgdu Stowarzyszenia Dolina Pilicy

z dn. 09.07.2025 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Pracy Biura
Stowarzyszenia Dolina Pilicy

REGULAMIN PRACY BIURA
STOWARZYSZENIA DOLINA PILICY

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin okre$la zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Dolina Pilicy, ramowy zakres
dziatania i kompetencji biura, organizacje i porzadek w procesie pracy oraz inne postanowienia
zwigzane z dzialalnoS$cia biura Stowarzyszenia.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to biuro Stowarzyszenia Dolina
Pilicy.

§2.

Biuro prowadzi sprawy Zarzadu Stowarzyszenia migdzy innymi poprzez inspirowanie
i podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia oraz pelng obstuge Walnego Zebrania
Czlonkow, Zarzadu, Rady i Komisji Rewizyjnej w zakresie spraw administracyjnych,
finansowych i organizacyjnych.

Biuro stuzy realizacji celéw i zadan Zarzadu, Rady oraz Komisji Rewizyjnej Stowarzyszenia,
W tym zapewnia obstuge merytoryczng i techniczng procesu wdrazania LSR w oparciu o aktualng
podstawe prawng oraz kazdorazowo opracowuje i dostosowuje procedury.

§3.

Biuro prowadzi swojg dziatalno$§¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaly Walnego Zebrania
Cztonkow Stowarzyszenia, uchwaty Zarzadu oraz niniejszy regulamin.

§ 4.

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa, adresem, numerem telefonu do Stowarzyszenia, numerem
KRS, NIP oraz REGON.

=

Rozdzial 11
Zakres obowiazkow i uprawnien kierownika biura i podleglych pracownikow

§5.
Biurem kieruje kierownik biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia.
Z upowaznienia Zarzadu kierownik biura moze reprezentowal Stowarzyszenie na zewnatrz
w granicach umocowania.
Na wniosek kierownika biura, Zarzad zatrudnia pracownikéw, okreslajac ich kompetencije,
obowigzki, odpowiedzialno$¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie.
Struktur¢ organizacyjng biura okre$la schemat organizacyjny stanowigcy Zalgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§ 6.



Kierownik biura sprawuje piecz¢ nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania oraz spelnia swoje obowigzki ze staranno$cia wymagang w obrocie gospodarczo-
finansowym przy Scistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien statutu Stowarzyszenia,
uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia oraz uchwat Zarzadu i Rady Stowarzyszenia.

§7.

Do obowiazkoéw kierownika biura poza zadaniami okreslonymi w § 6 nalezy wykonywanie zalecen
pokontrolnych organow przeprowadzajacych kontrole oraz udzielanie kontrolujacym i wladzom
Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych
materialow dotyczacych przedmiotu kontroli.

§ 8.

Kierownik biura zobowigzany jest:

1) =zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami
pracowniczymi zgodnie z opisem stanowisk;

2) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy;

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4)  zapewni¢ rowne traktowanie wszystkich pracownikoéw w rozumieniu art. 18% Kodeksu pracy

5) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6) zapewnic¢ terminowe i prawidlowe wyptacanie wynagrodzenia za prace

7) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

8) zapewni¢, jako administrator danych osobowych pracownikow, przestrzeganie regulacji
zwigzanych zochrong danych osobowych, wynikajacych z przepisow rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE
L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
poz. 1000) oraz wewnetrznej polityki bezpieczenstwa,

9) zapozna¢ pracownika z tre$cig regulaminu pracy przed rozpoczeciem przez niego pracy.

§ 9.

1. Kierownik biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia
w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, niezastrzezonych do kompetencji innych
organdw Stowarzyszenia.

2. Zakres obowigzkéw Kierownika biura:

1) Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania Regulaminu Pracy Biura, w tym
wspoltpraca z przedstawicielami medidw;
2) Wspolpraca z Zarzadem, Rada i Komisja Rewizyjna w ramach realizacji LSR poprzez:
— wykonywanie podejmowanych przez Zarzad i Rade uchwat oraz reagowania na zalecenia
Komisji Rewizyjnej,
— koordynacje pracy Rady w ramach jej dziatan decyzyjnych,
— nadzor nad sporzgdzanymi sprawozdaniami i informacjami dla Zarzadu i Komisji
Rewizyjnej,
— mnadzor nad prawidlowym zarzadzaniem projektami w ramach wdrazania LSR oraz
opracowywaniem i realizacja projektow wspotpracy.
3) Nadzor nad pracownikami Biura: planowanie, organizowanie oraz koordynowanie ich pracy;
4) Prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy oraz
zawieranie umow o prace zgodnie z zatwierdzonym Regulaminem Naboru Pracownikow w
ramach opisanych stanowisk;
5) Nadzér nad opracowywaniem i wdrazaniem projektow wiasnych;
6) Udzielanie bezptatnego doradztwa dla potencjalnych beneficjentow programéw
realizowanych w ramach wdrazania LSR;
7) Nadzor nad obstugg wptywajacych wnioskdéw, procedurami ich oceny, przedstawieniem ich
do refundacji, monitoringiem, realizacjg oraz ewentualng kontrola;



8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

Nadzér nad prawidtowoscia koncowych rozliczen zrealizowanych umow o dofinansowanie;
Merytoryczny nadzoér nad przygotowywaniem, udostepnianiem i gromadzeniem
dokumentow, w tym protokoldéw oraz materiatdw na obrady Walnego Zebrania Czlonkow,
Zarzadu oraz Rady Stowarzyszenia;

Projektowanie, wdrazanie oraz ocena funkcjonalnos$ci systemow: naboru, okresowych ocen,
szkolen oraz adaptacji zatrudnionych pracownikow;

Ksztattowanie polityki wynagrodzen;

Koordynowanie dziatan informacyjno-promocyjnych zwiazanych z obszarem LGD;
Sporzadzanie odpiséw uchwal Walnego Zebrania Czlonkow, Zarzadu oraz Rady
i wydawanie ich uprawnionym organom;

Wriasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem, zapewnienie warunkow skutecznego
i ekonomicznego funkcjonowania biura;

Zatwierdzanie kart oceny formalnej i merytorycznej grantow w ramach projektow
grantowych prowadzonej przez pracownikéw biura.

Monitoring procesu skuteczno$ci wdrazania LSR.

Wykonywanie zadan w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy z lokalnymi
spotecznosciami/liderami przy wdrazaniu zasad RLKS (metoda ankietowa pomiaru
skutecznosci dziatania).

§ 10.

Kierownik biura upowazniony jest do:

Opracowania Regulaminu Pracy Biura Stowarzyszenia;

Whnoszenia projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych Stowarzyszenia;
Kierowania i nadzoru nad pracg biura, okreslenia zakresow obowigzkéw podlegtych

pracownikow, zasad wspolpracy oraz kontaktow wewnetrznych i zewnetrznych;
Zawierania umow o prace, umow zlecen i o dzieto, po akceptacji Zarzadu;

Wspolpracy z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowania ich

o dziataniach i zamierzeniach Stowarzyszenia,

Planowania, koordynacji oraz kontroli pracy biura, obejmujace;j:

a) planowanie realizacji przedsigwzig¢é/zadan,

b) planowanie ptatnosci i harmonogramu realizacji przedsiewzie¢/zadan do zatwierdzenia przez

1.
2.
3.

4.

o

o ~

10.

11.

1.

Zarzad;

Opiniowania, zatwierdzania i podpisywania dokumentéw w ramach realizowanych zadan;
Podpisywania biezacej korespondenc;ji;

Nadzoru nad przygotowywaniem i gromadzeniem materiatdéw dotyczacych dziatalnosci
Stowarzyszenia,

Podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie niezastrzezonym dla
innych organow;

Whioskowania do Zarzadu w sprawach zarzadzania podlegtym biurem, a wynikajacych

z realizacji jego zadan statutowych;

§11.
Kwalifikacyjne i do§wiadczenia zawodowe wymagane na stanowisko kierownika biura:
Konieczne:
1) Wyksztalcenie wyzsze (pozadane: ekonomia, rolnictwo, socjologia, marketing

2)

3)

i zarzadzanie, administracja);

Dos$wiadczenie: minimum 2-letni staz pracy na stanowisku kierowniczym, do$wiadczenie

w kierowaniu zespotem;

Wymagania formalne:

a) obywatelstwo polskie,

b) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku,

C) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni
z praw publicznych,

d) nie bycie prawomocnie skazanym za przestepstwa umyslne.

Pozadane:



1) Umiejetnos¢ samodzielnej i kreatywnej pracy — wysokie umiejgtnosci interpersonalne;

2) Duze zdolnosci organizacyjne;

3) Znajomos$¢ problematyki i doswiadczenie zwigzane z finansowaniem projektow ze srodkow
UE (znajomos$¢ zasad finansowania i rozliczania projektow, w szczegdlnosci odnoszacych
si¢ do rozwoju obszarow wiejskich) — konstruowanie i zarzadzanie projektami;

4) Znajomos¢ zasad funkcjonowania UE, PROW na lata 2014 — 2020, PS WPR na lata 2023-

2027, ustaw i rozporzadzen dotyczacych rozwoju obszaréw wiejskich, ustawy o samorzadzie
gminnym, o finansach publicznych, zaméwieniach publicznych, KPA.

§12.
Kierownik biura postuguje si¢ imienng pieczatka.

§ 13.
Funkcje¢ kierownika biura Stowarzyszenia petni Prezes Zarzadu zatrudniony na podstawie umowy
0 prace.

§14.

1. Koordynator projektow, Specjalista ds. ksiggowosci i kadr, Specjalista ds. informatyczno-
administracyjno-promocyjnych oraz Pracownik biurowy ds. projektow sg zobowigzani
wykonywaé¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen kierownika biura, ktore
dotycza pracy, a nie sa sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace.

2. Koordynator projektow, Specjalista ds. ksiegowosci i kadr, Specjalista ds. informatyczno-
administracyjno-promocyjnych oraz Pracownik biurowy ds. projektow maja obowiazek:

1) przestrzegac ustalonego w biurze czasu pracy;

2) przestrzegaé ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy;

3) przestrzegaé przepisow i zasad BHP i ppoz.;

4) przestrzega¢ w biurze zasad wspotzycia spotecznego i okazywaé kolezenski stosunek
wspotpracownikom,

5) dba¢ o dobro biura Stowarzyszenia, chroni¢ jego mienie i uzytkowaé zgodnie
Z przeznaczeniem;

6) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy;

7) zachowaé¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Stowarzyszenia na
szkody;

8) przechowywaé dokumenty i narzedzia pracy W miejscu do tego przeznaczonym a po
zakonczeniu pracy odpowiednio je zabezpieczy¢.

§ 15.

1. Koordynator projektéw jest odpowiedzialny za kompleksowa obstuge potencjalnych
beneficjentow, przygotowanie projektow oraz realizacje i rozliczanie procesu dotyczacego
projektow.

2. Do obowiazkow Koordynatora projektow nalezy:

1) Opracowywanie uzgodnionych z Kierownikiem biura regulaminéw konkursow
w ramach wdrazania LSR, projektow wspolpracy i operacji wtasnych;

2) Prowadzenie bezptatnego doradztwa dla potencjalnych beneficjentow;

3) Obstuga zwigzana z naborami wnioskow sktadanych w ramach wdrazania LSR;

4) Opracowywanie i uzgadnianie z Kierownikiem biura projektow wspotpracy, operacji
wlasnych (w tym prowadzenie procesu ofertowania) oraz koordynowanie ich realizacji;

5) Bezposrednia wspotpraca i pomoc Radzie Stowarzyszenia, w realizacji jej funkcji
decyzyjnych;

6) Nadzor nad realizacja rzeczowa przedsiewzieé oraz kontrola i monitorowanie realizacji
umow oraz sporzadzanie koncowego rozliczenia rzeczowego pod katem zgodnosci z
warunkami umow, w tym projektow grantowych;

7) Przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu i Instytucji Wdrazajacej;



8) Prowadzenie, akceptowane przez kierownika biura, korespondencji z beneficjentami w
ramach realizowanych przez Stowarzyszenie projektow;

9) Opracowanie w miar¢ potrzeb opinii dotyczacych probleméw zwigzanych z realizacja
projektow;

10) Opracowanie projektow wiasnych do realizacji dotyczacych regionu dziatania LGD Dolina
Pilicy;

11) Dokumentowanie procesu wdrazania LSR oraz opracowania i wdrazania projektow
wlasnych;

12) Uzgadnianie z Kierownikiem biura procedur obstugi projektow;

13) Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i obstuga Walnego Zebrania Cztonkow;

14) Prowadzenia biezacej korespondencji biura;

15) Przygotowanie/wypetianie ankiet dla podmiotow zewngtrznych;

16) Udziat w szkoleniach, spotkaniach informacyjno-promocyjnych;

17) Udziat w targach i innych imprezach wystawienniczych;

18) Udziat w imprezach organizowanych przez Stowarzyszenie Dolina Pilicy;

19) Wspotpraca z Powiatowymi Urzgdami Pracy;

20) Ocena formalna i merytoryczng grantow w ramach projektow grantowych;

21) Udostepnianie dokumentow zwigzanych z naborami a takze dotyczacych projektow
wspoOtpracy i operacji wiasnych do kontroli sprawozdawczej oraz analiz biezacych;

22) Badanie wnioskoéw o przyznanie pomocy pod katem wymogoéw formalnych.

23) Monitoring procesu skutecznosci wdrazania LSR;

24) Rozliczanie wnioskow o ptatno$é w zakresie projektow grantowych.

§ 16.

Koordynator projektow upowazniony jest do:

1.

2.

3.

o

Opiniowania uzgodnionego przez Zarzad procesu wdrazania LSR i przedktadania uwag
kierownikowi biura;

Planowania i organizowania w porozumieniu z kierownikiem biura spotkan informacyjno-
doradczych z potencjalnymi beneficjentami;

Udziatu w koordynacji pracy Rady i biura Stowarzyszenia Dolina Pilicy w ramach procesu oceny
projektoéw;

Podejmowania decyzji uzgodnionych z kierownikiem biura, a dotyczacych procesu
przygotowania projektow w konfrontacji z obowigzujacymi przepisami i procedurami;
Merytorycznej kontroli realizacji projektow;

Utrzymywania statych kontaktow z beneficjentami realizowanych projektéw oraz z Instytucjami
Wdrazajacymi.

Kompleksowej obstugi Centralnego Systemu Obstugi Beneficjenta (CSOB).

§17.

Kwalifikacyjne i do§wiadczenia zawodowe wymagane na stanowisko koordynatora projektow:

1.

Konieczne:

1) Wyksztalcenie wyzsze (pozadane: ekonomia, zarzadzanie i marketing, kierunki techniczne,
rolnicze, ochrona Srodowiska);

2) Doswiadczenie minimum 2 lata na stanowisku zwigzanym z opracowywaniem
1 wdrazaniem projektéw z udzialem funduszy UE;

3) Posiadanie bardzo dobrej znajomosci i umiejetnosci obstugi komputera oraz pozostatych
urzadzen biurowych;

4) Wymagania formalne:
a) obywatelstwo polskie,
b) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku,
C) posiadanie petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw

publicznych.

Pozadane:



1)

2)

3)
4)

5)

Znajomos¢ metodologii przygotowania projektu, w tym zasad tworzenia matrycy logiczne;j
projektu, jego realizacji i monitoringu, potwierdzonej odpowiednimi certyfikatami nabytej
wiedzy;

Posiadanie wiedzy z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o organizacjach
pozarzadowych, o finansach publicznych, o pomocy publicznej, o rozwoju obszaréw
wiejskich przy wsparciu EFRROW;

Posiadanie wiedzy z zakresu Programu LEADER poparte znajomoscia regionu dziatania
LGD;

Znajomos¢ przynajmniej jednego jezyka roboczego UE umozliwiajacego komunikowanie
S1E;

Posiadanie nastepujacych cech osobowosci i umiejetnosci psychofizycznych:
odpowiedzialnos¢, kreatywno$¢, zdolno$¢ planowania, umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiej¢tno$¢ wyrazania si¢ w mowie i w pisSmie, otwarto$¢ na wiedzg.

§ 18.

Specjalista ds. ksiegowosci i kadr jest odpowiedzialny za organizacje rachunkowosci, zarzadzanie
finansami Stowarzyszenia, nadzor, planowanie i kontrole dziatalno$ci zgodnie z zachowaniem
zasad rachunkowosci i sprawozdawczo$ci, prowadzenie spraw kadrowych.

Do obowigzkow Specjalisty ds. ksiegowosci i kadr nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)

Prowadzenie spraw kadrowo-ksiegowych zwigzanych z dziatalno$cig Stowarzyszenia, w tym
rowniez rozliczanie i monitoring finansowy realizowanych projektow:

a) ksiggowanie dokumentow finansowych,

b) przygotowywanie analiz, bilansoéw, deklaracji podatkowych, sprawozdan finansowych;
Prowadzenie kasy gotowkowej i rachunkow bankowych zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa;

Terminowe prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zakltadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz reprezentowanie Stowarzyszenia wobec tych instytucji oraz innych
organow kontrolnych;

Sporzadzanie raportdow i sprawozdan na potrzeby Stowarzyszenia;

Prowadzenie akt pracowniczych i dokumentacji pracowniczej zwiazanej ze stosunkiem
pracy;

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopoéw i zwolnien lekarskich;

Sporzadzanie planu urlopéw pracownikow;

Koordynacja planowania zastepstw;

Wykonywanie innych zadan zwigzanych z prowadzeniem ksiggowosci na zlecenie
przetozonego;

Dbatos¢ o whasciwe warunki przechowywania i archiwizowania dokumentow kadrowych
oraz finansowych;

Nadzér nad dziatalnoscia finansowa Stowarzyszenia;

Kontrola kont ksiggowych;

Przygotowanie, sktadanie i archiwizacja wnioskow o platnos¢;

Organizacja szkolen dla pracownikow biura;

Wykonywanie obowiazkéow sprawozdawczych w zakresie finansow i kadr dla podmiotow
zewngtrznych;

Ewidencja $rodkow trwatych;

Udostepnianie dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez organy kontrolne;
Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i obshugg Walnego Zebrania Cztonkow;
Prowadzenia biezacej korespondencji biura;

Pomoc w obstudze rady;

Pomoc w przygotowaniu, sktadaniu i archiwizacji wnioskow w ramach wnioskow na koszty
biezace i aktywizacje;

Prowadzenie biezacych procedur ksiegowych (lista ptac, opisywanie faktur pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, wyplata wynagrodzen);

Prowadzenie ewidencji sktadek cztonkowskich;



24) Przygotowywanie umow;

25) Pomoc przy pracy Komisji Rewizyjnej;

26) Udzielanie bezptatnego doradztwa;

27) Przyjmowanie wnioskow w ramach ogtaszanych naborow.

28) Monitoring procesu skutecznosci wdrazania LSR;

29) Rozliczanie wnioskow o ptatno$¢ w zakresie projektow grantowych.

§ 19.

Specjalista ds. ksiggowosci i kadr upowazniony jest do:

1. Prowadzenia spraw kadrowych Stowarzyszenia;
2. Wspolpracy przy ogtaszaniu i uruchamianiu procesu naboru pracownikow;
3. Zatwierdzania dokumentoéw finansowych.
4.  Kompleksowej obstugi Centralnego Systemu Obstugi Beneficjenta (CSOB).
§ 20.
Kwalifikacyjne i dos§wiadczenia zawodowe wymagane na stanowisko specjalisty ds. ksiegowosci
i kadr:
1. Konieczne:

1) Wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne;

2) Doswiadczenie minimum 2-letni staz pracy na podobnym stanowisku;

3) Praktyczna znajomo$¢ przepisow z zakresu ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych,
prawa pracy, ubezpieczen spolecznych;

4) Praktyczna znajomos$¢ programéw finansowo-ksiegowych, kadrowo-ptacowych, pakietu MS
Office (WORD, Excel);

5) Wymagania formalne:
a) obywatelstwo polskie,
b) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku,
C) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni

z praw publicznych.

Pozadane:

1) Wyksztatcenie wyzsze kierunkowe (ekonomia, marketing i zarzgdzanie, rachunkowos¢);

2) Umiejetnos¢ opracowywania 1 rozliczania wnioskow aplikacyjnych o dotacje
i fundusze pomocowe;

3) Posiadanie wiedzy z zakresu Programu LEADER poparte znajomoscig regionu dziatania
LGD Dolina Pilicy;

4) Posiadanie nast¢gpujacych cech osobowos¢ 1  umiejetno$ci  psychofizycznych:
odpowiedzialno$¢,  komunikatywno$¢é,  kreatywnos¢,  samodzielnos¢,  doktadnosé
1 sumienno$¢ w wykonywaniu obowigzkow, umiejetnos$¢ pracy w zespole, dobra organizacja

pracy.

§ 21.
Specjalista  ds. informatyczno—administracyjno-promocyjnych jest odpowiedzialny za
prowadzenie biezacych spraw biurowych, obstuge systemu informatycznego, w tym
administrowanie strony internetowej Stowarzyszenia.
Do obowigzkéw Specjalisty ds. informatyczno—administracyjno-promocyjnych nalezy:
1) Prowadzenie biezgcych spraw biurowych;
2) Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem oraz konserwacja komputerow i innych
urzadzen biurowych;
3) Utrzymywanie i monitorowanie ciggto$ci pracy systeméw informatycznych oraz sieci
komputerow;
4) Prowadzenie bezptatnego doradztwa dla potencjalnych beneficjentow;
5) Wspotpraca i pomoc Radzie Stowarzyszenia, w realizacji jej funkcji decyzyjnych;
6) Przyjmowanie wnioskow beneficjentow w ramach prowadzenia naborow;



7)
8)
9

10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
25)

Pomoc przy przygotowywaniu i sktadaniu wnioskdéw dot. kosztow biezacych

i aktywizacji, projektow wspolpracy i operacji whasnych (w tym procesu ofertowania);
Wspotpraca przy przygotowywaniu sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu

1 Instytucji Wdrazajacej;

Organizacja imprez, szkolen, spotkan informacyjno-promocyjnych, konferencji, warsztatow,
grup defaworyzowanych;

Udzial w targach, 1 imprezach wystawienniczych oraz akcjach promocyjnych;
Przygotowywanie prezentacji na potrzeby Stowarzyszenia;

Wsparcie wspotpracownikow w zakresie obshugi systeméw informatycznych;

Wspolpraca przy opracowywaniu, uzgodnionych z Kierownikiem biura regulaminéow
konkursow w ramach wdrazania LSR;

Opracowywanie, uzgodnionych z Kierownikiem biura regulaminéw konkursow, przegladow
w ramach wdrazania LSR;

Wspdlpraca i pomoc Zarzgdowi (w tym sprawy dot. przyjmowania cztonkéw, uaktualniania
bazy danych);

Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i obsluga Walnego Zebrania Cztonkow;
Prowadzenia biezacej korespondenc;ji biura;

Obstuga stron internetowych, portalu spoteczno$ciowego;

Pomoc przy opracowywaniu uméw zwigzanych tematycznie z zakresem obowiazkow;
Pomoc w przygotowaniu/wypetianiu ankiet/sprawozdan dla podmiotéw zewngtrznych;
Redagowanie publikacji/materiatéw promocyjnych;

Monitoring procesu skuteczno$ci wdrazania LSR;

Rozliczanie wnioskow o platnos$¢ w zakresie projektow grantowych.

§ 22.

Specjalista ds. informatyczno — administracyjno-promocyjnych upowazniony jest do:
1. Administrowania strony internetowej SDP;

2. Obstugi zwigzanej z naborami wnioskow sktadanych w ramach wdrazania LSR.
3. Kompleksowej obstugi Centralnego Systemu Obstugi Beneficjenta (CSOB).

§ 23.

Kwalifikacyjne i do$wiadczenia zawodowe wymagane na stanowisko specjalisty ds. informatyczno-
administracyjno-promocyjnych:
1. Konieczne:

1) Wyksztatcenie minimum $rednie kierunkowe (pozadane: informatyka);

2) Doswiadczenie minimum 2-letni staz pracy na podobnym stanowisku;

3) Biegta obstuga komputera oraz urzadzen biurowych, umiejetnos¢ ich konfiguracji, usuwania
awarii oraz konserwacji;

4) Biegla znajomos$¢ systemow operacyjnych: Windows XP, Vista;

5) Znajomo$¢ zagadnien z zakresu zabezpieczen sieci informatycznych;

6) Wymagania formalne:
a) obywatelstwo polskie,
b) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na w/w stanowisku,
C) posiadanie petlnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni

z praw publicznych.
2. Pozadane:

1) Wyksztatcenie wyzsze (informatyka, zarzadzanie i marketing, administracja);

2) Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

3) Doswiadczenie w opracowywaniu, koordynacji i rozliczaniu projektéw unijnych;

4) Znajomos¢ jezyka angielskiego umozliwiajaca korzystanie z literatury fachowe;j;

5) Posiadanie wiedzy z zakresu ustaw: o informatyzacji, o ochronie danych osobowych,

o0 prawie autorskim i prawach pokrewnych, o finansach publicznych, o pomocy publicznej,
0 rozwoju obszaréw wiejskich przy wsparciu EFRROW;



6)

7)

Posiadanie  nastgpujacych cech osobowo$§¢ 1 umiejetnosci  psychofizycznych:
odpowiedzialnos¢, kreatywno$é, samodzielno$é, doktadnos¢ i sumiennos¢é w wykonywaniu
obowigzkoéw, umiejetnosé: pracy w zespole, logicznego myslenia, selekcji informacji, dobra
organizacja pracy.

§ 24.

1. Pracownik biurowy ds. projektow jest odpowiedzialny za pomoc przy przygotowaniu projektow
oraz przy realizacji i rozliczaniu procesu dotyczacego projektow.
2. Do obowigzkow Pracownika biurowego ds. projektow nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)
10)

11)
12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
26)

Przygotowywanie dokumentéw w uzgodnieniu z przelozonym/Kierownikiem biura
i obstuga zwigzana z naborami ogtaszanymi przez LGD Stowarzyszenie Dolina Pilicy
Pomoc w przygotowaniu dokumentéw do wnioskow o pomoc na koszty biezace
1 aktywizacje oraz projektow wspotpracy i operacji wlasnych (w tym prowadzenie procesu
ofertowania i archiwizacji dokumentéw);

Pomoc w przygotowaniu dokumentéw do wnioskdéw o ptatnos¢ (w tym prowadzenie procesu
ofertowania i archiwizacji dokumentow);

Bezposrednia wspotpraca i pomoc Radzie Stowarzyszenia, w realizacji jej funkcji
decyzyjnych;

Prowadzenie bezptatnego doradztwa dla potencjalnych beneficjentéw;

Pomoc w przygotowaniu sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu i Instytucji Wdrazajace;;
Dokumentowanie procesu wdrazania LSR oraz opracowania i wdrazania projektow
wlasnych;

Udzial w targach i innych imprezach wystawienniczych oraz akcjach promocyjnych;

Pomoc i udzial w imprezach organizowanych przez LGD Stowarzyszenie Dolina Pilicy;
Pomoc w organizacji i udzial w szkoleniach, spotkaniach informatyczno-promocyjnych,
konferencjach;

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i obsluga Walnego Zebrania Czlonkow;
Wykonywanie innych zadan na zlecenie przetozonego lub Kierownika Biura;

Dbato$¢ o whasciwe warunki przechowywania i archiwizowania dokumentéw zwigzanych
z realizacjg umow w ramach programu LEADER;

Prowadzenie biezacych spraw biurowych;

Prowadzenia biezacej korespondencji biura;

Organizacja szkolen dla cztonkéw Rady;

Ocena merytoryczna grantow w ramach projektow grantowych;

Pomoc w przygotowaniu/wypetnianiu ankiet/sprawozdan dla podmiotéw zewnetrznych;
Monitoring procesu skutecznosci wdrazania LSR;

Rozliczanie wnioskow o platnos¢ w zakresie projektow grantowych.

§ 25.

Pracownik biurowy ds. projektéw upowazniony jest do:

1. Udzial w koordynacji pracy Rady i biura Stowarzyszenia Dolina Pilicy w ramach procesu oceny
projektow;

2. Utrzymywanie statych kontaktow z beneficjentami realizowanych projektow oraz z Instytucjami
Wdrazajacymi.

§ 26.

Kwalifikacyjne i do$wiadczenia zawodowe wymagane na stanowisko pracownika biurowego
ds. projektow:
1. Konieczne:

1)
2)

3)

Wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne;

Doswiadczenie minimum 2 lata na stanowisku zwigzanym 2z opracowywaniem
i wdrazaniem projektow z udziatem funduszy UE;

Posiadanie bardzo dobrej znajomosci i umiejetnosci obstugi komputera oraz pozostatych
urzadzen biurowych;



4) Wymagania formalne:
a) obywatelstwo polskie,
b) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku,
C) posiadanie pelnej zdolnoSci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni
z praw publicznych.

Pozadane:

1) Wyksztalcenie wyzsze (ekonomiczne, rolnicze, zarzadzanie, europeistyka lub pokrewne);

2) Posiadanie wiedzy =z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o organizacjach
pozarzadowych, o finansach publicznych, o pomocy publicznej, o rozwoju obszardéw
wiejskich przy wsparciu EFRROW;

3) Posiadanie wiedzy z zakresu Programu LEADER poparte znajomoscia regionu dziatania
LGD;

4) Posiadanie nastepujacych cech osobowo$ci 1 umiejetnosci  psychofizycznych:
odpowiedzialno$¢, kreatywnos¢, zdolno$¢ planowania, umiejetnos¢é pracy w zespole,
umiejetno$¢ wyrazania si¢ w mowie i w pismie, otwarto$¢ na wiedze

§ 27.
W okresie czasowej nieobecnosci kierownika biura z powodu urlopu, choroby itp. jego obowigzki
wykonuje osoba wskazana przez kierownika biura, w uzasadnionych przypadkach Prezesa
Zarzadu.
W czasie nieobecnosci pracownika biura jego obowiazki wykonuje inny wskazany przez
kierownika pracownik biura i ponosi on pelng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i zgodne
z przepisami wykonywanie tych czynnosci.

§ 28.
Do obowigzkow wszystkich pracownikéw biura nalezy $wiadczenie bezptatnego doradztwa
w zakresie mozliwo$ci pozyskania wsparcia na realizacje przedsiewzie¢ ze srodkow unijnych.
Podstawowym narzedziem kontroli $§wiadczonych ustlug w tym zakresie, rowniez droga
telefoniczng/mailowa, sa karty doradztwa, obejmujace dane personale i teleadresowe
potencjalnego beneficjenta, date, miejsce, forme¢ i zakres udzielonego doradztwa oraz czytelny
podpis beneficjenta (dotyczy wyltacznie doradztwa $wiadczonego bezposrednio). Na bazie
pozyskanych w ten sposob danych prowadzony jest przez pracownikéw biura wykaz doradztwa,
uzupehniony rejestrem udzielenia pomocy, w przypadku ztozenia przez beneficjenta wniosku oraz
otrzymania wsparcia.
Celem oceny efektywnos$ci doradztwa, do beneficjentow kierowane sg ankiety oceniajace jako$¢
$wiadczonych ushug przez pracownikow LGD. W przypadku doradztwa udzielanego
telefonicznie, ww. ankiety kierowane beda takze do beneficjentéw, po wyrazeniu zgody na udziat
w badaniu wraz z podaniem adresu mailowego, umozliwiajacego przestanie formularza
ankietowego.

§29.
W zwigzku ze specyfikacja procesu rozwoju obszaréw wiejskich z udzialem lokalnej
spotecznosci — RLKS, wymagajacego aktywnego wlaczenia mieszkancéw w dziatania zapisane
w ramach wdrazania LSR, powierza si¢ wszystkim pracownikom biura, ze szczeg6élng rola
i odpowiedzialno$cia kierownika biura/prezesa Zarzadu Stowarzyszenia pelnienie obowiazkow
animatora lokalnych inicjatyw.
W zakresie organizacji procesu animacji lokalnej kierownik biura odpowiada za opracowanie
1 wdrazanie petnego zakresu zadan obejmujgcych:
1) rozwoj partnerskich relacji w budowaniu wewnetrznych porozumien;
2) komunikacje pomiedzy potencjalnymi partnerami spolecznymi poprzez wypracowanie sieci
kontaktow i relacji;
3) nakreslenie profilu spotecznosci — poznawanie lokalnych mieszkancow, udogodnien, historii,
problemow (specyfikacja spoteczna);
4) procesy podejmowania wspolnych decyzji poprzez dochodzenie do konsensusu i okreslenie
wspolnego celu;
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10.

11.

12.

13.

5) dziatania w oparciu o dynamike grup, podtrzymywanie zaangazowania i motywowanie
innych;

6) tworzenie sieci wspolpracy — ponad granicami, pielegnowanie kontaktéw, zarzadzanie
informacjg i zasobami.

Wobec skali obszaru poddanego procesowi lokalnej animacji, koniecznosci zapewnienia jego

skutecznosci jako jednego z instrumentdéw polityki spotecznej, w tym skutecznej i celowej

absorbcji srodkéw LGD, kierownika biura/prezes Zarzadu zobowigzany jest do sformowania

zespolu lokalnych lideréw — animatoréw lokalnych inicjatyw w celu dostosowania dzialan do

biezacych potrzeb programowo obejmujacych:

1. rozwo6j przedsigbiorczosci, w tym jesli to mozliwe poprzez tworzenie lokalnych
przedsiebiorstw spotecznych wyptywajacych z oddolnego zapotrzebowania;

2. animacja nakierowang na marginalizowanie srodowiska mieszkancow

Zaprogramowane zadania muszg uwzglednia¢ pracg z indywidualnymi czlonkami spotecznosci,

grupami, organizacjami pozarzagdowymi, wladzami sektora publicznego, zawodowymi agencjami

i biznesem.

Z uwagi na trudno$ci w oszacowaniu skutecznosci dziatan animacyjnych, ich ocena bedzie

przedmiotem badan ewaluacyjnych na etapie posrednim i koncowym z uzyciem pytan

ankietowych, badz wywiadow z losowg wybrang grupa mieszkancow.

Rozdzial 111
Czas pracy.

§ 30.
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji kierownika biura
w siedzibie Stowarzyszenia lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
1) czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajagcym 3 miesigcy;
2) czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg strony,
tj. kierownik biura i pracownik, w indywidualnych umowach o pracg.
Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzina na dobg i 40 godzin
tygodniowo.
Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.
Osoba niepelosprawna nie moze by¢ zatrudniana w porze nocnej i godzinach nadliczbowych.
Pracownik z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci moze zwrocic si¢ z wnioskiem o zmiang
Czasu pracy. Zgode na zmiang czasu pracy wyraza lekarz prowadzacy badania profilaktyczne
pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad tym pracownikiem.
Pracownicy zatrudnieni przy organizowaniu imprez pracuja wedtug potrzeb, od poniedziatku do
niedzieli, w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy przy zachowaniu obowigzujacych norm
Czasu pracy.
Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
Kobiety w cigzy nie mozna bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, nie wolno bez jej
zgody zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak rowniez delegowaé
poza state miejsce pracy.
Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin mogg korzystaé
z 15 minutowej przerwy pracy.
Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym maja prawo dodatkowo do
15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstlugg monitoréw ekranowych majg
prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.
Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 potgodzinnych przerw w pracy wliczonych
do czasu pracy.
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14.

15.

16.

17.

18.

=

Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut
kazda.

Przerwy wskazane w ust. 10 i 11 moga by¢ na wniosek pracownicy taczone.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

Pracownica, chcaca skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w ust. 10, sklada stosowne
o$wiadczenie.

Powyzsze okresy przerw sa wliczane do czasu pracy pracownikow.

§ 31.
Rozpoczecie pracy nastepuje o godzinie 8.00, a zakonczenie pracy o godzinie 16.00.
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika moze
zosta¢ mu udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. Czasu wolnego moze tez
udzieli¢ jednostronnie pracodawca. Pracownikowi przystuguje woéwczas liczba godzin
W wymiarze o potow¢ wyzszym niz liczba nadgodzin z zachowaniem prawa 0 wynagrodzenia za
pelny wymiar czasu pracy, aczas wolny powinien by¢ udzielony do konca okresu
rozliczeniowego. W takim przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek do wynagrodzenia.
W zamian za prac¢ w niedziele, udziela si¢ pracownikowi innego dnia wolnego, w okresie 6 dni
kalendarzowych poprzedzajgcych lub nastepujacych po tymze dniu.
Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w ustalonym terminie dnia wolnego od pracy w zamian za
prace w niedzielg, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy, wedlug indywidualnych
potrzeb pracownika do konca okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia
dnia wolnego od pracy w tym terminie — dodatek do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w
art. 151* §1 pkt 1 Kodeksu pracy, za kazdg godzing pracy w niedzielg.
Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w ustalonym terminie dnia wolnego od pracy w zamian za
prace w $§wieto, pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w
art. 151* §1 pkt 1 Kodeksu pracy, za kazdg godzing pracy w $wieto.

§ 32.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.
Godziny rozpoczecia pracy i1 jej zakonczenia pracownikom okreslonym w ust. 1 ustala si¢
indywidualnie.

§33.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik biura moze ustali¢ dla poszczegdlnych
pracownikéw indywidualny rozktad czasu pracy.

§ 34.

Dniami wolnymi od pracy sg:

1.

Sobota, niedziele i §wicta oraz dni okreslone odrgbnymi przepisami.

Rozdzial IV
Obecno$¢ w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci i spéznien.

§ 35.
Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg podpisem na liscie obecnosci.

§ 36.
Pracownik powinien uprzedzi¢ kierownika biura o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.
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2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ kierownika biura o przyczynie swej nicobecnos$ci
w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienie 0 nicobecnos$ci pracownik dokonuje osobiscie lub telefonicznie.

§ 37.
1. Spodznienia lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastepujace przyczyny:

1) czasowa niezdolnosci do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opieka nad chorym
cztonkiem rodziny, pod warunkiem przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego o czasowej
niezdolnosci do pracy;

2) odosobnieniec w zwigzku z choroba zakazna, pod warunkiem przedstawienia decyzji
wlasciwego inspektora sanitarnego;

3) odbycie podrézy shuzbowej w godzinach nocnych oraz ztozenie na t¢ okoliczno$¢ przez
pracownika pisemnego o$wiadczenia;

4) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8
z powodu nieprzewidzialnego zamkniecia ztobka, przedszkola, szkoty do ktorej dziecko
uczeszcza, pod warunkiem ztozenia przez pracownika odpowiedniego, pisemnego,
potwierdzonego oswiadczenia;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez wlasciwy
organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony, przez organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o przestepstwie lub wykroczenia, w charakterze strony lub $wiadka
W postepowaniu prowadzacym przed tymi organami pod warunkiem, Ze na wezwaniu
zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

2. Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany dostarczyc
kierownikowi biura najp6zniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nicobecnosci.

§ 38.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodowa.

2. Zatatwianie spraw osobistych i innych niezwigzanych z praca zawodowg winno odbywaé si¢
w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w czasie godzin pracy dopuszczalne jest
tylko w razie uzasadnionej koniecznos$ci, na zasadach okre§lonych niniejszym regulaminem lub
przepisami szczego6lnymi.

3. W razie zaistnienia koniecznosci zatatwienia spraw wymienionych w ust. 2 istnieje obowigzek
odpracowania tych godzin.

=

§ 39.
Kazdorazowe, uzasadnione wyjscie pracownika z biura w czasie ustalonych godzin pracy moze
nastapi¢ wylacznie za zgoda kierownika biura.

§ 40.
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz ustalona
W umowie o prace rozliczana jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego tzw. delegacji.

§41.
1. Pomieszczenia pracy po jej zakonczeniu winny by¢ nalezycie zabezpieczone, a za klucze
powierzone pracownikowi, pracownik odpowiada osobiscie.
Kazdy pracownik odpowiada za zabezpieczenie swojego miejsca pracy.
3. Przed zamknigciem pomieszczenia kazdy pracownik zobowigzany jest sprawdzi¢ czy opuszczone
pomieszczenia odpowiadajg przepisom przeciwpozarowym.

N
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Rozdzial V
Kary porzadkowe i nagrody.

§42.
Pracownikom wzorowo wypelniajacym swoje obowiazki, przejawiajacym inicjatywg w pracy,
podnoszacym kwalifikacje i jako$¢ pracy moga by¢ przyznawane wyrdznienia oraz nagrody
pieni¢zne.
Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sig:
1) nieprzestrzeganie przepisow bhp i ppoz.;
2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;
3) zakldcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;
4) wykonywanie na terenie pracy prac nie zwigzanych z zadaniami biura;
5) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, materiatéw i urzadzen;
6) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow;
7) stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu, narkotykow, spozywanie alkoholu, narkotykow
na terenie biura oraz ich wnoszenie na teren pracy.
Za naruszenie obowigzkow pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy kierownik biura
moze stosowac:
1) kare upomnienia;
2) karg nagany.

§ 43.
Kary nie mozna stosowaé¢ po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy Kierownik biura dowiedziat si¢
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy pracownik
dopuscit si¢ tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 44.
Karg stosuje Kierownik biura i zawiadamia o tym pracownika na pismie, informujac o mozliwosci
whniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada si¢ w aktach osobowych pracownika.
W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. O odrzuceniu czy
uwzglednieniu sprzeciwu decyduje kierownik biura. Jezeli sprzeciw nie zostat odrzucony w ciagu
14 dni od daty wniesienia oznacza to, ze zostat uwzgledniony.
Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa
si¢ z akt osobowych pracownika.
Majgc na uwadze osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu
kierownik biura moze uzna¢ karg za niebyta przed uptywem roku.

Rozdzial VI
Zasady zatrudniana.

§ 45.
Zatrudnianie pracownikéw na wolne stanowiska biurowe odbywa si¢ w oparciu o przejrzyste
kryteria, ktdére majg zagwarantowac potencjalnym kandydatom rowny dostep do miegjsc pracy
oraz dostosowanie poziomu kompetencji zawodowych kandydatow do potrzeb kadrowych
Stowarzyszenia Dolina Pilicy.
Nabor ma charakter otwarty i konkurencyjny.
Nabor konkursowy dotyczy zatrudniania pracownikow, na podstawie umowy o prace nha
wszystkie wakujace stanowiska oraz umowy na zastepstwa chorobowe, macierzynskie i inne,
w biurze Stowarzyszenia Dolina Pilicy.
Zatrudnianie pracownikow odbywa si¢ w drodze analizy ztozonych ofert, przy czym informacja
o wolnym stanowisku pracy musi by¢ podana do publicznej wiadomosci.

14



W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ czasowe powierzenie obowigzkow
w ramach zastepstw chorobowych, macierzynskich, wychowawczych pracownikowi biura
stowarzyszenia na zasadzie pelnigcego obowiazki (p.o.) do okresu trwania w/w okolicznoS$ci.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem powracajacym do pracy po zwolnieniu
chorobowym, urlopie macierzynskim lub wychowawczym, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zatrudnienia
0soby dotychczas pehiacej obowigzki na umowe o prace z pominigciem p.o.

§ 46.
Decyzje o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Zarzad Stowarzyszenia na wniosek
Kierownika Biura. Wniosek (Zatacznik nr 2) powinien zawierac:
1) uzasadnienie koniecznosci zatrudnienia nowego pracownika lub pracownika na zastepstwo,
2) opis wolnego stanowiska pracy w postaci zatacznika.
Whiosek Kierownik Biura powinien przekaza¢ z dwutygodniowym wyprzedzeniem,
pozwalajacym na uniknigcie zaktocen w funkcjonowaniu Stowarzyszenia.
Opis stanowiska pracy powinien zawierac:
1) okreslenie celow i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz wynikajacych
z tego tytutu obowiazkow i zakresu czynnosci,
2) okreslenie odpowiedzialnosci i podleglosci stuzbowej,
3) wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci, uprawnien i predyspozycji niezb¢dnych
oraz pozadanych dla danego stanowiska pracy,
4)  praey-wymiar czasu pracy,
5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy.
Akceptacja wniosku przez Zarzad Stowarzyszenia powoduje rozpoczecie procedury naboru.

§47.

Naboér na wolne stanowiska pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna zwana dalej Komisja,

powotlana przez Zarzad Stowarzyszenia

W sktad Komisji wchodza:

1) Prezes lub Wiceprezes Zarzadu,

2) Skarbnik Stowarzyszenia,

3) Sekretarz Stowarzyszenia,

4) Cztonek Zarzadu wskazany przez Prezesa Zarzadu.

W uzasadnionych przypadkach Prezes Zarzadu moze uzupeini¢ sktad komisji o dodatkowe

osoby posiadajace wiedze i do§wiadczenie przydatne w procesie przeprowadzania naboru.

Prace Komisji sa wazne przy udziale co najmniej 3 jej cztonkdw.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

Komisja ustala projekt ogloszenia o naborze i po akceptacji przez Zarzad przekazuje do

publikacji.

Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko zgodnie z zasada otwartosci rekrutacji jest

umieszczane, na co najmniej 4 dni przed terminem sktadania dokumentow, na stronie

internetowej Stowarzyszenia Dolina Pilicy.

Ogloszenie winno zawierac:

1) nazwe i adres Stowarzyszenia,

2) rodzaj stanowiska, na Ktore jest poszukiwany pracownik,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem zgodnie =z jego opisem,
ze uwzglednieniem wymagan koniecznych i pozadanych,

4) Wskazanie zakresu gtownych obowigzkéw wykonywanych na danym stanowisku,

5) wskazanie wymaganych dokumentéw (list motywacyjny, curriculum vitae, kopie
dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kopie dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe, kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
stosowne o$wiadczenia, klauzule informacyjna dot. przetwarzanie danych osobowych),

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Wzor ogloszenia stanowi Zatacznik nr 3 do regulaminu.

Po podaniu do wiadomosci publicznej ogloszenia o naborze na wolne stanowisko, nastepuje

przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych. Rodzaj dokumentéw, termin i miejsce ich sktadania
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

N

sa podane w ogloszeniu i $cisle przestrzegane. Dokumenty zlozone po terminie nie sa
rozpatrywane. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna
oraz poza ogloszeniem.
W pierwszym etapie procesu rekrutacji czlonkowie Komisji zapoznaja si¢ ze zlozonymi
aplikacjami, dokonuja wstepnej selekcji na podstawie analizy formalnej i okresleniu przydatnosci
kandydatéw do pracy na wakujagcym stanowisku. Lista kandydatow zakwalifikowanych do
kolejnego etapu rekrutacji bgdzie zamieszczana na stronie internetowej Stowarzyszenia do
momentu ogloszenia ostatecznych wynikéw naboru. Lista zawiera informacje o imionach
i nazwiskach kandydatéw oraz ich miejscu zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego. Wzor listy stanowi Zatgcznik nr 4 do regulaminu.
Drugim etapem procesu rekrutacji jest ocena merytoryczna kandydatow na podstawie rozmow
kwalifikacyjnych. Kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej przydziela kandydatowi punkty
w skali od 0 do 10.
Celem rozmoéw kwalifikacyjnych jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacja informacji zawartych w ztozonej dokumentacji oraz sprawdzenie i ocena wiedzy,
umiejetnosci i predyspozycji niezb¢dnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku. Po
ocenic merytorycznej kandydatow na podstawie rozméw kwalifikacyjnych Komisja
podsumowuje nabor i wskazuje osobe, ktérej doswiadczenie, umiejetnosci i predyspozycje w
najwickszym stopniu spelniaja wymagane kryteria.  Przedstawienie kompleksowej oceny
kandydata za pomoca wskaznika liczbowego obejmujacego ocen¢ zlozonych przez niego
dokumentow aplikacyjnych oraz ocen¢ rozmowy kwalifikacyjnej jako $redniej z ocen
czastkowych poszczegdlnych cztonkdéw Komisji Rekrutacyjnej jest proba zobiektywizowania tej
oceny co do jego przydatnosci na danym stanowisku pracy.

Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz sporzadza protokét. Wzor protokotu stanowi

Zatgcznik nr 5 do regulaminu.

Po sporzadzeniu protokotu Prezes Stowarzyszenia podejmuje ostateczng decyzje

W sprawie nawigzania stosunku pracy.

Informacja o wynikach procesu rekrutacji, zatrudnieniu badz nie zatrudnieniu kandydata, zostanie

zamieszczona na stronie internetowej Stowarzyszenia w terminie do 14 dni od dnia

zakonczenia procedury. Wzor informacji stanowig odpowiednio Zatacznik nr 6 i Zalacznik nr 7

do regulaminu.

Jezeli w wyniku rekrutacji nie zostanie zatrudniony zaden kandydat, komisja rekrutacyjna

wznawia niezwlocznie konkurs obnizajacy o jeden stopien wymagania dotyczace wyksztalcenia

lub doswiadczenia zawodowego przydzielonego danemu stanowisku pracy.
§ 48.

Z wybranym kandydatem Prezes lub Wiceprezes Zarzadu nawigzuje stosunek pracy na podstawie

umowy o prace. Umowa o prace moze by¢ zawarta na okres probny, czas okreslony lub czas

nieokre§lony

Zawarcie umowy na czas nieokre§lony moze by¢ poprzedzone zawarciem umow terminowych.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciggu 3 miesigcy od dnia

nawigzania stosunku pracy, lub nie doszto do podpisania umowy z przyczyn lezacych po stronie

kandydata, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod
kandydatow wymienionych w protokole z tego samego naboru oraz ponowne
upowszechnienie informacji o wynikach naboru.

Przyjmuje si¢ nastgpujace zasady postegpowania z dokumentacja naboru:

a) dokumenty kandydata, z ktérym nawigzano stosunek pracy, zalacza si¢ do jego akt
osobowych,

b) dokumenty aplikacyjne osob, ktorych dane zostaty umieszczone w protokole i informacji
0 wynikach naboru, beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od daty zakonczenia
procedury naboru, a nast¢pnie zostang komisyjnie zniszczone badz na wniosek kandydata
zostang mu zwrdcone,

C) pozostate dokumenty aplikacyjne, ktore nie przeszly oceny formalnej na wniosek kandydata
zostang mu zwrocone lub zostang komisyjnie zniszczone.
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Rozdzial VII
Zasady wynagradzania.

§ 49.
Pracownikowi przystluguje wynagrodzenie odpowiednie do rodzaju wykonywanej pracy
i posiadanych kwalifikacji, zgodnie z kategorig osobistego zaszeregowania okreslong w umowie
0 prace.
Wynagrodzenie otrzymywane za prace w petnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
obowigzujacego na dany rok wynagrodzenia minimalnego.
Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze
oraz pozostate sktadniki wynagrodzenia za prace proporcjonalne do wymiaru czasu pracy
ustalonego w umowie o praceg.
Wynagrodzenie przystluguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.

§ 50.
Zgodnie z § 49 ust. 1 niniejszego regulaminu w stowarzyszeniu obowigzuje system
wynagradzania wg kategorii osobistego zaszeregowania. Polega on na wyptacaniu kwot
wynagrodzenia wynikajacych z w/w zaszeregowania oraz premii uznaniowej raz do roku,
zaleznej od efektow pracy danego pracownika, ktorej wyplacenie uwarunkowane begdzie przede
wszystkim sytuacjg finansowa pracodawcy.
W stowarzyszeniu sg wyplacane nastgpujace sktadniki wynagrodzenia: wynagrodzenie
zasadnicze, dodatek za prac¢ w godzinach nadliczbowych, w przypadku nie udzielenia czasu
wolnego za te prace, premia uznaniowa, zgodnie z trescig § 52 niniejszego regulaminu.
Ponadto pracownikom przystuguja nastepujace §wiadczenia zwigzane z praca:
1) wynagrodzenie albo zasitek za czas choroby,
2) diety i inne naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej,
3) $wiadczenie urlopowe,
4) opieka medyczna,
5) dofinansowanie szkolen i edukacji,
6) refundacja okularéw,
7) grupowe ubezpieczenie na zycie,
8) ekwiwalentu za urlop wypoczynkowy,
9) odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente.

§ 51.
Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest na etapie rekrutacji pracownika w trybie negocjacji
stron, po uwzglednieniu opinii bezposredniego przetozonego.
W oparciu o wykaz stanowisk i tabel¢ plac nastepuje zaszeregowanie pracownika do kategorii
osobistego zaszeregowania.
Taryfikator kwalifikacyjny obejmujacy wszystkie stanowiska wystepujace U pracodawcy,
wymagane kwalifikacje pracownika i kategorie zaszeregowan zawiera Zalacznik nr 8 do
regulaminu.
Wysokos¢ stawki wynagrodzenia miesigcznego odpowiadajacej kategorii zaszeregowania okresla
si¢ na podstawie tabel zawartych w Zataczniku nr 9 do regulaminu.
Co roku wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego kazdego pracownika jest waloryzowana
0 procentowa zmiang wysoko$ci wynagrodzenia minimalnego obowigzujgcego w danym roku do
wysokosci wynagrodzenia minimalnego obowigzujgcego w roku poprzednim.

§ 52.
Pracownikom moze by¢ przyznawana premia swiagteczna w wysokosci do 2.000,00 zt. Decyzje
o wysokosci premii podejmuje kierownik biura.
Pracownikom moga by¢ przyznawane w ciggu roku premie uznaniowe w wysokosci do 200%
wynagrodzenia zasadniczego.
Decyzje w tej sprawie podejmuje kierownik biura.

17



Na wysoko$¢ przyznanej premii wptywaja mozliwo$ci finansowe pracodawcy, starannos$¢ pracy
wykonywanej przez pracownika i przestrzeganie dyscypliny pracy.
Premia uznaniowa nie przystuguje za okresy, w jakich wyptacane sa §wiadczenia chorobowe.

§ 53.
Za prace w godzinach nadliczbowych, oproécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje
pracownikowi dodatek w wysokosci okreslonej przepisami Kodeksu pracy.
Wynagrodzenie stanowigce podstawg obliczania dodatkow za prace nadliczbowa obejmuje
wynagrodzenie pracownika wynikajace z jego osobistego zaszeregowania, okreslonego stawka
miesieczna.
Dodatek nie przystuguje, jezeli pracownikowi udzielono czasu wolnego od pracy w zamian za te
pracg.

§ 54.
Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ jeden raz w miesigcu.
Sktadniki wynagrodzenia za prace przystugujace pracownikowi za okresy dluzsze niz jeden
miesigc wyplaca si¢ z dotu w terminach okreslonych w przepisach prawa pracy.
Dodatki za prace: w godzinach nadliczbowych, w niedziele, $wigta wyptaca si¢ tacznie
z wynagrodzeniem zasadniczym na koniec miesigca.
Na zadanie pracownika pracodawca jest obowigzany udostgpni¢ do wgladu dokumenty, na
podstawie ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.
Indywidualne wynagrodzenia za pracg objete sg tajemnica stuzbowa.
Wynagrodzenia wyptacane sg przelewem na konto bankowe pracownika za jego uprzednig zgoda
wyrazong na pismie.

§ 55.

Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:

1) choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna, trwajacej tacznie do 33 dni w ciagu
roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktory ukonczyt 50 rok zycia - trwajacej
tacznie do 14 dni w ciggu roku kalendarzowego pracownik zachowuje prawo do 80%
wynagrodzenia,

2) wypadku w drodze do pracy lub z pracy, albo choroby przypadajacej w czasie ciazy w
okresie wskazanym w pkt 1, pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia,

3) poddania si¢ niezbednym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydatéw na dawcow
komorek, tkanek i narzadow oraz poddania si¢ zabiegowi pobrania komorek, tkanek i
narzagdow, w okresie wskazanym w pkt 1, pracownik zachowuje prawo do 100%
wynagrodzenia.

Wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy oblicza si¢ wedlug zasad obowigzujacych przy

ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego i wyptaca za kazdy dzien niezdolnosci do

pracy, nie wylaczajac dni wolnych od pracy.

Wynagrodzenie nie przystuguje w przypadkach, gdy pracownik nie ma prawa do zasitku

chorobowego.

Za czas niezdolnosci do pracy, o ktorej mowa w ust. 1, trwajacej dtuzej niz 33 dni w ciagu roku

kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktory ukonczyt 50 rok zycia, trwajgcej tacznie

dluzej niz 14 dni w ciagu roku kalendarzowego, pracownikowi przystuguje zasitek chorobowy na
zasadach okreslonych odrebnych przepisach.

Za okres urlopu macierzynskiego i rodzicielskiego przystuguje zasitek macierzynski na zasadach

i warunkach okreslonych odrgbnymi przepisami.

§ 56.
Za czas podrozy stuzbowej w kraju i poza jego granicami przystuguje pracownikowi dieta i inne
naleznosci wedhug zasad okreslonych przepisami Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy
stuzbowe;j:

18



1) na obszarze kraju,
2) poza granicami kraju.

§57.
Pracownikowi, ktory korzysta z urlopu wypoczynkowego w wymiarze co najmniej 14 kolejnych
dni kalendarzowych, przystuguje prawo do $§wiadczenia urlopowego, ktdérego wysokos¢ rowna si¢
wysokosci odpisu podstawowego, ogloszonego przez Prezesa GUS.
Wysokos¢ $wiadczenia urlopowego naleznego konkretnemu pracownikowi ustala sie
proporcjonalnie do jego wymiaru czasu pracy.
Wyptata $wiadczenia urlopowego powinna nastgpi¢ nie wczesniej niz na 2 tygodnie przed
pojsciem na urlop i nie pozniej niz w ostatnim dniu poprzedzajacym rozpoczecie urlopu
wypoczynkowego na podstawie wniosku o wyptate $wiadczenia urlopowego ztozonego przez
pracownika do pracodawcy. Wzor wniosku stanowi Zatacznik nr 10 do regulaminu.

§ 58.
Pracownicy maja prawo korzysta¢ z opieki medycznej na warunkach wynikajacych z umowy
zawartej przez stowarzyszenie z podmiotem $wiadczacym ustugi w zakresie opieki medyczne;j.

§ 59.
Pracownicy stowarzyszenia maja mozliwo$¢ ubiegania si¢ o dofinansowanie kosztéw nauki
- w szczegoblnosci studiow podyplomowych w tematyce wpisujaca si¢ w zakres obowigzkoéw
pracownika.
Decyzje w tej sprawie podejmuje kierownik biura.
Wydanie zgody na dofinansowanie kosztow nauki jest uzaleznione od mozliwosci finansowe
pracodawcy.

60.

Pracownicy stowarzyszenia, ktérzy do p§acy przy monitorze komputera potrzebuja szkiet
korygujacych, moga ubiegac si¢ o refundacj¢ okularow w kwocie stanowigcej rownowarto$¢ 15%
obwigzujacego w danym roku minimalnego wynagrodzenia ustalanego corocznie na podstawie
odrebnych przepisow.
Refundacja moze by¢ dokonana nie czesciej niz raz na dwa lata.
Stowarzyszenie zapewnia pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy wyposazonych w
monitory ekranowe refundacje za okulary korygujace wzrok, zgodnie z zaleceniami lekarza
specjaliste, jezeli wyniki badan okulistycznych, przeprowadzonych w ramach profilaktycznej
opieki zdrowotnej tj. badan: wstgpnych, okresowych lub kontrolnych, wykaza potrzebg ich
stosowania podczas pracy przy obstludze monitora ekranowego, a pracownik uzytkuje w czasie
pracy monitor ekranowy, co najmniej przez potowe swojego dobowego wymiaru czasu pracy.

W przypadku pogorszenia si¢ wzroku, powodujacego koniecznos¢ wymiany szkiet korekcyjnych

wczesniej niz ustalony przez lekarza termin kolejnego badania okresowego, pracownik moze

zwroéci¢ si¢ do pracodawcy z uzasadnionym wnioskiem o skierowanie na dodatkowe badania
okresowe ze wskazaniem wykonania badan okulistycznych.

Koszt badania lekarskiego, ponosi pracodawca. Przedmiotowe badanie powinien przeprowadzié

lekarz wskazany przez pracodawcg.

Podstawg zwrotu kosztu zakupu okularow korygujacych wzrok jest ztozenie przez pracownika

wniosku o zwrot kosztu zakupu okularéw korygujacych wraz z zatgcznikami, ktorymi sg:

1) zaswiadczenie o potrzebie stosowania okularow korygujacych wzrok podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego, wydane przez lekarza w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej;

2) oryginatlu faktury dokumentujacej zakup okularow korygujacych wzrok z imiennym
wskazaniem osoby, dla ktorej okulary zostaty wykonane.
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Wzér wniosku o zwrot kosztu zakupu okularow korygujacych wzrok podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego stanowi Zatgcznik nr 11 do regulaminu.

Okreslony w regulaminie zwrot kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok nastgpowac
bedzie w terminie do 14 dni od daty ztozenia przez pracownika kompletnych i poprawnie
wypetionych dokumentow, o ktérych mowa w ust. 6.

§ 61.
Pracownicy majg prawo korzysta¢é z grupowego ubezpieczenia na zycie na warunkach
wynikajacych z umowy zawartej przez stowarzyszenie z podmiotem $wiadczacym ustugi
w zakresie ubezpieczenia grupowego.
Pracownikowi udostepniana jest mozliwos¢ wykupu ubezpieczenia na zycie dla cztonka rodziny.
Sktadka na ubezpieczenie grupowe za pracownika jest finansowaniu przez pracodawce, natomiast
za czlonka rodziny jest potracana z wynagrodzenia pracownika.
Do otrzymania $wiadczen z polisy jest uprawniony pracownik, zgloszony cztonek rodziny lub
wskazana przez nich osoba/osoby.

§ 62.
Za niewykorzystane dni urlopu wypoczynkowego, przy rozwigzaniu lub wygasnieciu stosunku
pracy, przystuguje pracownikowi ekwiwalent pieniezny. Do jego wyliczenia brane sa pod uwage
stale oraz zmienne sktadniki wynagrodzenia (z pewnymi wiaczeniami) oraz tzw. wspotczynnik
urlopowy.
Pracodawca nie ma obowigzku wyptacenia ekwiwalentu pieni¢znego, o ktérym mowa w pkt. 1, w
przypadku gdy strony postanowig o wykorzystaniu urlopu w czasie pozostawania pracownika w
stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej z tym samym pracodawca
bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o pracg z tym pracodawca.
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie
pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na podstawie przecigtnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesiac rozpoczgcia urlopu; w przypadkach
znacznego wahania wysoko$ci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesigcy.
Ekwiwalent za urlop jest naliczany zgodnie z Rozporzagdzeniem Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegdtowych zasad udzielania urlopu
wypoczynkowego, ustalania i wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu
pienigznego za urlop.

§ 63.
Pracownikowi, ktorego stosunek pracy ustat w zwigzku z przejsciem na rente inwalidzka lub
emeryturg, przysluguje jednorazowa odprawa pieni¢zna w wysokosci:
1) jednomiesigcznego wynagrodzenia po 20 latach pracy,
2) dwumiesigcznego wynagrodzenia po 25 latach pracy,
Odprawe oblicza si¢ wedlug zasad obowigzujacych przy ustalaniu ekwiwalentu za urlop

wypoczynkowy.
Rozdzial VIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy.

§ 64.
Kierownik biura zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
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Kierownik biura zapewnia przeszkolenie kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie
ogolnych zasad bhp i ppoz. na stanowisku, na ktorym pracownik zostat zatrudniony.
Przeszkolony pracownik sktada pisemna o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dolacza si¢ do akt
osobowych.

§ 65.
Przed dopuszczeniem do pracy pracownik kierowany jest przez kierownika biura na wstepne
badanie lekarskie.
W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
Badania sg prowadzone na koszt Stowarzyszenia.

§ 66.
W przypadku gdy pracownik zauwazy usterki urzadzen biurowych ma obowigzek niezwtocznie
zawiadomi¢ o tym kierownika biura.
W przypadku gdy pracownik ulegl wypadkowi na terenie biura, a jego stan zdrowia na to
pozwala, winien niezwlocznie powiadomié¢ o tym kierownika biura.
Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek winien niezwlocznie zawiadomi¢ o tym Kierownika
biura.

Rozdzial IX
Urlopy wypoczynkowe, bezplatne i zwolnienia.

§ 67.
Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar i zasady przyznawania urlopow wypoczynkowych okresla Kodeks Pracy.
Do urlopu nie wlicza sie dodatkowych dni wolnych od pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ urlopu.
Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesSciach. Przynajmniej
jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 68.
Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z corocznym planem urlopow.
Plan urlopéw sporzadza Specjalista ds. ksiegowosci i kadr, uwzgledniajac wnioski pracownikow
i potrzeby biura.

§ 69.
Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak rowniez z powodu szczegdlnych potrzeb biura.
Urlopu niewykorzystanego w terminie nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do konca
trzeciego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

§ 70.
Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
Zwolnienie przystuguje:
1) 2 dni z okazji $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownikowi, zgonu i pogrzebu
malzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
2) 1 dzien z okazji §lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciow, dziadkow
oraz innych 0so6b pozostajgcych na utrzymaniu pracownika Iub pod jego opieka.
Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jako wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

§ 71.
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Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

1.
2.

§72.
Na pisemny wniosek pracownika kierownik biura moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.
Pracownicy korzystaja ze zwolnien z pracy na zasadach okre§lonych w przepisach Kodeksu
Pracy, w przepisach wykonawczych i szczegdélowych.

Rozdzial X
Zasady udostepniania informacji

§ 73.

Niektore informacje publiczne (wewnetrzne) udostgpniane sg na stronie internetowej Stowarzyszenia.
Informacja publiczna (wewnetrzna), moze zosta¢ udostepniona na wniosek zainteresowanego,
z zastosowaniem ponizszych zasad:

1.

Zainteresowany informacja publiczng (wewnetrzng) zobowiazany jest kazdorazowo zlozyc
pisemny wniosek o udostepnienie informacji publicznej (wewnetrznej) wraz ze szczegétowym
wykazem dokumentow, ktdre maja zosta¢ udostgpnione oraz cel wykorzystana informacji;
Whioski o udostgpnienie informacji publicznej (wewnetrznej) rozpatrywane sg przez Zarzad
Stowarzyszenia Dolina Pilicy;

W uzasadnionych przypadkach, jezeli udost¢pnienie ma charakter ,pilny” decyzje
o udostgpnieniu informacji publicznej (wewngtrznej) moze podjac kierownik biura, po konsultacji
telefonicznej z Cztonkami Zarzadu;

Udostepnienie informacji publicznej (wewngtrznej) nastgpuje bez zbednej zwloki, nie pdzniej
jednak niz w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku;

Jezeli informacja publiczna (wewnetrzna) nie moze by¢ udostgpniona W wyznaczonym terminie
whnioskodawca zostaje poinformowany o powodach opdznienia i terminie udzielenia odpowiedzi;
Udostepnienie informacji publicznej (wewngtrznej) nastgpuje w sposoéb i w formie zgodnej
z wnioskiem chyba, ze srodki techniczne, jakimi dysponuje Stowarzyszenie to uniemozliwiaja;
Whniosek o udzielenie informacji publicznej nalezy zlozy¢ osobiScie w Biurze siedziby
Stowarzyszenia Dolina Pilicy. Wniosek musi by¢ czytelnie podpisany przez wnioskodawce.

§ 74.

Zainteresowany ma prawo do:

1.
2.

Otrzymania odpisu statutu i regulaminow.

Zapoznawania si¢ z uchwatami oraz protokotami z posiedzen Zarzadu oraz Komisji Rewizyjnej.
Dokumenty te udostepniane sg w Biurze w obecnoséci wyznaczonego przez Zarzad pracownika
Biura. W uzasadnionych przypadkach, Zarzad moze podja¢ decyzje o wydaniu kserokopii
dokumentu.

Uchwaty, protokoty oraz inne dokumenty, nie udostgpnione na stronie internetowej
Stowarzyszenia, z posiedzen Rady, udostepniane bedg tylko w uzasadnionych przypadkach, jezeli
nie naruszatoby to praw o0séb trzecich, zachowane zostaly przepisy ustawy o Ochronie Danych
Osobowych oraz wyzej wymienione dokumenty nie zawieraja tzw. ,,danych wrazliwych”.
Zapoznania si¢ z rocznymi sprawozdaniami finansowymi.

§ 75.
W zadnych wypadkach nie bgda udostgpniane poszczegdlnym zainteresowanym dokumenty
personalne pracownicze, poufne oraz finansowo- ksi¢gowe.
Organem uprawnionym do zapoznawania si¢ z dokumentami finansowo-ksiegowymi jest
Komisja Rewizyjna oraz panstwowe organy kontrolne.

§ 76.
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1. Zarzad moze odmoéwic zainteresowanemu wgladu w dokumenty, jezeliby to naruszato prawa
0sob trzecich, lub zaistnieje obawa, ztamania ustawy o Ochronie Danych Osobowych badz, ze
cztonek wykorzysta uzyskane informacje w celach sprzecznych z interesem Stowarzyszenia.

2.  Odmowa musi mie¢ formg pisemna.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe.

§77.
Regulamin pracy znajduje si¢ do wgladu w biurze Stowarzyszenia.
2. Pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu podpisujgc stosowne o§wiadczenie, ktore zostaje
dotgczone do jego akt osobowych. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 12 do regulaminu.

=

§78.
Przepisy regulaminu nie naruszaja postanowien umoéw o prace zawartych z poszczegdlnymi
pracownikami biura.

§79.
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac si¢
obowigzujacymi przepisami Kodeksu pracy, aktow wykonawczych do Kodeksu pracy, statutem
Stowarzyszenia, uchwatami Walnego Zebrania Cztonkow Stowarzyszenia.

§ 80.
1. Regulamin jest w korelacji ze statutem Stowarzyszenia, regulaminem pracy Zarzadu.
2. Aktualizacja regulaminu zostaje zaakceptowana i zatwierdzona przez Zarzad w dniu 07.12.2022r.
3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od zatwierdzeniu przez Zarzad.
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Zalacznik nr 1
SCHEMAT
STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ BIURA
STOWARZYSZENIA DOLINA PILICY.

KIEROWNIK
BIURA
v
_Speclallsta ds. o Koordynator -, Specjalista ds.
informatyczno - 4~ projektow ksiegowosci i
administracyjno- ; kadr
promocyjnych L Rl
T a l K

Pracownik biurowy
ds. projektow
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Zalacznik nr 2

Tomaszow Maz., dn. ........cooovvveviiiiiiiiiiiieeeeeen,

Stowarzyszenie Dolina Pilicy
97-200 Tomaszoéw Mazowiecki
ul. Swigtego Antoniego 55

WNIOSEK O PRZYJECIE NOWEGO PRACOWNIKA

Wakat powstaje z powodu:(*)

a) przejs$cia pracownika na emeryturg, rente,
b) wprowadzenia nowych zadan do realizacji,
C) inngj sytuacji.

Uzasadnienie:

data i podpis Kierownika Biura

Zalgczniki:
1.0pis stanowiska pracy

* -niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 3

STOWARZYSZENIE DOLINA PILICY ul. $w. Antoniego 55
OGLASZA NABOR 97-200 Tomaszow Mazowiecki
NA WOLNE STANOWISKO PRACY tel./fax. (44) 710-15-52

www.dolinapilicy.pl

IVHEEJSCE IFACY: vveviteitieitesteit e s te et e s te et e st et e s bt et es e s be e beebe e e b e s teeseesbe et eebe e besbeesees e e beeReesbestesteessesbe et eeteetenaeeneas

Wymagania konieczne:

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

4) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu w petni
z praw publicznych,

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegolne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

7) Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
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Oswiadczenie, 0 ktorym mowa w punkcie ,,Wymagane dokumenty” w pozycji 6) moze by¢ zawarte
W licie motywacyjnym w nastepujacy sposob: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w zataczonych dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmuja
szczegoblne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w biurze Stowarzyszenia w terminie od dnia
............................. dodnia...........ceceonenne... do gOdz. ............... NA adres:

Stowarzyszenie Dolina Pilicy
ul. Sw. Antoniego 55

97-200 Tomaszow Mazowiecki

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko .........cc.ccceceeveeieenenns .

Aplikacje, ktore wptyng do siedziby Stowarzyszenia po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w siedzibie LGD w dniu .........cccceevveeennne o godz. .........

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (44) 710 15 52.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej zostanie opublikowana na stronie www.dolinapilicy.pl

Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska mozna si¢ zapozna¢ W siedzibie Stowarzyszeniu Dolina

Pilicy w Tomaszowie Maz. przy ul. Sw. Antoniego 55 oraz na stronie internetowej
www.dolinapilicy.pl
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Klauzula informacyjna dla os6b kandydatow do pracy

1. Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Stowarzyszenie
Dolina Pilicy, 97-200 Tomaszow Mazowiecki, ul. $w. Antoniego 55, 44 710 15 52 reprezentowane
przez Prezesa, jako pracodawca, za ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Prezes
Stowarzyszenia.

2. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy! beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda® na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne,
a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Stowarzyszenie Dolina Pilicy bedzie przetwarza¢ Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyraza Pafistwo na to zgode?, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa wart. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie®, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

3. Odbiorcy danych osobowych
Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktore uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa.

4. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow
przysztych rekrutacji, Panstwa dane bgda przechowywane przez 6 miesiecy.

5. Prawa osob, ktérych dane dotycza

Maja Panstwo prawo do:

- dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

1 Art. 22! § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.) (dalej: Kp) oraz

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz. U. 2018 p0z.2369).”

2 Art. 22* § 1 pkt. 4 - 6 Kp wzw. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO).
W przypadku danych okreslonych w art. 22 § 1 pkt. 1 - 3 Kp podstawq jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO

3 Art. 6 ust. 1 lit a RODO

4 Art. 6 ust. 1 lit a RODO

5 Art. 9 ust. 2 lit.a RODO
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- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usunigcia danych osobowych;

- wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00 - 193 Warszawa)

6. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panistwa innych danych
jest dobrowolne.

(data i podpis)
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Zalacznik nr 4

Tomaszow Maz., dn. .......ccceevvvvveieiiiiiiiiieeeen,

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku wstepnej selekcji na w/w stanowisko pracy do Il etapu rekrutacji
zakwalifikowali si¢ nastepujacy kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu:

Lp. Imig i nazwisko Miejsce zamieszkania

(data i podpis osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 5

Tomaszow Maz., dn. ........coovevvvvvveeiieieiiieeeennn,

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY W STOWARZYSZENIU DOLINA PILICY

(nazwa stanowiska pracy)

1. W odpowiedzi na ogloszenie o naborze na w/w stanowisko pracy wptyneto ................. aplikacji.
2. Komisja w sktadzie:

3. Po przeprowadzeniu naboru (w tym postgpowania konkursowego) wybrano nastgpujacych
kandydatow uszeregowanych wedtug liczby uzyskanych punktow, poczawszy od najwicksze;j.

Lp. Imie i nazwisko Adres Ocena Ocena Punktacja
formalna merytoryczna Razem

4. Uzasadnienie wyboru:

5. Zalaczniki do protokotu:
a) kopia ogloszenia o naborze,
b) kopie dokumentow aplikacyjnych ....... kandydatow,
c) wyniki oceny formalnej dokumentow aplikacyjnych,
d) wyniki oceny merytorycznej rozmowy kwalifikacyjnej.
Zatwierdzit:

(data, imie i nazwisko pracownika)
Podpisy cztonkéw Komisji:
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Zalacznik nr 6

Tomaszow Maz., dn. ........coovevvvvvveeiieieiiieeeennn,

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)
Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na w/w stanowisko zostal/a wybrany/a
PANJT <R R bR R R R Rt bRttt b n e

ZAMIESZKATY/A ..ot ettt ettt et e b et b bttt sh e she e er e b e enn e

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data, podpis osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 7

Tomaszow Maz., dn. ........coovevvvvvveeiieieiiieeeennn,

INFOMACJA O WYNIKACH NABORU

(nazwa stanowiska pracy)

Informujemy, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko, nie zostata zatrudniona
zadna osoba:

- sposrod zakwalifikowanych kandydatow,

- z powodu braku kandydatow do udziatu w naborze.

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

L) e

(data, podpis osoby upowaznionej)
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TARYFIKATOR KWALIFIKACYJNY

Zalacznik nr 8

Kwota Wymagania kwalifikacyjne
Lp. Stanowisko Wzégzgmgzz ee QT cl)a Wyksztalcenie Staz pracy (w latach)
Wyksztatcenie wyzsze
Kierownik (pozadane: ekonomia, minimum 2-letni staz
1 biura I rolnictwo, socjologia, pracy na stanowisku
marketing i zarzadzanie, | kierowniczym
administracja)
Wyksztatcenie wyzsze .
(pozadane: ekonomia, g?allrr]llon\lzrsnks Zlit]? Zgn m
9 Koordynator I zarzadzanie i marketing, 2 0Draco an?em ?’
projektow kierunki techniczne, pracowywaniem !
rolnicze. ochrona wdrazaniem projektow
&ro dowi,ska) z udziatem funduszy UE
Specjalista ds. Wyksztatcenie minimum 2-letni staz
3 | ksiggowosci i, minimum $rednie pracy na podobnym
i kadr ekonomiczne stanowisku
Specjalista ds. Wyksztatcenie - oo
informatyczno - minimum $rednie minimum 2-letni staz
4 L . i, . pracy na podobnym
administracyjno - informatyczne .
- stanowisku
promocyjnych
minimum 2 lata na
Pracownik Wykszta{cenie stanowisku Zwie.;zanym
5 | biurowy i minimum $rednie Z opracowywaniem

ds. projektow

ekonomiczne

1 wdrazaniem projektow
z udziatem funduszy UE
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Zalacznik nr 9

TABELE STAWEK WYNAGRODZENIA MIESIECZNEGO

Lp. zasfjssggvv:nia Wynagrodzenie zasadnicze
1 ! ]
2 I I
3 1l I
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Zalacznik nr 10

Tomaszow Maz., dn. .......ccceevvvvveieiiiiiiiiieeeen,

(nazwa stanowiska pracy)

WNIOSEK
O WYPLATE SWIADCZENIA URLOPOWEGO

Prosze o wyplate Swiadczenia urlopowego. Oswiadczam ze z urlopu wypoczynkowego bede
korzystal/a, wdniach .......... ...

Jednoczesnie informuje, ze dotychczas nie pobieratem/am §wiadczenia urlopowego/ostatnie
$wiadczenie urlopowe otrzymalem/am w roku ............

(data, podpis osoby upowaznionej)

5 niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 11
WNIOSEK

0O ZWROT KOSZTU ZAKUPU OKULAROW KORYGUJACYCH WZROK DO PRACY
PRZY OBSLUDZE MONITOROW EKRANOWYCH

Cz. 1. Wypehia pracownik:

(nazwa stanowiska pracy)

Stowarzyszenia Dolina Pilicy
ul. §w. Antoniego 55
97-200 Tomaszow Mazowiecki

Na podstawie zaswiadczenia lekarza przeprowadzajacego badania  profilaktyczne
(w zalaczeniu), zwracam si¢ z uprzejma prosba o refundacje zakupu okularéw przeznaczonych do
pracy z monitorem ekranowym. O$wiadczam, iz koszt zakupu okularéw do pracy z monitorem

ekranowym wyniost zh......l Fakt ten potwierdzam faktura =z dnia

(Data i podpis pracownika)
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CZ.1l.

Potwierdzam, iz w/w jest zatrudniony na stanowisku pracy wyposazonym w monitor ekranowy.
Potwierdzam, ze w/w uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe swojego

dobowego wymiaru czasu pracy.

(Data i podpis specjalisty ds. ksiegowosci i kadr) (Data i podpis bezposredniego przelozonego)

Kwota refundacji:
Obowiqzujgcego na dany rok ... ... .......... wynagrodzenie minimalne ..................... zt

X152 = oo 2

Sprawdzono pod wzgledem finansowym.

(Data i podpis specjalisty ds. ksiggowosci i kadr)

Zatwierdzam kwote dofinansowania ......................... zt.
ZATWIERDZAM KWOTE DO WYPLATY

(Podpis Zatwierdzajgcego)
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Zalacznik nr 12

(miejscowosé i data)

(,ml?lnazwzsko)

e

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ i przyjmuje do wiadomosci tres¢ Regulaminu Pracy Biura
Stowarzyszenia Dolina Pilicy oraz innych regulaminow i procedur wewngtrznych obowigzujacych
u Pracodawcy i zobowigzuje si¢ do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz dbatosci
0 powierzone miejsce pracy.

(podpis pracownika)
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