Zatgcznik nr 1 do uchwaty nr 2/2019
Zarzgdu Stowarzyszenia LGD Gmin Dobrzyriskich Region Potudnie
z dnia 25.01.2019r.

REGULAMIN PRACY I PLACY BIURA
STOWARZYSZENIA LOKLANA GRUPA DZIALANIA
GMIN DOBRZYNSKICH REGION POLUDNIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin Pracy Biura, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje¢ i zasady funkcjonowania
Biura, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura, organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow, a takze inne postanowienia
zwiazane z dziatalnos$cig Biura Stowarzyszenia.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania Gmin Dobrzynskich Region Poludnie.

§2

1. Biuro prowadzi sprawy Stowarzyszenia migdzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie
dziatan na rzecz Stowarzyszenia oraz peilng obshuge Stowarzyszenia i jego wladz w zakresie
spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.

2. Biuro prowadzi swoja dzialalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaly Walnego

Zgromadzenia Cztonkéw Stowarzyszenia oraz niniejszy Regulamin.

Rozdzial 11
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres dzialania i kompetencji Kierownik
Biura i podleglych pracownikow

§3

1. Biurem kieruje Kierownik Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia LGD Gmin
Dobrzynskich Region Potudnie. Zarzad udziela petlnomocnictwa Kierownikowi Biura do
prowadzenia spraw biezacych Stowarzyszenia 0raz reprezentowania Stowarzyszenia na zewnatrz,
w granicach umocowania.

2. Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastepujaco:

1) Kierownik Biura;
2) pracownicy zatrudnieni na potrzeby realizacji zadan Stowarzyszenia..



§ 4

Biuro uzywa pieczatki z nazwg i adresem siedziby Stowarzyszenia jak rowniez pieczatek imiennych.

§5

1. Kierownik zatrudnia pracownikow, okresla ich kompetencje, obowiagzki, odpowiedzialno$¢ oraz
czas pracy i wynagrodzenie, po uzyskaniu akceptacji Zarzadu.

2. Procedura naboru pracownikéw oraz Wymagania dotyczace pracownikow stanowig odpowiednia
zatgcznik nr 11 2.

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

§6

Kierownik Biura sprawuje piecz¢ nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania, przy S$cistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien statutu, uchwat
Walnego Zgromadzenia Cztonkow oraz uchwat Zarzadu i Rady Stowarzyszenia.

§7

Kierownik Biura zapewnia protokotowanie posiedzen wtadz Stowarzyszenia oraz sprawuje piecz¢ nad
ksiega protokotow.

§8

Do obowigzkow Kierownika Biura nalezy poza zadaniami wymienionymi w § 5 - 7 wykonywanie
zalecen pokontrolnych organow przeprowadzajacych kontrole oraz udzielanie kontrolujgcym
1 wladzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich
dokumentow i innych materiatdw dotyczacych przedmiotu kontroli.

§9

1. Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia
w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, nie zastrzezonych przez inne organy
Stowarzyszenia.

2. Kierownik Biura ponosi odpowiedzialnos$¢, w szczegodlno$ci za:

1) wykonywanie uchwat Walnego Zgromadzenia Cztonkow i Zarzadu Stowarzyszenia,

2) prowadzenie spraw Stowarzyszenia,
3) gromadzenie i udostgpnianie dokumentéw z zakresu dziatania Stowarzyszenia,
4) prowadzenie procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy, zgodnie

Z obowigzujacymi zasadami zatrudniania pracownikoéw
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5) nadzor nad pracownikami Biura: planowanie, organizowanie oraz koordynowanie ich pracy;

6) przygotowywanie materiatdw na Walne Zgromadzenie Cztonkéw oraz posiedzenia Zarzadu
i Rady,

7) sporzadzanie dokumentacji zwiazanych z biezaca dziatalnoscia Stowarzyszenia,

8) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej;

9) nadzér nad wdrazaniem Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD Gmin
Dobrzynskich Region Potudnie;

10) nadzér nad sporzadzeniem odpowiednich dokumentow zwiazanych z funkcjonowaniem LGD;

11) pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia oceniajacej operacje;

12) przygotowanie informacji o nieprawidlowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli dla
Zarzadu Stowarzyszenia ;

13) wiasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem, zapewnienie warunkow skutecznego i
ekonomicznego funkcjonowania Biura.

§10

Kierownik Biura upowazniony jest do:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

podpisywania biezacej korespondenc;i,

dokonywania samodzielnych zakupow wynikajacych z zaplanowanego budzetu na biezacy rok,
kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

wspotdziatania z przedstawicielami $rodkow masowego przekazu oraz informowania ich o
dziatalno$ci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

podejmowania decyzji dotyczacych dziatalno$ci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla
innych organéw,

nadzoru nad przygotowywaniem i gromadzeniem materialdow dotyczacych dziatalno$ci
Stowarzyszenia,

Rozdzial I11
Prawa i obowiazki Kierownika i pracownikéw Biura

§11

Pracownikowi przystuguje prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci zawartej
umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) wynagrodzenia za pracg,

3) wypoczynku w dniach z wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie czasu pracy
z zakladzie pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

4) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

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



§12

Kierownik ma nast¢pujace prawa:

1) do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z tre$cig stosunku
pracy (zawartej w umowie o prace),

2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow- do wydawania pracownikom
wigzacych polecen stuzbowych 1 zarzadzen dotyczacych pracy, ktéore nie powinny byc
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace oraz prawo do ustalania zakresu
obowigzkoéw, zadan i czynno$ci pracownikow oraz ich egzekwowania.

Rozdzial V
Czas pracy

§13

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz godziny rozpoczecia
1 zakonczenia przez nich pracy ustalajg strony, tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych
umowach o prace.

§14

1. Rozpoczecie pracy nastgpuje o godzinie 8.00, a zakonczenie pracy o godzinie 16.00.
Dniami wolnymi od pracy sa sobota, niedziela i $wigta oraz dni okreslone odrebnymi przepisami.
3. W zamian za prac¢ w niedziele, Swigta i dodatkowe dni wolne od pracy przystuguje pracownikowi
inny dzien wolny wedtug opracowanych harmonograméw lub wynagrodzenie za nadgodziny.

§15

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika, Kierownik Biura moze
ustali¢ dla poszczegolnych pracownikéw indywidualny rozktad czasu pracy.

Rozdzial IV

Obecnos¢ w pracy, usprawiedliwianie nieobecnoSci i spéznien.
§ 16
Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na liscie obecnosci.
§17
1. 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.



2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Kierownika Biura o przyczynie swej nieobecno$ci
W pracy i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnos$ci
w pracy. Zawiadomienie o nieobecno$ci pracownik dokonuje osobiscie lub telefonicznie.

§ 18

1. Spoznienia lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastepujace przyczyny:

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

2) odosobnienic w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedstawienia decyzji
wlasciwego inspektora sanitarnego;

3) odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych oraz ztozenie na t¢ okolicznos$¢ przez
pracownika pisemnego o$wiadczenia;

4) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 z
powodu nieprzewidzialnego zamknigcia 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, policje Iub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o przestgpstwie lub wykroczenia, w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzacym przed tymi organami pod warunkiem, ze na
wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajgca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie.

2. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy Wyszczegolnione w ust. 1 pracownik jest
obowigzany dostarczy¢ Kierownikowi Biura w terminie 3 dni od daty nieobecnosci.

§ 19

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

2. Zalatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z praca zawodowa winno odbywaé si¢ w
czasie wolnym od pracy. Zalatwianie takich spraw w czasie godzin pracy dopuszczalne jest tylko
w razie uzasadnionej koniecznosci, na zasadach okre§lonych niniejszym regulaminem lub
przepisami szczegdlnymi.

3. W razie zaistnienia konieczno$ci zatatwienia spraw wymienionych w ust. 2 istnieje obowiazek
odpracowania tych godzin.

§ 20

Kazdorazowe, uzasadnione wyjscie pracownika z biura w czasie ustalonych godzin pracy moze

nastgpi¢ wytgcznie za zgoda Kierownika Biura.



§21

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

§ 22

1. Pomieszczenia pracy po jej zakonczeniu winny by¢ nalezycie zabezpieczone, a za klucze
powierzone pracownikowi, pracownik odpowiada osobiscie.

2. Kazdy pracownik odpowiada za zabezpieczenie swojego migjsca pracy.

3. Przed zamknigciem pomieszczenia kazdy pracownik zobowigzany jest sprawdzi¢ czy opuszczone
pomieszczenia odpowiadaja przepisom przeciwpozarowym.

Rozdzial V
Zasady wynagradzania za prace
1. Za pracg obowigzuje czasowy system wynagradzania, w wysokosci ustalonej w umowie o prace.
Ponadto pracownikowi przystuguja:
- diety z tytutu podrozy stuzbowych,
- $wiadczenia urlopowe,
- nagrody uznaniowe,
- wynagrodzenia za godziny nadliczbowe.
3. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia przystuguje
pracownikowi dodatek w wysokos$ci okreslonej przepisami Kodeksu Pracy.
4. Dodatek o ktorym mowa w ust. 3 nie przystuguje, jesli pracownikowi udzielono czasu wolnego od

pracy w zamian za t¢ pracg.

Rozdzial VI
Wyplata wynagrodzenia

§23

1. Wyptata wynagrodzenia miesi¢gcznego i innych $wiadczen dokonywana jest najpozniej do
ostatniego dnia kazdego miesigca dla wszystkich pracownikow. Jezeli ustalony dzien wyptaty
wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

2. Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyptaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste
pracownika za jego zgodg wyrazong na pismie w sposob dajacy mozliwos¢ ich podjecia z konta
W terminie okreslonym w ust. 1 .



Rozdzial VII
Postanowienia koncowe.

§ 24

Funkcje pracodawcy wykonuje w Biurze LGD Kierownik Biura.

Regulamin Pracy znajduje si¢ w Biurze Stowarzyszenia.

Przepisy Regulaminu nie naruszajg postanowien umow o prace zawartych z poszczegdlnymi
pracownikami Biura.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, w szczegdlnosci dotyczacych:
obowigzkow pracownika i pracodawcy, obliczania czasu pracy oraz wyznaczania Kar
porzadkowych, znajduja zastosowanie odpowiednie przepisy kodeksu pracy.

W pozostatych kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie decyzje podejmuje
Zarzad kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegdlno$ci Kodeksu Pracy, aktow
wykonawczych do KP oraz Statutem Stowarzyszenia i uchwatami Walnego Zgromadzenia
Cztonkéw Stowarzyszenia.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od zatwierdzenia przez Walne Zebranie
Cztonkow.



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy i Placy Biura

OPIS STANOWISK
WYMAGANIA KONIECZNE I POZADANE W ODNIESIENIU DO PRACOWNIKOW BIURA LGD

Wymagania Kierownik biura LGD Pracownik administracyjny Pracownik ds. wdrazania LSR | Pracownik ds. ksieggowosci Informatyk Pracownik ds. obstugi prawnej
ds. promocji i informacji
Wymagania - wyksztalcenie wyzsze - wyksztafcenie Srednie - wyksztatcenie wyzsze - wyksztatcenie wyzsze - wyksztatcenie wyzsze - - wyksztatcenie wyzsze, aplikacja
konieczne: - min. 3 — letni staz w pracy - min. roczny staz w pracy - minimalnie roczny staz pracy w | - doswiadczenie w informatyka/, radcy prawnego
biurowej biurowej LGD lub jednostkach prowadzeniu ksiegowosci w | - umiejetnos¢ diagnozowania | - co najmniej 3-letnie
- min. 1 rok stazu pracy w - praktyczna znajomosc¢ pakietu | administracji publicznej organizacjach i rozwigzywania problemow doswiadczenie w zakresie
LGD lub innej organizacji MS Office oraz urzadzen - znajomos¢ zagadnien pozarzadowych informatycznych, doradztwa prawnego
pozarzadowe;j biurowych zwigzanych z RLKS - kwalifikacje do -umiejetnos¢ administrowania
- znajomos$¢ zagadnien - tatwos$¢ nawigzywania - praktyczna znajomos¢ pakietu samodzielnego prowadzenia | i zarzadzania siecia,
zwigzanych z RLKS kontaktow MS Office oraz urzagdzen ksiegowosci systemami informatycznymi,
- praktyczna znajomosc¢ komunikatywnos¢ biurowych, - umiejetnos$¢ zarzgdzania
pakietu MS Office - znajomos¢ regionu Ziemi - znajomos¢ zagadnien strong internetowa,
Dobrzynskiej zwigzanych z - znajomosé zasad
- umiejetno$é redagowania funkcjonowaniem Programu zabezpieczen infrastruktury
tekstow Leader. informatycznej, baz danych,
- znajomosc¢ zagadnien - umiejetnos$¢ serwisowania,
zwigzanych z RLKS naprawy i konfiguracji sprzetu
komputerowego,
- znajomos¢ systemow
serwerowych Microsoft,
Wymagania - komunikatywnos$c¢ i wysoka - do$wiadczenie w obstudze - do$wiadczenie w rozliczaniu - doswiadczenie w - zdolno$ci analityczne - komunikatywnos¢ i wysoka
pozgdane: kultura osobista klienta projektow unijnych prowadzeniu petnej i umiejetnosc¢ pracy w kultura osobista

- kreatywnos¢é

- konsekwentno$¢ w realizacji
celow

- znajomos¢ regulaciji
prawnych z zakresu: prawa o
stowarzyszeniach, finanséw
publicznych, dziatalnosci
pozytku publicznego i o
wolontariacie, kodeksu

- do$wiadczenie w realizacji
zadan promocyjnych

- do$wiadczenie w obstudze
klienta

- dyspozycyjnos¢

- kreatywnos¢

- prawo jazdy kat. B

- samodyscyplina i sumienno$é
w wykonywaniu powierzonych

- do$wiadczenie w obstudze
klienta

- komunikatywnos¢ i tatwos¢

w hawigzywaniu kontaktow

- samodyscyplina i sumiennos$¢ w
wykonywaniu powierzonych
obowigzkow

- prawo jazdy kat. B

- kreatywnos¢

ksiegowosci

w organizacjach
pozarzadowych
korzystajacych z funduszy
unijnych

zespole,

- samodzielnos¢ w dziataniu
oraz wykazywanie wlasnej
inicjatywy,

- umiejetnosci organizacyjne,
- umiejetno$¢ radzenia sobie
w sytuacjach trudnych
(stresowych, konfliktowych),
- gotowos$¢ do podnoszenia

- prawo jazdy kat. B




cywilnego, bezpieczenstwa
imprez masowych

- zdolnosci analityczne

- prawo jazdy kat. B

- znajomos¢ jezyka
angielskiego w stopniu
komunikatywnym

obowigzkow

- komunikatywnos$c¢ i wysoka
kultura osobista

- umiejetnos¢ organizacji czasu
pracy

- wysoka kultura osobista

kwalifikacji,

- wysoka kultura osobista,

- doswiadczenie minimum 1
rok stazu

OPIS STANOWISK PRACOWNIKOW BIURA STOWARZYSZENIA LGD GMIN DOBRZYNSKICH REGION POLUDNIE

Kierownik biura LGD

Pracownik ds. promocji i
informacji

Pracownik ds. wdrazania LSR

Pracownik ds. ksieggowosci

Informatyk

Pracownik ds. obstugi prawnej

- podziat
obowigzkow:

- nadzor nad
funkcjonowaniem biura

- zarzadzanie pracg biura

- koordynacja dziatan w
ramach LSR

- hadzér nad sporzgdzaniem
dokumentacji

- planowanie przedsiewzie¢
i nadzér nad ich wykonaniem
- udziat w posiedzeniach
Zarzadu

- nabor pracownikéw na
poszczegolne stanowiska

- udziat w posiedzenia Rady
(czuwanie nad prawidtowym
przebiegiem procesu oceny
i wyboru, poprawnosci
dokumentacji, zgodnosci
formalnej podczas oceny
whioskéw w ramach
wdrazania LSR)

- wspétpraca z
Przewodniczagcym Rady

- udzielanie doradztwa w

- opracowanie materiatow
promocyjno — informacyjnych

- organizacja imprez
promocyjnych, szkolen,
warsztatow oraz innych dziatan
w zakresie animacji spotecznej
- wspétpraca z mediami
(wspotpraca przy organizacji
wspdlnych imprez oraz przekaz
istotnych informacji)

- organizacja i obstuga spotkan
Rady i Zarzadu LGD

- organizacja konferenciji,
wystaw, targéw i innych imprez
promujgcych region

- sprawowanie nadzoru
organizacyjnego nad
wydawnictwami wkasnymi LGD
- wspotpraca i wspieranie
personelu LGD  w zadaniach
realizowanych w ramach LSR

- obstuga telefoniczna klientéw
- przygotowywanie raportéw,
analiz i prezentaciji

- obstuga Rady w tym posiedzen
Rady

- organizacja naboréw wnioskow
ogfaszanych w ramach wdrazania
LSR

- przyjmowanie i rejestracja
whioskow

o dofinansowanie

- organizacja szkolen, konferenciji,
spotkan zaplanowanych

w ramach aktywizacji
mieszkancow

- wspotpraca i zlecanie zadan
podwykonawcom

- wspotpraca przy realizacji zadan
informacyjno — promocyjnych

- wspotpraca z Przewodniczgcym
i Zastepca Rady

- sporzgdzanie wnioskéw na
funkcjonowanie LGD

- sporzgdzanie wnioskéw ramach
projektdw wspétpracy

- sporzgdzanie wnioskow

o pfatno$¢ w ramach wdrazania

- prowadzenie ksiag
rachunkowych

- kontrola dokumentow:

pod wzgledem formalno —
rachunkowym i
merytorycznym

- opisywanie dokumentow
ksiegowych

- sporzgdzanie bilanséw oraz
rachunkoéw zyskow i strat

- sporzgdzanie dokumentéw
ksiggowych pierwotnych

i wtornych

- sporzgdzanie not
korygujgacych
ksiegowych

- prowadzenie dokumentacji
finansowej Stowarzyszenia
zgodnie z wymogami banku
i instytucji wdrazajacej

i not

- zabezpieczanie ciggtosci
funkcjonowania infrastruktury
informatycznej,

- udzielanie pomocy oraz
szkolenie pracownikow w
zakresie obstugi sprzetu
oprogramowania,

- administrowanie sieciami
komputerowymi,

- naprawianie, usuwanie
usterek sprzetu
komputerowego,

- rozwijanie i
dostosowywanie do
przepisow prawa systemow
informatycznych,

- aktualizowanie strony
internetowe;j

- udzielaniu porad i konsultacji
prawnych,

- sporzadzaniu opinii prawnych,
weryfikacji dokumentéw pod
wzgledem formalnym

i merytorycznym,

- wystepowanie przed sgdami

i organami egzekucyjnymi,

- przygotowywanie, opiniowanie i
negocjowanie projektéw pism i
umow




zakresie wdrazania LSR

- prowadzenie rejestru
doradztwa

- wspotpraca z mediami

- wspotpraca z Instytucjg
Wdrazajgca

- wstepna weryfikacja
wnioskow ztozonych w
ramach naboréw
prowadzonych przez LGD

- prowadzenie dokumentaciji
zwigzanej z promocjg i
animacjg

- kompleksowa obstuga
korespondenciji przychodzacej
i wychodzacej wraz

z korespondencja elektroniczng
w tym zwigzanej z pracg Rady
- redagowanie pism

- obstuga, zarzadzanie

i aktualizowanie strony
internetowe;j

LSR

- wspotpraca z Urzedem
Marszatkowskim przy organizaciji
i realizacji naboréw wnioskow

- udzielanie doradztwa w zakresie
wdrazania LSR

- monitorowanie stanu
wskaznikéw przewidzianych do
osiggniecia  w ramach LSR

- wstepna weryfikacja wnioskow
ztozonych w ramach naboréw
prowadzonych przez LGD

- zakres
odpowiedzialno$
ci:

- za prawidtowy przebieg
realizacji projektu pod
wzgledem merytorycznym i
finansowym

- za prawidiowe
funkcjonowanie biura LGD

- za wspoétprace z Zarzgdem
LGD i
Przewodniczagcym Rady

- za prawidtowg archiwizacje
dokumentow

- za prawidtowg jakos$¢
Swiadczonego doradztwa

- za zbieranie kompletnych
materiatow w celu
przygotowania publikaciji

- wspotprace z wykonawcami
publikaciji

- wspétprace z instytucjami
organizujgcymi imprezy
targowe i
wystawiennicze

- odpowiedzialno$¢ za
prawidtowg organizacje imprez
promocyjnych i dziatan
animacyjnych

- za przygotowanie stoisk
promocyjnych LGD

- wspotprace z mediami

- za wlasciwg i rzetelne
prowadzenie dziatan
promocyjnych i animacyjnych
wynikajgcych z
LSR

- za aktualizacje strony
internetowej LGD

- za prawidiowy przebieg
poszczegodlnych zadan
zaplanowanych do realizacji
- wybor najkorzystniejszych ofert
— prawidtowe przygotowanie
dokumentéw na posiedzenia
Rady

- przeprowadzenie naboru
zgodnie z harmonogramem
konkursow i procedurg oceny
wnioskow

- za prawidtowy rejestr
$wiadczonego doradztwa

- odpowiedzialnos¢ za
prawidtowe prowadzenie
ksiag rachunkowych

- za wspotprace z Urzedem
Skarbowym i ZUS-em

- za sprawne dziatanie
infrastruktury informatycznej
- za sprawne dziatanie strony
internetowej

- za prawidtowe przygotowanie
dokumentéw

- za prawidtowg jako$¢
udzielanych porad

Dobrzyn nad Wista, dnia 25.01.2019 r.
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