Zatqcznik nr 1 do Uchwaty nr XXV/2024
Posiedzenia Zarzqdu

Nadwislanskiej Grupy Dziatania ,E.0.CENOMA”
z dnia 30 lipca 2024 roku

REGULAMIN PRACY BIURA
Nadwislanskiej Grupy Dziatania , E.0.CENOMA” NADWISLANSKA GRUPA DZIALANIA
»E.O.CENOMA?”
Rozdzial I 32-820 Stzclzurowa, Rudy-Rysie 74
gL el. 14 671 40 70
Postanowienia wstepne NIP 869-187-23-61 REGON 120251180
§1

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Nadwi$laniskiej Grupy Dziatania ,E.0.CENOMA”, strukture

organizacyjng, ramowy zakres dziatania i kompetencje dyrektora biura, pracownikéw, porzadek w procesie pracy

oraz zwigzek z tym prawem i obowigzkami pracodawcy i pracownikéw oraz inne postanowienia zwigzane

z dziatalno$cia Biura Stowarzyszenia.
2. Regulamin Biura oraz wszelkie jego zmiany uchwala Zarzad Stowarzyszenia.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:
Stowarzyszeniu - nalezy przez to rozumie¢ Stowarzyszenie Nadwislanska Grupa Dziatania ,E.0.CENOMA”,
Zarzqdzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Nadwislanskiej Grupy Dziatania ,E.0.CENOMA”,
Biurze - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Nadwi$lariskiej Grupy Dziatania ,E.0.CENOMA”.

§3
1. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia migedzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie dziatan
na rzecz Stowarzyszenia oraz pelng obstuge Zarzadu, Rady oraz Komisji Rewizyjnej w zakresie spraw
administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.
2. Biuro stuzy realizacji celéw Stowarzyszenia oraz wykonywania zadan okreSlonych przez Zarzad, Rade
i Komisje Rewizyjna Stowarzyszenia.

§4
Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaly Walnego Zebrania Czlonkéw
Stowarzyszenia, uchwaty Zarzadu oraz niniejszy Regulamin.

§5
Biuro uzywa pieczgci podtuznej z nazwa i adresem Nadwislanskiej Grupy Dziatania , E.0.CENOMA” oraz numerem
NIP i REGON oraz pieczatek imiennych.

Rozdzial I
Struktura organizacyjna Biura, zadania pracownikéw Biura

§6
1. Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujaco:
1) Dyrektor Biura,
2) Specjalista ds. funduszy unijnych i rozliczen,
3) Specjalista ds. funduszy unijnych i promocji,
4) Ksiggowy,
5) Pracownicy zatrudnieni w innej formie niz umowa o prace.

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

3. Forma zatrudnienia pracownikéw Biura przedstawia sie nastepujaco:
a. Dyrektor Biura - umowa o prace - petny etat,
b. Specjalista ds. funduszy unijnych i rozliczeri- umowa o prace - pelny etat,
¢. Specjalista ds. funduszy unijnych i promocji - umowa o prace - pelny etat,
d. Ksiegowy - umowa o prace lub umowa zlecenie.

4. Procedura konkursowa nie obowigzuje pracownikéw zatrudnionych w innej formie niz umowa o prace.
Procedura konkursowa nie obowigzuje takze w razie zatrudniania dotychczasowego pracownika Biura
na podstawie kolejnej umowy o pracg, zatrudniania na zastepstwo oraz zatrudniania pracownika
za posrednictwem Urzedu Pracy.

5. W uzasadnionych przypadkach Zarzad moze podja¢ decyzje o zatrudnieniu dodatkowych o0séb na umowe

0 prace. W zalezno$ci od potrzeb mozliwe jest zatrudnienie dwéch lub wiecej oséb na jednym stanowisku

(nie dotyczy stanowiska Dyrektora Biura) - wowczas o wymiarze czasu pracy kazdego z pracownikéw decyduje

Zarzad.



6. W przypadku koniecznoéci dodatkowego zatrudnienia, Zarzad w pierwszej kolejnosci analizuje mozliwosc¢’
przeprowadzenia rekrutacji wewnetrznej.

7. W przypadku dtugotrwatej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy Zarzad, po przeprowadzeniu
rekrutacji wewnetrznej, w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Biura, moZe czasowo powierzy(
dotychczasowemu pracownikowi czynnoéci innego pracownika zatrudnionego na tym samym lub innym
stanowisku pracy na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§7
1. Wymagane kompetencje:

a) Dyrektor Biura LGD:

- wyksztatcenie wyisze,

- doswiadczenie w pozyskiwaniu funduszy i zarzadzaniu projektami,

- dziatanie w strukturach organizacji pozarzagdowych,

- ukoniczenie kurséw i szkolen o tematyce dotyczacej problemdéw na obszarze wiejskim.

Preferowane dodatkowe umiejetnosci:
- do$wiadczenie na stanowiskach kierowniczych (min. 3 lata),

- znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajgcym komunikacje,
- prawo jazdy kat. B,
- znajomo$¢ problematyki rozwoju obszardéw wiejskich, w szczegblnosci podejécia Leader.

b) Specjalista ds. funduszy unijnych i rozliczen:

- wyksztatcenie wyzsze,

- do$wiadczenie w pozyskiwaniu Srodkow,

- prawo jazdy kat. B,

- ukonczenie kursow i szkolen o tematyce dotyczgcej probleméw na obszarze wiejskim.

Preferowane dodatkowe umiejetnosci:

- znajomo$¢ jednego z jezykow urzedowych UE na poziomie komunikatywnym, (preferowany j. angielski),
- znajomo$¢ problematyki rozwoju obszaréw wiejskich, w szczegdlnosci podejscia Leader.

c) Specjalista ds. funduszy unijnych i promocji:

- wyksztatcenie wyzsze,

- prawo jazdy kat. B,

- ukonczenie kurséw i szkolen o tematyce dotyczacej probleméw na obszarze wiejskim,

- znajomos¢ jednego z jezykow urzedowych UE na poziomie komunikatywnym (preferowany j. angielski).

Preferowane dodatkowe umiejetnosci:
- Znajomos$¢ oprogramowania,
- znajomo$¢ problematyki rozwoju obszaréw wiejskich, w szczegdlnosci podejscia Leader.

§8
1. Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad.
2. Na wniosek Dyrektora Biura, Zarzad zatrudnia pozostatych pracownikéw okreslajgc ich kompetencje, obowigzki,
odpowiedzialnoé¢, czas pracy oraz wynagrodzenie.
3. Dyrektor Biura wnioskuje do Zarzadu Stowarzyszenia o zatrudnienie dodatkowych pracownikow oraz
przedklada Zarzadowi wnioski w sprawach ustalenia ich wynagrodzenia lub zmiany wynagrodzenia
dotychczasowych pracownikéow.

§9
1. Dyrektor Biura moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowal Stowarzyszenie na zewngtrz w granicach
umocowania.
2. Dyrektor Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziala w oparciu o udzielone mu przez Zarzad
petnomocnictwo ogolne, obejmujgce umocowanie do zwyklego zarzadu sprawami Stowarzyszenia.

§10

1. Dyrektor Biura sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego umocowania oraz
spetnia swoje obowigzki ze staranno$cia wymagana w obrocie gospodarczo-finansowym przy Scistym
przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien Statutu Stowarzyszenia, uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw
oraz uchwat Zarzadu i Rady.

2. Do obowigzkbw Dyrektora Biura nalezy takze wykonywanie =zalecen pokontrolnych organu
przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie Kkontrolujgcemu i wladzom Stowarzyszenia wyczerpujacych
wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli.



§11

Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie (w ramach posiadanych uprawnien
i kompetencji niezastrzezonych dla innych organéw Stowarzyszenia) sprawami Stowarzyszenia oraz Biurem
i nalezytq realizacje nastepujacych zadan:

1) Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia i Zarzadu,

2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

3) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,

4) wspdtpraca z organami Stowarzyszenia,

5)kompleksowa i terminowg realizacje wszystkich zapiséw LSR w szczegblnoéci w zakresie celéw,

przedsiewzie¢ i wskaznikéw LSR

6) opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

7) obstuga Walnego Zebrania Czlonkéw, posiedzen Zarzadu i Rady Stowarzyszenia,

8) realizacj¢ umowy o warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez

spoteczno$¢ nr 00025-6933-UM0610025/15

9) realizacje umowy o warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez

spoteczno$¢ nr 00012.UM06.6572.20013.2023

10) nadzér nad pozostatymi pracownikami Biura poprzez planowanie, organizowanie oraz

koordynowanie ich pracy,

11) nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych sposobu

przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie,

12) nadzér nad obstugg wnioskéw i nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,

13) opracowywanie planéw pracy, budzetu, nadzér nad prawidtowoscig sporzadzania innych sprawozdar,

14) przygotowywanie i skladanie wnioskéw o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD i realizacje

przedsigwzie¢ okreslonych w LSR,

15) przygotowywanie i sktadanie wnioskéw o ptatno§é w ramach dziatania funkcjonowanie LGD,

16) nadzér nad prowadzeniem korespondencji,

17) udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystos$ciach zwigzanych z dzialalnoscig

Stowarzyszenia,

18) udziat w kontrolach, oraz nadzér nad projektami wspotpracy i innymi pracownikami,

19) monitoring i kontrola grantéw,

20) nadzér nad obstugg projektéw wiasnych,

21) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji

lub naprawy,

22) obstugaipoprawne przeprowadzanie naboréw,

23) rejestracja wnioskow,

24) przekazywanie informacji Wnioskodawcom o wynikach oceny zgodnosci z LSR, wyniku wyboru,

spetnienie kryteriéw wyboru i 0 mozliwosci wniesienia protestu, oraz o wynikach jego rozstrzygniecia,

25) przeprowadzenie wstepnej formalnej weryfikacji wnioskéw sktadanych w ramach naboréw,

26) przygotowanie umowy o powierzenie grantu,

27) archiwizowanie i przechowywanie dokumentéw,

28) obstuga systemu IT,

29) odpowiedzialno$¢ za weksle in blanco, w tym zwrot Grantobiorcom weksla in blanco,

30) wspoétpraca z przewodniczacym Rady,

31) udzielanie pomocy technicznej cztonkom Rady podczas posiedzen.

§12
Dyrektor Biura jest upowazniony do:
1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,
2) prowadzenia zwyktego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,
3) opiniowania, zatwierdzania i podpisywania dokumentéw w ramach realizowanych zadan;
4) podpisywania biezacej korespondencji i faktur,
5)dokonywania samodzielnych zakup6w biezacych jednorazowo do wysokoséci 200,00 PLN,
6) zatwierdzanie przelewéw bankowych przygotowanych przez ksiegowa,
7) kierowania praca i nadzoru nad pracownikami Biura, ustugodawcami i wykonawcami,
8) wspdtdzialania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz informowania ich o dziatalnoéci
i zamierzeniach Stowarzyszenia,
9) organizowania konferencji prasowych,
10) podejmowania decyzji dotyczgcych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla organéw
Stowarzyszenia.

§13
1. Dyrektor Biura postuguje sie pieczecig imienna.
2. Dyrektor Biura oraz cztonkowie Zarzadu sa upowaznieni i zobowigzani do sprawdzania dokumentéw
finansowych i wszelkich akt sprawy pod wzgledem poprawnosci merytoryczne;j.



§14
1. Specjalista ds. funduszy unijnych i rozliczen, odpowiedzialny jest za kompleksowg obstuge potencjalnych
beneficjentéw, przygotowanie projektow oraz realizacje i rozliczanie procesu dotyczgcego projektow.
2. Do obowigzkow Specjalisty ds. funduszy unijnych i rozliczen nalezy w szczegolnosci:

1) realizacje umowy o warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spotecznosé nr 00012.UM06.6572.20013.2023

2) realizacje umowy o warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spoteczno$é nr 00025-6933-UM0610025/15

3) opracowywanie sprawozdan, m.in. z realizacji LSR dla Zarzadu i 1Z,

4) udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z dziatalnoscig Stowarzyszenia

5) obstuga imprez wewnetrznych - spotkar, narad, przyje¢ delegacji i goéci LGD,

6) rejestracja wnioskéw,

7) pelna obstuga grantow, w tym:

- informowanie Grantobiorcéw o decyzji w sprawie zmiany umowy,

- udostepnianie wniosku o ptatnos¢ do projektu grantowego w systemie IT,

- wzywanie Grantobiorcéw do ztozenia wniosku o ptatnosc,

- rozpatrywanie wnioskéw o ptatno$¢ dotyczacych Grantow,

- wezwanie Grantobiorcéw do uzupeinienia lub poprawienie wniosku o ptatno$¢ lub dostarczenia
dodatkowych dokumentéw i ztozenia dodatkowych wyjasnien,

- informowanie Grantobiorcéw o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnos¢,

- informowanie o opdZnieniach w wypltacie kwoty grantu,

- udostepnianie sprawozdan koncowych dla Grantobiorcéw,

- wzywanie Grantobiorcow do uzupelnienia lub poprawienia sprawozdania,

- wzywanie Grantobiorcéw do zwrotu kwoty grantu lub jej czesci w przypadku pobrania nienaleznie
lub w nadmiernej wysokoéci,

- wzywanie Grantobiorcéw do wprowadzania zmian we wniosku,

- informowanie Grantobiorcéw o odstgpieniu od konkursu,

- wzywanie Grantobiorcéw, ktérych operacje zostaly wybrane do przyznania grantu i mieszcza
sie w limicie dostepnych $rodkéw, by dostarczyli wymagane zataczniki do wniosku w formie
papierowej,

8) obstuga systemu IT,

9) pomoc cztonkom Rady w zapewnieniu formalnej zgodnosci tworzonej dokumentacji,

10) udzielanie pomocy technicznej cztonkom Rady podczas posiedzen,

11) generowanie wnioskdéw o powierzenie grantu z systemu IT,

12) pomoc przy sporzadzaniu protokotéw z posiedzen organéw Stowarzyszenia,

13) prowadzenie dokumentacji organéw Stowarzyszenia, sporzadzanie odpiséw uchwat organow
Stowarzyszenia,

14) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

15) inne prace okre$lone przez przetozonego.

§15
1. Specjalista ds. funduszy unijnych i promocji, odpowiedzialny jest za prowadzenie spraw biezacych Biura,
promocje i informacje na temat LSR, realizowanych projektéw oraz Stowarzyszenia, a takze za wspéiprace
miedzynarodowg i miedzyregionalna.
2. Do obowigzkow Specjalisty ds. funduszy unijnych i promocji w szczegélnosci nalezy:
1) realizacje umowy o warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spoteczno$¢ nr 00012.UM06.6572.20013.2023
2) realizacje umowy o warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spoteczno$é nr 00025-6933-UM0610025/15
3) obstuga korespondencji i wykonywania innych prac wynikajgcych z biezacych dziatan Biura LGD,
4) monitorowanie podpisywania umow i realizacji operacji przez beneficjentow,
5) prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD,
realizacjg LSR, oraz dziatalnoscig LGD,
6) udzielanie informacji o dziatalnoéci LGD - telefoniczne, ustne, pisemne lub za poSrednictwem Internetu,
7) przygotowywanie udzialu LGD, oraz organizacja targéw, konferencji, szkoleri, imprez spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzen mogacych poméc w promocji LGD,
8) wspdlpraca z mediami,
9) wspoélredagowanie biuletynéw Nadwislanskiej Grupy Dziatania ,E.0.CENOMA”,
10) obstuga imprez wewnetrznych - spotkan, narad, przyje¢ delegacji i gosci LGD,
11) przygotowywanie propozycji w zakresie wzoréw przedmiotéw promocyjnych,
12) inicjowanie i prowadzenie dziatan zwiazanych ze wsp6tpraca migdzynarodowa i migdzyregionalna,
13) realizacji projektéw Stowarzyszenia, w szczeg6lnosci w zakresie organizacyjno-promocyjnym,
14) monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej,
15) udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystoéciach zwigzanych z dziatalno$cig Stowarzyszenia



16) rejestracja wnioskow,

17) prowadzenie monitoringu i kontroli realizacji operacji,

18) informowanie grantobiorcéw o planowanym przeprowadzeniu monitoringu i kontroli,

19} obstuga systemu IT,

20) udzielanie pomocy technicznej cztonkom Rady podczas posiedzen,

21) prowadzenie rejestru uchwal i protokoléw Zarzadu,

22) informowanie czionkéw LGD o WZC,

23) badanie satysfakcji wnioskodawcéw na podstawie ankiety oceny pracy biura, stanowiace;j
zal. nr 1 do regulaminu,

24) obstuga grantow,

25) przygotowywanie materialéw na Walne Zebranie Cztonkéw Stowarzyszenia oraz posiedzenia Zarzadu
i Rady,

26) obstuga projektéw wiasnych,

27) poszukiwanie dodatkowych Zrodet realizacji dziatan,

28) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacja strony internetowej LGD,

29) obstuga strony internetowej, m.in. zamieszczanie ogloszen o naborze, list Grantobiorcéw, publikowanie
protokotéw z posiedzen Rady,

30) publikowanie protokotéw dotyczacych poszczegolnych etapéw procesu wyboru,

31) realizacja projektéw wsp6ipracy i projektéw wiasnych,

32) wdrazanie i kompletowanie dokumentacji dotyczgcej realizacji harmonogramu planu komunikacji,

33) przygotowywanie dokumentacji ze szkoleri prowadzonych przez LGD

34) inne prace okreslone przez przetozonego.

§16
1. Ksiggowa/y jest odpowiedzialna/y za prowadzenie spraw finansowych, kadrowych, ksiegowych,
Stowarzyszenia zgodnie z okreélonymi ustawa zasadami rachunkowosci, polegajagcymi na sporzadzaniu,
przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy:
e wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych pod katem ich zgodnoéci z planami finansowymi
i zaangazowaniem oraz ochrong mienia bedgcego w posiadaniu jednostki objetej obstuga,
e biezace i rzetelne prowadzenie ksiegowo$ci oraz terminowe sporzadzanie okresowych analiz, w sposdb
umozliwiajgcy przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
e sporzadzanie sprawozdari z wydatkéw obstugiwanych jednostek, z doktadnoscig do rozdziatu i paragrafu
oraz bilansu rocznego,
e terminowe i prawidlowe rozliczanie 0séb materialnie odpowiedzialnych za powierzone w jednostce mienie,
e wyceng aktywéw i pasywoéw, rzetelne ustalenie wyniku finansowego z zachowaniem przepiséw
o rachunkowosci, sprawozdawczo$ci i finansach publicznych,
e prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzycia komputera i profesjonalnych programéw, w sposob
zapewniajacy ochrong danych przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem lub nieupowaznionym
rozpowszechnianiem.
Ksiggowa/y realizuje swoje zadania z zachowaniem zasad prowadzenia ksiegowoéci w odniesieniu do érodkéw
pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej.

2.Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki, w sposéb
Zapewniajacy:
e prawidtowo$¢ uméw zawieranych przez jednostki pod wzgledem finansowym,
e przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienieznych,
e rzetelne uzgadnianie sald, terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,
e prawidlowy obieg dokumentéw i dyspozycji rodzacych konkretne skutki finansowo-ekonomiczne,
e przestrzeganie zasad celowego i oszczednego gospodarowania $rodkami publicznymi z uwzglednieniem
reguty uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw.
3. Dokonywanie kontroli kompletnodci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych, w sposdb zapewniajacy:
» wykonywanie wstepnej kontroli legalno$ci dokumentéw przedkiadanych do ksiegowania w powiazaniu
ich z planami finansowymi, zaangazowaniem oraz zasadami gospodarnoéci i celowosci oraz wihasciwym
gospodarowaniem, powierzonym mieniem Stowarzyszenia,
» przeciwdziatanie przypadkom naruszania przepiséw o dyscyplinie finanséw publicznych,
» wspotudziat w kontrolach problemowych realizowanych na wniosek cztonkéw Zarzadu, czy dyrektora biura.

4. Opracowywanie, wspolnie z dyrektorem biura:
e planéw dochodéw i wydatkéw, sporzadzanie sprawozdan z wykonania planéw finansowych jednostki
oraz analiz okresowych z wykorzystania srodkéw i prognozowanych zmian w roku budzetowym,
» fachowe doradztwo, instruktaz w zakresie planowania, szczegélnie w przygotowaniu niezbednych danych
do sporzadzania projektu planéw finansowych. W tym zakresie zobowiazana/y jest Ksiegowa/y do znajomosci
przepisow, do systematycznego szkolenia i wdrazania si¢ w aktualnie obowiazujgce przepisy zaréwno
z zakresu spraw budzetowych jak i merytorycznych stanowigcych podstawe realizacji dyspozycji finansowych.



5. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora biura dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, zakladowego planu kont dla danej jednostki, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji, rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych i innych procedur wynikajgcych z koniecznodci
wiasciwego funkcjonowania jednostki.

6. Ksiegowa/y odpowiada za przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz za ochrone danych zawartych
w dokumentacji ksiegowej. W zwigzku z tym, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe przechowuje i chroni przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§17
Pracownicy Biura wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynno$ci. Pracownik, ktéry §wiadczyt doradztwo
dla grantobiorcy lub rozliczat grant, wytaczony jest z monitoringu i kontroli tego grantobiorcy.

Rozdziatl 111
Podstawowe obowiazki i uprawnienia pracodawcy i pracownika

§18
1. Do obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:
1) zaznajamia¢ pracownika, ktéry podejmuje prace z zakresem jego obowiazkow, sposobem wykonywania
pracy na stanowisku i podstawowymi uprawnieniami,
2) organizowa¢ prace w sposdb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, osigganie wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy oraz zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
3) przeciwdziata¢ zjawiskom dyskryminacji w zatrudnieniu, mobbingowi i molestowaniu,
4) zapewniac¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy, oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat,
5) zaznajomi¢ pracownikow z przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej,
6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
7) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,
8) umotzliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
9) prowadzic¢ i przechowywaé dokumentacje pracownicza i akta osobowe pracownikéw.

2. Pracodawca ma prawo do:
1) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z treécig stosunku pracy,
2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny
by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace oraz prawo do ustalania zakresu obowigzkow, zadan
i czynnos$ci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

§19
1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen przetozonych,
ktdre dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegélnosci:

1) przestrzegac ustalonego w Biurze czasu pracy,

2) przestrzega¢ ustalonego w Biurze porzadku i regulaminu pracy,

3) przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych
i bra¢ udziat w szkoleniach BHP,

4) przestrzegac¢ w Biurze zasad wspdétzycia spotecznego i okazywac kolezenski stosunek wspétpracownikom,

5) dbac o porzadek na swoim stanowisku pracy,

6) zachowac¢ porzadek i czysto$¢ we wszystkich pomieszczeniach Biura,

7) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, a w szczegdlno$ci: przechowywaé dokumenty/ narzedzia i materiaty
w miejscu do tego przeznaczonym, po zakoriczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia,
materiaty.

8) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i fad w miejscu pracy,

9) wspotpracowaé z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczefistwa

i higieny pracy.

3. Pracownik ma prawo do:

1) zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z treéci zawartej umowy o prace
i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) wynagrodzenia za prace i zwrot kosztow delegacji,

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

4) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

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



6) ztozenia skargi w przypadku jakichkolwiek przejawéw mobbingu, dyskryminacji i molestowania,

a nastepnie rozpatrzenia jej przez powotana w tym celu Komisje,

do korzystania ze swiadczen urlopowych

8) zwrotu kosztow zakupu szkiel korygujacych wzrok, przeznaczonych do pracy przy komputerze na
podstawie wynikéw badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
w postaci zalecenia lekarza dotyczacego stosowania okularéw korygujacych wzrok podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego, na podstawie art. 237 Kodeksu pracy i Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe. Refundacji dokonuje si¢ nie czesciej niz co 2/4 lata na podstawie
wniosku pracownika o zwrot kosztéw zakupu szkiel korygujacych wzrok, zwanego dalej: , wnioskiem”
stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu. Do wniosku zatgcza sie zalecenie lekarza, o ktérym
mowa powyzej wraz z imienng fakturg/rachunkiem potwierdzajgcym zakup przez pracownika szkiel
korygujacych wzrok. Maksymalna kwota refundacji wynosi 200 zt.

~

4. Jesli istnieje konieczno$¢ udziatu w wyjazdach, szkoleniach, konferencjach, innych oséb niz pracownicy LGD
(m.in. czlonkowie Zarzadu, Rady, Komisji Rewizyjnej, cztonkowie Stowarzyszenia), przystuguje im prawo
do zwrotu kosztow delegacji stuzbowe;j.

Rozdzial IV
Czas pracy

§20

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 4 miesiecy.

3.Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg strony, tj. pracodawca
i pracownik, w indywidualnych umowach o prace.

4. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do przerwy
w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy. Czas rozpoczecia i zakoriczenia tej przerwy
ustala dyrektor biura w porozumieniu z pracownikami.

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

6. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

§21

1. W Nadwis$lanskiej Grupie Dziatania ,E.0.CENOMA”, obowigzujg nastepujgce godziny rozpoczecia i zakorniczenia
pracy:

- od poniedziatku do pigtku w godzinach: od 7:30 do 15:30

2.Swojq obecnos$¢ w pracy pracownik potwierdza podpisem na liScie obecnosci udostepnionej przez pracodawce.

3. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowoéci niz ustalona w umowie o prace
rozliczana jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

4. Pracownik powinien uprzedzi¢ dyrektora biura o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnoéci w pracy,
jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

5.W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest zobowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ dyrektora biura o przyczynie swej nieobecno$ci w pracy i przewidywanym czasie
jej trwania, nie p6Zniej jednak niz w 2 dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie o nieobecnosci pracownika
dokonuje sig¢ osobiscie, telefonicznie, drogg poczty elektronicznej lub litem poleconym.

§22

1. Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez przetozonego usprawiedliwiaja

tylko wazne przyczyny, a szczegdlnosci:
1) wypadek lub choroba powodujace niezdolno$¢ do pracy lub izolacja z powodu choroby zakaZnej,
2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki,
3) nadzwyczajne wypadki losowe, uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy.

2. Zalatwianie spraw prywatnych powinno odbywac sie poza godzinami pracy.

3.W przypadku wyjazdéw poza siedzibe Stowarzyszenia pracownikowi wystawia sie delegacje, natomiast
koniecznos¢ wyjsc¢ stuzbowych w miejscowosci, w ktérej znajduje sie siedziba Nadwislanskiej Grupy Dziatania
,E.0.CENOMA” wymaga odnotowania w prowadzonym rejestrze wyj$¢ stuzbowych. W rejestrze tym podaje sie
datg, godzine wyjscia i przyjécia, cel oraz podpis pracownika i przetozonego.

4. W szczegblnych, uzasadnionych przypadkach, dyrektor biura moze ustali¢ dla poszczegblnych pracownikéow
indywidualny rozktad czasu pracy.

§23
1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika.
2. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji pracy.
3. Wszystkie soboty i niedziele sg dniami wolnymi od pracy.



4. Pracownik moze przebywac na terenie Biura Nadwislanskiej Grupy Dziatania ,E.0.CENOMA”", poza godzinami
pracy lub w dniu wolnym od pracy, w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego lub na jego polecenie.

§24
1.Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
2.Wymiar urlopu wypoczynkowego wynosi:
- 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
- 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
3.Pracownikowi zatrudnionemu na umowe o prace nalezy sie Swiadczenie urlopowe, ktdére jest wyptacane
niezaleznie od jego stazu pracy, sytuacji Zyciowej, materialnej, rodzinnej.
4.Pracownik nie ma obowiazku sktadania wniosku o wyptate $§wiadczenia urlopowego, gdyz $wiadczenie to ma
charakter roszczeniowy.
5.Swiadczenie urlopowe pracodawca wyptaca raz w roku kazdemu pracownikowi korzystajgcemu w danym roku
kalendarzowym z urlopu wypoczynkowego w wymiarze co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.
6.Swiadczenie wyptaca sie nie p6zniej niz w ostatnim dniu poprzedzajacym rozpoczecie urlopu wypoczynkowego.
7.W razie braku plynnosci finansowej, lub innych waznych okolicznosci, $wiadczenie moze zosta¢ wyptacone
w terminie pézniejszym, lecz nie pdZniej niz do 31 grudnia danego roku.
8.Urlop bezptatny moze by¢ udzielony:
1) Na pisemny wniosek pracownika, w zwiagzku z jego osobistymi sprawami,
2) Zinicjatywy pracodawcy, za zgodg pracownika, wyrazong na pi$mie.
9.Urlopu bezptatnego udziela lub odmawia udzielenia bezposredni przetozony i jego decyzja jest ostateczna.
10.Pracownik ma prawo do okolicznoéciowych zwolnient od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Zwolnienia te przystuguja:
1) 2 dni - z okazji §lubu pracownika, urodzenia dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka,
ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,
2) 1 dzien - z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu lub pogrzebu rodzenstwa, tes$ciow, dziadkow
oraz innych o0séb pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka.
3) 2 dni - w ramach opieki nad dzieckiem, ktére nie przekroczyto 14 roku zycia.
11. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie jak wynagrodzenie za urlop.

Rozdzial V
Kary porzadkowe

§25
1. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie:
1) Nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,
2) Opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
3) Zaklécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
4) Zite lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatéw i urzadzen,
5) Niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwtadnych i beneficjentow,
6) Stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykéw. Wnoszenie alkoholu, narkotykéw do Biura.
2. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych Pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany,
3) kare pieniezna.
3.Kary nie mozna stosowa¢ po uplywie dwédch tygodni od dnia, gdy przelozony dowiedziat
sie 0 naruszenie obowiazku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od chwili, gdy pracownik dopuscit si¢
tego naruszenia.
. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
. Majac na uwadze osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika, kare mozna uzna¢ za niebyta
i nie odnotowywac jg w aktach osobowych pracownika.
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Rozdzial VI
Wynagrodzenia i premie

§26

1. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie za prace, zaleznie od zajmowanego stanowiska, posiadanych
kwalifikacji i jakosci pracy.

2. Wynagrodzenie zasadnicze ustala Zarzad.

3. Zmiana wysokoéci ptacy zasadniczej moze nastgpi¢ w zwigzku ze zmiang stanowiska pracy lub istotng zmiang
tresci (zakresu) pracy na zajmowanym stanowisku, badZ na podstawie decyzji Zarzadu.

4. Wyptata wynagrodzenia miesiecznego jest dokonywana 28 dnia kazdego miesigca dla wszystkich pracownikéw.
Jezeli ustalony dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzedzajacym lub w najblizszym dniu roboczym.

5. Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyptaca sie poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste pracownika

po podpisaniu przez niego o$wiadczenia wyrazajacego wole o dokonanie ptatnosci w w/w sposéb.

6. Pracownicy biura mogg mie¢ przyznane dodatki funkcyjne, ktérych wysokos¢ ustala Zarzad.



7. Dyrektorowi biura, badz osobie petnigcej obowiazki dyrektora biura przystuguje staty dodatek funkcyjny.

8. Dyrektorowi Biura i pozostatym pracownikom biura, Zarzad przyznaje dodatek specjalny w uzasadnionych
przypadkach.

9. Pracownicy Biura mogg mie¢ przyznang premie uznaniowa, o ile taka zostata uwzgledniona w budzecie na dany

rok.

10. Decyzje o przyznaniu premii podejmuje Zarzad, po uwzglednieniu sytuacji finansowej oraz jakosci pracy
i efektywnosci Pracownikow.

11. Dodatek funkcyjny, staty dodatek funkcyjny, dodatek specjalny i premia przyznane pracownikowi przystuguja
za dni faktycznego wykonywania pracy (nie przystuguja za okresy niezdolnosci do pracy, za ktére przystuguje
wynagrodzenie chorobowe lub zasitek). Wskazane skladniki wynagrodzenia ulegaja proporcjonalnemu
pomniejszeniu o dni nieobecnosci pracownika z powodu niezdolnosci do pracy spowodowanej choroba
lub opieka.

Rozdziat VII
Procedura wystawiania, zatwierdzania, rozliczania i wyplaty ,Rachunku kosztéw podrozy”

§27

1. Pracownikowi zatrudnionemu na umowe o prace, jak réwniez na umowe zlecenie, przystuguje zwrot kosztéw
podroézy stuzbowej na terenie kraju jak i za granica.

. Dokumentem delegujacym pracownika do podrézy stuzbowych jest ,Polecenie wyjazdu stuzbowego”.

3. Pracownikom zatrudnionym na umowe o prace oraz na umowe zlecenie za wyjatkiem czionkéw Zarzadu,
.Polecenie wyjazdu stuzbowego” moze wystawi¢ Prezes Zarzadu, V-ce Prezes Zarzadu, Skarbnik lub dyrektor
biura.

. Dyrektorowi biura, delegacje stuzbowa wystawia jeden z cztonkéw Zarzadu.

. Cztonkowi Zarzadu delegacje stuzbowa zleca Petnomocnik uprawniony do reprezentowania Stowarzyszenia
w sprawach spornych oraz w czynno$ciach prawnych z czlonkami Zarzadu, Komisji Rewizyjnej lub Rady
powotany na mocy uchwaly nr XXX/2009 Nadzwyczajnego Walnego Zebrania Cztonkéw Nadwiélanskiej Grupy
Dziatania ,,E.0.CENOMA".

6. Do wytacznych uprawnieri cztonkéw Zarzadu nalezy zatwierdzanie zwrotu kosztéw z tytutu odbytej podrézy

stuzbowe;j.

7. W/w dokument pod wzgledem finansowym sprawdza Ksiegowy/a.

8. Podréze stuzbowe moga si¢ odbywaé zaréwno samochodami prywatnymi, jak réwniez $rodkami komunikacji

publicznej.

9. W ciggu 14 dni od daty zakonczenia podrézy stuzbowej, pracownik zobowiazany jest przedtozy¢ ,Polecenie

wyjazdu stuzbowego” do rozliczenia,

10. Zwrot kosztow delegacji stuzbowych dokonuje sie poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste

delegowanego pracownika.
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Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

§28

1. Przepisy Regulaminu nie naruszajg postanowiefi uméw o prace zawartych z poszczegélnymi pracownikami
Biura.

2. W okresie czasowej krétkotrwatej nieobecnosci dyrektora biura z powodu urlopu, choroby itp., obowigzki
dyrektora wykonuje wskazana przez niego, lub Prezesa Zarzadu osoba. W przypadku zastepowania dyrektora
Biura przez innego z pracownikéw Biura (w razie wyznaczenia tego pracownika przez dyrektora Biura lub
Prezesa Zarzadu badZ powierzenia mu czynnosci dyrektora Biura zgodnie z § 6 ust. 7 niniejszego Regulaminu),
na zastepujgcego przechodza wszystkie prawa i obowiazki dyrektora biura z wyjatkiem decyzji zastrzezonych do
wylacznej kompetencji dyrektora i nie przekazanych zastepujgcemu. W czasie krétkotrwatej nieobecnosci
pracownika biura, jego obowigzki wykonuje inny wskazany przez dyrektora pracownik
i ponosi on peitng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i zgodne z przepisami wykonywanie tych czynnoéci.

3. W trakcie calego procesu naboru wnioskéw, oceny i wyboru operacji, zawierania uméw, rozliczania
i monitoringu oraz kontroli beneficjentéw, jak réwniez podczas catego procesu wdrazania LSR, pracownicy biura
zapewnig peine bezpieczenistwo informacji i przetwarzania danych osobowych. Na wniosek beneficjenta
lub wnioskodawcy, LGD moze udostepni¢ informacje bedace w jej dyspozycji, uwzgledniajac zasady zachowania
bezpieczenstwa przekazywania informacji i przetwarzania danych osobowych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

4. Pracownicy biura zostang poddani okresowym badaniom monitorujacym majacym na celu ocene efektywnosci
Swiadczonego doradztwa. Badanie to bedzie przeprowadzone za pomocg ankiet pod katem nastepujacych
kryteriow:

a) czestotliwo$¢ korzystania z ustug doradczych pracownikéw Biura LGD;

b) mozliwosé¢ zastosowania wiedzy oraz umiejetno$ci nabytych podczas doradztwa;

c) poziomu wiedzy osoby prowadzacej sesje doradczg;

d) udzielenia przez doradce wyczerpujacych odpowiedzi na pytania Uczestnika/Uczestniczki doradztwa;
e) umiejetnosci przekazywania wiedzy przez doradce;

f) korzysci, jakie przyniosto uczestnictwo w sesjach doradczych.



5. W biurze LGD bedzie prowadzony rejestr udzielonego doradztwa: telefonicznego, za pomoca poczty tradycyjnej,

elektronicznej oraz spotkan bezposrednich.
6.W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujgc sie obowigzujgcymi
przepisami prawa, Statutem Stowarzyszenia oraz uchwatami Walnego Zebrania Cztonkow Stowarzyszenia.

§29
1. Regulamin niniejszy stanowi cze$¢ wewnetrznej normatywnej dokumentacji Stowarzyszenia.
2. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad i z tym dniem traci moc poprzednio

obowigzujgcy regulamin pracy Biura.

NADWISLANSKA GRUPA DZIALANIA

+wE.O.CENOMA” ’
32-820 Szczurowa, RUAY-RYSi@ 74 +rerrrerenrsnsnsnmnne bttt
tel. 146714070 Przewodniczdcy Posiedzenia Zarzadu - Teresa Sznajder

NIP 869-187-23-61 REGON 120251189



Zatqcznik nr 1 do Regulaminu Pracy Biura
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i e lsia 2023-2037

ANKIETA OCENA PRACY BIURA

Dofinansowane przez
Unie Europejska

Rzeczpospolita

- Polska

Fundusze
Europejskie

Celem ponizszej ankiety jest zaznajomienie si¢ z Pana/i opinig na temat funkcjonowania biura LGD,
Nadwislanskiej Grupy Dzialania ,.,E.O.CENOMA?”. Prosimy o zaznaczenie znaku X przy wybranej
odpowiedzi.

1. Jak czg¢sto korzystal/a Pan/i z pomocy Biura LGD?

O raz [0 kilka razy O czesto
2.Jak ocenia Pan/i kompetencje pracownikéw Biura LGD?
: . [J bardzo
0 nisko O przecietnie O wysoko Wamsrun

3.Jak ocenia Pan/i znajomos$¢ tematu, umiejetnos¢ przekazywania wiedzy przez doradce?

: o O bardzo
I nisko [0 przecietnie O wysoko sk
4.Jak ocenia Pan/i zyczliwo$¢ obstugi klienta, gotowosé do pomocy?
i - O bardzo
O nisko (] przecietnie O wysoko ey
5.Jak ocenia Pan/i szybkos¢ i sprawnosc¢ biura ?
(0 nisko [0 przecietnie O wysoko e harlan
wysoko
6. W jakim stopniu jest Pan/i zadowolona z ustug biura?
O bardzo

[0 Niskim

O przecigtnym

[ wysokim

wysokim




7.Jakie korzysci przyniosto dla Pana/i uczestnictwo w sesjach doradezych?

8.Czy Pan/i zdaniem nalezalo by cos zmieni¢ w funkcjonowaniu pracy Biura? Jezeli tak, prosze
opisa¢ proponowane zmiany.

.........................................................

Dzigkujemy za wypelnienie ankiety !



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy Biura

WNIOSEK
o zwrot kosztow zakupu szkiel korygujacych wzrok

1. Dane wnioskodawcy

8) IIMIE 1 NAZWISKO .. vvvnveieenieiiiriiiiin et et eiiasee s s e e s o s e et e e e

na zakup szkiel korygujacych wzrok oraz zalecenie lekarskie, stwierdzajace potrzebe stosowania
okularéw korygujgcych wzrok podczas pracy.

(data i podpis pracownika)

2. Opinia dyrektora biura/ prezesa lub czlonka zarzadu

Potwicidzsim,: Yo PP s 56 iimeanmmmmminsmsinm i e ser e pracuje na stanowisku
wyposazonym w monitor ekranowy przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy oraz
spetnia warunki do otrzymania zwrotu kosztéw zakupu szkiel korygujacych wzrok w wysokosci:

(data i podpis dyrektora biura/ prezesa lub czionka zarzadu)






