Zatgcznik do uchwaly numer 4/2019 Zarzadu Stowarzyszenia ,,Lokalna Grupa Dziatania Pojezierze
Brodnickie” z dnia 23.04.2019 r. stanowigcy zalacznik nr 6
do umowy nr 00016-6933-UM0240016/15 z dnia 19 maja 2016 r.

Opisy stanowisk precyzujace: wymagania, podzial obowigzkéw i zakres odpowiedzialnosci oraz
zastgpstw pracownikéw Biura Stowarzyszenia ,,L.okalna Grupa Dziatania Pojezierze Brodnickie™
W biurze naszego Stowarzyszenia;

I pracownik:

Wymagania stawiane przed pracownikiem:

Wymagania konieczne;

- Wyksztatcenie wyzsze,

- Znajomosé probleméw mieszkancow terendw wiejskich,
- Komunikatywnoé¢, dyspozycyjnosé, kreatywnosc,

~ Znajomos¢ zagadnieh zwigzanych z PROW,

- Ztozenie o$wiadczenia o niekaralnoéei.

Wymagania pozadane:

- Co najmniej dwuletni okres zarzadzania projektami,

- Posiadanie i samodzielne prowadzenie samochodu,

- Podstawowa znajomosé jezyka niemieckiego lub angielskiego.

Zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika biura Stowarzyszenia ,,.Lokalna

Grupa Dziatania Pojezierze Brodnickie™:

1. Prowadzenie Biura / obrét korespondencjg — szezegdly w zatgezniku nr 1/, dbato$é o majatek,
umiejetne gospodarowanie zasobami. Samodzielne otwieranie zamkéw w drzwiach przed
rozpoczgeiem pracy i samodzielne zamykanie zamkéw w drzwiach po zakofczeniu pracy,
potwierdzanie dokumentéw .,za zgodnosé z oryginatem”, potwierdzanie odbioru dokumentdw
finansowych, zaopatrzenie w materialy biurowe.

2. Dokonywanie przelewdw za pomocg systemu elektronicznej obstugi kont bankowych po
akeeptacji dokumentu przez przedstawiciela Zarzadu.

3. Udzielanie informacji zainteresowanym oraz biezace komunikowanie sie z lokalnymi liderami
w sprawie $rodkéw finansowych z EFMR, EFRROW, EFS, EFRR oraz prowadzenie
rejestru doradztwa.

4. Wrykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spofecznos$¢ ( LSR ) na lata 2014 —2020.

5. Udzielanie pomocy przy wypelnianiu wnioskéw w ramach RLKS 2014 - 2020 realizowanych
za podrednictwem LGD i ich poézZniejszym rozliczaniu w ramach Srodkéw finansowych z
EFMR i EFRROW.

6. Efektywne wdrazanie $rodkow z funduszy EFMR i EFRROW . mala ilos¢ wnioskow
odrzuconych i duza trwatos¢ zrealizowanych projektow/.

7. Pomoc innym pracownikom przy rozliczaniu wnioskdéw w ramach $rodkéw finansowych

EFRR i EFS dla projektéw grantowych ( jako kolejna para oczu ).

Weryfikacja wnioskéw zgodnie z procedurg oceny i wyboru.

Udzielanie ogdlnych informacji o funduszach: EFRR, EFS.

10. Prowadzenie animacji w celu zwigkszenia aktywnosci spotecznosci lokalnej i zwigkszenia
efektywnosci wdrazania LSR.

* 11. Przekazywanie informacji o dziataniach realizowanych przez nasze Stowarzyszenie podczas
spotkan organizowanych przez Biuro Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
Urzedu Marszatkowskiego w Toruniu.

12. Prowadzenie animacji podczas wykonywania pracy poza biurem LGD na obszarze LSR.

13. Obstuga projektéw zwigzanych z projektami wspolpracy.

14. Przeprowadzanie kontroli na miejscu realizowanych projektéw grantowych.

15. Prowadzenie sprawozdawczosci finansowej i rzeczowej.

16. Przekazywanie danych do aktualizacji strony internetowej, oraz inne zadania zlecone przez
Prezesa Zarzadu, zgodne z funkcjonowaniem LGD.

oo



17. Techniczna obstuga organdéw Stowarzyszenia.

18. Dbanie o lad i porzadek w biurze, a w przypadku wystapienia sytuacji nadzwyczajnej
bezposrednio poinformowaé odpowiednie stuzby i cztonka Zarzadu.

19. Prowadzenie sprawozdania z kazdego dnia pracy z wyszczegélnieniem wykonywane;
czynnosei i czasu trwania.

20. Prowadzenie dzialan promocyjnych.

21. Wykonywanie wszelkich innych prac zleconych przez Prezesa Zarzadu.

22. Swiadezenie pracy w dni robocze od godz. 7.00 do 15.00, a w przypadku pracy poza biurem
godziny pracy zaleznie od potrzeb.

23. Sprawy nieuregulowane rozpatrywane beda zgodnie z Kodeksem pracy.

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

/Data i podpis pracownika / { Podpis pracodawey /

Zalacznik do zakresu obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci:

1. Kazdy dokument / wniosek / wplywajacy do Biuwra Stowarzyszenia nalezy zapisaé w
dzienniku przyje¢ z doktadng data. Fakt wplynigcia potwierdzamy stawiajac swojg
pieczgtke i parafke lub czytelny podpis. Od tego momentu pracownik Biura odpowiada za
stan fizyczny otrzymanego dokumentu.

2. O kazdej waznej sprawie nalezy niezwlocznie powiadamia¢ bezposrednio strong: Prezesa
lub innego czlonka Zarzadu lub przedstawiciela Rady, Komisji Rewizyjnej.

3. Pisma po wstepnej obstudze nalezy umieéci¢ w teczee do podpisu lub do wiasciwego
segregatora, a na dokumenty dotyczace zobowigzan finansowych dokonywanie
przelewow.

4, Segregatory muszg znajdowac si¢ w szafie ze sprawnym zamkiem a kluez po zakorficzeniu
pracy nalezy schowa¢ w sobie 1 innych pracownikéw tylko znanym miejscu.

5. Segregatory / akta / udostepnia sie po wyjeciu z szafy Prezesowi lub wyznaczonemu
cztonkowi Zarzadu, Przewodniczacemu Rady lub wyznaczonemu przedstawicielowi lub
Przewodniczacemu Komisji Rewizyjnej lub wyznaczonemu czlonkowi Komisji
Rewizyjnej. Gdy dokumenty zainteresowany chce wynies¢ poza Biuro nalezy sporzadzié
notatke, ktora zawieraé bedzie migdzy innymi: date sporzadzenia, dane stron, rodzaj
wynoszone] dokumentacji, podpisy zainteresowanych i nalezy umiejscowié w miejsce
wyniesionego dokumentu. Po zwrocie dokumentéw nalezy na omawianej notatce
sporzadzi¢ adnotacje o przekazywanych dokumentach, wystgpujacych brakach i obie
strony skladajg podpisy. Notatka dodawana jest w ,,wedrujace]” dokumentacji.

6. Gdy wplywajacym do Biura dokumentem jest wniosek to bezwzglednie nalezy dodac

stosowne zatgezniki — karty i utozy¢ w porzadku terminowym w odpowiednich teczkach.



7. Dokumenty powracajgce do Biura po analizie przez odpowiedni Organ nalezy

posegregowaé wedtug wlasciwosci 1 na biezgco obstugiwad.

8. Na biurku nalezy posiadaé tylko dokumenty — pisma, ktore aktualnie sg rozpatrywane a

pozostale muszg znajdowa¢ si¢ w szafie, biurku, ktére nalezy zamykag.

9. Wszystkie aktualnie rozpatrywane dokumenty bedgce na biurku musza byé polozone w

pozycji utrudniajacej osobie trzeciej na zapoznawanie si¢ z danymi osobowymi.

10. Po zakonczeniu pracy wszystkie dokumenty nalezy przechowywaé w zamknigtej szafie,

biurku, a klucz potozy¢ w sobie 1 innych pracownikéw znanym miejscu.

II pracownik:

I pracownik:

Wymagania stawiane przed pracownikiem:

Wymagania konieczne:

- Wyksztalcenie wyzsze,

- Znajomos¢ problemdw mieszkancow terendw wiejskich,
- Komunikatywnoé¢, dyspozycyjnosé, kreatywnoéé,

- Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z PROW,

- Ztozenie o$wiadczenia o niekaralnosci.

Wymagania pozgdane:

- Co najmniej dwuletni okres zarzadzania projektami,

- Posiadanie i samodzielne prowadzenie samochodu,

- Podstawowa znajomos¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego.

Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnodci oraz zastgpstw pracownika biura Stowarzyszenia
»Lokalna Grupa Dziatania Pojezierze Brodnickie™:

1.

oo

W przypadku nieobecnosci pracownika I prowadzenie Biura / obrot korespondencjy —
szczegOly w zataczniku nr 1/, dbalodé o majatek, umiejetne gospodarowanie zasobami.
Samodzielne otwieranie zamkéw w drzwiach przed rozpoczeciem pracy i1 samodzielne
zamykanie zamkéw w drzwiach po zakonczeniu pracy, potwierdzanie dokumentéw ,.za
zgodnos¢ z oryginatem”, potwierdzanie odbioru dokumentéw finansowych.

W przypadku nieobecnosci I pracownika dokonywanie przelewow za pomocg sy stemu
elektronicznej obstugi kont bankowych po akceptacii dokumentu przez przedstawiciela
Zarzadu.

Udzielanie informacji zainteresowanym oraz biezace komunikowanie sie z lokalnymi liderami
w sprawie dostepnosci i wydatkowania $rodkdw finansowych z EFMR, EFRROW, EFS,
EFRR oraz prowadzenie rejestru doradztwa.

Weryfikacja wnioskow zgodnie z procedurg oceny i wyboru,

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spolecznosé ( LSR ) na lata 2014 — 2020,

Udzielanie pomocy przy wypelnianiu wnioskéw w ramach RLKS 2014 - 2020 realizowanych
przez LGD / projekty grantowe / oraz za po$rednictwem LGD i ich pdzniejszym rozliczaniu w
ramach érodkdéw finansowych z EFRR.

Efektywne wdrazanie Srodkéw finansowych z funduszu EFRR / mata iloé¢ wnioskow
odrzuconych i trwatosé inwestycji /.

Pomoc innemu pracownikowi przy rozliczaniu wnioskow w ramach $rodkdw finansowych
EES dla projektéw grantowych ( jako kolejna para oczu ).



Il
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

Udzielanie ogélnych informacji o funduszach: PROW, PO RYBY, EFS.

. Udzielanie pomocy, oraz organizowanie wyjazdéw na konkursy, wystawy dla tworcow z

obszaru objetego Lokalng Strategiaz Rozwoju przyjeta do realizacji przez Stowarzyszenie
,.Lokalna Grupa Dziatania Pojezierze Brodnickie™.
Przeprowadzanie kontroli na miejscu realizowanych projektéw grantowych.

Prowadzenie sprawozdawczoéei finansowej i rzeczowej.

Przekazywanie danych do aktualizacji strony internetowej, oraz inne zadania zlecone przez
Prezesa, zgodne z funkcjonowaniem LGD.

Prowadzenie animacji w biurze LGD w celu zwigkszenia aktywnosci spolecznoéei lokalnej i
zwigkszenia efektywnosci wdrazania LSR.

Przekazywanie informaciji o dziataniach realizowanych przez nasze Stowarzyszenie podczas
spotkaft organizowanych przez Biuro Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
Urzedu Marszatkowskiego w Toruniu,

Prowadzenie animacji podczas wykonywania pracy poza biurem LGD na obszarze LSR.
Prowadzenie dzialan promocyjnych.

Techniczna obstuga organéw Stowarzyszenia.

Dbanie o lad i porzadek w biwrze, a w przypadku wystapienia sytuacji nadzwyczajnej
bezposrednio poinformowac odpowiednie shuzby i cztonka Zarzadu.

Prowadzenie sprawozdania z kazdego dnia pracy z wyszczeg6lnieniem wykonywanej
czynnoscl i czasu trwania.

Wykonywanie wszelkich innych prac zleconych przez Prezesa Zarzadu.

Swiadezenie pracy w dni robocze od godz. 7.00 do 15.00, a w przypadku pracy poza biurem
godziny pracy zaleznie od potrzeb.

Sprawy nieuregulowane rozpatrywane beda zgodnie z Kodeksem pracy.

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

f Data i podpis pracownika / { Podpis pracodawcy /

Zatacznik do zakresu obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosei:

. Kazdy dokument / wniosek / wptywajacy do Biura Stowarzyszenia nalezy zapisa¢ w

dzienniku przyje¢ z dokladng datg. Fakt wptynigcia potwierdzamy stawiajac swoja
pieczgtke i paratke lub czytelny podpis. Od tego momentu pracownik Biura
odpowiada za stan fizyczny otrzymanego dokumentu.

O kazdej waznej sprawie nalezy niezwlocznie powiadamia¢ bezposrednio strong:

Prezesa lub innego cztonka Zarzadu lub przedstawiciela Rady, Komisji Rewizyjnej.

. Pisma po wstepnej obstudze nalezy umiesci¢ w teczce do podpisu lub do whasciwego

segregatora, a na dokumenty dotyczace zobowigzan finansowych dokonywanie
przelewow.

Segregatory muszg znajdowaé si¢ w szafie ze sprawnym zamkiem.

Segregatory / akta / udostepnia sig po wyjeciu z szafy Prezesowi lub wyznaczonemu
cztonkowi Zarzadu, Przewodniczgcemu Rady lub wyznaczonemu przedstawicielowi
lub Przewodniczacemu Komisji Rewizyjnej lub wyznaczonemu cztonkowi Komisji

Rewizyjnej. Gdy dokumenty zainteresowany chce wynie$¢ poza Biuro nalezy



10.

sporzadzi¢ notatke, ktéra zawiera¢ bedzie miedzy innymi: date sporzadzenia, dane
stron, rodzaj wynoszonej dokumentacji, podpisy =zainteresowanych i nalezy
umiejscowi¢ w miejsce wyniesionego dokumentu. Po zwrocie dokumentéw nalezy na
omawiane] notatce sporzgdzi¢ adnotacje o przekazywanych dokumentach,
wystgpujgcych brakach i obie strony skladaja podpisy. Notatka dodawana jest w
»~wedrujacej” dokumentacji.

Gdy wplywajgcym do Biura dokumentem jest wniosek to bezwzglednie nalezy dodad
stosowne zatgczniki — karty i1 ulozy¢ w porzadku terminowym w odpowiednich
teczkach.

Dokumenty powracajgce do Biura po analizie przez odpowiedni Organ nalezy
posegregowa¢ wedlug wiaSciwosci 1 na biezgco obstugiwac.

Na biurku nalezy posiadac tylko dokumenty — pisma, ktére aktualnie sg rozpatrywane
a pozostate musza znajdowa¢ si¢ w szafie, biurku, ktére nalezy zamykac.

Wszystkie aktualnie rozpatrywane dokumenty bedgce na biurku muszg by¢ polozone
w pozycji utrudniajace] osobie trzeciej na zapoznawanie si¢ z danymi osobowymi.

Po zakoficzeniu pracy wszystkie dokumenty nalezy przechowywaé w zamknietej

szafie, biurku, a klucz polozy¢ w sobie i innych pracownikow znanym miejscu.

IIT pracownik:

Wymagania stawiane przed pracownikiem:

Wymagania konieczne:

- Wyksztatcenie wyzsze, a w przypadku braku kandydata do pracy to Zarzgd moze zmienié
wymaganie na wyksztalcenie srednie,

- Znajomos¢ problemdw mieszkancow terendw wiejskich,

- Komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, kreatywnosé,

- Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z PROW,

- ZtoZenie odwiadczenia o niekaralnosei.

Wymagania pozadane:

- Co najmniej dwuletni okres zarzadzania projektami,

- Posiadanie i samodzielne prowadzenie samochodu,

- Podstawowa znajomosé jezyka niemieckiego lub angielskiego.

Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz zastepstw pracownika biura Stowarzyszenia
,Lokalna Grupa Dzialania Pojezierze Brodnickie™:

1.

2.

W przypadku nieobecnosci pracownika I i II prowadzenie Biura / obrét korespondencja —
szezegdly w zalgczniku nr 1/, dbalos¢ o majatek, umiejetne gospodarowanie zasobami.
Samodzielne otwieranie zamkdéw w drzwiach przed rozpoczeciem pracy i samodzielne
zamykanie zamkoéw w drzwiach po zakonczeniu pracy, potwierdzanie dokumentéw ,.za
zgodno$d z oryginalem™, potwierdzanie odbioru dokumentdw finansowych.

W przypadku nieobecnosei pracownika 1 1 II dokonywanie przelewdw za pomoca systemu
elektronicznej obstugi kont bankowych po akceptacji dokumentu przez przedstawiciela
Zarzadu.
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10.

11.
12.
13.

14.
15,
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

........

Udzielanie informacji zainteresowanym oraz biezace komunikowanie si¢ z lokalnymi liderami
w sprawie dostepnosei srodkéw finansowych w ramach EFMR, EFRROW, EFS, EFRR
oraz prowadzenie rejestru doradztwa.

Weryfikacja wnioskéw zgodnie z procedura oceny i wyboru.

Prowadzenie animacji w biurze LGD w celu zwigkszenia aktywnosci spofecznosei lokalnej i
zwickszenia efektywnosci wdrazania LSR.

Przekazywanie informacji o dziataniach realizowanych przez nasze Stowarzyszenie podczas
spotkan organizowanych przez Biuro Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
Urzedu Marszatkowskiego w Toruniu.

Prowadzenie animacji podezas wykonywania pracy poza biurem LGD na obszarze LSR.
Efektywne realizowanie animacji za pomocg wydatkowanych $rodkéw finansowych z EFS /
ilo§é 0sob podejmujacych prace, zgodnie z ich o$wiadczeniem — wigksza niz w podanych
wskaznikach /.

Wykonywanie czynnodci zwigzanych z przygotowaniem strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spotecznosé ( LSR ) na lata 2014 —2020.

Udzielanie pomocy przy wypenianiu wnioskéw w ramach RLKS 2014 - 2020 realizowanych
przez LGD / projekty grantowe / i ich pézniejszym rozliczaniu w ramach srodkow
finansowych z EFS.

Pomoc innemu pracownikowi przy rozliczaniu wnioskéw w ramach $rodkéw finansowych
EFRR dla projektéw grantowych ( jako kolejna para oczu ).

Udzielanie ogdlnych informacji o funduszach: EFRROW, EFRR, EFMR.

Udzielanie pomocy, oraz organizowanie wyjazdéw na konkursy, wystawy dla tworcow z
obszaru objgtego Lokalng Strategia Rozwoju przyjeta do realizacji przez Stowarzyszenie
»Lokalna Grupa Dzialania Pojezierze Brodnickie™.

Przeprowadzanie kontroli na miejscu realizowanych projektéw grantowych.

Prowadzenie sprawozdawczoscei finansowej 1 rzeczowe;).

Przekazywanie danych do aktualizacji strony internetowej, oraz inne zadania zlecone przez
Prezesa Zarzadu, zgodne z funkcjonowaniem LGD.

Prowadzenie dzialah promocyjnych.

Techniczna obstuga organdw Stowarzyszenia.

Dbanie o tad i porzadek w biurze, a w przypadku wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej
bezposrednio poinformowaé odpowiednie stuzby i cztonka Zarzgdu.

Prowadzenie sprawozdania z kazdego dnia pracy z wyszczegélnieniem wykonywanej
czynnosci i czasu trwania.

Wykonywanie wszelkich innych prac zleconych przez Prezesa Zarzadu.

Swiadczenie pracy w dni robocze od godz. 7.00 do 15.00, a w przypadku pracy poza biurem
godziny pracy zaleznie od potrzeb.

Sprawy nieuregulowane rozpatrywane bgda zgodnie z Kodeksem pracy.

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

/ Data i podpis pracownika / { Podpis pracodawcy /

Zalacznik do zakresu obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosei:

1.

Kazdy dokument / wniosek / wplywajgcy do Biura Stowarzyszenia naleZy zapisa¢ w
dziennikn przyjeé z doktadng daty. Fakt wplyniccia potwierdzamy stawiajgc swojg
pieczatke i parafke lub czytelny podpis. Od tego momentu pracownik Biura
odpowiada za stan fizyczny otrzymanego dokumentu.

O kazdej waznej sprawie nalezy niezwlocznie powiadamia¢ bezposrednio strong:

Prezesa lub innego cztonka Zarzadu lub przedstawiciela Rady, Komisji Rewizyjnej.



Pisma po wstepnej obstudze nalezy umiescié w teczee do podpisu lub do whasciwego

segregatora, a na dokumenty dotyczace zobowiazan finansowych dokonywanie

przelewow.

Segregatory muszg znajdowac sie w szafie ze sprawnym zamkiem.

5. Segregatory / akta / udostgpnia sig po wyjgciu z szafy Prezesowi lub wyznaczonemu

10.

cztonkowi Zarzadu, Przewodniczacemu Rady lub wyznaczonemu przedstawicielowi
lub Przewodniczacemu Komisji Rewizyjnej Iub wyznaczonemu czlonkowi Komisji
Rewizyjnej. Gdy dokumenty zainteresowany chce wynie$é poza Biuro nalezy
sporzadzi¢ notatke, kiora zawiera¢ bedzie miedzy innymi: date sporzadzenia, dane
stron, rodzaj wynoszonej dokumentacji, podpisy zainteresowanych i nalezy
umiejscowi¢ w miejsce wyniesionego dokumentu. Po zwrocie dokumentéw nalezy na
omawianej notatce sporzadzi¢ adnotacje o przekazywanych dokumentach,
wystepujgcych brakach i obie strony skladaja podpisy. Notatka dodawana jest w
»wedrujace]” dokumentacji.

Gdy wptywajacym do Biura dokumentem jest wniosek to bezwzglednie nalezy dodaé
stosowne zalgczniki — karty 1 utozy¢ w porzadku terminowym w odpowiednich
teczkach.

Dokumenty powracajgce do Biura po analizie przez odpowiedni Organ nalezy

posegregowa¢ wedtug wilasciwoscei i na biezgco obstugiwaé.

. Na biurku nalezy posiada¢ tylko dokumenty — pisma, ktére aktualnie sg rozpatrywane

a pozostate muszg znajdowaé sie w szafie, biurku, ktore nalezy zamykad.

Wszystkie aktualnie rozpatrywane dokumenty begdace na biurku muszg by¢ polozone
w pozycji utrudniajgcej osobie trzeciej na zapoznawanie si¢ z danymi osobowymi.

Po zakonczeniu pracy wszystkie dokumenty nalezy przechowywaé w zamknigte]

szafie, biurku, a klucz polozyé w sobie i innych pracownikéw znanym miejscu.

IV pracownik

Wymagania konieczne:

Posiadanie uprawnien do obshugi kadrowo-placowo-finansowej stowarzyszen, ktéry bedzie
prowadzit sprawy w oparciu o umowe ¢ prace lub umowe-zlecenie.

Zakres obowigzkéw, uprawnien i1 odpowiedzialnosci oraz zastgpstw pracownika biura
Stowarzyszenia ,,Lokalna Grupa Dzialania Pojezierze Brodnickie”
Obstuga ksiegowa:

1.
2.
3.

Rozliczanie finansowe projektéw realizowanych przez Stowarzyszenie.

Sporzgdzanie wnioskow o platnosé do SW.

Prowadzenie ksiag rachunkowych, sporzadzanie bilansu, rachunkéw wynikow,
dodatkowych informacji i innych sprawozdan finansowych.
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Samodzielne prowadzenie spraw ksiegowo-podatkowych.

Biezaca weryfikacja i ewidencja dokumentéw ksiggowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kadrami i ptacami.

Pomoc innym pracownikom przy rozliczaniu wnioskow w ramach $rodkow
finansowych EFRR i EFS dla projektow grantowych ( jako kolejna para oczu ).

Zalacznik do zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci:

Stowarzyszenie

rupa Dzialania Poj .
Lokalna Grup oasona 46, 67300 Rrodnica

s

Karbowo, ul. W

1. Od momentu przyjecia dokumentu pracownik biura odpowiada za jego stan fizyczny.

2. O kazdej waznej sprawie nalezy niezwlocznie powiadamiaé bezposrednio strong:

Prezesa lub innego cztonka Zarzadu lub przedstawiciela Rady, Komisji Rewizyjne;j.

. Dokumenty po wstepnej obstudze nalezy umieéci¢é w teczce do podpisu lub do

whadciwego segregatora.

Segregatory musza znajdowa¢ si¢ w szafie ze sprawnym zamkiem.

Segregatory / akta / udostepnia si¢ po wyjeciu z szafy Prezesowi lub wyznaczonemu
cztonkowi Zarzadu, Przewodniczacemu Rady lub wyznaczonemu przedstawicielowi
lub Przewodniczacemu Komisji Rewizyjnej lub wyznaczonemu cztonkowi Komisji
Rewizyjnej. Gdy dokumenty zainteresowany chce wynies¢ poza Biuro nalezy
sporzadzi¢ notatke, ktora zawieraé bedzie migdzy innymi: date sporzadzenia, dane
stron, rodzaj wynoszonej dokumentacji, podpisy zainteresowanych i nalezy
umiejscowi¢ w miejsce wyniesionego dokumentu. Po zwrocie dokumentoéw nalezy na
omawianej notatce sporzadzi¢ adnotacje o przekazywanych dokumentach,
wystepujacych brakach i obie strony skladaja podpisy. Notatka dodawana jest w
~wedrujacej” dokumentacji.

Na biurku nalezy posiada¢ tylko dokumenty — pisma, ktore aktualnie sa rozpatrywane
a pozostale musza znajdowac si¢ w szafie, biurku, ktére nalezy zamykac.

Wszystkie aktualnie rozpatrywane dokumenty bedace na biurku musza by¢ potozone
w pozycji utrudniajacej osobie trzeciej na zapoznawanie si¢ z danymi osobowymi.

Po zakonczeniu pracy wszystkie dokumenty nalezy przechowywa¢ w zamknigte]

szafie, biurku, a klucz polozyé w sobie i innych pracownikéw znanym miejscu.
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