Zatacznik nr 15 do Wniosku o wybér strategii rozwoju

lokalnego kierowanego przez spotecznosé (LSR)

przyjety Uchwata nr 7/X11/2015/Z

Zarzadu Czarnorzecko-Strzyzowskiej Lokalnej Grupy Dziatania

z dnia 04.12.2015 r. w sprawie przyjecia

Regulaminu pracy Biura Stowarzyszenia Czarnorzecko-Strzyzowska Lokalna Grupa Dziatania

REGULAMIN PRACY BIURA
STOWARZYSZENIA CZARNORZECKO-STRZYZOWSKA
LOKALNA GRUPA DZIALANIA

§1.

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Czarnorzecko-Strzyzowska
Lokalna Grupa Dzialania, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura i shuzb ksiegowo-
finansowych Stowarzyszenia oraz inne postanowienia zwigzane z dzialalnoscig Biura
Stowarzyszenia.

2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to, "Biuro Stowarzyszenia
Czarnorzecko-Strzyzowska Lokalna Grupa Dzialania”.

§2.

1. W ramach Stowarzyszenia, na mocy § 18 p. 3 Statutu utworzone zostato Biuro Stowarzyszenia
Czarnorzecko-Strzyzowska Lokalna Grupa Dziatania.

2. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Rady oraz Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez
inspirowanie i podejmowanie dzialan na rzecz Stowarzyszenia oraz pelng obstuge Zarzadu i
Rady w zakresie spraw administracyjnych, finansowych, organizacyjnych i samorzadowych.

3. Biuro stuzy realizacji celow i zadan Stowarzyszenia. :

§3.
Biuro prowadzi swojg dzialalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, Lokalng Strategie Rozwoju
Czarnorzecko-Strzyzowskiej LGD, uchwaty Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia, Umowy
zawarte z Podkarpackim Urzgdem Marszatkowskim oraz niniejszy regulamin.

§4.

1. Biurem kieruje Kierownik Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia Czarnorzecko-
Strzyzowska Lokalna Grupa Dziatania, podlegajacy stuzbowo Prezesowi Zarzadu, ktéry moze
z upowaznienia Zarzadu reprezentowa¢ Stowarzyszenie na zewnatrz w granicach umocowania.
2. Na wniosek Kierownika Biura, Zarzad zatrudnia pozostalych pracownikéw, okresla ich
kompetencje, obowigzki, odpowiedzialnos¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie.
3. Zarzad udziela pelnomocnictwa Kierownika Biura do prowadzenia spraw biezacych
Stowarzyszenia.
4. Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastepujaco:
Kierownik Biura, ktéremu podlega bezposrednio:
e Stanowisko ds. PROW i realizacji LSR,
e Stanowisko ds. samorzadowych, promocji LGD i LSR oraz wspélpracy
e Stanowisko ds. administracyjno-biurowych,
oraz Ksiggowy i Kadrowy Biura, ktéry podlega bezposrednio Prezesowi Zarzadu



§5.

1. Kierownik Biura sprawuje piecz¢ nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania oraz speinia swoje obowiazki ze starannosciag wymagana w obrocie gospodarczo-
finansowym przy Scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowief statutu, uchwat
Walnego Zebrania Cztonkow Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

2. Prowadzi ze szczegdlng starannoscig realizacje zadan wynikajacych z postanowien Lokalnej
Strategii Rozwoju oraz Uméw zawieranych z Podkarpackim Urzedem Marszatkowskim w
zakresie jej realizacji

§6.
Do obowiazkéw Kierownika Biura poza zadaniami okreslonymi w §7 nalezy wykonywanie zalecen
pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie kontrolujgcemu i wiladzom
Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i
innych materialéw dotyczacych przedmiotu kontroli.

§7.
Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia - w
ramach posiadanych uprawnien i nie zastrzezonych do kompetencji innych organéw
Stowarzyszenia - oraz Biurem i nalezyta realizacjg nastepujacych zadan:

1) wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia,

2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

3) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia, ze szczegblnym uwzglednieniem peinc_;
realizacji postanowien Lokalnej Strategii Rozwoju,

4) gromadzenie i udostgpnianie informacji i dokumentacji z zakresu dzialalnosci
Stowarzyszenia, uwzgledniajac glownie szerokie rozpowszechnienie zatozen LSR,

5) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,

6) wydawanie wewnetrznych materialéw informacyjnych,

7) ogoélne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wlasny bank
danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne, gtéwnie w zakresie doradztwa
dla beneficjentow obejmujacego przygotowanie wnioskéw o przyznanie pomocy w ramach
realizacji LSR,

8) przygotowywanie materialtbw na Walne Zebranie Czlonkéw i zebranie Zarzadu
Stowarzyszenia, a szczegblnie na posiedzenia Rady Stowarzyszenia w oparciu o jej
regulamin,

9) przekazanie podmiotowi wdrazajacemu dokumentacji dotyczgcej oceny wniosku przez
Radg,

10) przekazanie podmiotowi wdrazajacemu wymagane listy wnioskow i uchwaty z wynikami
ocen,

11) prowadzenie dokumentacji Rady Stowarzyszenia zgodnie z procedurami LSR, a szczegolme
zobowiazan do bezstronnosci i rejestru intereséw,

12) sporzgdzanie materialéw niezbednych do opracowania wnioskéw o przyznanie pomocy w
ramach poddziatania 19.4 ,Wsparcie na rzecz kosztéw biezacych i aktywizacja objetych
PROW 2014-2020”



13) opracowywanie planéw pracy, wspotuczestniczenie przy opracowywaniu budzetu oraz
sprawozdan merytorycznych i finansowych,

14) nadzorowanie korespondencji,

15) udziat w r6znego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwiazanych z
dziatalnos$cig Stowarzyszenia,

16) utrzymywanie statego kontaktu z czionkami Stowarzyszenia,

17) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji samorzadowej oraz organizacji
Stowarzyszenia,

18) Prowadzenie i aktualizacja ,,Rejestru interesow™ czlonkéw Rady Decyzyinej.

19) organizowanie spotkan i konferencji,

20) redagowanie notatek prasowych,

21) wspoélpraca z mediami,

22) prowadzenie promocji Stowarzyszenia,

23) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego

konserwacji lub naprawy.

§8.

Kierownik Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziala w oparciu o udzielone upowaznienie
ogolne obejmujace umocowanie do zwyklego zarzadu sprawami Biura w imieniu Stowarzyszenia.

§9.

Kierownik Biura jest upowazniony do:

)
2)
3)
4)
S)
6)
7

8)

9

reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

prowadzenia zwyklego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,

podpisywania biezacej korespondencji,

dokonywania samodzielnych zakupow biezacych, po akceptacji Zarzadu,

przygotowywanie uméw - zlecen i o dzieto, do akceptacji Zarzadu,

kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

sprawdzania i zatwierdzania dokumentéw o charakterze finansowo-rozliczeniowym pod
wzgledem formalnym i merytorycznym,

wspotdziatania z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowania ich o
dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

organizowania konferencji prasowej, w uzgodnieniu z Prezesem Zarzadu,

10) koordynowania  sprawami  funkcjonowania i dzialania Lokalnych Liderow w

poszczego6lnych Gminach,

11) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym

dla innych organéw.

§10.

Ksiggowy i Kadrowy podlega stuzbowo Prezesowi Zarzadu i jest zobowigzany do prowadzenia
ksiggowosci oraz kadr Stowarzyszenia, wedlug zasad okreslonych w stosownych przepisach o
gospodarce finansowej i rachunkowosci, przyjmujac na siebie pelng odpowiedzialno$é w tym



zakresie. Ksiggowy wykonuje przy tym zadania okreslone w §11 oraz inne zlecone dodatkowo
przez Prezesa Zarzadu. W realizacji zadan wspoldziata z Kierownikiem Biura LGD.

§11.
Ksiggowy i Kadrowy Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe i biezace prowadzenie
ksiggowosci oraz sprawozdawczosci finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych
zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa, i nalezytg realizacja nastepujacych
zadan:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,
2) wykonywanie obowiazkéw sprawozdawczych ustalonych przez Gtéwny Urzad Statystyczny,
3) tworzenie warunkéw dla przestrzegania Scistej dyscypliny finansowej i budzetowej
Stowarzyszenia,
4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksiag rachunkowych,
sprawozdan finansowych oraz $rodkéw pienieznych,
5) biezace, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy
i techniki przetwarzania danych,
6) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw LGD,
7) rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,
8) analiza dokumentéw finansowych i akceptacja ich pod wzgledem rachunkowym Ilub
formalnym,
9) sporzadzanie obowigzujacych dowodow ksiegowych, kasowych i magazynowych,
10) dokonywanie zamknigcia rocznego ksiag oraz sporzadzanie wymaganych zasadami
rachunkowosci sprawozdan finansowych w tym GUS,
11)sporzadzanie w obowigzujacym terminie deklaracji i wykazéw dla celow organéw
podatkowych i ZUS,
12) udostepnianie ksigg oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione organa kontrolne,
13) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia,
14) prowadzenie kartotek wynagrodzen,
15) sporzadzanie list plac,
16) regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b prawnych i fizycznych,
17) prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkéw trwatych,
18) wyplata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,
19) regulowanie platnosci wynikajacych ze zobowigzan,
20) odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyplat zasitkéw chorobowych,
21)wyplata wynagrodzen osobowych i honorariéw, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych
zatrudnienia i funduszu plac,
22) wystawianie rachunkow,
23) prowadzenie dokumentacji sktadek czlonkéw zwyczajnych i wspierajacych,
24) prowadzenie rachunku bankowego,
25) sporzadzanie wnioskéw o platnosci w ramach poddziatania 19.1 ,,wsparcie przygotowawcze’
i poddzialania 19.4 ,,Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacja objetych PROW
2014-2020”



26) opracowywanie projektu preliminarza budzetowego 1 niezbednych materialow do
opracowywania wnioskOw o przyznanie pomocy w ramach poddziatania 19.1 ,,wsparcie
przygotowawcze’ i poddziatania 19.4 ,,Wsparcie na rzecz kosztéw biezacych i aktywizacja
objetych PROW 2014-2020",

27) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia ze szczeg6élnym
uwzglednieniem realizacji zestawienia rzeczowo-finansowego operacji i opis zadan,

28) wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu budzetowym,

29) realizowanie wydatkéw w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztow podrézy,

30) prowadzenie kasy gotéwkowej zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa,

31) prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa,

32) prawidlowe zabezpieczenie srodkow finansowych i pozostatych sktadnikéw majatkowych,

33)sporzadzanie pism, wnioskow i podan zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiggowsa

Stowarzyszenia,

34) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

35) sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem, trwaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy,

36) ewidencjonowanie czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich,
37) przygotowywanie innych potrzebnych dokumentéw kadrowych.

§12.
Stanowisko ds. PROW i realizacji LSR jest odpowiedzialne za kompleksowsg obstuge
potencjalnych beneficjentow w zakresie programéw dotacyjnych UE, przygotowanie projektéw w
ramach funduszy UE oraz realizacje i rozliczenie procesu dotacyjnego projektéw, a takze:

1) doradztwo unijne dla mieszkancéw terenu objetego LSR,

2) monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,

3) poszukiwanie mozliwosci pozyskania dofinansowan unijnych dla projektow
Stowarzyszenia z PROW oraz z innych programow,

4) przygotowanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacja projektu w ramach funduszy
UE (analizy finansowe, montaz finansowy, projekcje finansowe, cash flow, biznes plany,
studia wykonalnosci, analizy branzowe, wnioski dotacyjne),

5) wykonawstwo projektow inwestycyjnych i szkoleniowo-doradczych (obstuga pozyskanych
srodkéw w ramach projektu, dokumentacja rozliczeniowa),

6) realizacja projektow Stowarzyszenia,

7) przygotowywanie materialdow na Walne Zebranie Czlonkéw i zebranie Zarzadu
Stowarzyszenia,

8) opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

9) prowadzenie systematycznego doradztwa dla beneficjentow i zainteresowanych realizacja
LSR z pelna ewidencja,

10) rekrutacja beneficjentéw do projektow,

11) sporzadzenie wniosku i zalacznika w celu podania do wiadomosci podmiotu wdrazajacego
oraz ogloszenia w mediach,



12) przyjmowanie wnioskéw wptywajacych do Biura w ramach realizacji Lokalnej Strategii
Rozwoju, prowadzenie rejestrow i wystawianie potwierdzen,

13)organizacja posiedzen Rady, przygotowywanie niezbednych materialéw objetych
Regulaminem i procedurami,

14) prowadzenie i nadzorowanie $cistego przestrzegania procedur wyboru i oceny operacji oraz
»Procedury wyboru i oceny grantobiorcéw”™,

15) Prowadzenie rejestru udzielonego doradztwa, _

16) Dostarczanie Zarzadowi LGD informacji o udzielanym doradztwie (pod wzgledem
ilosciowym i jakosciowym) w celu oceny pracy Biura przez Zarzad.

17) sporzadzenie rankingu wnioskoéw projektéw i upublicznienie go,

18) sporzadzanie dokumentacji z posiedzei Rady i powiadomienie wnioskodawcow o
decyzjach Rady.

§13.
Stanowisko ds. samorzadowych, promocji LGD i LSR oraz wspélpracy jest odpowiedzialne za
promocj¢ 1 informacje na temat realizowanych projektéw oraz Stowarzyszenia, jak tez za
nawigzywanie wsp6ipracy migdzynarodowej i miedzyregionalnej, a takze za:
1) nadzér nad realizacjg strategii promocyjnej projektow,
2) przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat projektow,
3) zarzadzanie trescia merytoryczna materiatéw promocyjnych i informacyjnych,
4) prowadzenie i redagowanie strony internetowej Stowarzyszenia,
5) rekrutacja beneficjentéw do projektow,
6) realizacja projektoéw Stowarzyszenia,
7) obstuga klientéw (mieszkanicow) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie
wnioskéw i sktadanych postulatéw przez mieszkancow dotyczace wdrazania LSR,
8) nawigzywanie kontaktéw w celu wspoipracy z Lokalnymi Grupami Dziatania dzialajacymi
w regionie, w kraju oraz partnerami z zagranicy,
9) prowadzenie promocji LGD w poszczegélnych sektorach biorgcych udziat we wspétpracy z
—~ LGD czyli sektorem publicznym, samorzadowym i gospodarczym,
10) szeroko pojeta wspétpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego wchodzacymi w sktad
LGD,
11) prowadzenie dokumentacji czlonkowskiej, deklaracji czlonkowskich, rejestréw, statutu i
innych aktéw prawnych np. rejestr KRS,
12) organizacja pracy organéw statutowych LGD.

i

§14.
Stanowisko ds. administracyjno - biurowych jest odpowiedzialne za prawidlowe i biezace
prowadzenie spraw ogélnych i organizacyjnych dotyczacych pracownikéw Biura i organéw
samorzagdowych Stowarzyszenia, jak tez wykonywanie polecen Prezesa Zarzadu i kierownika Biura
a takze:
1) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych i wyposazenia Stowarzyszenia,



2) wspbluczestniczenie przy sporzadzaniu wniosk6w o platnosci w ramach poddziatania 19.1 i
poddziatania 19.4 ,,Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacja objetych PROW
2014-2020”

3) wspotuczestniczenie przy opracowywaniu projektu preliminarza budzetowego i niezbednych
materiatéw do opracowywania wnioskow o przyznanie pomocy w ramach poddziatania 19.1
»,wsparcie przygotowawcze’ i poddziatania 19.4 ,Wsparcie na rzecz kosztow biezacych
i aktywizacja objetych PROW 2014-2020",

4) wspétpraca z samorzadami z obszaru dziatania LGD,

5) zatatwianie biezacych spraw organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem Biura,

6) prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu,

7) sporzadzanie odpiséw uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw oraz Zarzadu i wydawanie ich
uprawnionym organom,

8) obsluga organizacyjna Zarzadu i Komisji Rewizyjne;j,

9) sporzadzanie syntetycznych protokotdéw z zebran Zarzadu,

10) prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Czionk6éw i Zarzadu,

11) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej stowarzyszenia,

12) wspéluczestniczenie przy opracowywaniu planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan
merytorycznych i finansowych,

13) prowadzenie korespondencji.

§15

1. Biuro prowadzi calo$¢ spraw dotyczacych odbywania podrézy stuzbowych zwigzanych z

wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi.

2. Upowaznionym do otrzymywania zwrotu kosztow podrézy i pobytu stuzbowego na podstawie

., Polecenia wyjazdu stuzbowego” ustala sie:

1) pracownikéw LGD zatrudnionych na podstawie umowy o prace lub umowy zlecenia,

2) czlonkéw organéw samorzadowych LGD a w szczeg6lnosci cztonkéw Rady, Zarzadu,
Komisji Rewizyjnej oraz Lokalnych Lider6w poszczeg6lnych Gmin,

3) innych czlonkéw LGD, ktéorym powierzono wykonanie obowigzkéw stuzbowych
zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych z postanowien Lokalnej Strategii Rozwoju.

3. Odbycie podrézy stuzbowej mozliwe jest po otrzymaniu z Biura ,Polecenia wyjazdu

stuzbowego™ okreslajacego cele wyjazdu, do ktérych migedzy innymi zaliczajg sie:

1) udzial w obradach organu statutowego Stowarzyszenia tj. Walnego Zebrania Czlonkéw,
Rady, Zarzadu i Komisji Rewizyjnej,

2) uczestnictwo w szkoleniach, kurso-konferencjach, naradach, spotkaniach srodowiskowych
w Gminach i innych spotkaniach wigzacych si¢ z informowaniem o obszarze objetym LSR,
realizacja LSR oraz dziatalnoscig LGD,

3) realizacj¢ zadan wynikajacych z celéow Stowarzyszenia okreslonych w Statucie, LSR,
uchwalach organéw samorzadowych LGD i regulaminach, w tym wszelkiego rodzaju
konsultacje z wlasciwymi podmiotami wdrazajagcymi wojewodztwa podkarpackiego.

4. Biuro wydaje polecenie wyjazdu sluzbowego na podstawie zatwierdzonego wniosku o
odbycie podrézy stuzbowych ktéry wystawia podmiot organizacyjny LGD w ktérym powstata
konieczno$¢ wyjazdu.

5. Koszt podrézy stuzbowych oblicza si¢ w oparciu o ogélnie obowigzujace przepisy prawa.



6. Celem odbycia przejazdu dopuszcza si¢ mozliwo$é wykorzystania samochodu prywatnego
do celéw stuzbowych na podstawie zawartej umowy cywilno-prawnej na okreslony okres
pomigdzy Zarzadem a uzytkownikiem samochodu w oparci o obowiazujgce przepisy prawa.

7. Zatwierdzanie wnioskéw oraz polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje Prezes Zarzadu a w
przypadku jego nieobecnosci Wiceprezes jednoosobowo. Wnioski oraz polecenia wyjazdu
stuzbowego dla Prezesa Zarzadu zatwierdza Wiceprezes lub Przewodniczacy Komisji
Rewizyjnej, jednoosobowo.

§16
Ustala si¢ wewnetrzne zasady zatwierdzania dokumentacji finansowo-ksiegowej dla Biura LGD w
zakresie:
1. Dokumenty finansowo-ksiggowe wptywajace do Biura po ich oznakowaniu odpowiednimi
pieczgciami zostajg przekazane do ich akceptacji:
1) wymagajgce akceptacji pod wzgledem rachunkowym zostajg sprawdzone i zatwierdzone
przez Ksiegowego,
2) wymagajgce akceptacji pod wzglgdem formalnym i merytorycznym zostajg sprawdzone i
zaakceptowane przez Kierownika Biura,
3) pod wzglgdem ostatecznym zostaja zatwierdzone przez Prezesa Zarzadu a w przypadku jego
nieobecnosci przez Wiceprezesa.
2. Dokumenty finansowo-ksiggowe powstale w Biurze a miedzy innymi dokumenty placowe,
noty ksiggowe, polecenia przelewu, polecenia wyjazdu stuzbowego itp. podlegaja akceptacii:
1) pod wzglgdem rachunkowym i formalnym zostajg sprawdzone i zatwierdzone przez
Ksiegowego,
2) pod wzgledem merytorycznym zostajg zatwierdzone przez Prezesa Zarzadu a przypadku
jego nieobecnosci przez Wiceprezesa,
3) dokumenty finansowo-ksiggowe dotyczace Prezesa Zarzadu zatwierdza pod wzgledem
merytorycznym Wiceprezes lub Przewodniczacy Komisji Rewizyjnej, jednoosobowo.
3. Wszelkiego rodzaju dokumenty powodujace skutki finansowe jak zaméwienia, zlecenia, umowy
itp. podpisuje Ksiegowy Biura a zatwierdza do realizacji Prezes Zarzadu lub w przypadku jego
nieobecnosci Wiceprezes.

§17.
1. Pracownicy Biura wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci tj. w przedmnome
zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien okreslonych przez Zarzad Stowarzyszenia.

2. Pracownicy Biura poddawani sg ocenie efektywnosci pracy w oparciu o procedury opisane w
§18.

§18.

1. W celu podwyzszenia standardéw pracy Biura LGD wprowadzono system oceny pracy jego
pracownik6w. Oceny okresowej dokonuje Zarzad LGD na podstawie zgromadzonych danych,
nie rzadziej niz raz na dwa lata. Metodyka oceny bedzie nakierowana przede wszystkim na
identyfikacj¢ i analiz¢ probleméw zwigzanych z wdrazaniem, po to, aby problemy takie
skutecznie eliminowa¢ poprzez odpowiednie zmiany w organizacji pracy Biura LGD.



2. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1 dotyczy kwestii:

1)
2)

3)

4)

)

efektywnosci swiadczonego doradztwa,

prawidlowosci przeprowadzanych konkurséw na operacje w ramach poddziatania 19.2
Wdrazanie LSR,

jakosci dokumentacji dostarczanej do samorzadu wojewddztwa w zwiazku z
przeprowadzanymi konkursami na operacje w ramach poddziatania 19.2 Wdrazanie
LSR,

Jakosci wnioskéw o platnos¢ w ramach poddziatania 19.4 Wsparcie na rzecz kosztéw
biezgcych i aktywizacja,

jakosci przeprowadzania zadan w zakresie animacji lokalnej i wspétpracy.

3. Ocena efektywnosci $wiadczonego doradztwa, bedzie obejmowata:
a) ocen¢ zlozonych wnioskéw pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym,
b) analiz¢ zgloszonych uwag/zazalenn wnioskodawcéw lub potencjalnych wnioskodawcow na
podstawie wypelnionej ankiety Oceny pracy biura,
¢) analiz¢ ilosci udzielonych doradztw w stosunku do liczby zlozonych wnioskéw o
udzielenie wsparcia,
d) analiz¢ ilosci udzielonych doradztw w stosunku do liczby wnioskéw zrealizowanych
(wyplacone pomoc),
€) analiza ilo$ci wnioskéw wybranych do realizacji (po uprzednim doradztwie) w stosunku
do wniosk6w odrzuconych przez Instytucje Wdrazajaca ze wzgledéw formalnych.
4. Ocena Biura w zakresie prawidlowosci przeprowadzanych konkurséw na coperacje w ramach
poddziatania 19.2 Wdrazanie LSR, bedzie obejmowala:

a)
b)

oceng przebiegu konkursu,
ocena kampanii promocyjno-informacyjnej konkursu.

Ocena odbywa¢ bedzie si¢ w terminie 90 dni od daty przekazania wilasciwemu organowi
samorzadu wojewodztwa list operacji wybranych do dofinansowania. Wéwczas, Prezes Zarzadu
przeprowadza ocen¢ przebiegu konkursu, obejmujacg analize:

a) zgloszonych uwag pracownikéw zaangazowanych w realizacje konkursu,

b) zgloszonych uwag cztonkéw Rady Decyzyjnej,

¢) uwag/zazalen wlasciwego organu samorzadu wojewodzkiego,

d) innych zebranych materiatéw,

e) sporzadzenie raportu z oceny przebiegu konkursu, uwzgledniajgcego

krétki opis ogélny przebiegu konkursu (na podstawie zebranych informacji),
usystematyzowang list¢ zidentyfikowanych probleméw,

identyfikacj¢ przyczyn probleméw,

oceng stopnia zagrozenia realizacji LSR przez poszczegélne problemy,

propozycje usprawnien eliminujacych lub tagodzacych zidentyfikowane problemy.

5.Ocena Biura w zakresie jakosci dokumentacji dostarczanej do Samorzadu Wojewodztwa w
zwigzku z przeprowadzanymi konkursami na operacje w ramach poddziatania 19.2 Wdrazanie
LSR odbywac bedzie si¢ na podstawie informacji zwrotnej (np. pisma z poprawkami) od
Samorzadu Wojewo6dztwa; po ich przeanalizowaniu Prezes Zarzadu kieruje polecenie
natychmiastowego usunigcia blgdéw i ztozenie poprawionej wersji dokumentacji. Wielokrotnie
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powtarzajace si¢ we wnioskach bledy tego samego rodzaju sg podstawa do ukarania
pracownik6w odpowiedzialnych za ten stan rzeczy.

6. Ocena Biura w zakresie jakosci wnioskéw o platnos¢ w ramach poddziatania 19.4 Wsparcie na
rzecz kosztow biezgcych i aktywizacja:

a) odbywa si¢ na podstawie informacji zwrotnej (np. pisma z poprawkami) od
Samorzadu Wojewodztwa; po ich przeanalizowaniu Prezes Zarzadu kieruje
polecenie natychmiastowego usunigcia bledow i zlozenie poprawionej wersji
Wniosku o platnosc.

b) wielokrotnie powtarzajace si¢ we wnioskach bledy tego samego rodzaju sg podstawa
do ukarania pracownikow odpowiedzialnych za ten stan rzeczy.

7.0Ocena Biura pod wzgledem jakosci przeprowadzania zadan w zakresie animacji lokalnej i
wspolpracy:

a) odbywa si¢ na podstawie ilosci i jakosci zadan o charakterze szkoleniowym
(spotkania, szkolenia, warsztaty), promocyjnym i kulturalnym (imprezy, eventy,
konkursy, zawody), pod wzgledem merytorycznym i organizacyjnym (ilo$é
uczestniczacych osob, poziom aktywnosci, poziom satysfakcji itd.),

b) odbywa si¢ na podstawie ankiet udost¢gpnionych w Biurze LGD oraz na stronie
internetowej, doniesien  prasowych, opinii na forach lub  portalach
spotecznosciowych.

8. Uwagi/zazalenia wnioskodawcow lub potencjalnych wnioskodawcéw na biezaco odnotowuja
w formie pisemnej pracownicy LGD na podstawie korespondencji oraz roboczych kontaktow
osobistych badz telefonicznych z wnioskodawcami/ potencjalnymi wnioskodawcami i
przekazuja Prezesowi Zarzadu.

9. Uwagi/zazalenia pracownikow, czionkéw Organu Decyzyjnego i przedstawicieli organu
samorzagdu wojewodzkiego zbiera Prezes Zarzadu w czasie rozméw indywidualnych i/lub
spotkan badZ w innej wybranej przez siebie formie.

10. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1 jest zakonczona wraz z zaakceptowaniem przez Zarzad
przedlozonego przez Prezesa Zarzadu raportu. Do obszaréw, na ktére nalezy w raporcie
zwracac szczeg6lna uwage naleza:

— organizacja pracy biura, podzial pracy i obcigzenie pracg poszczegélnych pracownikéw,

— problemy wnioskodawcow i potencjalnych wnioskodawcéw dotyczace zrozumienia tresci
LSR, zasad konkursu, wypetnienia wniosku, dostarczenia wymaganych zalacznikow itp.,

— problemy dotyczgce praktycznego zastosowania przez Organ Decyzyjny przyjetych zasad
oceny i wyboru wnioskéw, w tym m.in. mierzalnosci i obiektywnosci kryteriow oceny
oraz ich skutecznosci w wyborze rzeczywiscie najlepszych projektow,

— wszelkie problemy zgloszone przez samorzad wojewddzki w zwigzku z otrzymang lista
wnioskOw oraz wnioskami o przyznanie pomocy, w tym w szczeg6lnosci uwagi
samorzagdu wojewddzkiego dotyczace ewentualnych nieprawidlowosci w procedurze
naboru, oceny i wyboru wnioskow oraz interpretacji przepiséw odnoszacych sie do
wdrazania LSR

— wszelkie problemy zwigzane ze skladaniem wnioskéw o platno$¢ w ramach poddziatania
19.4 Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacja,

— wszelkie problemy zwigzane z realizacja zadan w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy.
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11. Raport, o ktéorym mowa w ust. 10 jest przekazywany Kierownika Biura oraz wszystkim
zainteresowanym pracownikom, w celu realizacji jego zalecen, tym jesli to konieczne
przedstawienia Zarzadowi propozycji zmian w dokumentach regulujacych Biura i jego
pracownikow.

§19.
Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwg i adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych.

§20.
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac si¢
obowigzujacymi przepisami prawa, statutem, uchwalami Walnego Zebrania Czlonkéw
Stowarzyszenia.

§21.
1. Regulamin jest w korelacji ze statutem, regulaminem Zarzadu oraz aktualnymi potrzebami
Stowarzyszenia.
2. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Stowarzyszenia.

Zatwierdzam:

SEZON, 015 -12- 04

Czamorzecko-Sirzyzowshka
Lokalna Grupa Dziatania
Wi Frecvnanczvka b
38-100 Strzyzow
tel. (017) 27-64-603 fax (017) 27-63-215



