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POSTANOWIENIA OGOLNE.

1. Regulamin Biura okresla podstawowe zasady funkcjonowania Biura oraz opis stanowisk
niezbednych do obstugi wdrazania LSR.

2. Regulamin jest przyjmowany przez Zarzad Stowarzyszenia jako organ z mocy Statutu
nadzorujacy prace biura.

3. Regulamin jest sporzadzany na podstawie umowy o warunkach i sposobie realizacji strategii
rozwoju lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢ i w oparciu o akty prawne regulujace
kwestie zwigzane z RLKS.

4. Biuro LGD jest czynne od poniedziatku do pigtku, w godz. 07.30 — 15.30. LGD jest
zobowigzane zapewni¢ obecno$¢ przynajmniej jednego pracownika w godzinach pracy biura.
Stosowng informacj¢ na ten temat zamieszcza si¢ na stronie internetowej LGD.

NIEZBEDNE WYMAGANIA LOKALNOWE.

1. LGD zapewnia lokal, ktory jest wyposazony w telefon z dostgpem do sieci
telekomunikacyjnej, sprzet biurowy i komputerowy z dostegpem do sieci internetowe;.

2. LGD gwarantuje spehlienie wszelkich warunkow technicznych zwigzanych z
bezpieczenstwem przechowywania dokumentacji zwigzanej wyborem operacji, danych
beneficjentdow i1 grantobiorcéw, zgodnie z postanowieniami ustawy o ochronie danych
osobowych.

OPIS STANOWISK.

1. Do realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem LSR niezbgdne jest zatrudnienie pracownikow
W wymiarze nie mniejszym niz 3 etaty, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rolnictwa i
Rozwoju Wsi w sprawie szczegotowych warunkow i trybu przyznawania pomocy finansowej
w ramach poddziatania ,,Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji” objetego
Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.

2. Pracownicy biura LGD zobowigzaniu sa przestrzega¢ przepisOw o ustawy o ochronie danych
osobowych i wewnetrznych regulaminéw zwigzanych z ochrong danych osobowych.

3. Opis stanowisk:

STANOWISKO 1: DYREKTOR BIURA

BEZPOSREDNI PRZELOZONY: Prezes Zarzadu

ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI:

Inicjowanie i koordynacja zadan realizowanych przez Biuro Stowarzyszenia w ramach wdraZzania
Lokalnej Strategii Rozwoju oraz w ramach innych programéw, ktorych beneficjentem bedzie
Stowarzyszenie;

Planowanie dziatalno$ci biura, w szczegdlnosci przygotowanie rocznych plandow pracy i budzetu,
kierowanie praca biura w celu realizacji zatozonych zadan i planow, zarzadzanie personelem biura,
nadzor nad realizacjg zadan zleconych wykonawcom zewne¢trznym, skladanie sprawozdan z
dziatalnosci biura i stanu realizacji zadan, nadzorowanie wykonywania zadan biura wynikajacych z
uchwat Walnego Zebrania, Zarzadu i Rady Stowarzyszenia.

ODPOWIEDZIALNOSC: merytoryczna, za funkcjonowanie biura, formalna, administracyjna, z
powierzone wyposazenie stanowiska pracy, za powierzong dokumentacje.

ZAKRES UPRAWNIEN: Biezaca koordynacji dziatan biura, bezposrednia realizacja zadan zleconych
przez Prezesa LGD.

UDZIELONE STALE PELNOMOCNICTWA:

Wspolpraca: Wewnetrzne: zatrudniona kadra, ksiegowos¢.

Zewnetrzne: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Pomorskiego, jst. z obszaru dziatania LGD,
czlonkowie 1 partnerzy LGD, mieszkancy obszaru LGD.
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WYMAGANE KWALIFIKACJE:

Pozadane: wyksztatcenie wyzsze, doswiadczenie (3 lata) na kierowniczym stanowisku pracy, ew.
samodzielnym stanowisku pracy, kursy i szkolenia z zakresu rozwoju obszarow wiejskich, programu
Leader, doswiadczenie w realizacji projektow finansowanych z funduszy zewn¢trznych, znajomosci
jednego jezyka obcego uzywanego powszechnie na terenie UE.

Konieczne: umiejetno$¢ samoorganizacji, zdolno$¢ myslenia analitycznego 1 projektowego,
umigjetno$¢ kierowania zespotem i koordynacji ztozonych zadan, obstuga urzadzen biurowych,
obstuga pakietow programéw biurowych (edytor tekstow, arkusze kalkulacyjne), bardzo dobra
znajomos$¢ zagadnien zwigzanych Lokalng Grupg Dziatania Sandry Brdy, Lokalng Strategia Rozwoju,
PROW 2014 — 2020.

Dodatkowe: odporno$¢ na stres, umiejetno$¢ organizacji pracy, wysoka kultura osobista.

WYMIAR CZASU PRACY: tydzien pracy od poniedziatku do pigtku, w zalezno$ci od zakresu
biezacych zadan nienormowany czas pracy.

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY: podstawowy sprzet biurowy, podstawowe meble,
stuzbowy telefon komorkowy.

STANOWISKO 2: SPECJALISTA KOORDYNATOR DS. LSR

BEZPOSREDNI PRZELOZONY: Dyrektor Biura.

ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI:

Inicjowanie i koordynacja zadan realizowanych w ramach opracowywania Lokalnej Strategii Rozwoju
w perspektywie finansowej 2014 — 2020.

ODPOWIEDZIALNOSC: merytoryczna, formalna, administracyjna, za powierzone wyposazenie
stanowiska pracy, za powierzong dokumentacje.

ZAKRES UPRAWNIEN: Biezaca koordynacji dziatan zwiazanych z realizowaniem LSR w
perspektywie finansowej 2014 -2020.

UDZIELONE STALE PELNOMOCNICTWA:

Wspolpraca: Wewngetrzne: zatrudniona kadra.

Zewnetrzne: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Pomorskiego, jst. z obszaru dziatlania LGD,
cztonkowie i partnerzy LGD, mieszkancy obszaru LGD.

WYMAGANE KWALIFIKACIJE:

Pozadane: wyksztatcenie wyzsze, doswiadczenie (2 lata) na kierowniczym stanowisku pracy, ew.
samodzielnym stanowisku pracy, kursy i szkolenia z zakresu rozwoju obszaréw wiejskich, programu
Leader, do§wiadczenie w realizacji projektéw finansowanych z funduszy zewngtrznych.

Konieczne: umiejetno$¢ samoorganizacji, zdolno$¢ myslenia analitycznego i projektowego,
umiejetno$¢ kierowania zespotem i koordynacji ztozonych zadan, obstuga urzadzen biurowych,
obstuga pakietow programow biurowych (edytor tekstow, arkusze kalkulacyjne), bardzo dobra
znajomo$¢ zagadnien zwigzanych Lokalng Grupa Dziatania Sandry Brdy, Lokalng Strategia Rozwoju,
PROW 2014 — 2020.

Dodatkowe: odporno$¢ na stres, umiejetno$¢ organizacji pracy, wysoka kultura osobista.

WYMIAR CZASU PRACY: tydzien pracy od poniedziatku do piatku, w zaleznosci od zakresu
biezacych zadan nienormowany czas pracy.

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY: podstawowy sprzet biurowy, podstawowe meble.

STANOWISKO 3: PRACOWIK ADMINISTRACYJNY

BEZPOSREDNI PRZELOZONY: Dyrektor Biura.

ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI:

Zarzadzanie korespondencjg, obstuga posiedzen Zarzadu, Rady, Komisji Rewizyjnej, Walnego
Zebrania Cztonkow oraz pozostalych spotkan, przygotowywanie uchwal, sprawozdan, raportow oraz
wszelkiej dokumentacji zwigzanej z dziatalnoScia LGD Sandry Brdy, udzielanie informacji,
zaopatrzenie biura.

ODPOWIEDZIALNOSC: merytoryczna, formalna, administracyjna, za powierzone wyposazenie
stanowiska pracy, za powierzong dokumentacje.
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ZAKRES UPRAWNIEN: Biezaca obstuga biura.

UDZIELONE STALE PELNOMOCNICTWA:

Wspotpraca: Wewnetrzne: zatrudniona kKadra.

Zewnetrzne: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Pomorskiego, jst. z obszaru dziatania LGD,
cztonkowie i partnerzy LGD, mieszkancy obszaru LGD.

WYMAGANE KWALIFIKACJE:

Pozadane: wyksztatcenie wyzsze (w tym licencjackie), doswiadczenie (2 lata) na stanowisku
biurowym, kursy i szkolenia z zakresu rozwoju obszarow wiejskich.

Konieczne: umiejetno$¢ samoorganizacji, zdolno$¢ myslenia analitycznego 1 projektowego,
umiejetno$¢ kierowania zespotem 1 koordynacji ztozonych zadan, obstuga urzadzen biurowych,
obstuga pakietow programow biurowych (edytor tekstow, arkusze kalkulacyjne), obstuga urzadzen
biurowych, obstuga pakietow programéw biurowych (edytor tekstow, arkusze kalkulacyjne),
znajomos$¢ zagadnien zwigzanych Lokalng Grupa Dzialania Sandry Brdy, Lokalna Strategia Rozwoju,
PROW 2014 — 2020.

Dodatkowe: umieje¢tnos¢ organizacji pracy, wysoka kultura osobista.

WYMIAR CZASU PRACY: tydzien pracy od poniedziatku do piatku, w zaleznosci od zakresu
biezacych zadan nienormowany czas pracy.

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY: podstawowy sprzet biurowy, podstawowe meble.

KSIEGOWOSC

BEZPOSREDNI PRZELOZONY: Dyrektor Biura.

ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI:

Obstuga ksiggowa LGD Sandry Brdy.

ODPOWIEDZIALNOSC: merytoryczna, formalna, administracyjna, za powierzone wyposazenie
stanowiska pracy, za powierzong dokumentacje.

ZAKRES UPRAWNIEN: obstuga ksiegowa LGD.

UDZIELONE STALE PELNOMOCNICTWA:

Zewngtrzne: ZUS, Urzad Skarbowy, Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Pomorskiego.

WYMIAR CZASU PRACY: tydzien pracy od poniedziatku do piatku Iub zgodnie z powierzonymi
zadaniami. Dopuszcza si¢ zatrudnienie w oparciu o umowe¢ cywilnoprawng lub zlecenie ustug na
zewnatrz.

WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY: podstawowy sprzet biurowy, podstawowe meble.

ZASADY NABORU PRACOWNIKOW.

1. Rekrutacja pracownikow lezy w kompetencji Zarzadu Stowarzyszenia. Prezes Zarzadu
wskazuje 2 czlonkow Zarzadu do Komisji Konkursowej. Przewodniczagcym Komisji
Konkursowej jest Prezes Zarzadu. Cztonkowie Komisji Konkursowej posiadajg po jednym
mandacie do glosowania podczas prac Komisji. Typowa procedura rekrutacyjna jest konkurs
na stanowiska wymienione w ,,Opisie stanowisk”. Pracownikiem Stowarzyszenia LGD
Sandry Brdy bezwzglednie nie moze by¢ cztonek organu decyzyjnego (Rady Stowarzyszenia).
Podczas stosowania procedury naboru pracownikow bezwzglednie stosowana bedzie polityka
rownosci plci.

2. Z prac komisji konkursowej sporzadza si¢ protokot, ktory zawiera co najmniej nazwiska
kandydatéw i1 uzyskana przez nich liczb¢ punktoéw oraz zalgczniki: kserokopi¢ ztozonych
dokumentow, zgod¢ kandydatow na wykorzystywanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji. Oryginaty dokumentow (dokumenty ztozone przez kandydatow) zwraca si¢ im
pocztowo w terminie 7 dni od przeprowadzenia rozmowy Kkwalifikacyjnej. Wyniki
przeprowadzonej rekrutacji zamieszcza si¢ na stronie internetowej LGD. Zarzad i kandydat sa
zobowigzani w przeciggu 30 dni nawigzaé stosunek pracy.

ZASADY WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW.

1. Zasady wynagradzania pracownikoéw naleza do kompetencji Zarzadu.
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3.

Kwota wynagrodzenia pracownikdw pozostaje zgodna z przepisami regulujgcymi wdrazanie
RLKS w Polsce, tj. w przypadku wyznaczenia limitéw wynagrodzenia Zarzad stosuje przepisy
w ww. kwestii.

W nieuregulowanych kwestiach zastosowanie maja przepisy Kodeksu Pracy.

ZADANIA W ZAKRESIE ANIMACJI LOKALNEJ | WSPOLPRACY.

1.

Pracownicy zatrudnieni na kazdym z wyjatkiem ksiggowosci stanowisku sa zobowigzani do
realizowania zadan w zakresie animacji i wspotpracy.

Pojecie animacja oznacza realizacje dziatan zwigzanych z aktywizacja ujetych w Planie
Dziatania, Planie Komunikacji oraz ciagglego procesu biezacej aktywizacji lokalnej
spotecznosci zgodnie z wytycznymi Zarzadu.

Pojecie wspotpraca oznacza realizacje dziatan komunikacyjnych z podmiotami zewngtrznymi,
zgodnie z opisem stanowisk oraz podejmowanie i inicjacja dziatan zwigzanych z wspotpraca
innych podmiotoéw dziatajgcych na rzecz rozwoju obszaréw wiejskich, w tym innymi LGD w
ramach realizowanych projektow wspotpracy.

W wyzej wymienionym zakresie przyjmuje si¢ minimalny plan dzialan okreslony w ponizszej
tabeli. Za jego realizacje¢ odpowiedzialny jest Dyrektor Biura.
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5.

Dyrektor Biura jest rowniez odpowiedzialny za realizacje¢ zadan zawartych w Panie Dziatania
i Planie Komunikaciji.

ZASADY SWIADCZENIA USLUG DORADCZYCH.

1.

LGD gwarantuje bezptatne $wiadczenie przez pracownikéw doradztwa w zakresie
przygotowywania wnioskOw o przyznanie pomocy i wnioskow o platno$¢ operacji
realizujacych cele LSR.

Pracownicy zatrudnieni na wszystkich z wyjatkiem ksiggowosci stanowiskach maja
obowigzek udzielania niezbgdnych informacji zwigzanych 2z przepisami prawnymi
regulujacymi wybor operacji oraz przyjetymi przepisami wewnetrznymi. Informacje moga
by¢ udzielane osobiscie w biurze LGD, telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej.

Doradztwo dla wnioskodawcow i beneficjentow odbywa si¢ w biurze LGD.

Doradztwo, poza udzielaniem wszelkich informacji okreslonych w pkt 2 dotyczy przede
wszystkim pomocy w przygotowywaniu wnioskéw aplikacyjnych, wnioskéw o powierzenie
grantu, wnioskow o platno$¢ i dokumentéw zwigzanych ze sprawozdawczoscia.

Doradztwo podlega ocenie jakoSci udzielonego doradztwa. Nastepuje ono na podstawie
ankiety zadowolenia wypehianej przez osobe korzystajaca z ustug doradczych. Wzor ankiety
znajduje si¢ ponize;j.

Wypelnia wnioskodawca/przedstawiciel wnioskodawcy.

Ankieta gwarantuje zachowanie anonimowosci.

W jakim zakresie udzielane byto doradztwo?

e Informacje ogolne odnosnie LSR.

e Przygotowanie wniosku 0 przyznanie pomocy/udzielenie grantu.
e Przygotowanie wniosku o ptatnos¢, rozliczenie grantu.

e Sprawozdawczos¢.

Prosze okresli¢ stopien zadowolenia z uzyskanych informacji, pomocy przy wypetianiu

dokumentow:

e Wysoki — ocena 5.
e Dobry —ocena 4.

e Sredni —ocena 3.

e Staby—ocena 2.

o Niedostateczny — 1.

Prosze¢ oceni¢ wiedzg merytoryczng osoby swiadczacej ustugi doradcze.

e Wysoka — ocena 5.
e Dobra - ocena4.

e Srednia — ocena 3.
e Staba — ocena 2.

e Niedostateczna — 1.
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Imi¢ i nazwisko osoby udzielajacej ustug doradczych:

Dzigkujemy za wypelnienie ankiety.

7.
8.

Ankiety udostepnione sg dla wnioskodawcow w biurze LGD. Aby zapewni¢ anonimowos$¢
odpowiedzi ankiety przekazywane sg razem z koperta. Po wypekieniu ankiety osoba
korzystajaca z uslug doradczych wklada ankiete¢ do koperty i umieszcza ja w urnie
udostepnionej przez LGD. Urna jest zamknigta i posiada otwor na wtozenie koperty z ankietg.
Urna otwierana jest na posiedzeniach Zarzadu, co najmniej raz na pot roku.

Wiyniki ankiet sa analizowane przez cztonkow Zarzadu.

METODOLOGIA OCENY DORADZTWA | OCENA JEGO EFEKTYWNOSCI.

1.

Podczas posiedzenia Zarzadu, na ktérym analizowane sg anonimowe ankiety $wiadczenia
ustug doradczych dokonuje si¢ obliczenia $redniej oceny w zakresie udzielonej pomocy i
wiedzy doradcow. W przypadku sredniej oceny powyzej 3,5 pkt stosownag informacje
odnotowuje si¢ w protokole z posiedzenia Zarzadu.

W przypadku oceny ponizej 3,5 pkt Zarzad podejmuje w stosunku do osoby udzielajace;j
doradztwa dzialania polegajace na wyjasnieniu przyczyny oraz zaleca wprowadzenie
dodatkowych szkolen do Planu Szkolen. Pracownik obowigzkowo musi odby¢ szkolenia w
wyznaczonym przez Zarzad terminie.

Oceng efektywnosci udzielonego doradztwa realizacja wskaznikow rezultatu z tabeli z dziatu
LZADANIA W ZAKRESIE ANIMACJI LOKALNEJ I WSPOLPRACY” oraz realizacja
Planu komunikacji..

W przypadku zidentyfikowania przez Zarzad problemoéw zwigzanych z realizacja wskaznikow
wystepuje podejmuje si¢ niezbgdne dziatania naprawcze. Podstawa do identyfikacji ww.
problemoéw jest Raport Ewaluacyjny (roczny, dorazny).

PLAN SZKOLEN.

1.
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Pracownicy zatrudnieni na wszystkich z wyjatkiem ksiggowosci stanowiskach maja
obowiazek uczestniczy¢ w realizacji Planu Szkolen, ktory jest przyjmowany przez Zarzad.

Zatwierdzam




