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REGULAMIN BIURA
STOWARZYSZENIA BYDGOSKA LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,,DWIE RZEKI”

| POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Bydgoska Lokalna Grupa Dzialania ,Dwie Rzeki",
ramowy zakres dziatania oraz kompetencii Biura i stuzb ksiegowo-finansowych Stowarzyszenia, w tym;

. zasady zatrudniania | wynagradzania pracownikow,
. zadania, uprawnienia Dyrektora Biura i pozostalych pracownikow LGD,

zasady udostepniania informacii bedacych w dyspozycji LGD uwzgledniajace zasady ochrony danych asobowych oraz
hezpieczenstwa przetwarzania informacji,

metody oceny efektywnosci doradztwa $wiadczonego przez pracownikow LGD,
inne postanowienia zwiazane z dziatalno$cig Biura Stowarzyszenia.

§2

Biuro Stowarzyszenia Bydgoska Lokalna Grupa Dziatania ,Dwie Rzeki’, zwane dalej Biurem LGD, jest jednostka
organizacyjng LGD powolang dla prowadzenia dziatalnosci LGD.

§3

Biuro prowadzi dzialainos¢ w oparciu o przepisy prawa ogolnie obowiazujace, Statut Stowarzyszenia, uchwaly i
postanowienia Walnego Zebrania Czlonkow oraz Zarzadu. Biuro LGD wspolpracuje z Rada w zakresie dzialan
prowadzonych przez Rade.
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§4
Biurem LGD Kieruje Dyrektor Biura. Dopuszcza sig mozliwo$¢ zatrudnienia Kierownika Biura na stanowisku p.o.
Dyrektora Biura. W takiej sytuacii jesli w innych punktach Regulaminu mowa jest o Dyrektorze Biura to nalezy rowniez
rozumie¢ przez to Kierownika Biura.
W rozumieniu Kodeksu pracy Biuro LGD jest zakladem pracy, do ktorego majg zastosowanie wiasciwe przepisy prawa.
Pracg Dyrektora Biura nadzoruje Zarzad LGD, dla ktdrego Zarzad LGD jest Pracodawca,
W przypadku, gdy Dyrektorem Biura jest czionek Zarzadu LGD umowa o prace w imieniu LGD zawierana jest przez
przedstawiciela Komisji Rewizyjnej.
Dyrektorowi Biura podlegajg pracownicy zatrudnieni w Biurze LGD, dla ktérych Dyrektor Biura jest Pracodawca,
W przypadku, gdy pracownikiem Biura jest czlonek Zarzadu LGD umowa o pracg w imieniu LGD zawierana jest przez
przedstawiciela Komisji Rewizyjnej.
Biuro LGD jest ezynne co do zasady od poniedziatku do piatku, 8 godzin dziennie (poniedziatek, $roda, czwartek: 8-
16, wiorek: 8-117.30, piatek: 8-14.30).

Il ZADANIA BIURA LGD

§5
Przygotowywanie projekiow rocznych planéw finansowych i merytorycznych dziatania LGD, ktore podiegaja
uchwaleniu przez Zarzad LGD,
Realizacja merytorycznych planow dziatania i wykonywanie planw finansowych.
Realizacja dziafan okreslonych w Statucie LGD na rzecz osiagania zakladanych celow LGD, realizacja zalozen
Lokalnej Strategii Rozwoju, w tym prowadzenie dzialan animacyjnych, szkoleniowych, doradczych, prowadzenie
naboru wnioskéw o przyznanie pomocy, przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie do Instytucji Zarzadzajacej
RPO WKP 2014-2020, obstuga Rady w zakresie wyboru operacji i grantow, prowadzenie rozliczen grantow,
prowadzenie dziatan monitoringowych i ewaluacii, prowadzenie Rejestru interesow czlonkéw Rady.
Obsluga posiedzen Zarzadu LGD, prowadzenie rejestru uchwat i protokotow.

Prowadzenie wspotpracy z pokrewnymi stowarzyszeniami, organizacjami gospodarczymi, administracjq rzadowa i
samorzadowa,



L0

(]

silamin Bivra LGD

Il ZADANIA, UPRAWNIENIA DYREKTORA BIURA | POZOSTALYCH PRACOWNIKOW BIURA LGD
§6

Do realizacji zadan zwiazanych z wdrazaniem LSR i funkcjonowaniem LGD zatrudniani sa pracownicy w wymiarze co
do zasady nie mniejszym niz 2 etaty.

Wielkos¢ zatrudnienia w Biurze LGD zalezna jest od decyzji Zarzadu LGD i aktualnych potrzeb.

Dopuszczalne jest okreslenie zatrudnienia w wymiarze nizszym niz pelen etat na stanowisko.

W Biurze LGD zatrudnia sig pracownikéw zgodnie z Opisem stanowisk precyzujacym podzial obowigzkéw i zakres
odpowiedzialno$ci pracownikéw Biura Stowarzyszenia Bydgoska Lokalna Grupa Dziatania ,Dwie Rzeki" stanowiacym
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

IV ZASADY ZATRUDNIANIA | WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
§7

. Dyrektora Biura zatrudnia Zarzad LGD. W przypadku, gdy Dyrektorem Biura jest czlonek Zarzadu LGD umowa o prace

w imieniu LGD zawierana jest przez przedstawiciela Komisji Rewizyjnej.

Pracownik Biura LGD zatrudnia Dyrektor Biura. W przypadku, gdy pracownikiem Biura jest czlonek Zarzadu LGD
umowa o pracg w imieniu LGD zawierana jest przez przedstawiciela Komisji Rewizyjnej.

Za prowadzenie procesu rekrutacji pracownikéw Biura LGD odpowiada Dyrektor Biura. Do kompetenciji Zarzadu LGD
nale?y zatwierdzenie kandydata na stanowisko pracy przedstawionego przez Dyrektora Biura.

Pracownicy Biura wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnos$ci tj. w przedmiocie zadan, odpowiedzialnosci
i uprawnien okreslonych przez Pracodawce.

Do wylacznej kompetencii Zarzadu LGD nalezy ustalanie wysoko$ci wynagrodzen na poszczegoinych stanowiskach
(taryfikator).

Wysoko$¢ wynagrodzenia Dyrektora Biura ustala Zarzad LGD w granicach okreélonych w taryfikatorze.

Wysokosé wynagrodzenia pracownikow Biura LGD ustala Dyrektor Biura w granicach w taryfikatorze.

- V OGOLNE ZASADY DZIALALNOSCI BIURA LGD

§8

. Dyrektor Biura LGD upowazniony jest do wydawania zarzadzen wewnetrznych w odniesieniu do ustalen niniejszego

regulaminu wymagajacych szerszego uszczegdlowienia.

W czasie nieobecnosci Dyrektora Biura, zastepuje go wskazany przez niego pracownik Biura.

Pracownicy Biura zobowigzani sq do terminowego, zgodnego z przepisami i nalezyta starannoscia wykonywania
czynnoscl wynikajgcych z ustalonych dla nich zakresow pracy, dbania o efektywny przebieg wspotpracy miedzy
stanowiskami pracy oraz z nalezyta kultura,

Szczegdlowe zakresy czynnosci pracownikow ustala Dyrektor Biura stosujac sie do zapiséw Opisu stanowisk
precyzujacego podzial obowiazkow i zakres odpowiedzialnoéci pracownikow Biura Stowarzyszenia Bydgoska Lokalna
Grupa Dziatania ,Dwie Rzeki", a pracownicy sa zobowiazani do wykonywania zadan zgodnie z okreslonymi
przez Dyrektora Biura obowigzkami | odpowiedzialnosciami.

. Obieg korespondencii:

a. obiegiem korespondencji przeznaczonej dla Biura LGD zajmuje sie sekretariat prowadzacy Dziennik
korespondencii (ksigzkg podawcza korespondencji wehodzacej | wychodzacej),

b. korespondencja wplywajaca do sekretariatu po zaewidencjonowaniu przekazywana jest Dyrektorowi Biura celem
iej zadekretowania i zgodnie z dekretacia,

¢. korespondencie wychodzacy podpisuje Prezes lub inny Czlonek Zarzadu LGD. Korespondencje wychodzacy
slosowanie do posiadanego upowaznia moze podpisa¢ Dyrektor Biura lub inny pracownik Biura LGD.

d. ewidencjonowaniem i wysytka korespondencji zajmuje sie sekretariat Biura.

VIZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMACJI BEDACYCH W DYSPOZYCJI LGD



§9
1. Dla zapewnienia ochrony danych osobowych i bezpieczefistwa przetwarzania informacii Biuro LGD stosuje:
odpowiednie przepisy dotyczace ochrony danych osobowych i bezpieczenistwa informacii,
polityke bezpieczenstwa informacii (w tym procedury dotyczace ochrony danych osobowych),
instrukcje zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych i informacii,
prowadzi rejestr osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych i informacii,
procedure postepowania w Sytuacji naruszenia bezpieczenstwa systemu informatycznego i ochrony danych
osobowych,
f. procedurg zabezpieczajaca w przypadku pozaru, zalania lub zatopienia pomieszczen biura, w kiorym sg
przetwarzane dane osobowe przez LGD.
2. W przypadku posiadania przez LGD danych osobowych Biuro LGD realizowac bedzie nastepujace obowiazki zgodnie
z aktualnymi przepisami prawa, w tym:
a. ochrony danych osobowych (zabezpieczenia ich przed dostepem do nich oséb trzecich),
b. informacyjny wobec osob, ktorych dane beda w posiadaniu (informowania o zbieraniu danych, celach ich
wykorzystywania, mozliwosci wglgd i poprawiania).
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§10
Biuro LGD jest zobowigzane udostepnia¢ informacje bedace w dyspozycji LGD i przetwarzaé dane osobowe

. z poszanowaniem obowigzkow wynikajacych z aktualnych przepisow prawa dotyczacych przetwarzania danych
osobowych.

VIl ZASADY SWIADCZENIA DORADZTWA ORAZ OPIS METOD OCENY EFEKTYWNOSCI SWIADCZONEGO
DORADZTWA PRZEZ PRACOWNIKOW LGD

§11

1. Doradztwo udzielane przez pracownikow Biura LGD $wiadczone jest bezplatnie,

2. Po kazdej usiudze doradztwa pracownik Biura LGD zobowigzany jest do wypelnienia karty doradztwa, a takze
do przekazania kiientowi do wypelnienia ankiety, ktorej elementem jest ocena jakosci $wiadczonego doradztwa,
kompetencp osoby $wiadczace] doradztwo, przydatnosca przekazanej wiedzy. Ankiete klient bedzie mogt wypetnic
anonimowo bezposrednio w biurze LGD w wersiji papierowej lub bedzie mial mozliwosé wypelnienia ankiety on-line,
do ktorej link otrzyma klient od osoby $wiadczacej doradztwo w ramach podsumowania ustugi doradczej. Szczegolowe
zasady oceny efektywnosci Swiadczonego doradztwa okresla Opis stanowisk precyzujacy podziat obowigzkow i zakres
odpowiedzialnoéci pracownikow Biura Stowarzyszenia Bydgoska Lokalna Grupa Dziatania ,Dwie Rzeki” stanowigcy
zatgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Efektywnosé doradztwa oceniana jest dwustopniowo przez klienta — w ankiecie jakosci udzielonej ustugi doradcze]

oraz w ramach ewaluaciji i monitoringu poprzez badanie stosunku ilosci udzielonych beneficjentom porad do liczby

. zlozonych przez osoby korzystajace z doradztwa wnioskow oraz ilosci udzielonych beneficjentom porad do liczby
wybranych wnioskow do dofinansowania skiadanych przez osoby korzystajace z doradztwa.

4. Pracownicy Biura LGD $wiadczy¢ beda doradztwo w trzech formach: bezposrednio, telefonicznie, e-mailowo.

VIl POSTANOWIENIA PORZADKOWE | KONCOWE

§12
Tryb postgpowania w sprawach nie objetych niniejszym regulaminem okresla Zarzad LGD.

Regulamin wehodzi w zycie z dniem 01.02.2019.

Zalacznik nr 1: Opis stanowisk precyzujgcy podziat obowigzkow i zakres odpowiedzialnodei pracownikow Biura
Stowarzyszenia Bydgoska Lokalna Grupa Dzialania ,Dwie Rzeki"
powe }/7

Zatgeznik nr 2: Taryfikator wynagrodzen
y
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Zataeznik nr 2 do Regulaminu biura

TARYFIKATOR WYNAGRODZEN
Lp. | Stanowisko | Wysokos$¢ wynagrodzenia w przeliczeniu na caly etat |
1. | Dyrektor Biura LGD | 4000-6000 zt brutto N
2. | Specjalista ds. projektow i animacji 3600-4500 24 brutto ]
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Opisy stanowisk

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Biura

OPISY STANOWISK PRECYZUJACE PODZIAL OBOWIAZKOW | ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW BIURA STOWARZYSZENIA BYDGOSKA LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,, DWIE RZEK”

1. Do realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem LSR niezbedne jest zatrudnienie pracownikéw w wymiarze co do
zasady nie mniejszym niz 2 etaty. Wielkos¢ zatrudnienia w Biurze LGD zalezna jest od decyzji Zarzadu i
aktualnych potrzeb. Dopuszczaine jest okreslenie zatrudnienia w wymiarze nizszym niz pelen etat na stanowisko.

2. Opis stanowisk:

STANOWISKO 1: KIEROWNIK BIURA (p o. Dyrektora)
BEZPOSREDNI PRZELOZONY: Prezes Zarzadu
WYMIAR ZATRUDNIENIA: do 1 etatu

ZAKRES ZADAN | ODPOWIEDZIALNOSCI;

- inicjowanie | koordynacja zadan realizowanych przez Biuro LGD w ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju,

- planowanie dzialalnosci Biura LGD, w szczegolnosci przygotowanie rocznych planéw finansowych i merytorycznych,

- kierowanie pracg Biura LGD w celu realizacji zalozonych zadan i planow,

- pefnienie obowigzkéw Pracodawcy w stosunku do pracownikow Biura LGD oraz zarzadzanie personelem Biura LGD,

- nadzor nad realizacjg zadan zleconych wykonawcom zewnetrznym,

- skfadanie sprawozdan z dziatalnosci Biura LGD | stanu realizacji zadan,

- nadzorowanie wykonywania zadan Biura LGD wynikajacych z uchwat Walnego Zebrania, Zarzqdu i Rady.

- prowadzenie spotkan informacyjnych,

- udzial w prowadzeniu animacji lokalnej,

- udzielanie informacji Wnioskodawcom w zakresie aplikowania i rozliczania operacji i grantow,

- wspblpraca z Rada w zakresie procesu wyboru operacii i grantow (pefni funkcje opiekuna procesu),

- whasciwy dobor kadr i ich przygotowanie do realizacji zadan Biura LGD. Zawieranie umow o prace z pracownikami
Biura LGD, ustalanie szczegblowych zakresow obowigzkow i uprawnien pracownikow, wysokosé ich wynagrodzenia,

- sprawowanie biezgce] kontroli dzialalnoéci finansowej Biura LGD zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, planem
finansowym zatwierdzonym przez Zarzad oraz Regulaminami Biura,

- zapewnienie sprawnego obiegu informacji pomigdzy Biurem LGD a Zarzadem oraz czlonkami Stowarzyszenia,
prowadzi nadzor nad wptatami skiadek przez cztonkow LGD,

- nadzorowanie dziatan monitoringowych i ewaluacyjnych,

- wdrazanie Planu komunikacji,

- wdrazanie Planu szkolen,

- prowadzenie Rejestru czionkéw LGD,

- prowadzenie Rejestr interesow czlonkow Rady,

- nadzorowanie prawidlowego dokumentowania i rozliczania dziatalnosci finansowej,

- zapewnienie prawidlowego i terminowego opracowywania obowigzujacych sprawozdar i informacji dla Zarzadu,

- wspltpraca z ksiegowoscig (biurem rachunkowym) w zakresie zapewnienia prowadzenia ewidencji ksiegowej LGD i
sporzgdzania sprawozdan finansowych zgodnie z przepisami Ustawy o rachunkowoéci oraz obowigzujgcymi
uregulowaniami i zasadami gospodarki finansowej,

- zapewnienie wiasciwych warunkow pracy oraz prawidiowej atmosfery i stosunkow miedzyludzkich wérod pracownikow
Biura LGD,

- nadzorowanie i zapewnienie przestrzegania przepisbw bhp oraz p. poz.

Kierownik biura wykonuje zadania administracyjne i animacyjne w ramach LSR.

WYMAGANE KWALIFIKACJE | KOMPETENCJE:

Kwalifikacje: wyksztalcenie wyzsze, doswiadczenie na kierowniczym lub samodzielnym stanowisku pracy (min. 2 lata),
kursy i szkolenia z zakresu realizacji projektow dofinansowanych z funduszy zewnetrznych (w tym $rodkow z Unii
Europejskiej), doswiadczenie w realizacji projektow finansowanych z funduszy zewnetrznych (min. 2 lata lub minimum 1
projeki), biegta znajomosé jednego jezyka obcego uzywanego powszechnie na terenie UE (preferowany angielski,
francuski, niemiecki).

Kompetencie | wiedza: umiejetnos¢ samoorganizacji, zdolnos¢ myslenia analitycznego i projektowego, umiejetnosc
kierowania zespolem i koordynacji zioZzonych zadan, obsluga urzadzen biurowych, obstuga pakietow programow
biurowych (edytor tekstow, arkusze kalkulacyjne,




Opisy stanowisk

program do tworzenia prezentacji), znajomo$t narzedzi internetowych (w szczegbinoéci poczta elektroniczna,
przegladarka internetowa), bardzo dobra znajomos$c zagadnien zwigzanych z wdrazaniem; LSR (aktywizacja spoleczno-
zawodowa, aktywizacja spoleczno-obywatelska, przedsigbiorczos¢ spoleczna) i Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego 2014-2020, doswiadczenie i niezbedna wiedza do wdrazania i aktualizacii
dokumentow strategicznych o zasiegu regionalnym/lokalnym.

Dodatkowe: odpornos¢ na stres, umiejetno$¢ organizacji pracy, wysoka kultura osobista, wysokie kompetencje
interpersonaine, kompetencie w zakresie prowadzenia szkolen/spotkan informacyjnych, umiejetnosé rozwigzywania
probleméw i innowacyjnosé.

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

(STANOWISKO 2: SPECJALISTA DS. PROJEKTOW | ANIMACJI
BEZPOSREDNI PRZELOZONY: Kierownik Biura (lub Dyrektor gdy dotyczy)

WYMIAR ZATRUDNIENIA: 1,5 etat, w tym specjalista ds. projektow 0,4 etatu i specjalista ds. animacji 1,1 etatu (zaklada
sie zatrudnienie dwoch osob)

ZAKRES ZADAN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

- prowadzenie sekretariatu,

- obstuga posiedzen Zarzadu, Rady, Komisji Rewizyjnej, Walnego Zebrania Czionkow,

- organizacja i obstuga spotkan, szkolen, warsztatow,

- udzielanie informacji Wnioskodawcom w zakresie aplikowania i rozliczania operacii i grantow,

- prowadzenie dziatan promocyjnych,

- prowadzenie dokumentacji LGD (finansowej we wspolpracy z ksiggowosci | merytorycznej),

- prowadzenie akcji informacyjno-promocyjnych,

- wspolpraca z Radg w zakresie obstugl procesu oceny wnioskow o przyznanie pomocy,

- prowadzenie dziatan monitoringowych | ewaluacyjnych,

- prowadzenie dzialan animacyjnych,

- prowadzenie spotkan informacyjnych, warsztatow, szkolen,

- udzielanie doradztwa oraz monitoring oceny jakosci ustug doradczych,

- udzielanie informacji Wnioskodawcom w zakresie aplikowania i rozliczania operacii i grantow,

- prowadzenie dziatan moniteringowych i ewaluacyjnych,

- przygotowywanie informacii na strong internetowg LGD,

- wykonywanie innych zadan niezbgdnych do prawidiowego wdrazania LSR.

Specjalista ds. projektow i animacii biura wykonuje zadania administracyjne | animacyjne w ramach LSR.

WYMAGANE KWALIFIKACJE | KOMPETENCJE:

Pozadane: wyksztaicenie wyzsze, doSwiadczenie zawodowe (min. 1 rok) na stanowisku biurowym, do$wiadczenie
zawodowe na stanowisku pracy zwigzanym z realizacjq przedsigwzie¢ finansowanych w ramach Funduszy
Europejskich, doswiadczenie zawodowe na stanowisku pracy zwigzanym z prowadzeniem dziatan informacyinych,
animacyjnych, doradczych i/lub szkoleniowych, kursy i szkolenia z zakresu Funduszy Europejskich, Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego 2014-2020.

Kompelencie i wiedza: umiejetnos¢ samoorganizacii, zdolno$¢ myslenia analitycznego i projektowego, obsluga urzadzen
biurowych, obstuga pakietéw programéw biurowych (edytor tekstow, arkusze kalkulacyjne), znajomosé zagadnien
zwigzanych z dziatalnoscig LGD, Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego 2014-
2020.

Dodatkowe: umiejetnosé organizacji pracy, wysoka kultura osobista, wysokie kompetencie interpersonalne.
WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY: podstawowy sprzet biurowy, podstawowe meble.

STANOWISKO 4: KSIEGOWOQSC

BEZPOSREDNI PRZELOZONY: Kierownik Biura (lub Dyrektor gdy dotyczy)

MINIMALNY WYMIAR CZASU PRACY: % etatu zgodnie z powierzonymi zadaniami. Dopuszcza sig zatrudnienie w
oparciu o umowe cywilnoprawng lub zlecenie usiug na zewnafrz.

ZAKRES ZADAN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

- Obsluga ksiegowa LGD.

WYMAGANE KWALIFIKACJE | KOMPETENCJE:

| Wiedza i doSwiadczenie zawodowe niezbgdne do pelnienia funkeii ksiggowego LGD.




Opisy stanowisk

ZADANIA W ZAKRESIE ANIMACJI LOKALNEJ

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

2. Pojgcie animacja oznacza realizacje dzialan zwigzanych z aktywizacjq ujetych w Planie Dziafania, Planie
Komunikacji oraz cigglego procesu biezacej aktywizacji lokalnej spolecznosci zgodnie z wytycznymi Zarzadu
LGD.

3. Kierownik Biura jest rowniez odpowiedzialny za realizacje zadan zawartych w Panie Dziatania i Planie
Komunikacii.

4. W wyzej wymienionym zakresie przyjmuje sie minimalny plan dziatan okreslony w ponizszej tabeli. Za jego
realizacje odpowiedzialny jest Kierownik Biura.

Grupy —‘v,,  Wskaznik rezultatu. S - Wskaznik produktu. R
docelowe Nazwa Warlosé Nazwa Jednostka Wartosc. Zrédlo
wskaznika wskaznika miary Poczatko | Koficowa danych/sposob
rezultatu rezultatu Wa (20231.) pomiaru.

- B I A (2018r) |
Beneficienci | Liczba instytucji, 20 Liczba szkolen sztuka 0 16 Dokumentacja LGD,
dzialart LGD. | kiore otrzymaly dla pracownikow sprawozdania LGD.

wsparcie po LGD. Pomiar dokonywany
uprzednim na hiezaco.
udzieleniu Liczba osobodni | osobodzie 0 60 Dokumentacja LGD,
indywidualnego szkolen dla ) sprawozdania LGD.
doradztwa w organow LGD, Pomiar dokonywany
zakresie . na biezgco.
ubiggania sie o Liczha sziuka 0 150 Dokumentacja LGD,
wsparcie na podmiotdw, sprawozdania LGD.
realizacje LSR, ktorym udzielono Pomiar dokonywany
$wiadczonego w indywidualnego na biezgco.
Biurze LGD. doradziwa. 4
Liczba godzin, godzina 0 450 Dokumentacja LGD,
- udzielonego sprawozdania LGD.
indywidualnego Pomiar dokonywany
doradztwa. I S na biezgco.
Liczba spotkan sztuka 0 16 Dokumentacja LGD,
informagyjnych sprawozdania LGD,
zrealizowanych Pomiar dokanywany
dla potencjalnych na biezgco.
wnioskodawcow

ZASADY SWIADCZENIA USLUG DORADCZYCH

1. LGD gwarantuje bezplatne $wiadczenie doradztwa przez pracownikow w zakresie przygotowywania wnioskow

2.

0 przyznanie pomocy i wnioskow o ptatnosc operacji realizujgcych cele LSR.

Pracownicy zatrudnieni na wszystkich stanowiskach, z wyjatkiem ksiegowosci, maja obowigzek udzielania
niezbednych informacji zwiazanych z przepisami prawnymi regulujacymi wybor operacji oraz przyjetymi
przepisami wewnetrznymi. Informacje moga by¢ udzielane osobiscie w biurze LGD, telefonicznie lub
za poSrednictwem poczty elektronicznej.

Doradziwo dla wnioskodawcow i beneficientow odbywa sie w biurze LGD (w uzasadnionych przypadkach
w siedzibie wnioskodawcy).

Doradztwo, poza udzielaniem wszelkich informacji okreslonych w pkt 2, dotyczy przede wszystkim pomocy
W przygotowywaniu wnioskbw o przyznanie pomocy, wnioskow o platnosé i dokumentdw zwigzanych
ze sprawozdawczoseia,

Doradztwo podlega ocenie jakosci udzielonego doradztwa. Nastepuje ono na podstawie ankiety badajace]
jakost doradziwa wypelnianej przez osobe korzystajaca z ustug doradczych. Ankieta przeprowadzana jest tak,
by pozwalata zachowa¢ anonimowo$¢ osobie wypeiniajacej. Minimalny zakres ankiety znajduje sie ponizej.

W jakim zakresie udzielane byto doradztwo?
» Informacje ogoine odno$nie LGD.



ipisy stanowisk

*  Przygotowanie wniosku o przyznanie pomocy,
»  Przygolowanie wniosku o pfatnosé, roziiczenie grantu,

®  Sprawozdawczodc,
Prosze okresli¢ jakos¢ udzielonego doradztwa:

*  Wysoki- ocena b.

* Dobry - ocena 4.

«  Sredni- ocena 3.

*  Sfaby - ocena 2.

* Niedostateczny - 1,
Proszg okreslic stopien przydatnodci udzielonego doradztwa:

s Wysoki- ocena 5.

«  Dobry - ocena 4.

Sredni- ocena 3.

s Sfhaby- ocena 2.

* Niedostateczny - 1.

Prosze ocenic wiedze merytoryczng i kompetencje 0soby Swiadczacej ustugi doradcze.
Wysoka - ocena &.
Dobra - ocena 4.
Srednia - ocena 3.
Staba - ocena 2.
Niedostateczna — 1.
Inne uwagi:
Imig i nazwisko osoby udzielajacej ustug doradczych:

e & = @

6. Ankiety udostgpnione sa dla wnioskodawcow w biurze LGD. Aby zapewni¢ anonimowo$¢ odpowiedzi ankiety
przekazywane sq razem z koperta, Po wypelnieniu ankiety osoba korzystajaca z ustug doradezych wktada
ankiete do koperty i umieszcza jgq w urnie udostepnionej przez LGD. Uma jest zamknigta i posiada otwér
na wioZenie koperty z ankieta, Ankieta moze by¢ wypeiniona rowniez w wersji on-line.

Urna otwierana jest na posiedzeniach Zarzadu, co najmniej raz na 2 miesiace.

Wyniki ankiet sq analizowane przez cztonkow Zarzgdu i na tej podstawie ustalane sq $rodki zaradcze, majace
podnies¢ jakos¢ $wiadczonego doradztwa.

ok

METODOLOGIA OCENY DORADZTWA | OCENA JEGO EFEKTYWNOSC

1. Podczas posiedzenia Zarzadu, na ktorym analizowane sg anonimowe ankiety oceny jakosci ustug doradezych
dokonuje sig obliczenia $redniej oceny w zakresie przydatnoéci, jakosci i wiedzy doradcow (tacznie dla LGDi
odrebnie dla kazdego doradcy). W przypadku sredniej oceny powyzej 3,5 pkt stosowng informacje odnotowuje
si¢ w protokole z posiedzenia Zarzadu LGD.,

2. W przypadku oceny ponizej 3,5 pkt Zarzad podejmuje w stosunku do osoby udzielajacej doradztwa dzialania
polegajace na wyjasnieniu przyczyny oraz zaleca wprowadzenie dodatkowych szkolen do Planu Szkoler lub
inne stosowne érodki zaradcze. Pracownik obowigzkowo musi odbyé szkolenia w wyznaczonym przez Zarzad
terminie lub w inny sposéb (okreslony przez Zarzad) podniesc swoje kompetencie.

3. W przypadku zidentyfikowania przez Zarzgd problemow zwigzanych z realizacjg wskaznikow dotyczacych
animacji lokalnej (tabela w niniejszym dokumencie) podejmuje sie niezbedne dziatania naprawcze. Podstawg
do identyfikacji ww. probleméw jest prowadzona ewaluacja | monitoring.

PLAN SZKOLEN
1. Pracownicy zatrudnieni na wszystkich stanowiskach, z wyjatkiem ksiggowosci, majg obowiazek uczestniczyt

‘_Lw;;:e:filﬂiggpji _Eignqﬁ;{g@en, ktory jest przyjmowany przez Zarzad.
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