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Zatacznik do uchwaty Zarzadu Stowarzyszenia LGD Jurajska Kraina
Z dnia 23 maja 2016 roku

STOWARZYSZENIE
LOKALNA GRUPA DZIAtANIA
»JURAJSKA KRAINA"

REGULAMIN BIURA

ROZDZIAL |
Postanowienia wstepne

§1

1. Biuro Stowarzyszenia LGD Jurajska Kraina utworzone zostato i dziata jako jednostka
administracyjna Stowarzyszenia LGD Jurajska Kraina w oparciu o § 21 Statutu Stowarzyszenia LGD
Jurajska Kraina.

2. Regulamin Biura Stowarzyszenia LGD Jurajska Kraina (zwany dalej »Regulaminem”) okreéla
organizacjg i zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia LGD Jurajska Kraina, ramowy zakres
dziatania i kompetencji Biura, porzadek w procesie pracy, prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikéw oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalnocia Biura Stowarzyszenia.

§2
llekro¢ w Regulaminie mowa o:
1) Stowarzyszeniu —nalezy przez to rozumiec Stowarzyszenie LGD Jurajska Kraina,
2) Zarzadzie —naleiy przez to rozumied Zarzad Stowarzyszenia LGD Jurajska Kraina,
3) Biurze —nalezy przez to rozumiec Biuro Stowarzyszenia LGD Jurajska Kraina.

§3
1. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie i
podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia oraz petng obstuge Zarzadu, Rady oraz Komisji
Rewizyjne]j w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.
2. Biuro stuzy realizacji celow i zadari Zarzadu, Rady i Komisji Rewizyjnej Stowarzyszenia.
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STOWARZYSZENIE LGD ,, JURAISKA KRAINA” — REGULAMIN BIURA

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

§5
Biuro uzywa pieczgci podiuznej zawierajacej nazwe Organizacji z oznaczeniem formy prawne;j,
siedziby oraz numeru NIP i REGON.

ROZDZIAL I
Struktura organizacyjna Biura, zadania pracownikéw Biura

§6
1. Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujgco:
1) Dyrektor Biura;
2) Specjalista ds. administracji i projektéw
3) Specjalista ds. aktywizacji i promogji
2. Prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych — Zewnetrzne Biuro Rachunkowe
3. Prowadzenie ustug prawnych oraz innych ustug specjalistycznych moze by¢ zlecane osobom lub
specjalistycznym firmom — posiadajgcym stosowne uprawnienia w tym zakresie.

§7

1. Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad.

2. Na wniosek Dyrektora Biura, Zarzad zatrudnia pozostatych pracownikéw okreslajac ich
kompetencje, obowigzki, odpowiedzialnos¢, czas pracy oraz wynagrodzenie.

3. W Biurze mogg by¢ dodatkowo, w miarg potrzeb, zatrudnione inne osoby. Dyrektor Biura zgtasza
potrzebe dodatkowego zatrudnienia Zarzadowi.
Procedurg naboru pracownikéw okresla Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. Zasady wynagradzania pracownikow okresla regulamin wynagrodzen.

&8
1. Dyrektor Biura moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowaé Stowarzyszenie na zewnatrz w
granicach umocowania.
2. Dyrektor Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o udzielone mu przez Zarzad
petnomocnictwo ogdlne obejmujagce umocowanie do zwyktego zarzadu sprawami
Stowarzyszenia.
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&9

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

2. Do obowigzkéw Dyrektora Biura nalezy takie wykonywanie zalecern pokontrolnych organu
przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie kontrolujgcemu i wtadzom Stowarzyszenia
wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentdw i innych materiatow
dotyczacych przedmiotu kontroli.

§10
Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie (w ramach posiadanych uprawnien i
kompetencji niezastrzezonych dla innych organéw Stowarzyszenia) sprawami Stowarzyszenia oraz
Biurem i nalezytg realizacje nastepujgcych zadan:
1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia i Zarzadu,
2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,
3) prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia,
4) wspotpraca z organami Stowarzyszenia w zakresie realizacji LSR,
5) redagowanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych,
6) przygotowywanie materialow na Walne Zebranie Cztonkéw Stowarzyszenia oraz posiedzenia
Zarzadu, Rady Stowarzyszenia i Komisji Rewizyjnej,
7) opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,
8) obstuga Walnego Zebrania Czfonkdw, posiedzeri Zarzadu, Komisji Rewizyjnej i Rady
Stowarzyszenia,
9) sporzadzanie protokoféw z posiedzen organéw Stowarzyszenia, prowadzenie dokumentacji
organow Stowarzyszenia, sporzadzanie odpiséw uchwat organéw Stowarzyszenia,
10) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,
11) nadzér nad pozostatymi pracownikami Biura poprzez planowanie, organizowanie oraz
koordynowanie ich pracy,
12) nadzdr nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikdw Biura,
13)nadzor nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych
sposobu przygotowywania i sktadania wnioskdw o dofinansowanie,
14) nadzor nad obstuga wnioskéw i nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,
15) opracowywanie plandw pracy, szkolen i budzetu oraz sprawozdadi merytorycznych i
finansowych, nadzor nad prawidfowoscig sporzgdzania innych sprawozdan,
16) nadzor nad wdrazaniem i rozliczaniem LSR,

Stowarzyszenin Lokalna Grupa Dziztania
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17) nadzdr nad prowadzeniem korespondencji wychodzacej i przychodzacej,

18) koordynacja dziatan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z obszarem dziatania
Stowarzyszenia,

19) wspotpraca z przedstawicielami mediéw,

20) gromadzenie i udostgpnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia,

21) udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z dziatalnoscia
Stowarzyszenia,

22) sprawowanie pieczy nad sprzgtem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji
lub naprawy.

23) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem Lokalne] Strategii Rozwoju kierowanej przez
spotecznosc,

24) prace nad przygotowaniem dokumentu uwzgledniajgce wigczenie lokalnej spotecznosci,

25) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem Lokalnej Strategii Rozwoju

26) prace nad przygotowaniem dokumentu uwzgledniajace wigczenie lokalnej spotecznosci

§11
Dyrektor Biura jest upowazniony do:

1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2) prowadzenia zwykfego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,

3) opiniowania, zatwierdzania i podpisywania dokumentéw w ramach realizowanych zadar;

4) podpisywania biezacej korespondencji,

5) dokonywania samodzielnych zakupéw biezgcych jednorazowo do wysokosci 3000 PLN,

6) zawierania umow o $wiadczenie ustug i o dzieto o wartosci $wiadczenia nieprzekraczajacej
kwoty 3 000 PLN — po akceptacji Zarzadu,

7) kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura, ustugodawcami i wykonawcami,

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

9) organizowania konferencji prasowych,

10) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym
dla organdéw Stowarzyszenia.

§12
Dyrektor Biura postuguje sie pieczecig imienna.

Stowarzysrenia | akalng Grupa Driziania
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§13

Specjalista ds. administracji i projektéw:
1) Zakres obowigzkdw:

Prowadzenie dokumentacji organdw stowarzyszenia.

Prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w zakresie warunkéw i mozliwosci otrzymania
dofinansowania na realizacje operacji w ramach Wdrazania LSR.

Zgodne z obowigzujagcymi przepisami | procedurami gromadzenie i archiwizowanie
dokumentacji stowarzyszenia.

Wdrazanie zapiséw planu komunikacji oraz udzielanie informacji beneficjentom na temat
wdraZanych dziatan stowarzyszenia.

Zgodne z obowigzujacymi przepisami i procedurami tworzenie projektéow dokumentéw
zwigzanych z realizacjg umowy dot. Funkcjonowania LGD.

Realizacja dziatan z zakresu animacji spotecznosci lokalnej oraz wspétpracy z grupami
spotecznymi z terenu LGD Jurajska Kraina.

Obstuga zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji LSR obszaru LGD
w tym obstuga administracyjna Rady LGD.

Przygotowywanie ocen, sprawozdan i informacji dotyczacych dziatan realizowanych przez
LGD w ramach Inicjatywy LEADER, w tym dziatari zwigzanych z wdrazaniem LSR.
Monitoring realizacji dziatan, realizacji wskaznikéw, miedzy innymiw celu aktualizacji LSR.
Przygotowywanie naboréw wnioskéw o przyznanie pomocy w ramach dziatania
Wdrazanie LSR.

Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw o przyznanie dofinansowania w ramach dziatania
Wdrazanie LSR.

Prowadzenie sprawozdawczosci, w tym rejestru konsultacji udzielanych przez
pracownikow Biura i konsultantéw.

Realizacja przedsiewziec¢ okreslonych w LSR.

Poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia.

Przygotowanie spotkan informacyjnych i szkoleniowych z konsultantami oraz
potencjalnymi wnioskodawcami po uzgodnieniu z Dyrektorem Biura.

Przygotowywanie korespondencji i przedkfadanie jej do akceptacji Dyrektorowi Biura, 3)
podejmowanie decyzji dotyczacych realizacji projektow, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacji Dyrektora Biura.

Prowadzenie prac nad przygotowaniem Lokalnej Strategii Rozwoju kierowanej przez
spotecznosé

Gromadzenie danych sprawozdawczych.

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
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STOWARZYSZENIE LGD ,JURAISKA KRAINA" — REGULAMIN BIURA

Wykonywanie innych obowigzkéw pracowniczych okreslonych odpowiednimi przepisami
prawa w tym uchwat Walnego Zebrania Czlonkdw Stowarzyszenia oraz Uchwat Zarzadu
LGD,

Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

2) Zakres odpowiedzialnosci:

Prawidtowe i zgodne z przepisami realizowanie zadan objetych zakresem obowigzkéw.
Przestrzeganie dyscypliny pracy, wiasciwe wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie regulaminu biura i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku.

Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takie przepiséw
przeciwpozarowych

Zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogfoby narazi¢ pracodawce na
szkodg, przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

Dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienie — odpowiada materialnie za powierzone
mienie.

3) Wymagania:

Wyksztatcenie wyisze,

Co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe,

Bardzo dobra obstuga komputera, znajomos¢ pakietu aplikacji biurowych (MS Office,
Open Office lub podobne),

Prawo jazdy kategorii B,

Znajomos¢ zagadnieri zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy unijnych oraz PROW,
Doswiadczenie i wiedza nt. wdrazania i aktualizacji dokumentéw strategicznych o zasiegu
lokalnym/regionalnym

Znajomos¢ jezyka angielskiego w st. Komunikatywnym.

§14

Specjalista ds. aktywizacji i promocji:
1) Zakres obowigzkdéw

Przygotowywanie i realizowanie dziatari z zakresu animacji spotecznosci lokalnej oraz
wspétpracy z grupami spotecznymi z terenu LGD Jurajska Kraina, stuzacych aktywizacji
spotecznosci lokalnej.
Przygotowanie i realizowanie zadan zwigzanych z promocja dziatalnosci stowarzyszenia.
Wspotdziatanie z organizacjami, instytucjami, przedsigbiorcami i innymi podmiotami
prowadzgcymi dziatalnosc¢ zbieing z celami dziatalnosci stowarzyszenia.
Wdrazanie zapisow planu komunikacji.
Przygotowanie projektéw umow, rozliczanie, monitoring oraz prowadzenie dziatan
kontrolnych w stosunku do grantobiorcow.

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziafania
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2)

3)

Przygotowywanie i ztozenie wnioskéw w zakresie dziatania ,Funkcjonowanie lokalnej
grupy dziatania, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja”.

Przygotowywanie dziatart informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z
obszarem i dziatalnosciag LGD oraz realizacjg LSR oraz przygotowywanie udziatu LGD w
spotkaniach, targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno - kulturalnych i
innych wydarzeniach majacych na celu promocje LGD.

Obstuga fotograficzna spotkari, narad, konferencji, targéw oraz innych imprez
organizowanych przez LGD.

Redagowanie oraz aktualizacja strony internetowej Stowarzyszenia.

Przeprowadzenie, koordynacja i rozliczenie dziatan aktywizujacych realizowanych w
ramach partnerstw.

Prowadzenie dziafai zwigzanych ze wspétpracg miedzyregionalng i miedzynarodowa.
Wykonywanie innych obowigzkéw pracowniczych okreslonych odpowiednimi przepisami
prawa w tym uchwat Walnego Zebrania Czfonkdw Stowarzyszenia oraz Uchwat Zarzadu
LGD.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Biura, wynikajacych z biezacych
dziatan Biura.

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Zakres odpowiedzialnosci:

Prawidtowe i zgodne z przepisami realizowanie zadat objetych zakresem obowiazkdw.
Przestrzeganie dyscypliny pracy, wtasciwe wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie regulaminu biura i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku.

Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takie przepiséw
przeciwpozarowych.

Zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkodg, przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

Dbatos¢ o dobro zakfadu pacy i jego mienie — odpowiada materialnie za powierzone
mienie.

Wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze ,

Co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe,

Bardzo dobra obstuga komputera, znajomosé pakietu aplikacji biurowych (MS Office,
Open Office lub podobne),

Prawo jazdy kategorii B,

Znajomosc zagadnien zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy unijnych oraz PROW,
Doswiadczenie i wiedza nt. wdrazania i aktualizacji dokumentéw strategicznych o zasiegu
lokalnym/regionalnym
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e Znajomos¢ jezyka angielskiego w st. Komunikatywnym.

§15

Pracownicy Biura wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci.

§16

Prace Biura LGD Jurajska Kraina uzupetniajg i wspieraja:

1)

2)

Biuro Rachunkowe

e Prowadzenie spraw ksiegowych LGD,

e Opracowywanie sprawozdan rzeczowo-finansowych, rocznych,

e Opracowywanie sprawozdan finansowych miesiecznych i kwartalnych,

e Doradztwo w zakresie planéw rzeczowo-finansowych

e Oznaczanie dokumentow ksiegowych zgodnie z wymogami, archiwizacja dokumentéw
ksiegowych

Przedstawiciel Zarzadu (Prezes lub cztonek Zarzadu)

e Dyzury w punkcie konsultacyjnym

e Udzielanie informacji o mozliwosciach dofinansowania,

e Pomoc w przygotowaniu korespondencji,

e Reprezentacja LGD w kontaktach zewnetrznych,

¢ Promocja dziatalnosci LGD oraz budowa pozytywnego wizerunku LGD,

e Prowadzenie spotkan informacyjno — szkoleniowych.

ROZDZIAL 111
Podstawowe obowigzki i uprawnienia pracodawcy i pracownika

§17

1. Do obowigzkdéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) zaznajamiac pracownika, ktory podejmuje prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na stanowisku i podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowaC pracg w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, osigganie
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy i zmniejszenie uciazliwosci pracy,

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

4) przeciwdziata¢ mobbingowi,

5) zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

6) terminowo i prawidiowo wyptacaé wynagrodzenie,

7) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikéw ich pracy,

ofowarzyszera Lo ana Cross Lzalania
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8) prowadzic¢i przechowywaé dokumentacje pracownicza.

Pracodawca ma prawo do:

1) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescig stosunku
pracy,

2) wydawania pracownikom wiagzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy,
ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace oraz prawo do
ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

§18

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ sie do polecen

przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowag o

prace.

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego przez pracodawce,

2) przestrzegac regulaminu pracy i porzadku ustalonego w zakfadzie pracy,

3) przestrzega przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takie przepiséw
przeciwpozarowych,

4) dbac o porzadek na swoim stanowisku pracy,

5) dbac o dobro zakfadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogfoby narazi¢ pracodawce na szkode,

6) przestrzegac w zaktfadzie pracy zasad wspoéfzycia spotecznego.

Pracownik ma prawo do:

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

2) wynagrodzenia za prace,

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

4) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

5) rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowiazkéw, szczegdlnie do
réwnouprawnienia, czyli réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.
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ROZDZIAL IV
Czas pracy

§19
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 4
miesiecy.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy pracodawca i
pracownik szczegétowo okreslajg w indywidualnych umowach o prace.
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.
W zamian za pracg w niedziele, Swieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie pracownikowi
innego dnia wolnego.

§20
Rozpoczgcie pracy w Biurze nastepuje o godzinie 8:00, a zakonczenie o godzinie 16:00.
Swoja obecnos¢ w pracy pracownik potwierdza podpisem na liscie obecnosci udostepnionej przez
pracodawce.
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz ustalona w
umowie o prace rozliczana jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
Pracownik ma obowigzek powiadomienia pracodawcy niezwtocznie, nie pézniej niz w ciggu 2 dni
od dnia wystgpienia nieobecnosci, o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanych czasie jej
trwania. Zawiadomienia dokonuje si¢ osobiscie, telefonicznie, drogg poczty elektronicznej lub
listem poleconym.

ROZDZIAL V
Zasady udostepniania informacji

§21
Biuro udostepnia informacje znajdujace sie w jego dyspozycji, a dotyczace dziatalnosci
Stowarzyszenia, z poszanowaniem zasad bezpieczeristwa informacji i przetwarzania danych
osobowych. W tym zakresie Biuro kieruje sie przepisami ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych oraz obowigzujgcymi w Stowarzyszeniu Polityka bezpieczenstwa i Instrukcja
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STOWARZYSZENIE LGD ,,JURAJSKA KRAINA” — REGULAMIN BIURA

zarzadzania systemami informatycznymi oraz przepisami ustawy o dostepie do informacji
publicznej z dn. 06.09.2001 r. (DZ. U. 2001 Nr 112 poz. 1198).

Informacje udzielane sy zainteresowanym przez pracownikéw Biura droga telefoniczng,
elektroniczng, listowa oraz bezposrednio w Biurze.

Osoba zainteresowana nie jest zobowigzana do wykazania interesu prawnego lub faktycznego w
uzyskaniu informacji dotyczace] dziatalnodci Stowarzyszenia, ktéra jest jawna i ktérej udzielenie
nie bedzie naruszato praw oséb trzecich, w szczegdlnosci dokumentacji dotyczacej dziatar
organéw Stowarzyszenia.

Uzyskiwanie informacji i prawo wgladu do dokumentacji zwigzanej z przeprowadzanymi przez
Stowarzyszenie naborami wnioskéw o udzielenie wsparcia reguluja obowiagzujace w
Stowarzyszeniu procedury nabordw.

Biuro ponadto udostgpnia informacje dotyczace Stowarzyszenia poprzez publikacje na stronie
internetowej Stowarzyszenia aktualnych aktow prawa wewnetrznego Stowarzyszenia, LSR,
zestawienia rzeczowo-finansowe, informacje o wykorzystaniu $rodkéw, umowe ramowa, liste
czfonkéw Stowarzyszenia i jego organdw oraz wszelkie dokumenty zwigzane z przeprowadzanymi
naborami wnioskéw.

ROZDZIAL VI
Doradztwo

§22
Pracownicy Biura w ramach swoich obowigzkdéw pracowniczych $wiadcza doradztwo na rzecz
0sob i podmiotow, ktére s3 zainteresowane ubieganiem sie o wsparcie na realizacje projektéw w
ramach realizacji LSR Stowarzyszenia. Doradztwo dotyczy takie sposobu przygotowywania
wnioskéw o udzielenie wsparcia oraz wnioskéw o ptatnosé.
Doradztwo Swiadczone jest drogg telefoniczng, elektroniczng oraz bezposrednio w Biurze.
Pracownicy Biura ewidencjonuja udzielone doradztwo oznaczajgc osobe/podmiot, ktéremu
udzielono doradztwa, przedmiot doradztwa, nazwe programu i naboru, w ramach ktorego
udzielono doradztwa i numer umowy, jezeli osoba/podmiot korzystajacy z doradztwa zawart
umowe O przyznanie wsparcia.
Ocena efektywnoéci prowadzonego doradztwa bedzie dokonywana za pomocy metody
pomiarowej. Pracownicy Biura LGD beda prowadzi¢ ewidencje prowadzonego doradztwa.
Beneficjenci prowadzonego doradztwa bedg proszeni o wypetnienie ankiety oceniajacej
przydatnosc swiadczonej ustugi doradcze;.
Pracownicy Biura bedg identyfikowac powigzania pomiedzy Swiadczonym doradztwem a iloscia
ztozonych poprawnych formalnie wnioskéw o dofinansowanie, a nastepnie podpisanych uméw.

Stowarryszenia Lakana Grins 7300
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Whioski z prowadzonych dziatar z zakresu doradztwa beda ujete w cyklicznych raportach
potrocznych.
Szczegotowe warunki zawarte s w Regulaminie Doradztwa stanowigcym zatacznik nr 2 do

Regulaminu Biura.

ROZDZIAE VII
Metody pomiaru animacji lokalnej i wspétpracy

§23
Pracownicy Biura Lokalnej Grupy Dziatania Jurajska Kraina beda realizowaé¢ waine zadania z
zakresu aktywizowania spotecznosci lokalnych z obszaru gmin wchodzgcych w sktad Lokalnej
Grupy Dziatania Jurajska Kraina. Pracownicy Biura LGD posiadajg niezbedng wiedze oraz
kompetencje potrzebne do tego, aby budowa¢ i wspiera¢ tworzenie wiezi spotecznych i
tozsamosci lokalnej w sSrodowiskach Lokalnej Grupy Dziatania.
Zadaniem pracownikéw Biura Lokalnej Grupy Dziatania Jurajska Kraina jest nawiazywanie,
podtrzymywanie i inspirowanie wspofpracy w ramach spotecznosci lokalnych z terenu Jurajskiej
Krainy. Pracownicy bgd3 podejmowac dziatania polegajace na ozywianiu (animacji lokalnej),
pobudzaniu do dziatania mieszkacéw oraz organizacji spotecznych, ktére tworza spotecznoéé
obszaru Jurajskiej Krainy. Bedzie to dotyczy¢ oséb z terenu gmin Jurajskiej Krainy, sofectw,
organizacji pozarzgdowych, reprezentantow wszystkich grup spofecznych, ze szczegblnym
uwzglednieniem grup defaworyzowanych. Celem animacji lokalnej i wspétpracy bedzie
pobudzenie i petne wykorzystanie potencjatu spotecznosci lokalnych, a takie zachecenie i
przygotowanie do aktywnego korzystania z oferty grantowej Lokalnej Grupy Dziatania Jurajska
Kraina. Dziatalno$¢ Biura LGD w tej sferze pozwoli na wypracowanie rozwigzan praktycznych i
dajacych wymierne korzysci uczestnikom animacji lokalnej przy jednoczesnej budowie dobra
wspolnego i podnoszeniu jakosci zycia mieszkaricow spofecznosci lokalnych z obszaru Jurajskiej
Krainy.
Animacja to dziatalnos¢, ktéra ozywia spotecznos$¢ lokalng, metoda budowania kapitatu
spotecznego oparta na rozbudowanej sieci spotecznej i dobrej wewnetrznej komunikacji, obszar
praktyki, ktory polega na wspieraniu i pomocy dla istniejgcych juz grup w spotecznosci lokalnej
lub tez na pomocy w tworzeniu nowych, ktére beda aktywnie wspdtuczestniczyé w zyciu
spotecznosd.
Cele animacji
1) aktywizacja

Strona | 12
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2)

3)

4)

5)

6)

8)

9)

podniesienie poziomu aktywnosci wsréd cztonkéw grupy, spotecznosci, co prowadzi do
aktywizacji spotecznosci lokalnej, w tym do wytaniania, przygotowywania wspierania
lokalnych lideréw,

komunikacja

budowanie sieci wymiany informacji oraz usprawnianie kompetencji komunikacyjnych
miedzy jednostkami, grupami i instytucjami,

organizowanie kampanii informacyjnych i tworzenie platformy do wypowiedzenie swoich
stanowisk,

integracja

wypracowywanie wspolnych dziatan, zaktadanie i wspieranie grup, inicjatyw obywatelskich,
partnerstw lokalnych, nabycie przez spoteczno$¢ umiejetnosci wspdtpracy a przez to
budowania kapitatu spotecznego,

partycypacja -udziat we wprowadzaniu niezbednych i korzystnych dla spotecznosci lokalnej
zmian spotfecznych, co prowadzi do zintegrowanego rozwoju lokalnego,

edukacja

5. Funkcje dziatan animacyjnych:

1)

2)

3)

4)

5)

funkcja diagnostyczna (identyfikowanie i analizowanie potrzeb spotecznych, problemdéw
spotecznych i potencjatu spotecznego)

funkcja komunikacyjna (tworzenie warunkéw utatwiajgcych wzajemng wspétprace na rzecz
dobra wspdlnego)

funkcja prognozujaca (planowanie i zarzadzanie strategia rozwoju lokalnego w tym
zaspokajania potrzeb spofecznych i rozwigzywania probleméw spotecznych)

funkcja motywacyjna (zachgcanie do wypracowywania nowych rozwigzan, korzystnych dla
spotecznosci lokalnej oraz jej cztonkéw, wspieranie cztonkow spotecznoéci lokalnej, w tym
liderow)

funkcja rozwojowa (mobilizowanie do samoorganizacji spotecznej, zachecanie do nauki i
osobistego rozwoju)

6. W celu skutecznej animacji lokalnej i wspotpracy zostang zrealizowane nastepujace dziatania i

metody:
1) spotkania animacyjne réznych grup spotecznych, réznych sektoréw;
2) spotkania doradczo-szkoleniowe dla réznych grup spotecznych;
3) budowanie partnerstwa wokét wspélnych projektéw, formalne ustalenie zasad wspétpracy
réznych stron, celéw, kierunkéw dziatan, analiza zasobéw i mozliwosci partnerstwa:
4) prowadzenie konsultacji spofecznych (dialogu obywatelskiego) z mieszkaricami z terenu LGD;
5) diagnoza Srodowiska lokalnego, tzn. wspodlne ustalenie celu diagnozy, wsparcie przy

tworzeniu narzedzi badawczych i ich opracowaniu;

Stowarzyszenie Lokalna
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6)

7)
8)
9)

pikniki rodzinne jako skuteczny rodzaj dziatania sprzyjajacego animacji lokalnej i wzajemnej
wspotpracy réznych grup spotecznych z terenu LGD;

uczestnictwo w sesjach rad gminnych wchodzacych w sktad obszaru LSR,

wspolna organizacja imprez plenerowych z gminnymi jednostkami kultury i sportu,
organizacja wfasnych cyklicznych imprez plenerowych

10) wspotpraca z jednostkami nadzorujacymi obiekty zabytkowe, obiekty i tereny przyrodnicze,

wspolne organizowanie spotkan i przedsigwzieé promocyjnych,

11) animacja spotecznosci lokalnej poprzez istniejace instytucje, takie jak osrodki pomocy

spotecznej, urzedy gminy, domy kultury, inne stowarzyszenia z terenu LGD. Kazda z tych
organizacji posiada wypracowane i sprawdzone mechanizmy wspoétpracy i animacji réznych
grup spotecznych, zatem poprzez wspétprace z tymi instytucjami LGD moze dotrzeé ze swoimi
dziataniami animacyjnymi do szerszej grupy odbiorcow.

7. Pomiar efektywnosci prowadzonych dziatan z zakresu animacji lokalnej i wspétpracy bedzie sie

odbywat cyklicznie. Podstawowe narzedzia to:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

badania ankietowe wsérod uczestnikéw prowadzonych dziatari (cyklicznie, podczas wydarzen,
animacji lokalnych),

ankiety ewaluacyjne (pracownicy Biura LGD, cyklicznie, raz na kwartat),

listy obecnosci (cyklicznie, podczas wydarzen, animacji lokalnych),

dokumentacja fotograficzna (cyklicznie, podczas wydarzen, animacji lokalnych),

prezentacje Power point (pracownicy Biura LGD, cyklicznie, raz na kwartat,

pisemne raporty pracownikow - animatoréw (pracownicy Biura LGD, cyklicznie, raz na
kwartat),

dziennik prowadzonych imprez i wydarzeri aktywizujacych (prowadzony caty czas,
zawierajacy informacje o realizowanych dziataniach, wydarzeniach, zawierajacy opis dziataf,
uczestnikow, oraz zebrane od nich opinie i uwagi)

wspélne dziatania uczestnikéw animacji i dziatan z zakresu wspétpracy (np. stworzenie
wspdlnej ksigzki dobrych praktyk)

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§24

1. Przepisy Regulaminu nie naruszajg postanowiern umdéw o prace zawartych z poszczegélnymi

pracownikami Biura.
2. W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac sie
obowigzujacymi przepisami prawa, Statutem Stowarzyszenia oraz uchwatami Walnego Zebrania

Cztonkéw Stowarzyszenia.

Strona | 14
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Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad.

§25
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Biura

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW DO LGD

ETAP I
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

e okreslenie nazwy stanowiska

e okreslenie zakresu obowigzkéw

o okreslenie wymagan (wyksztatcenie, kwalifikacje, doswiadczenie, wymagane certyfikaty,
dodatkowe umiejetnosci)

ETAPII
Zbieranie i ocena zgtoszen kandydatéw
e sprawdzenie, czy kandydaci spetniajg wymogi ubiegania sie o stanowisko
e ocena zgtoszonych kandydatur (przyznawanie punktéw za poszczegdlne kwalifikacje)
e wybdr dwdch najwyzej punktowanych kandydatur do rozmowy kwalifikacyjnej (w przypadku
rownej liczby punktéw — kandydatéw, ktorzy uzyskali dwie najwyzsze liczby punktéw)

ETAPIII
Rozmowa z kandydatem na wolne stanowisko
e sprawdzenie znajomosci podstawowych zagadnien prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem
stowarzyszen
e sprawdzenie znajomosci podstawowych zagadnien zwigzanych z PROW, pozyskiwaniem
srodkéw unijnych, funkcjonowaniem LGD
e ostateczny wybor kandydata
e ogfoszenie wyboru wraz z uzasadnieniem i prezentacja liczby punktéw zdobytych przez
wszystkich kandydatow w trakcie procedury naboru

Strona | 16
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Biura

Regulamin doradztwa

swiadczonego przez pracownikow Biura Lokalnej Grupy Dziatania Jurajska Kraina w ramach
poddziatania , Wsparcie na rzecz kosztéw biezgcych i aktywizacji” Programu Rozwojéw Obszardw
Wiejskich 2014-2020

. Wstep

1. Regulamin  dotyczy  $wiadczenia  nieodptatnego bezposredniego (osobistego) lub  posredniego
(telefonicznego, elektronicznego) doradztwa udzielanego wszystkim potencjalnym beneficjentom w
ramach Wsparcia na Wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spoteczno$c¢ objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata  2014-2020.

2. Doradztwo jest wspoifinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach poddziatania
~Wsparcie na rzecz kosztdw  biezacych i aktywizacji” Programu Rozwojéw Obszaréw Wiejskich
2014-2020.

3. Doradztwo Swiadczone jest nieodpfatnie przez pracownikéw Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania ,Jurajska Kraina” zgodnie z Umowa o warunkach i sposobie realizacji Strategii Rozwoju
Lokalnego Kierowanego przez Spofecznos¢ nr 00024-6933-UM0610024/15 zawarta w dn. 12 maja 2016
r.oraz § 22 Regulaminu Pracy Biura LGD ,Jurajska Kraina”.

Il. Warunki udzielania doradztwa

1. Aby skorzystac z doradztwa bezposredniego w Biurze LGD niezbedne jest uprzednie telefoniczne lub
mailowe umdwienie sig na spotkanie pod nr tel.: 12/3801061 lub pod adresem poczty elektroniczne;:
biuro@jurajskakraina.pl

2. Doradztwo punktowane w ramach kryteriow wyboru operacji rozumiane jest jako korzystanie z
doradztwa lub udziat w szkoleniu.

3. Doradztwo odhywa sie osobiscie;

4. Osoby korzystajace z doradztwa zobowigzane sg do wypetnienia ankiety oceny doradztwa/ karty
udzielonego doradztwa.

5. [llIl. Cel i zakres $wiadczonego doradztwa

1. Celem S$wiadczonego doradztwa jest wsparcie mieszkancéw obszaru objetego LSR (gmin: Skata,
Sutoszowa, lwanowice, Stomniki, Jerzmanowice-Przeginia) w zakresie przygotowywania wnioskdw o
przyznanie pomocy i wnioskow o ptatnos¢ na operacje realizujace LSR.

Strona | 17
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1

2

Zakres doradztwa obejmuje planowanie operacji oraz pomoc w przygotowaniu dokumentacji
aplikacyjnej zgodnej z obowigzujgcymi aktami prawnymi PROW 2014 —2020 oraz wewnetrznymi
procedurami LGD.

Doradcy nie wypetniajg dokumentacji aplikacyjnej za wnioskodawce.

IV. Czas i miejsce doradztwa

Doradztwo odbywa siew Biurze LGD ,Jurajska Kraina” zlokalizowanym w Skafa, ul. Szkolna 4, 32-043
Skata i moze mie¢ forme doradztwa indywidualnego lub grupowego.

Doradztwo odbywa sig od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00 do 15.00 W uzasadnionych
przypadkach moze takze odbywac sie w innych terminach i godzinach.

Czas trwania doradztwa bezposredniego w Biurze LGD uzalezniony jest od potrzeb beneficjenta, a jego
diugosc zostaje wstepnie ustalona podczas telefonicznego lub mailowego umdéwienia.

W przypadku doradztwa elektronicznego wiasciwym e-mailem jest biuro@jurajskakraina.pl, w przypadku
doradztwa telefonicznego wiasciwym nr telefonu jest12/3801061

V. Rejestracja doradztwa

Doradztwo bezposrednie jest potwierdzane podpisem beneficjenta na karcie udzielonego doradztwa/
liscie swiadczonych ustug doradczych.

Doradztwo posrednie potwierdzone jest podpisem doradcy na karcie udzielonego doradztwa / liécie
$wiadczonych ustug doradczych, z adnotacjg, ze doradztwo miato forme posrednia.

W przypadku doradztwa udzielanego w formie otwartego spotkania dla beneficjentdw,
potwierdzeniem udziafu jest podpis beneficjenta na liscie obecnoéci.

Podpis na karcie udzielonego doradztwa, liscie $wiadczonych ustug doradezych lub liscie obecnosci jest
jednoznaczny z wyrazeniem zgody na przetwarzanie przez LGD ,Jurajska Kraina” podanych przez
beneficjenta danych osobowych w zwigzku z realizacjg dziatania 19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w
ramach inicjatywy LEADER.

V1. Odpowiedzialno$é doradcéw

-Doradcy nie ponoszg odpowiedzialnosci za wynik oceny wniosku i przyznanie dotaciji beneficjentowi.

. Efektywnos¢ pracy doradcow oceniana jest m.in. na podstawie ankiety oceny doradztwa/karty

udzielonego doradztwa.

5. VIl Postanowienia koncowe

1. Decydujac sig na korzystanie z doradztwa, beneficjenci automatycznie akceptujg warunki niniejszego
Regulaminu i zobowiagzujg sie ich przestrzegac.
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