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Zatgcznik nr 1 do uchwaty nr 1X/22/2017
Zarzqdu Stowarzyszenia LYSKOR
z dnia 14 wrzesnia 2017 r.

REGULAMIN BIURA
STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIAtANIA LYSKOR

§1

Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania LYSKOR,
strukture organizacyjng, ramowy zakres dziatania, kompetencje Kierownika Biura oraz inne
postanowienia zwigzane z dziatalnoscig Biura Stowarzyszenia.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) LGD LYSKOR — nalezy przez to rozumiec¢ Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania LYSKOR,

) Zarzadzie — nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad LGD LYSKOR
3) Biurze — nalezy rozumieé przez to Biuro LGD LYSKOR,

) LSR — nalezy przez to rozumiec Strategie Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznosc
Stowarzyszenia LYSKOR na lata 2016-2023.

§2

Biuro tworzy sie w celu zapewnienia obstugi biurowo-administracyjnej organéw LGD LYSKOR oraz innych,

okreslonych przez Zarzad zadan, zwigzanych z dziatalnoscig statutowg LGD LYSKOR.

§3

Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania Cztonkéw

Stowarzyszenia oraz niniejszy Regulamin.

§4
Biurem kieruje Kierownik Biura.
Na wniosek Kierownika Biura, Zarzad zatrudnia pozostatych pracownikéw okreslajgc ich kompetencje,
obowigzki, odpowiedzialnos$¢, czas pracy i wynagrodzenie.
Zarzad udziela petnomocnictwa Kierownikowi Biura do prowadzenia spraw biezgcych Stowarzyszenia.
Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujgco:
1) Kierownik Biura;
2) Specjalista ds. projektéw i administracji;
3) Ksiegowy.
Zarzad moze zatrudni¢ na podstawie umowy o prace na czas nieokreSlony lub na czas okreslony,
pracownikéw na innych stanowiskach niz wymienione w ust. 4.
W uzasadnionych przypadkach Zarzagd moze zleca¢ wykonywanie czynnosci na rzecz Stowarzyszenia na
podstawie innych uméw niz umowa o prace.
Swiadczenie ustug pomocy prawnej, spraw finansowo-ksiegowych oraz innych ustug specjalistycznych
moze by¢ zlecane osobom lub specjalistycznym podmiotom, posiadajgcym stosowne uprawnienia w
tym zakresie.

§5
Kierownik Biura sprawuje piecze nad majgtkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania, przy Scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien statutu, uchwat Walnego
Zebrania Cztonkéw oraz uchwat Zarzadu i Rady Stowarzyszenia.



2. Do obowigzkdw Kierownika Biura nalezy takze wykonywanie zalecern pokontrolnych organéw
przeprowadzajgcych kontrole oraz udzielanie kontrolujgcemu i wladzom Stowarzyszenia
wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich materiatéw i dokumentacji
z kontroli organom Stowarzyszenia.

§6
Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia
w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, niezastrzezonych dla innych organéw Stowarzyszenia,
a w szczegolnosci za:

1) kierowanie dziatalnoscig Biura Stowarzyszenia LYSKOR;

2) prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien
i kompetencji, niezastrzezonych przez inne organy Stowarzyszenia;

3) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkdéw, Zarzadu i Rady Stowarzyszenia;

4) prowadzenie spraw Stowarzyszenia;

5) gromadzenie i udostepnianie dokumentéw z zakresu dziatania Stowarzyszenia;

6) przygotowywanie materiatdbw na Walne Zebranie Cztonkdéw oraz posiedzenia Zarzadu
i Rady, pomoc przy organizacji pracy wtadz Stowarzyszenia;

7) sporzadzanie protokotéw i sporzadzanie odpisdw podjetych uchwat przez organy Stowarzyszenia
i doreczanie ich uprawnionym osobom;

8) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej;

9) nadzér nad sprawozdawczosScig Stowarzyszenia;

10) nadzorowanie realizacji projektéw LGD LYSKOR;

11) wdrazanie oraz monitorowanie dziatann promocyjnych i informacyjnych na obszarze objetym LSR,
w  szczegllnosci  dziatan  majacych na  celu wigczenie  spotecznosci  lokalnej,
wdrazania i aktualizacji LSR;

12) nadzér nad obstugg wnioskéw, ewaluacjg oraz prowadzeniem monitoringu realizowanych
operacji w ramach LSR;

13) nadzdr nad realizacjg Planu Komunikacji;

14) nadzdr nad realizacjg projektéw grantowych oraz projektéw wspdtpracy;

15) nadzdr nad realizacjg zadan zwigzanych z poddziataniem 19.4 ,Wsparcie na rzecz kosztéw
biezacych i aktywizacji” w ramach PROW 2014-2020;

16) nadzdr nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych sposobu
przygotowywania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie;

17) nadzér nad pracg Biura, zapewnienie wysokiej jakosci obstugi Beneficjentéw oraz oséb
zainteresowanych wspotpracg;

18) prawidtowe zarzadzanie personelem oraz dbatos¢ o rozwdj zawodowy swédj i podlegtych
pracownikéw, wspdtuczestniczenie w systemie szkolen;

19) prowadzenie procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy;

20) nadzorowanie aktualizacji strony internetowej Stowarzyszenia;

21) przygotowanie umow i porozumien z wykonawcami i partnerami zewnetrznymi;

22) nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych zadan oraz prawidtowe przechowywanie i
archiwizowanie dokumentacji Stowarzyszenia.

§7
Kierownik Biura upowazniony jest do:
1) reprezentowania LGD LYSKOR w granicach umocowania,
2) podpisywania biezgcej korespondenc;ji,



3) opiniowania, zatwierdzania i podpisywania dokumentéw w ramach realizowanych zadan,

4) dokonywania samodzielnych zakupdéw biezgcych jednorazowo do wysokosci 500 z1,

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

6) wspotdziatania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz informowania ich
o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

7) organizowania dziatan promocyjnych,

8) koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotéw roboczych Stowarzyszenia,

9) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie niezastrzezonym dla
innych organdw,

10) podpisywania dokumentdéw tacznie z ksiegowym biura, o charakterze finansowo-rozliczeniowym.

§8

Kierownik biura i pozostali pracownicy wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci.

§9

Biuro LGD LYSKOR czynne jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 07:30 do 15:30.

§10
Pracownicy Biura zwani dalej pracownikami sg zatrudniani na podstawie umowy o prace.
Wysokos¢ wynagrodzenia pracownikéw ustala Zarzad w indywidualnych umowach o prace, w zaleznosci
od zajmowanego stanowiska i posiadanych kwalifikacji.
Wynagrodzenie zasadnicze jest ptatne od 25-go do ostatniego dnia miesigca, za ktdry jest nalezne.
Pracownikom poza wynagrodzeniem zasadniczym moga by¢ przyznane nagrody oraz premie uznaniowe,
na zasadach okreslonych przez Zarzad.
Nagrody i premie s3g ptatne w terminach ustalonych przez Zarzad.

§11
Pracownicy Biura $wiadczg nieodpfatnie doradztwo, ktére poddawane jest analizie pod katem jakosci
i efektywnosci.
Regulamin okresla metody pomiaru zadan z zakresu animacji lokalnej i wspoétpracy.
Szczegbtowe zapisy dotyczace zasad sSwiadczenia i mierzenia jakosci i efektywnosci udzielanego
doradztwa oraz metody pomiaru zadan z zakresu animacji i wspdtpracy opisano w zatgczniku nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§12
LGD LYSKOR na swojej stronie internetowej udostepnia informacje bedace w dyspozycji LGD.
Informacje, ktére nie sg publikowane na stronie internetowej, mogg zosta¢ udostepnione na pisemny
whniosek, jezeli nie narusza to praw oséb trzecich, zachowane zostang przepisy ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz dokumenty te nie zawierajg
tzw. ,danych wrazliwych”.
Whioski o udostepnienie informacji rozpatrywane sg przez Zarzad.
Udostepnienie informacji nastepuje bez zbednej zwioki, jednak nie pdiniej niz w terminie
14 dni od dnia wptywu wniosku do Biura. Jezeli informacja nie moze zosta¢ udostepniona
W wyznaczonym terminie, wnioskodawca zostaje poinformowany o przyczynach opdznienia
i terminie udzielenia odpowiedzi.
Udostepnienie informacji nastepuje w sposdb i w formie zgodnej z wnioskiem, chyba ze srodki
techniczne, jakimi dysponuje Stowarzyszenie to uniemozliwiaja.



6. W przypadku wystgpienia sytuacji okreslonej w ust. 2, Zarzad moze odmoéwic¢ udostepnienia informacji.
Odmowa udzielana jest na pismie.

§13
Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwg i adresem siedziby Stowarzyszenia oraz pieczgtek imiennych.

§14
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie decyzje podejmuje Zarzad kierujgc sie
obowigzujgcymi przepisami prawa, statutem i uchwatami Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia.



Zatqcznik nr 1 do Regulaminu Biura

Zasady Swiadczenia i mierzenia jakosci i efektywnosci udzielanego doradztwa oraz
metody pomiaru zadan z zakresu animacji i wspotpracy

I. Zasady swiadczenia i mierzenia jakosci i efektywnosci udzielanego doradztwa

1. Biuro prowadzi nieodptfatnie doradztwo w zakresie LSR, ktdre polega na informowaniu nt. zasad
wypetniania wnioskédw o przyznanie pomocy, wnioskéw o ptatnosé oraz zasad realizacji operacji —
realizujgcych cele LSR.

2. Doradztwo prowadzone jest osobiscie w Biurze, a takze mailowo i telefonicznie.

Biuro prowadzi na biezgco ewidencje doradztwa, ktéra zawiera w szczegdlnosci:

a) nazwa podmiotu/imie i nazwisko osoby korzystajgcej z doradztwa,

b) adres/telefon,

c) data, miejsce, godziny i forma udzielonego doradztwa,

d) przedmiot udzielanego doradztwa, w tym jesli dotyczy: nazwa programu, a takze naboru
whioskéw w ramach konkursu oraz numer zawartej umowy,

e) podpis osoby, ktdrej udzielono doradztwa — w przypadku udzielonego osobiscie,

f) podpis doradcy.

4. Doradztwo prowadzone jest przez pracownikéw Biura. W uzasadnionych przypadkach LGD moze
korzysta¢ z pomocy ekspertow zewnetrznych.

5. Swiadczone doradztwo podlega systematycznej ocenie jakosci i efektywnodci, co stuzy
prawidlowemu wdrazaniu LSR. Ocena ta jest przeprowadzana raz na 6 m-cy i odbywa sie
w kwartale nastepujgcym po okresie badanym, obejmujgc minione pétrocze.

6. Ocene jakosci przeprowadza Kierownik Biura lub wyznaczony przez niego pracownik. Ocena
dokonywana jest na podstawie analizy otrzymanych w danym okresie ankiet, ktére przekazuje sie
osobie po przeprowadzeniu doradztwa. Ankieta zawiera m.in. pytania dotyczace oceny
poszczegblnych aspektéw doradztwa: czasu trwania, wartosci praktycznej przekazanej informacji,
oceny doradcy (znajomos¢ tematu, komunikatywnos¢), oceny ogdlnej doradztwa
a takze imie i nazwisko doradcy.

W przypadku analizy stosuje sie ponizsze przetozenie Sredniej ocen:

<1;2> staba, wymaga zmiany, dziatania naprawcze

(2;3> staba, wymaga poprawy, dziatania korygujgce

(3; 4> dobra, wymaga doskonalenia

(4;5> bardzo dobra

7. Ocene efektywnosci przeprowadza Kierownik Biura lub wyznaczony przez niego pracownik.

8. Biuro LGD prowadzi rejestr udzielonego doradztwa, ktéry bedzie uzupetniany na podstawie listy
udzielonego doradztwa, informacji ze strony SW, beneficjentow o podpisanych umowach,
rozliczonych wnioskach. Ocena efektywnosci udzielonego doradztwa bedzie polegaé na analizie:

a) list udzielonego doradztwa,

b) list rankingowych wnioskow, ktore pozwalajg na ujecie, ktérzy Beneficjenci korzystajgcy
z doradztwa otrzymali dofinansowanie decyzjg Rady LGD,

c) list podpisanych uméw z SW oraz podpisanych uméw z LGD w przypadku projektéow
grantowych, pozwalajgcych na ujecie, ktérzy Beneficjenci korzystajgcy z doradztwa podpisali
umowe na realizacje projektu,

d) ankiet monitorujgcych po zrealizowaniu operacji pozwalajgcych na ujecie, ktorzy Beneficjenci



10.

11.

korzystajacy z doradztwa zrealizowali projekty, tym samym przyczyniajac sie do realizacji LSR.
Ocena efektywnosci polegaé bedzie na analizie, ktéra pozwoli stwierdzi¢, jaka liczba osdéb, ktére
korzystaty z doradztwa, ztozyty wnioski do LGD, ile wnioskéw zostato wybranych do realizacji przez
Rade LGD, ile zostato podpisanych umdw oraz ile wnioskéw zostato rozliczonych. Wyniki analizy
zostang zamieszczone w informacji z przeprowadzonej oceny efektywnosci doradztwa.
Na podstawie informacji, o ktérej mowa w ust. 9, Kierownik Biura podejmuje decyzje
o kontynuowaniu dotychczasowego sposobu prowadzenia doradztwa badz wprowadzeniu zmian i
nowych rozwigzan wypracowanych wspélnie z pracownikami prowadzgcymi doradztwo.
Sporzadzona analiza jakosci doradztwa i informacja z efektywnosci udzielanego doradztwa
przekazana zostanie Zarzadowi.

Metody pomiaru zadan z zakresu animacji i wspétpracy.

Metody pomiaru zadan z zakresu animacji lokalnej i wspotpracy to przede wszystkim analiza
i monitoring realizowanego planu komunikacyjnego oraz ocena poziomu zadowolenia ze
zrealizowanych zadan, ocena skutecznosci promocji w ramach planu komunikacyjnego.

Za realizacje zadan i ich pomiar odpowiada pracownik biura, ktéry posiada je w zakresie
obowigzkéw, a nadzdr sprawuje kierownik biura.

Pomiar realizowany jest na biezgco, a ocene o pozytywnych badZz negatywnych wynikach wystawia
sie w cyklach pétrocznych w terminie kwartatu nastepujgcego po zakorniczeniu badanego poétrocza.
Negatywna ocena wymaga przyjecia dziatan naprawczych.



