Zatacznik do uchwaly nr 28/2018 z dnia 12.03.2018 r
Zarzadu Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dzialania ,.Ziemia Pszczyfska™

REGULAMIN BIURA
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Ziemia Pszczynska”

Zapisy ogdlne
81

W ramach Stowarzyszenia, na mocy § 6 Statutu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
,Ziemia Pszczynska” utworzone zostato Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
,Ziemia Pszczynska” (zwane dalej Biurem).
Regulamin zostat utworzony na podstawie § 19, ust. 7 pkt 10 Statutu Stowarzyszenia Lokaina
Grupa Dziatania ,Ziemia Pszczyniska” i okresla zasady funkcjonowania Biura, zakres dziatania,
kompetencje Biura oraz inne postanowienia zwigzane z jego dziatalnoscia.
Biuro to zespot 0séb przydatnych Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dziatania ,Ziemia Pszczyriska”
i jego organom do wykonywania zadan Stowarzyszenia, a w szczegolnosci do prowadzenia
obstugi  administracyjnej,  finansowo-ksiegowo-kadrowej i formalno-prawnej  LGD
,Ziemia Pszczyniska” oraz jej organow.
Biuro stuzy realizacji celéw i zadan Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Ziemia Pszczyriska”.

§2
Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o Statut Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
,Ziemia Pszczyriska” (zwane dalej Statutem), przestrzegajac obowiazujgce normy prawne.
Biuro czynne jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 08:00 do 16:00.

§3
Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Ziemia Pszczyriska” (zwany dalej Zarzadem)
udziela petnomocnictwa Kierownikowi Biura Stowarzyszenia do prowadzenia spraw biezgcych
Stowarzyszenia.
Na wniosek Kierownika Biura lub z wiasnej inicjatywy Zarzad zatrudnia pozostatych
pracownikéw, okresla ich kompetencje, obowigzki, odpowiedzialno$¢ oraz rodzaj umowy, czas
pracy i wynagrodzenie.
Pracownikom przystuguje wynagrodzenie za prace okreslone w indywidualnych umowach
o prace. Wysokoé¢ wynagrodzenia za pracg ustala Zarzad z uwzglednieniem posiadanych przez
pracownika kwalifikacji, rodzaju, zakresu i ztozonoéci powierzonej pracy oraz zwigzanej z nig
odpowiedzialnosci.
Pracodawca zatrudnia pracownikéw etatowych oraz angazuje niezbgdne osoby na podstawie
umoéw cywilnoprawnych o swiadczenie ustug.
Zatrudnienia dokonuje sie na stanowiskach okreslonych w opisie stanowisk , a takze zgodnie
z hiezgcym zapotrzebowaniem.
Zarzad moze dokonywa¢ zmian na stanowiskach (w tym awansowac pracownikow) majac na
uwadze sprawne funkcjonowanie Stowarzyszenia i realizacjg LSR.
Wszelkie decyzje i dziatania w zakresie zatrudniania nowych pracownikéw podejmowane bedg
po uprzednim rozwazeniu mozliwosci wykorzystania pracownikow juz zatrudnionych
w Stowarzyszeniu.
Pracodawca jest zobowigzany do prowadzenia polityki kadrowej, zgodnie z celami dziatania
okreslonymi w Statucie, uwzgledniajgcej warunki pracy i ptacy przy poszanowaniu
doéwiadczenia zawodowego i kwalifikacji pracownika, jego godnosci osobistej oraz zapisow
Kodeksu Pracy.
Procedura naboru pracownikéw, dla Poddziatania 19.4 Wsparcie na rzecz kosztow biezgcych
i aktywizacji, w tym struktura organizacyjna oraz macierz  stanowisk  wraz
z wymaganiami i zakresem odpowiedzialnosci stanowia odpowiednio zatacznik nr 1, zatacznik
nr 2 oraz zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu. W pozostatych przypadkach zatrudnienia
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dokonuje sie wg biezgcego zapotrzebowania i na zasadach okreslonych w odrebnych uchwatach
Zarzadu Stowarzyszenia,

Stanowisko kierownika biura
§4
Kierownik  Biura  Stowarzyszenia  sprawuje  piecze nad  sprawami Stowarzyszenia
w ramach jego umocowania oraz spetnia swoje obowigzki ze starannoscia wymagang w obrocie
gospodarczo-finansowym przy $cistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien Statutu.

§5
Kierownik Biura Stowarzyszenia jest odpowiedzialny za prawidiowe zarzadzanie sprawami
Stowarzyszenia - w ramach posiadanych uprawnien i nie zastrzezonych do kompetencji innych
organow Stowarzyszenia - oraz Biurem i nalezytg realizacje zadan, w szczegolnosci:
1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu, Rady
2) realizacja zadan okre$lonych przez Zarzad,
3) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,
4) wykonywanie zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie
kontrolujacemu i wladzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien,
5) gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalnoéci Stowa rzyszenia,
6) przygotowywanie materialdw na Walne Zebranie Czlonkéw | zebranie Zarzadu
Stowarzyszenia,
7) opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych, procedurach
8) prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu,
9) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,
10) opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdar merytorycznych i finansowych,
11) prowadzenie korespondencji,
12) udziat w réinego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych
z dziatalnoscig Stowarzyszenia,
13) utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami wspierajgcymi i honorowymi Stowarzyszenia,
14) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentagji Stowarzyszenia,
15) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy,
16) obstuga klientéw Stowarzyszenia,
17) opracowywanie materiatéw promocyjnych, stuzgcych realizacji celéw Stowarzyszenia
18) udostepnianie informacji bedacych w dyspozycji LGD z uwzglednieniem zasad
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych tj. zgodnie z zasadami polityki
bezpieczerstwa Stowarzyszenia, ktéra stanowi odrebny dokument.

§6
Kierownik Biura upowazniony jest do:

1) Reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2) Obstugi biezacej korespondencji,

3) Podpisywanie dokumentéw w ramach realizowanych zadan,

4) Dokonywania zakupdw biezacych zgodnie z Regulaminem zamowien,

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

6) Wspotdziatania z przedstawicielami érodkéw masowego przekazu oraz informowania ich
o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

7) Organizowania dziatan promocyjnych,

8) Koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotow roboczych Stowarzyszenia,

9) Podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnodci Stowarzyszenia w zakresie niezastrzezonym
dla innych organow,

10) Wystawiania dokumentéw kasowych KP i KW oraz wyptacania i wptacania gotéwki z kasy,
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nawet jezeli wyptata dotyczy Kierownika Biura.

Zasady swiadczenia i mierzenia jakosci i efektywnosci udzielonego doradztwa
oraz metody pomiaru zadan z zakresu animacji i wspofipracy
§7
1.Pracownicy biura $wiadczg doradztwo, ktére poddawane jest analizie pod katem jakosci
i efektywnosci.
2. Regulamin okreéla metody pomiaru zadar z zakresu animacji lokalnej i wspotpracy.
3.Szczegotowe zapisy dotyczace zasad $wiadczenia | mierzenia jakoéci i efektywnosci udzielonego
doradztwa oraz metody pomiaru zadan z zakresu animacji i wspotpracy opisano w zatgczniku nr 4 do
niniejszego regulaminu.

Pozostate postanowienia
&8
Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowo-kadrowych oraz formalno-prawnych Stowarzyszenia zleca
sie specjalistyczne] firmie — posiadajacej stosowne uprawnienia w tym zakresie.

&9
1. Pracownicy Biura mogg miec przyznane premie i nagrody, po uwzglednieniu sytuacji finansowej
Stowarzyszenia.
2. Regulamin okreéla zasady przyznawania premii i nagréd dla pracownikéw Biura, ktore zostaty
szczegotowo opisane w zataczniku nr 5 do niniejszego regulaminu.

§10

1. Stowarzyszenie na swojej stronie internetowej udostepnia informacje bedace w dyspozycji LGD.

2. Informacje, ktére nie sa publikowane na stronie internetowej, moga zostac¢ udostgpnione na
pisemny wniosek, jezeli nie narusza to praw oséb trzecich, zachowane zostang przepisy ustawy
.0 ochronie danych osobowych”, ustawy o dostgpie do informacji publicznej oraz dokumenty te
nie zawierajg tzw. ,danych wrazliwych”.

3. Whnioski o udostepnienie informacji rozpatrywane sg przez Zarzad.

4. Udostepnienie informacji nastepuje bez zbgdnej zwioki, jednak nie pézniej 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 opézinienia
i terminie udzielenia odpowiedzi.

5. Udostepnienie informacji nastepuje w sposob i w formie zgodnej z wnioskiem, chyba ze srodki
techniczne, jakimi dysponuje Stowarzyszenie to uniemozliwiajg.

6. W przypadku wystapienia sytuacji okreslonej w ust. 5, Zarzad moze odmowi¢ udostepnienia
informacji. Odmowa udzielana jest na pismie.

§11
Biuro uzywa pieczgtki podiuinej z nazwg i adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych.

§12
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujgc sig
obowigzujacymi  przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania Cztonkow
Stowarzyszenia.

§13
Regulamin jest w korelacji ze Statutem, Regulaminem Zarzadu oraz aktualnymi potrzebami
Stowarzyszenia.




Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy Biura

PROCEDURA NABORU PRACOWNIKOW

: SR : Ogtoszenie o naborze
Ogtoszenie w siedzibie Biura oraz na stronie :

Zarzad LGD/ | —» internetowej LGD otwartego konkursu — | ° fpﬁﬁ";’?ﬁj@ﬁfﬁfﬁf '
Biuro LGD dotyczacego naboru pracownika na - wymagania konieczne i
okreslone stanowisko pracy pozadane,
- dokumenty jakie
nalezy zlozy¢,

- termin skiadania ofert.

v

Przyjmowanie ofert na okreslone stanowisko \/
[ Biuro LGD ] —"

pracy w minimalnym terminie 7 dni od dnia
ogioszenia o naborze

-

] S b s e el
sSpemi aga n y speiniajgcych wymagania
LZarzqd LGD pozadanych oraz kompletnosci dokumentow konieczne i pozadane

l

Zarzad LGD — | Przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych z
kandydatami spetniajacymi wymagania
konieczne i pozadane

|

Ogtoszenie o wyniku naboru w siedzibie Whvnik naboru
LBiuro LGD ] . Biura oraz na stronie internetowej LGD " |\_i//_

W przypadku braku ofert spetniajgcych wymagania konieczne procedure naboru wszczyna sie od
nowa. W przypadku braku ofert spetniajgcych wymagania konieczne w dwéch kolejnych konkursach
Zarzad moze obnizy¢ wymagania konieczne i ogtosi¢ kolejny konkurs, o krétszym terminie naboru
i weryfikacji ofert.




Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy Biura

STRUKTURA ORGANIZACYINA

Kierownik Biura
(1 etat)
| |
Specjalista ds. wdrazania Specjalista ds. rozliczen Specjalista ds. animacji
projektow i monitoringu i wspolpracy

(1 etat) (1 etat) (1 etat)




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy Biura

Macierz stanowisk, wymagan i odpowiedzialnosci w Biurze LGD w
ramach realizacji LSR na lata 2016-2023

Stanowisko
pracy:

Kierownik Biura

Specijalista ds.
wdrazania projektow

Specjalista ds.
rozliczen i
monitoringu

Specjalista ds.
animacijii
wspolpracy

Wymagania 1. wyksztafcenie wyzsze | 1. wyksztalcenie wyZsze 1. wyksztaicenie wyzsze | 1.wyksztaicenie co
konieczne: 2. doswiadczenie w 2. doswiadczenie we 2. doswiadczenie w najmnief srednie
realizacji i rozliczaniu pozyskiwaniu Srodkéw UE | realizagji i rozliczaniu 2. doswiadczenie w
projektow i realizacji projektow projektow reah:_:ac;: projektow
wspdtfinansowanych ze | wspdffinansowanych ze wspdtfinansowanych ze vyspo!{?nansowaqych ze
Srodkéw UE Srodkéw UE Srodkow UE srodkow UE majgcych na
3 wiedza lub 3. znajomosdé tematyki 3. doswiadczenie w celu wigczenie
doswiadczenie z rozwoju obszaréw monitorowaniu projektu spxczn el
zakresu rozwoju wigjskich i podejscia 4 znajomodé fematyki | PO oo )
obszaréw wigjskich i LEADER rozwoju obszaréw 3. Znajomosc tematyk;
podejscia LEADER wiejskich i podejscia rozwoju obszarow
4. znajomosc j. LEADER wigjskich i podejécia
angielskiego na LEADER B
poziomie przynajmniej 4. z.r_lajar_no.s‘c J o
Srednio- angielskiego na poziomie
zaawansowanym przynajmniej Srednio-
zaawansowanym
Wymagania 1. wyksztafcenie wyzsze | 1. wykszialcenie wyZsze 1. wyksztalcenie wyZsze | 1. wyksztafcenie wyzisze
pozadane: ekonomiczne, prawnicze | ekonorniczne, politologiczne, administracyjne,
lub administracyjne politologiczne lub ekonomiczne , marketingowe,
2. min. 2-letnie administracyjne, politologiczne lub socjologiczne,
doswiadczenie na 2. udziat w realizacji administracyjne politologiczne
stanowisku przynajmniej dwdch 2. udziat w realizacji 2. udziat w realizacji
koordynatora projektow | projektéw finansowanych przynajmniej dwdch przynajmniejf jednego
UE /pozostatych ze Srodkow UE projektow projektu finansowanego
grantow /pozostafych grantéw finansowanych ze ze $rodkéw
3. dyspozycyjnosc 3. dobra organizacja Srodkéw UE ; UE/pozostatych grantéw
4. dobra organizacja czasu pracy ‘pozastalych grantow; 3. umiejetnosé obstugi
czasu pracy i 4. znajomosé jezyka 3. dobra organizacja programow graficznych

samodzieinosé w
podejmowaniu decyzji
5. znajomosc
problematyki sektora
spofecznego

6. doswiadczenie w
przedsigwzigciach
promocyjnych i
kuituralnych

7. umiejetnosc pracy w
zespole

8.0dpornosc na stres
9.obstuga urzgdzen
biurowych

10. znajomosc pakietu
MS Office

angielskiego przynajmniej
na poziomie
komunikatywnym

5. umiejetnosc pracy w
zespole

6.0dpornosc na stres
7.obsluga urzgdzen
biurowych

8. znajomosc pakietu MS
Office

9.samodzielno$c i
dokfadnos$¢ w pracy

czasu pracy

4. znajomos¢ jezyka
angielskiego
przynajmniej na
poziomie
komunikatywnym

5. umigjetnos¢ pracy w
zespole

7.0dpornosc na stres
8.obsfuga urzadzen
biurowych

9. znajomos¢ pakietu
MS Office
10.samodzielnosc i
doktadnosc w pracy

4. umiejetnos¢ pracy w
zespole

5. fatwosc nawigzywania
kontaktow

6.obstuga urzgdzen
biurowych

7. znajomos¢ pakietu MS
Office

8. dobra organizacja
pracy

9. dyspozycyjnosc

10. samodzielnosc i
doktadnosc w pracy

11. odpornosc na stres

Opis stanowiska:

Stanowisko
samodzielne

Kierownik biura stoi na
czele biura

Kierownik biura LGD
bedzie bezposrednio
podlegat Zarzadowi, a
Jjemu z kolei podiegac
bedg pozostali
pracownicy biura LGD

Stanowisko samodzieine

Specjalista ds. wdrazania
projektéw bedzie podlegat
bezposrednio
Kierownikowi biura LGD.

Stanowisko
samodzielne

Specjalista ds. rozliczenr
i monitoringu bedzie
podlegat bezposrednio
Kierownikowi biura LGD.

Stanowisko samodzieine

Specjalista ds. animacji i
wspdipracy bedzie
podlegat bezposrednio
Kierownikowi biura LGD

Zakres i podziat
obowigzkéw

1.kierowanie
dziatalnoscig Biura

1. obstuga beneficjentow
oraz doradziwo w ramach

1. obsfuga beneficjentow
oraz doradziwo w

1. aktualizacja strony
internetowej LGD w

Zuwykonywanie zadafi | inicjalywy LEADER w ramach inicjatywy zakresie informacji
powierzanych przez szczegolnosci w zakresie | LEADER w zwigzanych z

Zarzgd, Rade, Komisje | wdrazania projektow szezegdinosci w funkcjonowaniem LGD
Rewiryng i} Vatte 2. aktualizacja strony zakresie rozliczania 2. realizacja zadan w
gezg%;{gﬂgnkéw internetowej LGD projektow ramach planu
zarzadzanie personelem szczegoinie pod 2. monitoring dziatan komunikacyjnego, dot.




oraz dbatosc o rozwdj
zawodowy podleglych
pracownikow

4. kontakty z zarzadem,
biurem rachunkowym,
informatykiem, radcg
prawnym, bankiem , z
partnerami , czfonkami
LGD,

5.uczestnictwo w
posiedzeniach Rady,
Zarzgdu, Komisji
Rewizyjnej w tym
przygotowywanie
posiedzen Zarzadu.

6. zdawanie raporiu
Zarzgdowi, Walnemu
Zebraniu Czionkdéw nt.
funkcjonowania LGD
oraz pracy biura
7.nadzoér nad pracg
Biura, zapewnienie
wysokiej jakosci obstugi
beneficientéw oraz 0séb
wspofpracag
zainteresowanych

8. nadzorowanie
aktualizacji strony

internetowej LGD,
9.udzielanie  informacji
na temat Unii
Europejskiej, jej struktur,
zasad dziafania.

10. nadzorowanie
realizacfi projektdw oraz
nadzér nad
sprawozdawczoscig
LGD,

11. prawidfowe
przechowywanie i
archiwizowanie
dokumentacji
Stowarzyszenia.

12. przygotowywanie
umow | porozumien z
wykonawcami i
partnerami
zewneltrznymi

13. wdrazanie oraz
monitorowanie  dziatan
promocyjnych i
informacyjnych na
terenie objetym LSR, w
szczegolnosei  dziatan
majacych na  celu
wigczenie spofecznosci
lokalnej w proces
decyzyjny dot. potrzeb i
priorytetéw na terenie
objetym LSR

14. obsfuga
beneficjentow oraz
doradztwo w ramach
inicjatywy LEADER

15. QOcena formalna,
formalno-merytoryczna,
wstepna weryfikacja
zgodnosci z PROW
wnioskéw skfadanych w
ramach realizacji LSR

wzgledem dostepnosci do
srodkéw w ramach
inicjatywy LEADER
3.przygotowywanie
materiaféw i obstuga
posiedzen Rady, w tym
protokolowanie
4.0obsltuga posiedzen
Zespolu Opiniujgcego

5. przygotowywanie
materiatow
informacyjnych,
szkoleniowych w tym
takze prezentacji.

6. pomoc w realizacji
pozostafych zadari
podejmowanych w ramach
inicjatywy LEADER

7. Ocena formailna,
formalno-meryltoryczna,
wstepna weryfikacja
zgodnosci z PROW
wnioskéw skiadanych w
ramach realizacji LSR
8.wykonywanie innych
polecer Kierownika biura

prowadzonych przez
LGD w tym monitoring
beneficjentéw

3. aktualizacja strony
internetowej LGD w
szczegdbinosci dot.
informowania o
zrealizowanych
projektach w ramach
inicjatywy LEADER

4. zadania w ramach
rozliczania dziatalnosci
LGD w ramach
inicjatywy LEADER
przygofowywanie
materiafow
informacyjnych,
szkoleniowych w tym
takze prezentacji z
zakresu rozliczeri i
monitoringu , w fym
takze sporzgdzanie
sprawozdarn na potrzeby
instytucji posredniczgcej
5. obsfuga posiedzeri
Komisji Rewizyjnej w
tym protokofowanie

6. pomoc w realizacji
pozostafych zadan
podejmowanych w
ramach inicjatywy
LEADER

7. Ocena formaina,
formalno-merytoryczna,
wstepna weryfikacja
zgodnos$ci z PROW
wnioskow sktadanych w
ramach realizacji LSR
8.wykonywanie innych
poleceri Kierownika
biura

wigczenia spofecznego w
ramach inicjatywy
LEADER

3. obsluga beneficientow
oraz doradziwo w
ramach inicjatywy
LEADER

4. zadania zwigzane z
promocjg LGD

5. pomoc w realizacji
pozostafych zadarn
podejmowanych w
ramach inicjatywy
LEADER

6. Ocena formalna,
formalno-merytoryczna,
wstepna weryfikacja
zgodnosci z PROW
wnioskéw sktadanych w
ramach realizacji LSR

7. wykonywanie innych
polecen Kierownika biura

Zakres
odpowiedzialnosci

1.zabezpieczenie
zbioréw danych
osobowych i Sciste
przestrzeganie ustawy o
ochronie danych
osobowych

2. prawidiowa
archiwizacja danych

3. przestizeganie

1. nalezyte i sumienne
wykonywanie
powierzonych zadan

2. przestrzeganie
obowigzujgcych przepisow
prawa

3. przestrzeganie procedur

i regulaminéw

1. nalezyte i sumienne
wykonywanie
powierzonych zadarn

2. przestrzeganie
obowigzujgcych
przepiséw prawa

3. przestrzeganie
procedur i regulaminéw

1. nalezyte i sumienne
wykonywanie
powierzonych zadan

2. przestrzeganie
obowigzujgeych
przepiséw prawa

2. przestrzeganie
procedur i regulaminow




obowigzujgecych
przepisow prawa

4. przestrzeganie
procedur i regulaminéw
obowigzujgcych w LGD
5. nalezyte i sumienne
wykonywanie
powierzonych zadan

obowigzujgcych w LGD

ohowigzujgcych w LGD

obowigzujgcych w LGD




Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy Biura

Zasady $wiadczenia i mierzenia jakosci i efektywnosci udzielonego
doradztwa
oraz metody pomiaru zadan z zakresu animacji i wspétpracy

Zasady $wiadczenia i mierzenia jakosci i efektywnosci udzielonego doradztwa

Doradztwo $wiadczone jest w zakresie LSR, w tym informowanie nt. zasad wypetniania wnioskow
0 przyznanie pomocy i wnioskéw o ptatno$é na operacje realizujgce cele LSR.

Doradztwo $éwiadczone jest nieodptatnie przez pracownika/pracownikéw biura LGD.

Doradztwo prowadzone jest osobiscie w Biurze, wydzielonych punktach a takie mailowo
i telefonicznie.

Dla sprawnej organizacji czasu pracy, efektywnosci doradztwa i zadowolenia klienta preferowane
jest wezeéniejsze umawianie sie na spotkanie doradcze w biurze.

Biuro prowadzi na biezaco ewidencje doradztwa w formie listy udzielonego doradztwa, ktora
zawiera w szczegolnosci:

1) nazwa podmiotu/imieg i nazwisko osoby korzystajgcej z doradztwa,

2) rodzaj podmiotu,

3) adres/telefon,

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

5) przedmiot doradztwa, w tym jesli dotyczy: planowany zakres tematyczny, nr naboru, nr

nadany przez LGD, nr zawartej umowy,

6) podpis osoby, ktérej udzielono doradztwa — w przypadku doradztwa udzielonego osobiscie,
7) podpis daradcy.

. LGD w razie potrzeb i w uzasadnionych przypadkach mozie korzysta¢ z pomocy ekspertéw

zewnetrznych.

. Swiadczone doradztwo podlega systematycznej ocenie jakosci i efektywnosci, co stuzy

prawidtowemu wdrazaniu LSR.

. Ocena jakosci i efektywnosci jest przeprowadzana raz na 12 m-cy i odbywa si¢ w kwartale

nastepujacym po okresie badanym obejmujac rok miniony.

. Ocene jakosci przeprowadza pracownik odpowiedzialny za monitoring i przekazuje informacje

Kierownikowi Biura. 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 poszczegdlinych aspektéw doradztwa (wartosci praktycznej, jakosci przekazanej
informacji), oceny doradcy (znajomo$¢ tematu, komunikatywnosc), a takze imig 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 korygujace

(3; 4> dobra, wymaga doskonalenia

(4; 5> bardzo dobra

10. Ocene efektywnosci przeprowadza pracownik odpowiedzialny za monitoring oraz kierownik

biura.

11. Biuro LGD bedzie prowadzito rejestr udzielonego doradztwa, ktéry bedzie uzupetniany na

podstawie listy udzielonego doradztwa, informacji ze strony SW, beneficientéw o podpisanych

umowach, rozliczonych wnioskach. Ocena efektywnosci udzielonego polegac bedzie na analizie:

1) listy udzielonego doradztwa;

2) list rankingowych wnioskéw, pozwalajagcych na ujecie, ktérzy beneficjenci korzystajgcy
z doradztwa otrzymali dofinansowanie decyzjg LGD;

3) list podpisanych uméw z UM pozwalajacych na ujecie, ktdrzy beneficjenci korzystajgcy
z doradztwa podpisali umowg z UM na realizacjg projektuy;




1z,

13.

14.

.

1.

4) ankiet monitorujacych po zrealizowaniu operacji pozwalajacych na ujecie, ktorzy beneficjenci
korzystajacy z doradztwa zrealizowali projekty, a tym samym przyczynili sie do realizacji LSR.
Ocena polegac bedzie na przeanalizowaniu na ile osdb , ktére korzystaty z doradztwa, ztozyty
wnioski do LGD, ile wnioskéw zostato przekazanych do SW, ile zostato podpisanych umoéw
i rozliczonych wnioskéw. Wyniki zostang zapisane w informacji z przeprowadzonej oceny
efektywnosci doradztwa.
Ocena w zaleznodci od jej wynikéw koriczy sie na podjeciu decyzji przez kierownika biura
0 kontynuowaniu dotychczasowego sposobu prowadzenia doradztwa bad? wprowadzeniu zmian
i nowych rozwigzah wypracowanych wspdlinie z pracownikiem/pracownikami prowadzacymi
doradztwo, co zostanie zapisane i bedzie podlegafo ocenie w kolejnym okresie.
Sporzadzona analiza jakosci doradztwa i informacja z efektywnosci udzielonego doradztwa
przekazana zostanie Zarzgdowi.

Metody pomiaru zadar z zakresu animacji i wspétpracy

Metody pomiaru zadan z zakresu animacji lokalnej i wspétpracy to przede wszystkim analiza
i monitoring realizowanego planu komunikacyjnego oraz ocena poziomu zadowolenia z
zrealizowanych zadan, ocena skuteczno$ci promocji w ramach planu komunikacyjnego.

. Za realizacjg zadan w ramach planu komunikacyjnego odpowiada pracownik biura, ktéry posiada

je w zakresie obowigzkéw. Za pomiar zadan z zakresu animaciji i wspdtpracy odpowiada pracownik
odpowiedzialny za monitoring. Nadzér nad realizacja i pomiarem zadan z zakresu animacji i
wspoipracy sprawuje kierownik biura.

Pomiar realizowany jest na biezaco, a oceng o pozytywnych badz negatywnych wynikach
wystawia si¢ w cyklach rocznych w terminie kwartatu nastepujacego po zakonczeniu badanego
roku. Negatywna ocena wymaga przyjecia dziatari naprawczych.
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu Pracy Biura

ZASADY PRZYZNAWANIA PREMII | NAGROD

. Zasady przydzielania premii:
1. Pracownikom, przyznawana jest miesigczna premia uznaniowa, w przypadku:

a.
b.

€.

f.

wydajnej, efektywnej i wysoko jakosciowo pracy

wykonania dodatkowych czynnosci wynikajgcych z zastgpstw za pracownikow
przebywajacych na zwolnieniach lekarskich i urlopach

2wickszonej aktywnosci przy organizacji imprez kulturalnych, rekreacyjnych, wystaw,
spotkan, szkoleri oraz innych dziatari sprzyjajacych rozwojowi statutowego celu
pracodawcy

wkiadu pracy autorskie]j sprzyjajgcej rozwojowi statutowego celu pracodawcy
rozwijania wspotpracy pomiedzy sektorami  gospodarczym,  publicznym
i spofecznym sprzyjajacej rozwojowi statutowego celu pracodawcy

innych szczegdlnych okolicznosci zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw
pracowniczych ponad obowigzki pracownicze

2. Premia wynosi 10% ptacy zasadnicze]j pracownika.

3. Premie przyznaja, ha podstawie comiesiecznej decyzji Prezes lub  Wiceprezes
i Skarbnik.

4. Premia nie przystuguje pracownikowi w przypadku:

a.
b.
c

d.

e.

f.

opuszczenia przez pracownika pracy bez usprawiedliwienia,

nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

stawienia sie w pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub pod wptywem srodkow
odurzajacych,

spozywania alkoholu lub uzywania $rodkéw odurzajgcych w miejscu pracy,

ukarania kara porzadkows,

nierzetelnego wykonywania obowigzkéw.

5. Premia jest wyptacana comiesigcznie wraz z wyptata wynagrodzenia.

Il. Zasady przydzielania nagrod:
1. Pracownikom przystuguje nagroda pieniezna za szczegdlne osiggnigcia w pracy zawodowej.
2. Nagroda pieniezna przyznawana jest w przypadku:

a.
b.
C.

wykonania zadania wykraczajgcego poza zakres wiasnych obowigzkow.
kreatywnosci, wniesienia usprawnieri na stanowisku pracy
realizacji ponadplanowych zadan

3. Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi 2 razy w roku, do kwoty kazdorazowo nie
wyzszej niz 1 000,00 zt brutto.

4. O przyznanie nagrody wystepuje bezposredni przetozony.

5. Decyzje o przyznaniu nagrody i jej wysokosci podejmuje w kazdym przypadku Zarzad
Stowarzyszenia.

lll. Wzory wnioskéw
a) Przyznanie premii

b) Przyznanie nagrody
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DECYZJA
DOT. PRZYZNANIA PREMII UZANIOWEJ

Na podstawie Regulaminu przyznawania premii i nagrod pracownikom Biura
Stowarzyszenia LGD ,.Ziemia Pszczyniska” wnosze o przyznanie premii uznaniowej za okres
..................... 20... dla:

Lp. | Nazwisko i imi¢ stanowisko Wnioskowana wysoko$¢ | Pkt. uzasadnienia®
premii

(data i podpis osoby uprawnionej do
przyznania premii uznaniowej)

*Uzasadnienie:

a. wydajnej, efektywnej i wysoko jakosciowo pracy

b. wykonania dodatkowych czynnosci wynikajacych z zastepstw za pracownikow przebywajgcych na
zwolnieniach lekarskich i urlopach

c. zwigkszonej aktywnosci przy organizacji imprez kulturalnych, rekreacyjnych, wystaw, spotkan,
szkolen oraz innych dziatari sprzyjajgcych rozwojowi statutowego celu pracodawcy

d. wktadu pracy autorskiej sprzyjajacej rozwojowi statutowego celu pracodawcy

e. rozwijania wspotpracy pomiedzy sektorami gospodarczym, publicznym
i spotecznym sprzyjajacej rozwojowi statutowego celu pracodawcy

f. innych szczegdinych okolicznosci zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych ponad
obowigzki pracownicze

Otrzymuja:
1.Egz. — Pracownik
1.Egz. ~ Dziat spraw Pracowniczych (do akt osobowych), Kadry
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b)
WNIOSEK/DECYZJA
DOT. PRZYZNANIA NAGROD PIENIEZNYCH

Na podstawie Regulaminu przyznawania premii 1 nagréd pracownikom Biura
Stowarzyszenia LGD ,.Ziemia Pszczynska” wnosze o przyznanie nagrody uznaniowej
2 OKTES yovoovsmnanssmonsssss 20... dla:

Lp. | Nazwisko i imig stanowisko Whnioskowana wysoko$¢ | Pkt. uzasadnienia®
) premii

(data i podpis wnioskodawcy)

Przyznaje/nie przyznaje premie w wysokosci wskazanej w powyzszej tabeli.

(data i podpis osoby uprawnionej do
przyznania nagrody pienigznej)

*Uzasadnienie:

b. wykonania zadania wykraczajgcego poza zakres wtasnych obowigzkow.
c. kreatywnosci, wniesienia usprawnien na stanowisku pracy

d. realizacji ponadplanowych zadan

STPVawr “VSZENIE
LGD "ZIEMIA PSTCZYNSKA"™
43-200 Pszczyna, ul, 3 Maja 11

tel. 032 210 02 12
NIP 638 175 20 72 REL 3

Otrzymujg:
i.Egz. — Pracownik
1 .Egz. — Dzial spraw Pracowniczych (do akt osobowych), Kadry
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