Uchwala Zarzadu
Stowarzyszenia Rozwoju Wsi Swietokrzyskiej
nr 20/2015

z dnia 21 grudnia 2015 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu pracy biura

Na podstawie § 23 ust. 2 lit. j) Statutu Stowarzyszenia, Zarzad Stowarzyszenia Rozwoju Wsi
Swietokrzyskiej przyjmuje Regulamin pracy biura w nastepujgcym brzmieniu:

§1

Uzyte sformutowania i skroty w niniejszej uchwale oznaczaja:
Stowarzyszenie — Stowarzyszenie Rozwoju Wsi Swigtokrzyskiej
Rada — Rada Programowa Stowarzyszenia,

Zarzad — Zarzad Stowarzyszenia

Regulamin — Regulamin pracy biura

§2

Zasady zatrudniania pracownikow Stowarzyszenia zostaly okre§lone w Regulaminie
Zatrudniania Pracownikow, przyjetym Uchwala Zarzadu Stowarzyszenia nr 2/2009 z dn.
9 stycznia 2009 r. w sprawie przyj¢cia Regulaminu Zatrudniania Pracownikow, zwanej
dalej Procedura Rekrutacji,

Zasady wynagradzania pracownikow Stowarzyszenia zostaly okreslone w Regulaminie
Wynagradzania  Pracownikow  Stowarzyszenia, przyjetym Uchwala  Zarzadu
Stowarzyszenia nr 17/2015 z dn. 6 sierpnia 2015 r. w sprawie przyjecia Regulaminu
Wynagradzania  Pracownikow  Stowarzyszenia, zwany dalej Regulaminem
Wynagradzania.

§3
Dyrektor biura Stowarzyszenia uprawniony jest do:
wystepowania z wnioskiem o zwotanie posiedzenia Zarzadu na zasadach okreslonych
w Regulaminie Pracy Zarzadu;
uczestniczenia z glosem doradczym w Posiedzeniach Zarzadu;
przedktadania Zarzadowi projektow Uchwal;
przedktadania Zarzadowi projektow budzetu;
monitoringu stopnia realizacji budzetu;
wszczynania i przeprowadzania procedury Rekrutacji;
przedktadania Zarzadowi propozycji wysokosci wynagrodzen;
przedktadania Zarzadowi projektu struktury zatrudnienia 1 zakresow obowigzkows;
podejmowania zarzadzen i decyzji dotyczacych w szczegdlnosci:
e biezacej pracy biura Stowarzyszenia,
e realizowanych projektow, zadan wynikajacych z podpisanych uméw grantowych;
powierzania pracownikom obowiazkoéw wynikajacych z realizacji podpisanych przez
Stowarzyszenie umow;
przeprowadzania konkurséw zwigzanych z wyborem najkorzystniejszych ofert na
wykonanie ustlug wynikajacych w szczegdlnosci z realizowanych projektow lub budzetu
rocznego Stowarzyszenia;
zatwierdzania wnioskow grantowych, o dofinansowanie ktorych ubiega¢ bedzie si¢
Stowarzyszenie;
wystepowania z wnioskiem o zwotanie posiedzenia Rady Programowej w przypadku
prowadzonych naboréw wnioskoéw;
wystepowania z wnioskiem o przyjecie lub zmiang kryteriow wyboru operacji i grantow;
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przedkiadania Radzie projektow Uchwat;

reprezentowania Stowarzyszenia w szczegdlnosci wobec:

e administracji publicznej,

e organizacji, ktorych Stowarzyszenie jest cztlonkiem,

e partneréw realizowanych projektow, zadan,

e zleceniobiorcow i zleceniodawcow,

e grantodawcow, oraz osOb, ktére w ich imieniu przeprowadzajag kontrole
realizowanych lub zrealizowanych projektow,

e wnioskodawcow w ramach przeprowadzanych konkursow,

e grantobiorcow,

e darczyncow.

Do zadan Starszego specjalisty ds. zarzadzania projektami w szczeg6lnosci nalezy:
monitoring wskaznikow realizacji wdrazanej lokalnej strategii rozwoju,

ewaluacja sposobu i efektow wdrazania lokalnej strategii rozwoju,

realizacja powierzonego projektu zgodnie z: podpisang umowg grantowa, budzetem
I harmonogramem projektu,

organizacja pracy podlegtych pracownikow,

pozyskiwanie $rodkow finansowych niezbednych do realizacji przygotowywanych
projektow,

przygotowywanie sprawozdan merytorycznych i finansowych z powierzonych projektow,
zabezpieczenie: powierzonego mienia, ochrony przetwarzanych danych osobowych,
dokumentacji projektowej,

przygotowywanie  czastkowych  sprawozdan  merytorycznych 1 finansowych
Z powierzonych projektéw dla Zarzadu i Dyrektora biura.

Do zadan Specjalisty ds. zarzadzania projektami w szczegdlnosci nalezy:
przygotowywanie 1 dokumentowanie posiedzen ciat statutowych Stowarzyszenia,
realizacja i monitoring powierzonych zadan zwigzanych z przeprowadzeniem konkurséw
grantowych oraz naboréw wnioskoéw o udzielenie wsparcia w ramach wdrazanej lokalne;j
strategii rozwoju zgodnie z obowigzujacymi regulaminami i procedurami,

realizacja i monitoring powierzonych zadan zwigzanych z promocja i informowaniem
o lokalnej strategii rozwoju,

realizacja powierzonego projektu zgodnie z: podpisang umowa grantowa, budzetem
i harmonogramem projektu,

organizacja pracy podlegtych pracownikow,

pozyskiwanie $rodkow finansowych niezbgdnych do realizacji przygotowywanych
projektow,

przygotowywanie sprawozdan merytorycznych i finansowych z powierzonych projektow,
zabezpieczenie: powierzonego mienia, ochrony przetwarzanych danych osobowych,
dokumentacji projektowej,

przygotowywanie  czastkowych  sprawozdan  merytorycznych i finansowych
Z powierzonych projektéw dla Zarzadu i Dyrektora biura.

Do zadan Mtodszego specjalisty ds. zarzadzania projektami w szczegdlnosci nalezy:
przygotowywanie i dokumentowanie posiedzen ciat statutowych Stowarzyszenia,
realizacja powierzonych zadan zwigzanych z przeprowadzeniem konkursow grantowych
oraz naboré6w wnioskéw o udzielenie wsparcia w ramach wdrazanej lokalnej strategii
rozwoju zgodnie z obowigzujacymi regulaminami i procedurami,

realizacja czynnosci/zadan przewidzianych w powierzonym projekcie zgodnie z:
podpisang umowg grantowa, budzetem i harmonogramem projektu,
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pozyskiwanie $rodkow finansowych niezbgdnych do realizacji przygotowywanych
projektow,

opracowywanie informacji niezbednych do przygotowania sprawozdan merytorycznych
i finansowych z powierzonych projektow,

zabezpieczenie: powierzonego mienia, ochrony przetwarzanych danych osobowych,
dokumentacji projektowej.

Do zadan Doradcy ds. zarzadzania projektami w szczego6lnosci nalezy:

$wiadczenie ustug doradczych,

prowadzenie szkolen, spotkan informacyjnych,

prowadzenie dokumentacji potwierdzajace] realizacj¢ oraz jako$¢ ustug doradczych,
szkolen i spotkan, o ktorych mowa powyzej,

monitoring zadan zwigzanych z prowadzeniem ustug doradczych, szkoleniowych,
informacyjnych,

opracowywanie materialow informacyjnych, szkoleniowych wykorzystywanych
w trakcie $wiadczenia ustug doradczych, szkoleniowych, informacyjnych,

realizacja powierzonego projektu zgodnie z: podpisang umowg grantowa, budzetem
I harmonogramem projektu,

organizacja pracy podleglych pracownikéw, ustalanie dla nich zakresOw czynnosci,
odpowiedzialnosci i uprawnien,

pozyskiwanie $rodkow finansowych niezbednych do realizacji przygotowywanych
projektoéw,

przygotowywanie sprawozdan merytorycznych i finansowych z powierzonych projektow,
zabezpieczenie: powierzonego mienia, ochrony przetwarzanych danych osobowych,
dokumentacji projektowej,

przygotowywanie  czastkowych  sprawozdan  merytorycznych i finansowych
z powierzonych projektéw dla Zarzadu i Dyrektora biura.

§4

Biuro Stowarzyszenia czynne jest w dni robocze w godz. 7.30 — 15.30 z zastrzezeniem § 3 lit.

0.

§5

Przez dostgp do informacji bgdacej w dyspozycji LGD rozumie si¢ prawo do wgladu w

dokumenty bedace w posiadaniu Stowarzyszenia.

Informacje bedace w dyspozycji LGD udostepniane s3:

a) poprzez ogtoszenie na stronie Internetowe;j,

b) nawniosek w biurze Stowarzyszenia,

C) pisemnie jezeli nie zostala udostepniona na stronie Internetowej i nie moze by¢
udostgpniona niezwlocznie.

Dostep do informacji bedacych w dyspozycji LGD podlega ograniczeniu ze wzgledu na

ochrong:

a) danych osobowych,

b) tajemnicy handlowej,

C) tajemnicy shuzbowej, a w szczegolnosci treSci wnioskdw  grantowych
przygotowywanych przez Stowarzyszenie.

Upublicznieniu na stronie Internetowej podlegaja w szczegolnosci:

a) protokoty wraz z podjetymi uchwatami organow statutowych Stowarzyszenia,

b) ogloszenia o prowadzonych konkursach oraz ich wyniki,

c) sprawozdania merytoryczne i finansowe,

d) sktad osobowy organdéw statutowych Stowarzyszenia.



§6

Doradca ds. zarzadzania projektami, odpowiedzialny za aktywizacje, animacje

I wspolprace ze spolecznoscig lokalng, zobowigzany jest bezplatnie $wiadczy¢ ustugi

doradcze, szkoleniowe i informacyjne zwigzane w szczeg6lnosci z prawidtowym:

a) przygotowaniem wnioskow w ramach prowadzonych konkursow grantowych
I naboréw wnioskow,

b) realizowaniem powierzonych grantow lub wybranych operacji,

C) przygotowaniem sprawozdan z realizacji powierzonego grantu,

d) przygotowaniem wnioskéw o platno$¢ z wybranych operacji,

e) przygotowaniem, realizacja i rozliczeniem wnioskow skladanych przez
ustugobiorcéw do instytucji innych niz Stowarzyszenie.

Ustugi, o ktorych mowa powyzej, mogg by¢ §wiadczone:

a) osobiscie, lub

b) telefonicznie, lub

c) mail’owo, lub

d) z wykorzystaniem innych powszechnych w wuzyciu narzedzi komunikacji
elektronicznej.

Swiadczone ushugi doradcze dokumentowane sa Karta doradcza, ktéra w szczegdlnoscei

zawiera informacje indentyfikujace:

a) ustugobiorce,

b) zakres,
c) termin,
d) miejsce,

e) sposob $swiadczenia,

f) jako$¢ swiadczonej ustugi doradczej,

g) ostateczny rezultat.

Integralng cze¢scig Karty doradczej stanowi:

a) korespondencja mailo’wa powstata w trakcie swiadczonej ustugi doradczej,

b) ankiety badajgce jakos¢ i efektywnos¢ ustugi doradcze;.

Swiadczone ustugi szkoleniowe i informacyjne dokumentowane sa w szczegdlnosci:

a) listg obecnosci,

b) kartami zgtoszeniowymi,

c) wydrukami prezentacji przygotowanych i przekazanych uczestnikom $wiadczonej
ustugi,

d) ankietami oceniajgcymi jakos$c¢ i sposob prowadzenia ushugi,

e) zdjeciami.

§7
Badaniu efektywnosci $wiadczonych ustug doradczych poddawanych jest co najmniej
20% ustugobiorcow.
Badanie efektywnosci §wiadczonych ustug doradczych stuzy w szczegdlnosci okresleniu:
a) rezultat $wiadczonej ustugi doradczej,
b) przyczyn nie otrzymania lub rezygnacji z ubiegania si¢ o dofinansowanie,
c) adekwatno$ci informacji przekazanych w trakcie $wiadczonych ustug doradczych.
Badaniu efektywnos$ci ustug szkoleniowych i1 informacyjnych poddawane sg wszystkie
spotkania o charakterze szkoleniowym, informacyjnym.
Badanie efektywnosci $wiadczonych ustug szkoleniowych i1 informacyjnych shuizy
W szczegblnosci okresleniu:
a) rezultat $wiadczonej ustugi doradczej,



b) adekwatnosci informacji przekazanych w trakcie §wiadczonych ustug doradczych.
5. Badanie efektywnosci $wiadczonych uslug doradczych przeprowadzane metoda
ankietowa w sposob okreslony w § 6 ust. 2.

§8

Uchwata wchodzi w zycie z chwilg podjecia.

§9

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Prezesowi Zarzadu



