Regulamin Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Dla Miasta Torunia”
zatacznik nrl do Uchwaty Walnego Zebrania Czlonkéw Nr 5/11/2016 z dnia 26 lutego 2016 r.

1.

REGULAMIN BIURA

STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,,DLA MIASTA TORUNIA”

Przyjety Uchwatg nr 5/ 11 /16 Walnego Zebrania Cztonkéw Lokalnej Grupy Dziatania ,,Dla
Miasta Torunia” dnia 26.02.2016r.

§1

Regulamin Biura zwany dalej regulaminem okres$la organizacj¢ i zasady funkcjonowania

Biura, uprawnienia Dyrektora Biura oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalnos$cig Biura

Stowarzyszenia.

Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Biurze - nalezy rozumie¢ przez to Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Dla
Miasta Torunia”.

2) Stowarzyszeniu - nalezy przez to rozumie¢ Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania
,,Dla Miasta Torunia”,

3) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
,,Dla Miasta Torunia”.

§2

Biuro prowadzi swoja dzialalno§¢ w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, Statut
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Dla Miasta Torunia”, uchwaly Walnego Zebrania
Czlonkéw Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Dla Miasta Torunia”, uchwaty Zarzadu
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,,Dla Miasta Torunia” oraz niniejszy regulamin.
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§3

Zarzad powotluje Biuro 1 nadzoruje jego dziatalnos¢.

. Zawieranie umow o prac¢ z wszystkimi pracownikami Biura (w tym okre$lanie ich

kompetencji, obowigzkéw, odpowiedzialnos$ci, czasu pracy i wynagrodzenia) oraz umow
o $wiadczenie ustug, na warunkach pracy zlecenia lub umowy o dzielto, a takze porozumien
wolontariackich nalezy zgodnie ze Statutem do kompetencji Zarzadu.

Pracownicy przy wykonywaniu swoich zadan dzialaja w oparciu o uprawnienia wynikajace
z umowy oraz udzielone przez Zarzad pelnomocnictwo.

Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych Stowarzyszenia oraz innych wymagajacych
specjalistycznej wiedzy zleca si¢ podmiotowi posiadajacemu stosowne uprawnienia
i doswiadczenie w tym zakresie.

§4

Biuro zapewnia obstuge prac Rady Programowej Stowarzyszenia.

§5

Do obowigzkoéw Biura nalezy w szczeg6lnosci wykonywanie zalecen pokontrolnych organow
przeprowadzajacych kontrole 1 przedstawianie wszelkich materialow 1 dokumentacji
z kontroli Zarzadowi Stowarzyszenia.
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§6

Biuro dziata pod kierunkiem Dyrektora Biura.
Dyrektor Biura sprawuje piecze¢ nad majatkiem 1 sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania oraz spetnia swoje obowigzki ze staranno$cia wymagang w obrocie
gospodarczo-finansowym przy $cistym przestrzeganiu przepisow prawa.
Do uprawnien Dyrektora Biura nalezy w szczegdlnosci:
1) podejmowanie samodzielnych decyzji w zakresie biezacego funkcjonowania Biura
LGD,
2) wybor dostawcow 1 podwykonawcow dziatan Stowarzyszenia,
3) podejmowania samodzielnych decyzji finansowych nie przekraczajacych 5 000,00 zt
bez akceptacji Zarzadu,
4) podejmowanie samodzielnych decyzji w zakresie prawidlowego rozliczenia zgodnie
z przepisami LSR,
5) samodzielne kontaktowania si¢ z instytucjami celem wyjasnienia biezacych kwestii,
6) tworzenie narzedzi wdrazania LSR 1ich modyfikowanie, ktore nie sg regulowane trescia
1 zalgcznikami LSR.

§7

Pracownicy biura (z wylaczeniem pracownika zatrudnionego do animacji) podlegaja ocenie
jakosci pracy, w tym oceny efektywnosci $wiadczonego doradztwa na podstawie kryteriow:

1) zgodno$¢ realizacji zadan stuzbowych zgodnie z przyjetymi procedurami LDG,

2) terminowo$¢ realizowanych zadan,

3) poziom satysfakcji interesariuszy w zwigzku ze wspolpracg z Biurem LGD,

4) rzetelnos¢ 1 kompletnos¢ dokumentacji LSR,

5) samodzielne rozwigzywanie biezacych problemoéw i trudno$ci w realizacji LSR.

Ocena na podstawie wyzej wymienionych kryteriow dokonywana bedzie minimalnie raz do
roku przez Zarzad na podstawie przygotowanego arkusza oceny a przeprowadzana bgdzie w
formie ustnej. Arkusz oceny bedzie zataczany do akt osobowych pracownika.
Przy ocenie pracy pracownikow biura brane bgda pod uwage m.in.: ankiety satysfakcji
prowadzonych szkolen, ankiety satysfakcji prowadzonego doradztwa, ankieta on-line na
state umieszona na stronie internetowej, a takze przeglad efektéw osigganych przez
wnioskodawcow/grantobiorcoOw oraz przeglad poprawnosci prowadzonej dokumentacji.
Ocena pracownika zatrudnionego do animacji bedzie rowniez dokonywana minimalnie raz
w roku przez Zarzad, po analizie dokumentacji, analizie ankiet oraz ewentualnych
wywiadow bezposrednich z przedstawicielami interesariuszy.
Badanie efektywnos$ci pracy specjalista ds. animacji nastgpowaé bedzie pod katem
nastepujacych kryteriow:

1) zgodno$¢ realizacji zadan stuzbowych zgodnie z przyjetym Planem Komunikacji LSR

1 procedurami obowigzujagcymi w Biurze LGD,

2) poziom osigganych wskaznikéw ujetych w Planie Komunikacji

3) terminowos¢ realizowanych zadan,

4) poziom satysfakcji interesariuszy w zwiazku z realizacja Planu Komunikacji,

5) rzetelno$¢ 1 kompletnos¢ dokumentacji Planu Komunikacji LSR,

6) samodzielne rozwigzywanie biezacych problemow i trudnosci w realizacji Planu

Komunikacji LSR.
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W szczegdlnych sytuacjach takich, jak: brak spdjnosci migdzy zebranymi informacjami,
skargi interesariuszy, Zarzad moze zebra¢ dodatkowe opinie o pracy pracownikow biura
za pomocg rozmow telefonicznych przeprowadzonych na podstawie proby losowe;.

§8

Zarzad LGD dba¢ bedzie o jak najwyzsze standardy $§wiadczonych ustug doradczych,
informacyjnych, szkoleniowych, administrowania, wdrazania i rozliczania dziatah
w ramach LSR.

Celem zapewnienia jak najwyzszych standardow i kompetencji osob odpowiedzialnych za
wdrozenie LSR, Zarzad na poczatku kazdego roku (w pierwszym kwartale roku) bedzie
aktualizowal plan szkolen dla pracownikow biura, Zarzadu, Rady Programowej oraz
Komisji Rewizyjne;.

Plan szkolen bedzie wynikat z takich czynnikéw, jak: etap wdrozenia LSR, analiza
kompetencji poszczegdlnych grup, informacji zglaszanych przez interesariuszy, wyniki
monitoringu i ewaluacji, w tym badania satysfakcji.

Szkolenia dotyczy¢ beda m.in. takich zagadnien jak: zasady wdrazania Lokalnej Strategii
Rozwoju, zasady wypekniania dokumentacji, zasady oceny i wyboru projektéw do
finansowania, czy zasady ewaluacji i monitoringu.

§9

Biuro uzywa pieczatki z nazwg, adresem, numerem KRS, NIP oraz REGON.

. W korespondencji z cztonkami Stowarzyszenia Biuro postuguje si¢ listami poleconymi lub

dostarczaniem pism/dokumentow osobiscie za potwierdzeniem przyjecia, a za zgoda
cztonka Stowarzyszenia mozliwa jest rowniez droga poczty elektronicznej (e-mail).

. W przypadku dni, w ktérych Biuro ma by¢ nieczynne, informacje¢ t¢ Biuro uprzednio podaje

na stronie internetowej Stowarzyszenia oraz wywiesza na drzwiach Biura.

Biuro nie moze przekazywa¢ zadnych dokumentéw osobom spoza Biura i Zarzadu bez
uprzedniej akceptacji przynajmniej dwoch cztonkéw Zarzadu, w tym Prezesa
lub Wiceprezesa.

Biuro w korespondencji z cztonkami LGD (w tym organéw LGD) oraz innymi osobami
1 podmiotami uwzglednia zasady bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych
osobowych.

§10

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad kierujac
si¢ obowigzujacymi przepisami prawa, Statutem i uchwalami Walnego Zebrania Czlonkow
Stowarzyszenia.



