Zalacznik do uchwaly Zarzadu nr 22/2024 z dnia 21.06.2024r.

Regulamin Organizacyjny Biura LGD ,, Trygon — Rozwdj i Innowacja”
z siedziba w Swilczy
Rozdziat 1

Regulamin organizacyjny Biura LGD ,, Trygon — Rozwdj i Innowacja” z siedzibg w Swilczy okreéla
organizacje i zasady pracy Biura LGD zwanego dalej ,,Biurem”.

Biuro LGD ,Trygon — Rozwdj i Innowacja” jest organem wykonawczym Zarzadu
Stowarzyszenia powotanym na podstawie :

1. Statutu Stowarzyszenia rozdziat 4.2 § 21.
2. Regulaminu Zarzadu Stowarzyszenia rozdziat 111 §10 pkt. 1 2.

Rozdziat 2

Postanowienia ogdlne
§1
1. Siedzibg Biura jest miejscowo$¢ Boguchwata, a terenem jej dziatalnosci sg gminy:
Boguchwata, Lubenia, Swilcza.
2. W ramach prowadzonej dziatalnos$¢ mogag zosta¢ utworzone Gminne Punkty
Informacyjno-Promocyjne w gminie Lubenia i Swilcza.

§2

Bezposredni, zwierzchni nadzér nad dziatalnoscig Biura sprawuje Zarzagd Stowarzyszenia.
Rozdziat 3

Cele i zadania Biura

83
Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:
1. Biezaca obstuga organdéw LGD ,Trygon - Rozwdj i Innowacja” tj.: Zarzadu, Rady oraz
Komisji Rewizyjnej, w tym przygotowanie i dokumentowanie posiedzen.

2. Wykonywanie zadan przewidzianych Ustawg z dnia 20 lutego 2015 r. o0 wspieraniu
rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich
na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2015 r. poz. 349), Planem Strategicznym dla Wspadlnej
Polityki Rolnej na lata 2023-2027, Ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym
z udziatem lokalnej spotecznosci (t. j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1554) oraz wydanymi
Rozporzgdzeniami i Wytycznymi Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi, Programem
Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027 (FEP 2021-2027) w zakresie
dotyczgcym wdrazania Lokalnych Strategii Rozwoju (dziatanie LEADER);

Realizacja Lokalnej Strategii Rozwoju w zakresie przewidzianym dia Biura.
4. Realizacja okresowych plandéw dziatania okreslonych przez Zarzgd LGD ,Trygon-

Rozwdj i Innowacja”.

5. Wykonywanie innych polecen Zarzadu.

w
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Rozdziat 4

Organizacja Biura

§4
Dla zapewnienia prawidtowe] organizacji pracy i realizacji zadan statutowych tworzy sie
nastepujaca strukture organizacyjng i stanowiska pracy:
1. Dyrektor
2. Pracownicy:
— specjalista ds. doradztwa i szkolen
— specjalista ds. informacji i promocji
3. Obstuga ksiegowa:
— prowadzona przez ksiegowa/ksiggowego zatrudniona/ego w Biurze na
podstawie umowy o prace lub umowy cywilno — prawne;j
lub
— zlecona na zewnatrz do biura rachunkowego
4. W miare potrzeb przewiduje sie stworzenie innych stanowisk pracy lub zlecanie ustug
na zewnatrz.
5. Schemat organizacyjny Biura okresla Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§5

1. taczenie cztonkostwa w Zarzgdzie z zatrudnieniem w Biurze LGD lub wykonywaniem
na jego rzecz czynnosci na podstawie umoéw cywilnoprawnych, badZ uméw o prace jest
dopuszczalne.

2. Cztonkom Zarzadu przystuguje zwrot kosztéw podrézy i pobytu poniesionych
w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi na zasadach i w wysokosci
ogdlnie obowigzujacych w sprawach podrozy stuzbowych pracownikéw zatrudnionych
w paristwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowe;.

3. Polecenia wyjazdu stuzbowego dla cztonkéw Zarzadu podpisuje i zatwierdza do
wyptaty Prezes lub w jego zastgpstwie Wiceprezes.

4. W uzasadnionych przypadkach cztonkowie zarzadu moga otrzymywac wynagrodzenie,
ktorego wysokos¢ ustala Walne Zebranie Czionkow.

§6

1. Biurem kieruje Dyrektor Biura powotywany i odwotywany przez Zarzad
Stowarzyszenia.

2. Dyrektor jest bezposrednim zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw Biura.

3. Dyrektor reprezentuje Biuro na zewnatrz i jest odpowiedzialny za organizacjg pracy
i realizacje zadan.

4. Dyrektor prowadzi sprawy kadrowe pracownikéw.

5. Dyrektor czuwa nad prawidlowg gospodarka stowarzyszenia w granicach
zatwierdzonego planu finansowego.

6. Dyrektor realizuje zadania zwigzane z cafoksztattem dziatalnosci Stowarzyszenia
zgodnie z udzielonym przez Zarzad petnomocnictwem.

7. Dyrektor wykonuje inne czynnosci w ramach Kodeksu Pracy.

8. Odpowiada przed Zarzadem za organizacje pracy i realizacje zadari wykonywanych
przez Biuro.
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Szczegdtowy zakres obowigzkdw Dyrektora Biura oraz wymagane kwalifikacje na to
stanowisko zawiera Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§7
Pracownicy Biura zatrudniani sg w postepowaniu konkursowym.

§8
Sposéb naboru pracownikéw Biura oraz minimalne wymagania, a takie zakresy
obowigzkéw na poszczegdlne stanowiska okresla Zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
W przypadku wolnego wakatu na jednym ze stanowisk okreslonych § 4 ust. 2, do czasu
jego obsadzenia, Zarzad moze czynnosci przypisane do nieobsadzonego stanowiska
pracy rozdzieli¢ na pozostatych zatrudnionych pracownikéw, w tym dyrektora biura.
Ustep 2 moze zostaé zastosowany, gdy wakat dotyczy tylko jednego stanowiska pracy.
Zakres obowigzkéw wskazanych w ztgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu dotyczy
zadan realizowanych zaréwno w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na
lata 2014-2020 (PROW 2014-2020), Planu Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej
na lata 2023-2027 (PS WPR) jak i Programu Fundusze Europejskie dla Podkarpacia
2021-2027 realizowanego w ramach programu Europejskiego Funduszu Spotecznego
Plus (EFS+).
Wynagrodzenie pracownikéw biura wspétfinansowane bedzie z funduszy Programu
PROW 2014-2020, PS WPR na lata 2023-2027, FEP 2021-2027 (EFS+).

§9
Pracownicy Biura, w miare potrzeb biorg udziat w szkoleniach podnoszgcych ich
kompetencje i wiedze.
Procedure podnoszenia kompetencji pracownikéw Biura okresla Zaftacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.
Pracownicy Biura w ramach swoich obowigzkéw stuzbowych prowadza dziatania
zwigzane z animacjg i wspotpracg lokalng poprzez m.in. organizacje spotkan
aktywizacyjnych, informacyjnych, szkolen, warsztatoéw, akcji promocyjnych, imprez
kulturalnych (lub poprzez udziat w imprezach organizowanych na obszarze LGD),
konkurséw itp., prowadzenie strony www, itp.)
Procedure okreslajagca metody pomiaru zadan w zakresie animacji i wspofpracy okresla
Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Pracownicy Biura w ramach swoich obowigzkéw stuibowych swiadczg bezptatne
doradztwo w zakresie uzyskania pomocy, realizacji oraz rozliczenia operacji.
Procedure okreslajgca sposdb pomiaru udzielonego doradztwa okresla Zatgcznik nr 5
do niniejszego Regulaminu.

§10
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad Stowarzyszenia
0 jego nadaniu.

% <= Boguchwata, 21.06.2024
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Biura

SCHEMAT ORGANIZACYJNY BIURA
Lokalnej Grupy Dziatania , Trygon- Rozwdj i Innowacja”

DYREKTOR BIURA

PRACOWNICY

OBSLUGA KSIEGOWA

SPECJALISTA ds. DORADZTWA [ SZKOLEN

SPECJALISTA ds. INFORMACIJ I PROMOCII
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Biura
Procedura naboru pracownikéw LGD ,, Trygon — Rozwdj i Innowacja”

ROZDZIAL |
CEL PROCEDURY

§1

. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw w oparciu
o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie réwnego dostepu do miejsc pracy
w Biurze Stowarzyszenia.

. Nabodr kandydatow na wolne stanowiska pracy jest otwarty i konkurencyjny.

§2

. Procedura reguluje zasady naboru:

a) Pracownikéw do Biura Stowarzyszenia obsadzane na podstawie umowy o
prace w drodze konkursu.

b) Dyrektora Biura stowarzyszenia obsadzanego na podstawie umowy o prace
w drodze konkursu.

. Procedura okresla czynnosci od przygotowania naboru do wytonienia kandydata
bez czynnosci nawigzania stosunku pracy.

. Zasady okreslone w niniejszej Procedurze stosuje sie kazdorazowo gdy
zachodzi konieczno$é¢ zatrudnienia nowego pracownika dla istniejgcego badz
nowotworzonego stanowiska pracy.

ROZDZIAL I
ETAPY REKRUTACII

§3

. Nabdr pracownikow prowadzony jest w przypadku wystgpienia wakatu na
stanowisku.

. O rozpoczeciu naboru na wolne stanowisko pracy decyduje Zarzad
Stowarzyszenia, ktory powierza Dyrektorowi Biura przygotowanie ogtoszenia o
naborze.

. Ogtoszenie powinno zawierad

a) nazwe i adres Stowarzyszenia,

b) nazwe stanowiska pracy,

c) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,

d) wymagania konieczne stawiane pracownikowi,
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e) wymagania pozadane, ktére winien spetnia¢ przyjmowany pracownik,

f) informacje o wymaganej dokumentacji, ktérg powinna zawiera¢ oferta
kandydata na stanowisko pracy i ktora poswiadczy jego doswiadczenie,
kwalifikacje i odbyte szkolenia,

g) miejsce, termin (ktéry nie moze by¢ krétszy niz 7 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia na stronie internetowej Stowarzyszenia) i
sposob sktadania ofert.

4. Ogtoszenie podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez:
a) umieszczenie w siedzibie Stowarzyszenia;
b) zamieszczenie na stronach internetowych Stowarzyszenia oraz Gmin
wchodzacych w sktad Stowarzyszenia
5. Zarzad moze podjaé decyzje o zamieszczeniu w prasie ogtoszenia ptatnego.

§4
1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie uniemozliwiajacej
otwarcie jej przed uptynieciem terminu sktadania ofert z dopiskiem , Dotyczy
naboru na stanowisko...”
2. Za termin wplyniecia oferty uznaje sie date dostarczenia do Biura
Stowarzyszenia.
3. Po uptywie terminu skfadania ofert Dyrektor Biura przeprowadza wstgpng
selekcje, w wyniku ktérej odrzucane s3 oferty, ktore:
a) wptynety po terminie,
b) nie zawieraty kompletnej, wymaganej trescig ogtoszenia dokumentacji,
c) zostaty dostarczone przez osoby niespetniajgce minimalnych wymagan,

§5
1. Kandydaci ktérzy pozytywnie przeszli ocene formalng zostajg niezwiocznie
i skutecznie poinformowani o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja konkursowa powotana przez
Zarzad droga Uchwaty.

§6
W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej sprawdzane sg w szczegdlnosci: wiedza,
predyspozycje i umiejetnosci kandydata.

§7
Zarzad przeprowadza jedng badz kilka rozméw z kazdym z przedstawionych przez
Dyrektora Biura kandydatéw, az do momentu podjecia ostatecznej decyzji.
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§8

Z kandydatem, ktory uzyska minimum 60 punktdw w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej moze zosta¢ nawigzany stosunek pracy.

Z Pracownikiem, z ktérym zostanie zawarta umowa o prace moze zostac
podpisana umowa lojalnosciowa, w ktdrej okreslony zostanie sposdb
rekompensaty poniesionych przez Stowarzyszenie kosztow na szkolenia, w
przypadku gdy zmieni on miejsce pracy przed uptywem 12 miesiecy od dnia
zatrudnienia.

§9

W przypadku niewptyniecia zadnej oferty bgdZ odrzucenia na etapie wstepne;j
selekcji wszystkich ofert bgdz nie wylonienia kandydata podczas rozmowy
kwalifikacyjnej Zarzad, podejmuje decyzje o ponownym ogtoszeniu naboru na
tych samych zasadach i warunkach z podaniem nowego terminu sktadania
ofert.

W przypadku gdy dwukrotnie nie nastgpi wytonienie kandydata, Zarzad moze
podjac¢ decyzje o obnizeniu wymagan stawianych kandydatom.

ROZDZIAL 1
OPISY STANOWISK, WYMAGAN ORAZ KWALIFIKAC)I

§10
DYREKTOR

WYMAGANIA | KWALIFIKACIE

Stanowisko: Dyrektor Biura

Bezposredni przetozony: Zarzad LGD , Trygon — Rozwdj i Innowacja”

Wyksztatcenie: wyzsze (magisterskie lub inzynierskie)

Wymaganie konieczne:

a) Posiada znajomosc¢ Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-
2020, Planu Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027,
Programu Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027 (FEP 2021-
2027) w zakresie dotyczacym wdrazania Lokalnych Strategii Rozwoju
(dziatanie LEADER) oraz wszystkich dokumentow (ustaw, rozporzadzen,
wytycznych, wzorow wnioskdow itp.}) zwigzanych z realizacjg powyzszych
programow w tym zasad funkcjonowania stowarzyszen,

b) Posiada umiejetnos¢ przygotowania wnioskéw w tym opracowania matrycy
logicznej i budzetu projektu oraz zasad zarzadzania projektami,
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c) Posiada znajomo$¢ programoéw komputerowych (Word, Excel, Power Point)
w stopniu pozwalajgcym na swobodne wykorzystanie,

d) Posiada doswiadczenie zawodowe w obszarze zwigzanym z zarzadzaniem
projektami finansowanymi ze srodkéw pomocowych,

e) Posiada doswiadczenie zawodowe nie mniej niz 2 lata na stanowisku
kierowniczym.

5. Wymagania dodatkowe (pozadane)

a) Dobra znajomo$¢ obszaru objetego Lokalng Strategia Rozwoju (jego
specyfiki, przemian zachodzacych w ostatnich latach, szans i zagrozen dla
rozwoju poszczegdlnych miejscowosci obszaru i organizacji pozarzagdowych
dziatajgcych na tym terenie),

b) Doswiadczenie w zakresie aplikowania o srodki UE,

¢) Umiejetnosci interpersonalne,

d) Umiejetnos¢ i doswiadczenie w prowadzeniu negocjacji,

e) Doswiadczenie w zakresie wystgpien publicznych,

f) Umiejetnos¢ korzystania z technik teleinformatycznych.

. Zakres ogdlny obowigzkow:

. Z zaangazowaniem realizowac powierzone zadania,

2. Godnie reprezentowaé LGD , Trygon - Rozwdj i Innowacja” na zewnatrz,

. Zachowaé uprzejmosé i kulture w stosunku do interesantéw LGD, pracownikéw,
zwierzchnikdéw, organéw kontroli i nadzoru,

4. Podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe,

. Przestrzega¢ przepiséw prawa w tym kodeksu pracy, Statutu LGD, regulaminéw
organizacyjnych,

. Dbaé (czyni¢ starania) o uzyskanie dodatkowych srodkéw na realizacje LSR oraz
zadah przewidzianych Statutem przy zachowaniu linii demarkacyjnych”
uniemozliwiajacych podwdjne finansowanie,

. Wspétpracowa¢ z organami administracji rzgdowej i samorzadowej odpowiednimi
dla obszaru LGD.

lll. Zakres szczegétowy obowigzkow:

. Kierowaé praca biura w zakresie wynikajagcym z przepiséw prawa i regulaminu
organizacyjnego Biura, uchwat organéw LGD,

2. ZapewniaC obstuge pracy organdw LGD,

. Petni¢ nadzdr nad realizacjg LSR na lata 2014-2020 oraz na lata 2023-2027;
. Przedstawiac Zarzadowi LGD raporty z wykonania zadan oraz plany pracy,
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5. Wykonywa¢ uchwaty Zarzadu i Rady w czesci dotyczacej biura,

6. Organizowad prace pracownikow biura, stawiajac im zadania i rozliczajac
z wykonanych prac,

7. Przyjmowaé uwagi, wnioski i postulaty zgtaszane przez beneficjentéw, rozpatrywac
je i udzielaé¢ odpowiedzi,

8. Dbac o wtasciwg promocje programu,

9. Uczestniczy¢ w dziataniach promocyjnych, szkoleniowych, warsztatowych
i doradczych, spotkaniach konsultacyjnych,

10. Udzielaé¢ bezptatnej pomocy beneficjentom w przygotowaniu i opracowaniu
whnioskow,

11. Przestrzegaé dyscypliny budzetowej informujac Zarzad o koniecznych zmianach,

12.Sciéle wspdtpracowad z Departamentem Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich
Urzedu Marszatkowskiego woj. Podkarpackiego w realizacji Programow.

13.Nadzér nad przygotowywaniem i przeprowadzaniem naboréw wnioskéw o
przyznanie pomocy w ramach LSR

14.nadzér nad prowadzeniem monitoringu realizowanych przez Stowarzyszenie
operacji,

15. nadzér nad wdrazaniem projektéw grantowych,

16. Nadzdr nad procesem ewaluacji i monitoringu LSR

§11
SPECJALISTA DO SPRAW DORADZTWA | SZKOLEN

l. WYMAGANIA | KWALIFIKACJE

1. Stanowisko: Specjalista do spraw doradztwa i szkolen

2. Bezposredni przetozony: Prezes Lokalnej Grupy Dziatania ,, Trygon — Rozwdj i
Innowacja” i Dyrektor Biura

3. Wyksztatcenie: wyisze

4. Wymagania konieczne:

a) Posiada znajomo$¢ Programu Rozwoju Obszardw Wiejskich na lata 2014-
2020, Planu Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027,
Programu Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027 (FEP 2021-
2027) w zakresie dotyczagcym wdrazania Lokalnych Strategii Rozwoju
(dziatanie LEADER) oraz wszystkich dokumentéw (ustaw, rozporzadzen,
wytycznych, wzoréw wnioskdw itp.) zwigzanych z realizacja powyiszych
programéw w tym zasad funkcjonowania stowarzyszen,

b) Posiada umiejetnos¢ przygotowania wnioskow w tym opracowania matrycy
logicznej i budzetu projektu,

¢) Posiada znajomo$é programéw komputerowych (Word, Excel, Power Point)
w stopniu pozwalajagcym na swobodne wykorzystanie,
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d) Posiada umiejetnosci interpersonalne,
e) Posiada umiejetnos$¢ przygotowania i prowadzenia prezentacji.

5. Wymagania dodatkowe (pozadane}):

a)Dobra znajomos$¢ obszaru objetego Lokalng Strategia Rozwoju (jego
specyfiki, przemian zachodzacych w ostatnich latach, szans i zagrozen dla
rozwoju poszczegdlnych miejscowosci obszaru i organizacji pozarzadowych
dziatajgcych na tym terenie),

b)Umiejetnos¢ korzystania z technik teleinformatycznych,

Il. Zakres ogdllny obowigzkdw:

1.
2.

Z zaangazowaniem realizowac¢ powierzone zadania,

Zachowaé uprzejmos¢ i kulture w stosunku do interesantéw LGD, cztonkdw
LGD, wspotpracownikow, zwierzchnikéw, organdw kontroli i nadzoru,
Podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe,

Przestrzega¢ przepisow prawa w tym kodeksu pracy, Statutu LGD,
regulamindéw organizacyjnych,

Dbaé (czyni¢ starania) o uzyskanie dodatkowych srodkéw na realizacje LSR
oraz zadan przewidzianych Statutem, przy zachowaniu ,,linii
demarkacyjnych” uniemozliwiajgcych podwdjne finansowanie, w zakresie
zleconym przez dyrektora LGD.

Ponosi¢ petng odpowiedzialnos$¢ za powierzone mienie bedace w ewidencji
ksiegowej

lll. Zakres szczeg6towy obowigzkdw:

1.

Bra¢ udziat w procesie realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju na lata 2014 -
2020 oraz na lata 2023-2027

Organizowaé warsztaty, szkolenia i doradztwo dla potencjalnych
beneficjentéw programu, dbac o wysoka jakos¢ prowadzonych dziatan,
Udzielaé bezptatnej pomocy beneficjentom w przygotowaniu i opracowaniu
wnioskdw,

4. Prowadzi¢ dokumentacje prac organéw LGD,

Uczestniczyé w akcjach informacyjnych i promocyjnych,

Informowac dyrektora biura o zgtaszanych przez beneficjentéw problemach,
przedstawiajgc propozycje rozwigzan,

Wspotpracowaé ze Specjalista do spraw informacji i promocji,
informatykiem i gtéwng ksiegowa w zakresie wynikajgcym z realizowanych
zadan,

Prowadzenie procesu monitoringu i ewaluacji LSR
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9. Gromadzenie dokumentacji z prowadzonego monitoringu i ewaluacji oraz
przekazanie jej do archiwizacji.

10. Przygotowywanie odpowiednich sprawozdarn z realizacji LSR,

11.Koordynowanie projektow wspoétpracy w tym projektéw partnerskich,

12. Poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia,

13. Realizacja projektéw Stowarzyszenia,

14. Obstuga naboru wnioskéw sktadanych w ramach realizacji LSR,

15. Obstuga spotkan, narad wewnetrznych, przyje¢ delegacji i gosci,

16.Prowadzenie obrotu gotéwkowego,

17.Zastepstwo w petnieniu funkcji Dyrektora Biura,

18. Realizacja innych zadar zleconych przez Dyrektora Biura i przewidzianych
w dokumentach wewnetrznych Stowarzyszenia.

19.przygotowywanie i przeprowadzanie naboréw wnioskow o przyznanie
pomocy w ramach LSR,

20.wdrazanie i koordynacja projektow grantowych wraz z prowadzeniem ich
dokumentacji

21.prowadzenie monitoringu i ewaluacji realizowanych przez Stowarzyszenie
operacji,

22.przeprowadzanie kontroli realizowanych grantéw.

§12
SPECJALISTA DO SPRAW INFORMACII | PROMOCII

WYMAGANIA | KWALIFIKACIE

. Stanowisko: Specjalista do spraw informacji i promoc;ji

. Bezposredni przetozony: Prezes Lokalnej Grupy Dziatania ,, Trygon — Rozwdj i
Innowacja” i Dyrektor Biura

. Wyksztatcenie: wyisze

4. Wymagania konieczne:

a) Posiada znajomo$¢ Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-
2020, Planu Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027,
Programu Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027 (FEP 2021-
2027) w zakresie dotyczgcym wdrazania Lokalnych Strategii Rozwoju
(dziatanie LEADER) oraz wszystkich dokumentéw (ustaw, rozporzadzen,
wytycznych, wzoréw wnioskow itp.) zwigzanych z realizacja powyzszych
programow w tym zasad funkcjonowania stowarzyszen.

b) Posiada umiejetnos¢ przygotowania wnioskdw, w tym opracowania
matrycy logicznej i budzetu projektu,
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¢) Posiada znajomos$é programow komputerowych (Word, Excel, Power
Point) w stopniu pozwalajgcym na swobodne wykorzystanie,

d) Posiada umiejetnos$é prowadzenia i aktualizacji strony internetowej,

e) Posiada umiejetnos$¢ sporzadzania analiz, prowadzenia badan,

f) Posiada umiejetnosci/doswiadczenie w prowadzeniu akcji promocyjnych.

5. Wymagania dodatkowe (pozadane):

a) Dobra znajomos¢ obszaru objetego Lokalng Strategig Rozwoju (jego
specyfiki, przemian zachodzacych w ostatnich latach, szans i zagrozen dla
rozwoju poszczegolnych miejscowosci obszaru i organizacji pozarzadowych
dziatajgcych na tym terenie),

b) Umiejetnosc¢ korzystania z technik teleinformatycznych,

ll. Zakres ogdéiny obowigzkow:

1. Zzaangazowaniem realizowac powierzone zadania.

2. Zachowacd uprzejmosc i kulture w stosunku do interesantéw LGD, cztonkow
LGD, wspodtpracownikow, zwierzchnikéw, organoéw kontroli i nadzoru.

3. Ponosic¢ petng odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie bedace w ewidencji
ksiegowej

4. Podnosic¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

5.Przestrzegad przepisdw prawa w tym kodeksu pracy, Statutu LGD, regulamindw

organizacyjnych.

6.Dba¢ (czynié starania) o uzyskanie dodatkowych srodkéw na realizacje LSR oraz

zadan przewidzianych Statutem, przy zachowaniu ,linii demarkacyjnych”

uniemozliwiajacych podwdjne finansowanie, w zakresie zleconym przez dyrektora

LGD.

lll. Zakres szczegétowy obowigzkdow:
1. Bra¢ udziat w procesie tworzenia Lokalnej Strategii Rozwoju na lata 2014 -2020
oraz na lata 2023-2027
2. Przygotowywanie i przetwarzanie informacji o realizacji LSR, prowadzenie analiz
i badan z tym zwigzanych.
3. Udzielanie bezptatnej pomocy beneficjentom w przygotowaniu i opracowaniu
whnioskow.
4. Wspdtpraca ze Specjalistg do spraw doradztwa i szkolen, informatykiem i
gtowng ksiegowg w zakresie wynikajacym z realizowanych zadan.
5. Przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat projektéw oraz nadzor

nad realizacjg strategii promocyjne;j.

6. Zarzadzanie trescig merytoryczng materiatdw promocyjnych i informacyjnych,
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7. Wspotpraca z mediami, redagowanie notatek prasowych prowadzenie strony

internetowej Stowarzyszenia.

8. Prowadzenie dziatalnosci wydawniczej.

9. Wydawanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych i problemowych,

prowadzenie dokumentacji medialnej dziatalnosci Stowarzyszeniai jej

archiwizacje.

10. Organizowanie spotkan, konferencji, szkolen i warsztatow, w tym spotkan

konsultacyjnych zwigzanych z przygotowaniem LSR na poszczegélne okresy

programowania.

11. Realizacja projektéw Stowarzyszenia.

12. Obstuge wydarzen organizowanych przez Stowarzyszenie, i w ktorych

Stowarzyszenie bierze udziat.

13. Obstuga korespondenc;ji.

14. Obstuga klientéw (mieszkaricéw), udzielanie odpowiedzi i wyjasnien,
przyjmowania wnioskéw i sktadanych postulatéow przez mieszkancow
dotyczacych wdrazania LSR,

15. Rekrutacja beneficjentow do projektow.

16. Realizowanie innych zadah zleconych przez Dyrektora Biura i przewidzianych
w dokumentach wewnetrznych Stowarzyszenia.

17. przygotowywanie i przeprowadzanie naborédw wnioskow o przyznanie pomocy

w ramach LSR,

18. wdrazanie i koordynacja projektéw grantowych wraz z prowadzeniem ich

dokumentacji

19. prowadzenie monitoringu i ewaluacji realizowanych przez Stowarzyszenie

operacji,

20. przeprowadzanie kontroli realizowanych grantéw.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§13
1. Stosowanie procedury rekrutacji nie obejmuje nastepujacych przypadkéw:

a) zatrudnienie pracownika na zastepstwo (dotyczy zastgpstw chorobowych,
macierzynskich i przypadkéw losowych, w tym urlopéw bezpfatnych),

b) zatrudnienie pracownika za posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy
(umowa na odbycie stazu, przygotowania zawodowego lub prac
interwencyjnych).

2. Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia

zatrudnienia wybranego kandydata albo zakorczenia procedury naboru oraz w
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przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata,
poprzez podanie informacji na stronie internetowej Stowarzyszenia.

3. lJezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy
od dnia nawigzania stosunku pracy mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéow wymienionych w
protokole tego naboru.

4. W skfad procedury rekrutacji pracownikdéw do Biura wchodzi opis stanowisk pracy
wraz
z wymaganiami koniecznymi i pozagdanymi w odniesieniu do kandydatéw do pracy
w LGD.
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Biura

Procedura
podnoszenia kompetencji pracownikéw Biura
Lokalnej Grupy Dziatania , Trygon — Rozwdj i Innowacja”

1. CEL | PRZEDMIOT PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie, ze w Biurze Lokalnej Grupy Dziatania
,Trygon — Rozwdj i Innowacja na wszystkich stanowiskach pracuje wykwalifikowany
personel, posiadajgcy odpowiednie umiejgtnosci praktyczne i wiedze.

Przedmiotem jest okreslenie zasad przygotowania, przeprowadzenia i dokumentacji
szkolen

wewnetrznych i zewnetrznych podnoszacych kwalifikacje i umiejetnosci pracownikéw
Biura.

2. OBSZAR i ZAKRES STOSOWANIA
1. Niniejsza procedura jest stosowana w odniesieniu do wszystkich pracownikéw Biura.
2. Wszyscy pracownicy Biura sg zobowigzani do udziatu w szkoleniach organizowanych
zgodnie z harmonogramem szkolen.

3. ODPOWIEDZIALNOSC
Odpowiedzialny za prawidtowe stosowanie procedury jest Dyrektor Biura.

4. SPOSOB POSTEPOWANIA

1. Dyrektor Biura kazdego roku przeprowadza analize potrzeb szkoleniowych
Pracownikéw uwzgledniajgc ich wnioski a nastepnie opracowuje ROCZNY
PLAN SZKOLEN wewnetrznych i zewnetrznych do 30 stycznia (Zatgcznik 1).

2. Zarzad Stowarzyszenia zatwierdza plan szkolef.

3. WNIOSEK NA SZKOLENIE zewnetrzne (planowane lub nieplanowane ) + oferte
zgtasza Pracownik do Dyrektora Biura, a gdy szkolenie dotyczy Dyrektora Biura
do Prezesa Zarzadu lub Wiceprezesa Zarzadu ( Zatacznik 2).

4. Delegacje na szkolenie zewnetrzne poza Boguchwate wystawia sp. ds.
doradztwa i szkoleri, a zatwierdza Prezes Zarzadu wraz z jednym Cztonkiem
Zarzadu.

5. Uczestnik szkolenia, niezwtocznie po odbyciu szkolenia, dostarcza do
Dyrektora Biura zaswiadczenie ukoriczeniu szkolenia oraz kartg OCENY
SZKOLENIA (Zatacznik 3).

6. Realizacje szkoler zewnetrznych odnotowuje specjalista ds. doradztwa i
szkoleri w REJESTRZE SZKOLEN (Zatacznik 4).

7. Uczestnik szkolenia prezentuje zakres szkolenia oraz materiaty w mozliwie
najblizszym po terminie szkolenia czasie pozostaty pracownikom.
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8. Szkolenia wewnetrzne przeprowadza Dyrektor Biura lub inny pracownik, a
zwtlaszcza uczestnik szkolenia zewnetrznego odnotowujac to w rejestrze
szkolen. Rejestr szkolen wewnetrznych powinien zawieraé: temat szkolenia,
date oraz liczbe 0séb biorgcych udziat w szkoleniu; jest prowadzony przez
specjaliste ds. doradztwa i szkolert w formie elektronicznej i do 31 grudnia
kazdego roku przekazywany do Dyrektora Biura.

5. WYKAZ ZAtACZNIKOW

Zatacznik 1. Formularz Roczny plan szkolen

Zatacznik 2. Formularz Wniosek na szkolenie ( planowe / nieplanowe )
Zatgcznik 3. Formularz Ocena szkolenia

Zatacznik 4. Formularz Rejestr szkolen
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Zatacznik nr 1 do Procedury
podnoszenia kompetencji pracownikéw Biura
Lokalnej Grupy Dziatania ,Trygon — Rozwdj i Innowacja”

ROCZNY PLAN SZKOLEN 20....

Lp. | Temat szkolenia Stanowiska Liczba 0s6b | Szkolenie Termin
objete objeta zewngetrzne/wewnetrzne szkolenia/
szkoleniem szkoleniem | kwartat

|
i
i T
|
|
Opracowat : Zatwierdzil:

.................................

...................................
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Zatacznik nr 2 do Procedury
podnoszenia kompetencji pracownikéw Biura
Lokalnej Grupy Dziatania , Trygon — Rozwdj i Innowacja”

WNIOSEK NA SZKOLENIE
planowane / nieplanowane

Temat szkolenia:

........................................................................................................................
...........................................................................................................................................

......................................................................................................................

...........................................................................................................................................
...........................................................................................................................................

.........................................................................................................

Termin szKolenia: ........couevevevivieiriiiireeneeens

Organizator szkolenia

.............................................................................................................................

.............................................................................................................................

.............................................................................................................................

.............................................................................................................................

.....................................................................................................................................

........................................................................................................................................

......................................

/Podpis pracownika/

Zatwierdzam: ...........ooeeeennnn.
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Zatgcznik nr 3 do Procedury

podnoszenia kompetencji pracownikéw Biura

Lokalnej Grupy Dziatania , Trygon — Rozwdj i Innowacja”

OCENA SZKOLENIA

Temat SZKOIENIA ....ovvieiteit e
Organizator szkolenia ............coooveiiiiii e
Imie i nazwisko osoby prowadzacej szkolenie .............o.oooiiiicnts
Data i miejsce szkolenia ............ccooooiiiiiiiiiiiiiiiin i
Nazwisko i imi¢ uczestnika szkolenia .............cocoeeeiiiiiiiiiiin..
Nazwa komorki organizacyjnej Urzedu ...,

Skala ocen od 0 (ocena najstabsza) do 5 (ocena najwyzsza)
Prosimy o przyznanie punktow wpisujgc oceng w odpowiednie pole:

.....................

.....................

.....................

...................

....................

Ocena

1. Program i metody

Zdobycie nowej wiedzy i umieje¢tnosci

Metody szkolenia (sposob przekazania wiedzy, mozliwos¢
aktywnego uczestnictwa)

Rytm pracy i srodki dydaktyczne (praktyczne ¢wiczenia, przyklady)

Przydatnos¢ na obecnym stanowisku

Przydatno$¢ dalszej karierze zawodowej

2. ORGANIZACJA

Lokalizacja miejsca szkolenia, mozliwo$¢ dojazdu

Przeprowadzenie w zaplanowanym czasie (skrocenie, opoznienie)

Warunki pracy: sala, wyposazenie, o§wietlenie, itp.

Materiaty szkoleniowe

Wﬁywienie

'3, WYKEADOWCY

Znajomos¢ tematu, przygotowanie merytoryczne
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_U_mieje,-tnos'é przekazania treéci i sprzyjajacy klimat do wspanej '
pracy i

Stopien realizacji programu

Przekazanie wiedzy w wyczerpujacy sposéb

4. OGOLNA OCENA SZKOLENIA

|

Propozycje zmian lub usprawnien (merytorycznych, proceduralnych, organizacyjnych,
innych) w zwigzku z wiedza uzyskang na szkoleniu:

..............................................

/Podpis uczestnika szkolenia/
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Zatgcznik nr 4 do
Procedury podnoszenia kompetencji pracownikéw Biura
Lokalnej Grupy Dziatania , Trygon — Rozwdj i Innowacja”

Rejestr szkolen 20..........

Lp. | Rodzaj szkolenia | Nazwisko Temat Organizator szkolenia Termin
(zewnetrzne/wewnetrzne) | i imie | szkolenia
uczestnika
| szkolenia

szkolenia
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Biura

Procedura
okreslajgca metody pomiaru dziatan w zakresie animacji lokalnej i wspoétpracy

1. CEL | PRZEDMIOT PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest zwiekszenie zakresu i poprawa jakosci dziatan w
obszarze animacji lokalnej i wspotpracy, co przyczyni sie do uruchamiania sit
spofecznych tkwigcych w srodowisku, dzieki ktérym moina dokonywaé przeobrazen
obejmujacych zmiany o charakterze ekonomicznym, spotecznym i kulturalnym, a
ktdrych rezultatem bedzie harmonijny rozwdj spotecznosci we wszystkich dziedzinach
zycia. Przedmiotem jest okreslenie metody pomiaru dziatan w zakresie animacji
lokalnej i wspotpracy.

2. OBSZAR i ZAKRES STOSOWANIA
Niniejsza procedura jest stosowana w odniesieniu do wszystkich dziatan zwigzanych
z animacja i wspétpracy inicjowanych przez LGD ,Trygon — Rozwdj i Innowacja”.

3. ODPOWIEDZIALNOSC
Odpowiedzialnymi za prawidtowe stosowanie procedury jest Dyrektor Biura oraz
wszyscy pracownicy Biura.

4. SPOSOB POSTEPOWANIA

1. W ramach kosztéw biezgcych i aktywizacji sp. ds. informacji i promocji opracowuje
do 31 stycznia kazdego roku Plan dziatan animacyjnych na dany rok (zatacznik nr 1),
ktére nakierowane sg na realizacje co najmniej jednego z ponizszych celow:
eZwiekszony udziat cztonkow spotecznosci w jej zyciu — ozywienie i aktywizacja
eNawigzanie wspotpracy miedzy instytucjami, odpowiedzialnymi za spotecznosé
lokalnag

eSkuteczna i sprawna komunikacja pomiedzy parterami spotecznymi, kluczowymi
instytucjami i liderami

eTrwale zawiazanie relacji partnerskich oraz zbudowanie trwatych koalicji w
$rodowisku, a co za tym idzie szeroka wspodtpraca pomiedzy roznymi podmiotami
dziatajgcymi na obszarze LGD.

eTworzenie sieci spotecznych —wspédtpraca ponad podziatami

sUzywanie narzedzi wspétpracy —zarzadzanie informacjami, zasobami materialnymi i
niematerialnymi, utrzymywanie motywacji i zaangazowania, wspéipraca miedzy
grupami w procesie dynamicznym.

2. Proces animacji lokalnej i wspdtpracy odbywa sie zaréwno poprzez dziatania
zainicjowane przez LGD, jak réwniez dziatania realizowane przez beneficjentéw
programu.

3. Pomiar dziatan beneficjentéw odbywa sie poprzez wypetnienie ankiety ewaluacyjne;j
po zakonczeniu realizacji operacji.



Zalacznik do uchwaty Zarzadu nr 22/2024 z dnia 21.06.2024r.

4. Pomiar dziatahh inicjowanych przez LGD odbywa sie na bieigco, metodami
ilociowymi (m.in. :liczna zrealizowanych dziatan, liczba uczestnikdéw) i jakosciowymi
(m.in.: ankiety, dokumentacja zdjeciowa, sprawozdanie z realizacji zadania).

5. WYKAZ ZAtACZNIKOW
Zatacznik 1. Formularz Plan dziatarn animacyjnych
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Zatacznik nr 1 do Procedury okreslajgcej metody
pomiaru dziatain w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy

ROCZNY PLAN DZIALAN ANIMACYJNYCH 20....

Lp. | Rodzaj dziatania | Grupy Planowana Sposdb pomiaru | Termin ]
animacyjnego docelowe liczba dziatan animacyjnych | dzialania
objete uczestnikow (sprawozdanie z realizacji | animacyjnego
dziataniem dziatan zadania/
ankiety/dokumentacja
zdjeciowa)

Opracowat : Zatwierdzit:

....................................................................
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego Biura

Procedura
okreslajgca warunki, sposéb i tryb udzielonego doradztwa

1. CEL | PRZEDMIOT PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie beneficjentom Lokalnej Grupy Dziatania
»1rygon- Rozwdj i Innowacja” doradztwa na najwyiszym poziomie merytorycznym, co
przetfozy sie na skutecznos¢ pozyskiwania pomocy.

Przedmiotem jest okreslenie zasad prowadzonego doradztwa, jego dokumentowania
oraz okreslenie sposobu pomiaru jakosci udzielonego doradztwa.

2. OBSZAR i ZAKRES STOSOWANIA

1. Niniejsza procedura jest stosowana w odniesieniu do wszystkich mieszkancow i
podmiotdw obszaru LGD ,Trygon — Rozwdj i Innowacja”, ktérzy chcy uzyskaé
dofinansowanie na realizacje operacji w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju.

2. Osoby i podmioty korzystajgce ze szkoler i doradztwa nie ponosza kosztéw z tego
tytutu.

3. ODPOWIEDZIALNOSC
Odpowiedzialnymi za prawidtowe stosowanie procedury jest Dyrektor Biura oraz
WSzyscy pracownicy Biura.

4. SPOSOB POSTEPOWANIA

1. Pracownicy Biura $wiadczg bezptatne doradztwo osobiscie lub telefonicznie w
Boguchwale codziennie w godz. pracy Biura.

2. Informacje dotyczace moizliwosci uzyskania wsparcia, w ramach realizowanej
lokalnej strategii rozwoju s3 odnotowywane w Rejestrze udzielonego doradztwa
(zatacznik nr 1)

3. Doradztwo dotyczace konkretnych wnioskéw o dofinansowanie, ich realizacji i
rozliczenia sktadanych w odpowiedzi na ogtoszone nabory rejestrowane jest na Karcie
doradztwa, prowadzonego dla kazdej operacji indywidualnie (zatacznik nr 2).

4. Doradztwo w zakresie dziatan zwigzanych z rozwojem przedsiebiorczosci na
obszarze LGD moze by¢ prowadzone przez zewnetrznych ekspertéow zatrudnionych
przez LGD.

5. Beneficjent po zakoriczonym doradztwie wypetnia ankiete badajacg jakosci
udzielonego doradztwa (zatacznik nr 3).

6. Pracownicy Biura na biezgco monitorujg realizacje kazdej operacji, ktéra uzyskata
pomoc.

7. Dyrektor Biura prowadzi w odstepach pétrocznych (na koniec czerwca i koniec
grudnia kazdego roku) monitoring obstugiwanych przez Biuro operacji, i w sytuacji
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matej skutecznosci pozyskiwania $Srodkéw podejmuje srodki zaradcze (np. szkolenia dla
pracownikow).

5. WYKAZ ZAU-\CZNIK()W

Zatgcznik 1. Formularz Rejestr udzielonego doradztwa

Zatacznik 2. Formularz Karta doradztwa

Zatacznik 3. Formularz Ankieta badajgca jakos¢ udzielonego doradztwa
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Fundusze Rzeczpospolita  Dofinansowane przez
Europejskie - Polska Unig Europejsky

Zatgcznik nr 2 do Procedury
okreslajgcej warunki, sposob i tryb udzielonego doradztwa

Karta doradztwa

O EFRROW (Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich)

O EFS+ (Europejski Fundusz Spoteczny Plus)

O Wsparcie uruchamianie dziatalnosci gospodarczej (EFRROW)

O Wzrost konkurencyjnosci lokalnych przedsiebiorcow
(EFRROW)

O Rozszerzenie i uatrakcyjnienia oferty edukacyjnej i
rozwojowej dla dzieci i mlodziezy poza edukacja formalng
(EFS+)

O Wsparcie szk6! na terenach wiejskich realizowany w ramach
zakresu wsparcie jakosci edukacji (EFS+)

O Rozwdj ushug spotecznych $wiadczonych w spoleczno$ci
lokalnej dla senioréw, oséb z niepelnosprawnosciami (EFS+)

O Wsparcie organizacji spolecznych z obszaru LGD (EFRROW)

0 Budowa, przebudowa infrastruktury spolecznej/publiczne;j
shuzacej lokalnej spolecznosci (EFRROW)

O Ochrona i promocja dziedzictwa kulturowo-przyrodniczeg
(EFRROW)




O osoba fizyczna

O osoba prawna
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O jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej

Oy POAMIOt ....vvneiiiii e

O Biuro LGD

Oinne miejsce:

.............................................................

O indywidualnie w biurze LGD
O telefonicznie

Oinna:

O tworzenie wniosku o przyznanie pomocy

O uzupelnienie do wniosku o przyznanie pomocy
O realizacja operacji

O tworzenie wniosku o platnosé

O uzupelnienia do wniosku o ptatnos§é

O informacje ogdlne

O
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* jezeli dotyczy

**nie dotyczy doradztwa udzielanego telefonicznie
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Zatacznik nr 3 do Procedury

okreslajgcej warunki, sposob i tryb udzielonego doradztwa

ANKIETA BADAJACA JAKOSC UDZIELONEGO DORADZTWA

Prosimy o przyznanie punktow wpisujac oceng w odpowiednie pole:

*Skala ocen od 0 (ocena najstabsza) do 5 (ocena najwyisza)

Lp. | Kryteria oceny udzielonego doradztwa Ocena
1. | Niezawodno$¢ (tzn. $wiadczenie pozadanych ustug w

sposéb rzetelny i terminowy)

2. Czas oczekiwania i czas trwania proceséw zwigzanych

) ze Swiadczeniem ustugi

238 Kompleksowo$¢ i dostepnos¢ ustugi: godziny otwarcia

| biura, lokalizacja

4. | Kompetencje personelu, jego wiedza i kwalifikacje

5. Dostep do informacji (czytelnos¢ strony internetowej,
' dostep telefoniczny)

ot Ogdlna satysfakcja z obstugi

Beneficjanta/Grantobiorcy w LGD

Propozycje zmian lub usprawnieni (merytorycznych, proceduralnych, organizacyjnych,
innych) udzielonego doradztwa:






