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ARBETSORDNING faststéild av LAG: 170228

Ansvars- och arbetsfordelning

Foreningskod for foreningen Leader Sjo, Skog & Fjall
Leaderforeningen och LAG:s formella (LAG= Local Action Group) ansvar regleras i beslutet
fran Jordbruksverket om att godkinna leaderomradet. Arbetsordningen reglerar forhallandet

mellan de olika nivierna i organisationen

e Arsmotet
e LAG/styrelsen, nedan kallad LAG
e Verksamhetsledaren och 6vrig personal

Arsmotet

Arsmétet ska folja stadgarnas dagordning som ir godkind av Jordbruksverket. LAGs ska vid
detta tillfille informera om Leader Sj6, Skog & Fjill vad som gjorts och planeras, dir "portféljen”
ar ett anvandbart verktyg. 1 ovrigt se stadgar.

LAG

LAG:s sammansattning, se stadgar.

Uppdragsbeskrivning
Foreningens styrelse utgor LAG i Leader §i6, skog & fjall vilka ansvarar for:

® foreningens organisation och forvaltning av foreningens verksamhet
folja de stadgar som godkints av Jordbruksverket
bedriva verksamheten enligr godkand utvecklingsstrategi och arbeta for att uppfylla malen
® bemanna ett leaderkontor till och med juni 2023. LAG ansvarar dven for att avshata
verksamheten efter 2023
e ansvara for personal pa leaderkontoret
¢ mobilisera och informera malgruppen for att fi in projektansokningar
e fatra LAG-beslut utifran prioritering av inkomna projektansokningar, faststalla
stodbeloppet samt limna férslag pa beslut tll Jordbruksverket
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e aktivt verka for att tilldelad budget anvands andamalsenligt och effektivt

e kontinuerlig folja upp och utvardera bade enskilda projekt och verksamheten inom
utvecklingsstrategin

e lopande halla valberedningen informerad och uppdaterad

e tllimpa storsta mojliga 6ppenhet och service gentemot stodsokande, projekr, enskilda,
media och 6vriga parter

e arbeta utifran ett icke-diskriminerande och oppet urvalsforfarande med objcktiva
urvalskriterier som inte leder till intressekonflikter. LAG:s styrka ligger 1 att ha en narhet
tll dem som har idéer och driver olika typer av projekt men det kan ocksa medfora
intressekonflikter. T de fall enskilda LAG-medlemmar ar javiga, far de inte delta 1 beslutet.
Det ar darfor viktigt att jav och franvaro skrivs in i protokollet.

e Uppritta arsbokslut

e attvid behov sjilva ta initiativ till, prioritera och genomféra projekt £or att na malen 1
strategin

Ordforanden

Ordférandeskapet ska under programperioden vara representerat av alla tre sektorer.
Foreningsstaimman utser ordforande pa en mandattid om tva ar med mdjlighet tll forlingning
med maximalt etr ar. Efter mandattiden viljs en ny ordforande men da fran en annan sektor an
den tidigare. Vice ordforande ska inte vara fran samma scktor som ordfoérande. Val av vice
ordforande ska goras med syfte att den ska vid nasta valtillfalle valjas som ordtorande for att
sakerstalla kompetens och erfarenhet av Leaderarbete. Ordforande kan ha utékat ansvar utifran
LAG-beslutad delegation.

Uppdragsbeskrivning

Ordforande ska bland annat

® leda det strategiska utvecklingsarbeter 1 LAG

® leda styrelsen och LAG-moten, ansvara for dagordning och kallelse

e uppmuntra alla LAG-ledaméter att aktivt bidra med sin kompetens och synpunkter

® sikerstilla att LAG har tillricklig kompetens for att genomfora sitt uppdrag.

® Firmatecknare delat med vice ordforande var for sig

® Representerar Leader Sjo, Skog & [Fjall och ar ansiktet utat

® Ha visst personalansvar enligt delegationsordningen

® Att kontakta ledamot som inte nidrvarat pa tva LAG-moten utan att ha anmilt férhinder
®

Halla valberedningen uppdaterad

Vice ordféranden

Vice ordforande ingar i presidiet, och ér 1 6vrige stallforetradande i situationer da ordforande av
olika skal e) kan narvara eller finns tllganglig. Vice ordforande kan ha utokat ansvar utifran LAG-
beslutad delegation.
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Presidium /AU

Presidiet/ AU ansvarar for vissa specifika fragor da inte hela LAG behdver nérvara. Presidiet/ AU
bestar normalt av ordforande och vice ordforande, men kan forstérkas tillfalligtvis efter beslut i
LAG. Uppgifter som presidiet ansvarar for ar bland annat:

e  Overgripande medfinansieringsdiskussioner/ forhandlingar med
kommunledningar/ regionférbund

® DPersonalirenden som beror verksamhetsledaren
® [orbereda LAG-moten och dess beslutspunkter

® Ovriga irenden som delegeras frin LAG

Arbetsgrupper

LAG kan utse ett eller flera arbetsgrupper for att fa en effekuv hantering av olika fragor eller for
att utreda eller bereda irenden infor LAG-mote. En arbetsgrupp kan vara av bade langsiktig och
ullfillig karaktar beroende pa vilker behov som finns. Utéver ordforande eller vice ordforande
bor bade privat, offentlig och ideell sektor vara representerad i en arbetsgrupp.

En checklista foljer LAG-protokollen dar arbetsgruppernas uppdrag kan foljas.

Kontaktpersoner

Kontaktpersonerna utgoér kopplingen mellan 1LAG och de projekt gruppen prioriterat. Syftet ar
att folja projekten genom hela genomférandet genom informella kontakter. Detta ger en
mojlighet for LAG att fa en unik kinnedom om hur det gar for projekten, utover det som kan
ges av skriftliga rapporter. Syftet dr ocksa att matkera for projekten att LAG forvantar sig att
varje enskilt projekt ar en viktig del av genomférandet av Leaderstrategin. Projektagarna far en
mojligher att via sin kontaktperson dryfta problem eller idéer som uppstir under varje projekts
genomforande som kan komma att behéva ett ombeslut 1 LAG. Syftet ar inte att utfora nigot av
kontorets arbetsuppgifter, fragor som beror andringar, redovisning och dylikt hianvisas till
kontorets personal. Kontaktpersoner kommer att fa kinnedom om lages- och slutrapporter frin
kontoret.

En limplig arbetsging kan vara att ringa eller besoka projektet nagon gang per ar. Infor ett besok
kan kontaktpersonen med férdel be projektledare eller projektigare forbereda fragor.

Pa plats kan det vara lampligt att forklara eller paminna om

* att §j6, Skog & Fjill dr en férening som jobbar med utvecklingsfragor, dar projektigare och
dess samarbetspartners ar varmt vilkomna som medlemmar

* att kontaktpersonerna ir en del av LAG, som ir styrelse i féreningen

* att Leader ar en utvecklingsmetod

* att projektet dr en del i genomforandet av en helhet: Leaderstrategin

Pa forsta LAG-métet efter ert arsmote behover det ses 6ver om ny kontaktperson behdver utses:
pa grund av avgiende ledamérer. Kontaktpersoner utses med fordel efter geografisk nirhet till
projektagarna.

Kontaktperson tilldelas varje projekt vid beslut om att prioritera projektet.

Upp till 4 tim/projekt/ar ersitts, om mer tid behovs sa kan ordférande eller vice ordférande
godkanna det. Utforda timmarna redovisas via dagbok samt kort rapport (niagra meningar samt
girna foto). Rapport kan dven limnas muntligt pa LAG, max 5 min, under punkten Delgivningar
och rapporter. Kontaktperson kallas av kontoret da de kallar projektet till startmore.
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Arbetsférdelning mellan LAG och kontor
For att LAG skall arbeta effektivt skall foljande regler dllampas for samverkan mellan

verksamhetsledaren och LAG, samt anvindning av den tid som ledaméterna satsar pa
LAGarbetet.

Sammantriden

LAG skall halla 4-6 sammantraden per ar. Motena skall forlaggas jamt dver omradet samt artt
distansoberoende teknik skall kunna anvandas.

Vid varje ordinarie méte bor foljande drenden tas upp:

e Val av motesfunktionirer

¢ Godkannande av dagordning

® DProtokoll fran foregaende more
e [konomi

® DPersonal

e Aktuella projeke

*  Meddelanden/delgivningar

Checklista for att folja upp tagna beslut

LAG skall fore arets slut behandla budget och verksamhetsplan for nastkommande ar.

Underlag for arbetet i LAG

®  Om sarskilt material har framtagits for LAG-motet skall detta distribueras till
ledamoéterna sju dagar fore LAG-motet.

e Ekonomiska rapporter sker enligt I6pande resultatuppfoljning

® Infor ckonomiska beslut som paverkar innevarande arsbudget ska en omarbetad budget
utifran de nya férutsitmingarna — tillaggen — finnas med som grund for beslutet.

® Di nagon av personal och/eller styrelseledamot deltagit i konferens/utbildning/ triff som
ir av relevans for LAG ska detta redovisas skriftligt och delges LAG.

Protokoll
LAG-moten skall refereras 1 protokoll som

¢ Kortfattat aterger diskussioner under métet.
e [ormulerar beslut.

Preliminirt protokoll sands ut snarast efter LAG-méte.
Justerat protokoll tllgangligeors till efterkommande LAG-méte.

Presidieméten, AU-méten som innehaller beslutspunkter ska protokollféras som ett LAG-miite,

och foljande fasta drenden bor finnas pa dagordningen:

e Val av motesfunktionirer
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* Godkinnande av dagordning

Ersittning for LAG:s ledaméter

Arvoden och ersattingar for LAG:s ledamoter faststills av irsmaotet. Uppdrag utéver LAG-

moten som t ex deltagande 1 arbetsgrupper, traffar med intressenter, jimstills ersatrningsmassigt

med styrelsesammantriden och sker efter godkinnande av ordférande.

LEADERKONTOR

Varje leaderomride maste ha ett bemannart leaderkontor till och med juni 2023. Pi varje

leaderkontor maste det minst finnas en verksamhetsledate samt en ekonom for att pa ett bra och

kompetent sitt utritta de arbetsuppgifter som krivs. LAG ska ha ett bemannar leaderkontor

senast fyra manader efter att leaderforeningen fatt startbeslut fran Jordbruksverket.

Leaderkontorets personal ska bland annat ansvara for foljande arbetsuppgifter:

Stimulera lokala initiativ och idéer, bland annat genom att formedla kontakter mellan
grupper och organisationer och inspirera andra att starta och driva leaderprojekt.
Iandligga ans6kningar i IT-systemet I'LI'T. Detta innebar att géra ansokningarna sa
kompletta och tydliga som majligt i dialog med projektigaren. Det kan innebira att
ansokningarna behéver kompletteras eller 1 vissa fall avgransas.

Arrangera och delta pa olika former av méten, seminarier och utbildningar for
projektigare, LAG och andra viktiga malgrupper i syfte att stirka genomférandet av den
lokala strategin.

Utbilda projektledare i projektadministration och ge stéd nir de ska anséka om
utbetalning.

Halla LAG informerad om regelverk, projektutveckling och maluppfyllelse.

Utbilda nya LAG-ledaméter.

Foélja upp projekt, samla in resultat och sammanstilla urvirderingar.,

Ta fram rapporter f6r ekonomisk uppfolining, verksamhetsberittelser och andra
dokument som beskriver verksamheten.

Tillsammans med LAG f6lja och styra verksamheten fér att na de uppsatta malen, bade
for de enskilda projekten och for strategin i sin helhet.

Skota externa kontakter och informera allminheten och media om hur leaderarbetet
utvecklas i omradet, exempelvis genom webb och nyhetsbrev.

Se mojliga synergicffekter mellan projekt och andra verksamheter i omradet och formedla
kontakter dem emellan.

Kompletterande arbetsuppgifter kan vara att:

Utbyta erfarenheter med andra leaderomraden, bade nationellt och internationellt.
Tillsammans med LAG, presidiet eller ordféranden besluta om delaktiviteter inom
LAG:s egna projekt.

Planera och genomfora projektledarmaoten.
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Arbetsuppgifter som ir kopplade till ekonomihanteringen

® Arbeta med bokforing och bokshat.

e Ta fram budgetunderlag, uppfolining och rapportering.
® Hantera fakturor, betalningar, l6ner, arvoden och skatter.
®

Ta fram och uppdatera administrativa listor, exempelvis diarier och kontakter.

Informera om resultat och ta fram ovriga rapporter till finansiarer.

Félja upp projektens ekonomiska situation.

® Ansoka om utbetalning for LAG-dgda projekt.

Vetksamhetsledaren

Verksamhetsledaren arberar pa uppdrag av LAG. Verksamhetsledaren ansvarar fér den l6pande
verksamheten och kan fordela ansvar mellan sig sjilv och den 6vriga personalen. Leaderkontoret
ska l6pande hilla LAG informerad om verksamheten och hur olika projekt utvecklas.
Leadermetoden omfattar dven mycket utatriktat arbete, som till exempel informationsspridning,
mobilisering, natverksbygge och crfarenhetsutbyte.

Uppdragsbeskrivning
Verksamhetsledaren:

tar ckonomiska beslut inom ramen for upprittad budget, budgetuppfolining
handliagger projektansékningar och vigleder projektansokanden
foljer upp och utvirderar kontorets arbetsrutiner systematiskt

avrapporterar lopande till LAG och finansiirer

ansvarar for att foreningen blir representerat pa lampliga kurser, sammantriden, konferenser,
massor etc

bereder arenden till ILAG, tillsammans med presidiet dar sa krivs.
® forbereder ars- och LAG-moten i samarbete med ordférande samt svarar for att protokoll
fors.

® skall innan den atar sig omfattande sidouppdrag stimma av med ordforande.

Delar av det praktiska utférandet kan delegeras fran LAG till V1. enligt delegationsordning, se
separat delegationsordning. ILAG kan delegera till verksamhetsledaren att fatta beslut om

kostnader inom den faststillda budgeten. Detta innebir till exempel kostnader for:

Informations- och marknadsforingsinsatser
Méoteskostnader for projektledare, ILAG och personal

Resor

Inkop till leaderkontorets och foreningens verksamhet
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Internkontrollplan

Internkontrollplan med utfall redovisas dll styrelsen 1 gang per ar.

|
Granskningsomrade Kontrollansvar  [Frekvens, tidpunkt och metod Avvikelserapport tilll
IKontrollmoment och syfre
Inkop Ordf. varje halvar Presidie/ AU
[Kontroll av inkop Manuell granskning av 20 venfikat  feller LAG
varje halvar
Loner Ordf. 2 ggr per ar Presidie/ AU
Kontroll av att gillande avtal féljs Kontroll av léneunderlag sisom eller LAG
lonebesked och reserakningar
Firmateckning Presidic/ AU 1 gang per ar LAG
Uppfolining att firmateckning sker korrekt [Revisorer Granskning av att ingangna avtal skett
med korrekt firmateckning
Ordférande vice Ordf. 1 gang per ar [.AG
Uppfolining av ordférandes attester och Granska 5 underlag avseende
lersittningar ordforandes attester och 5 underlag
vscende ordforandes arvode, resor
Ech utlige.

www.sjoskogfjall.se



