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Ansvars- och arbetsfordelning for Vaxtlust Varmland

Inledning

Enligt Jordbruksverkets direktiv ska LAG ta fram dokument fér ansvars- och arbetsférdelning snarast
efter beslutet om att leaderomradet godkants. Genom dokumentet ska en heltickande bild ges av
vad som ingar i LAG och leaderkontorets arbete samt hur organisationen ska utformas. Sedan
tidigare framgdr grundstrukturen genom leaderomradets strategi och i det sex sidor langa beslutet
om godkdnnande fran Jordbruksverket. Detta dokument har tagits fram for att tydliggéra
arbetsfordelningen praktiskt och styrs av de egna férutsattningarna och LAG:s aktuella resurser.

Styrdokument

Till grund for ansvaret ligger startbeslutet fran Jordbruksverket daterat 2016-01-11. | detta beslut
listas de huvudsakliga ansvarsomraden som galler LAG Vaxtlust Varmland och dess leaderkontor.

| den godkdnda strategin (version 2016-01-08, kapitel 9 sidan 39-43) beskrivs organisationen och
den Gvergripande ansvarsférdelningen mellan LAG, AU, BG, VL och dvrig administrativ personal
samt arbetssittet gillande projekthanteringen.

Detta kompletterande dokument styr och vagleder organisationen i fragor om vem som far och ska
gora vad under det kommande verksamhetsaret. Dokumentet kompletteras med fler bilagor
efterhand som arbetsbeskrivningar for olika personalkategorier tas fram under varen 2016. Varje ar
fattar LAG, pa sitt forsta mote efter arsmotet, fornyat beslut om ansvars- och arbetsférdelning
utifran da gallande férutsattningar.

Forkortningar och begrepp - forklaringar och innebord

LAG = Local Action Group dvs Leaderstyrelsen

AU = LAG:s arbetsutskott {presidium) bestaende av ordférande, forste och andra vice ordférande
med VL adjungerad.

VL = Leaderkontorets verksamhetschef (leder verksamheten, ocksa kallad verksamhetsledare, VL)

BG = Beredningsgruppen dvs AU samt de dértill inkallade expertfunktioner / @dmnes- eller
branschkunniga som behdvs ur LAG, fran Partnerskapet eller andra instanser, for att pa ett
tillfredsstallande sdtt beddma de projektansdkningar som for tillfallet ska beredas. BG:s
sammansattning kan variera beroende pa aktuell fond eller for projekt inom olika
teman/insatsomraden.

Temagrupper = de under programperioden sarskilda grupperingar som tillsitts av LAG for att arbeta
fram underlag for beslut i sérskilda fragor eller fér speciella insatser.
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Organisationens olika delar och deras ansvarsomraden

Arbetsutskottets (AU:s) roll

Foljande uppgifter dligger AU att hantera och ansvara for:

e QOvergripande medfinansieringsdiskussioner/férhandlingar med kommunledningar och andra
lokala/regionala offentliga aktorer.

e Personaldarenden som berdr verksamhetsledaren

e Personaldrenden Gvriga kategorier: periodbudgetutrymme, godkdnna anstallningar m m

e AU utg6r basen for beredningsgruppen gallande projektansékningar

¢ Resultat- och budgetuppf6ljning

e LAG:s arliga aktivitets- och kompetensutveckling

e Halla valberedningen uppdaterad

e Plan for utvardering

Ansvarsfordelning mellan ordféorande och verksamhetsledare (VL):

Ordférandes viktigaste uppgifter:

s Leda det strategiska utvecklingsarbetet i LAG.

e Leda LAG:s moten, ansvara for dagordning och kallelse samt kontrollera beslutsmassighet
och jav.

e Uppmuntra alla LAG-ledamdéter att aktivt bidra med kompetens och synpunkter.

o Sikerstdlla att LAG har tillracklig kompetens fér att genomfora sitt uppdrag

Ordférandes sédrskilda uppgifter inom AU:

e Ordférande haller den l6pande kontakten med VL och stdmmer av med de tva vice
ordférande i fragor som hela AU behéver involveras i fore ndstkommande AU-méte.

o Planerar infor kallelse, dagordning och tillsammans med VL avgdr vitken typ av handlingar
som ska tas fram infor AU:s mote

e Planerar for om ett AU-mote ska kombineras med ett BG-mote eller ej samt tillsammans med
VL féreslar AU vilka dvriga ledaméter/experter som i sd fall ska kallas in.

Verksamhetsledarens (VL:s) viktigaste uppgifter:

e Ansvara for den I6pande verksamheten utifran LAG:s inriktningsbeslut. Exempelvis
filtarbete, marknadsforing, ta fram underlag for LAG-beslut, stétta och utbilda projektagare.

e Ansvara for driftens och dvriga LAG-projekts ekonomi.

» Ha personalansvar for 6vriga anstallda inkl medarbetar- och I6nesamtal m m.

e Fordelar ansvar och arbetsuppgifter mellan sig och évriga personalkategorier

VL:s roll gentemot AU:

o VL beddmer sjdlvstandigt ndr AU-ledamdoter behover kontaktas muntligt for kort konkret
avstamning i fraga som kréver snabb respons eller gemensam beddémning.

e VL sdnder kort sammanfattad information till hela AU, nar sa anses lampligt t ex var 14:e dag,
dvs vid behov av information fore utskick av material infor nasta AU-méte.
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e VL tar praktiskt fram forslag och skickar ut kallelse, dagordning och de handlingar som i
overenskommelse med ordférande ska sdandas ut till AU infor mote, inkl till BG infér mote,
om detta mote sker i kombination.

o VL tar praktiskt fram och skickar ut de handlingar till berérda motesdeltagare, som kravs
infér BG-m&ten om projektansdkningar

Leaderkontoret:

Under verksamhetsledarens ansvar och ledning ska Leaderkontoret I6pande hélla LAG informerad
om verksamheten och hur olika projekt utvecklas. Leadermetoden omfattar dven mycket utatriktat
arbete, som till exempel informationsspridning, mobilisering, natverksbygge och erfarenhetsutbyte.
De l6pande arbetsuppgifters fordelning mellan personalkategorierna framgar ndrmare av bilaga
"Leaderkontorets arbetsuppgifter och arbetsbeskrivningar” (bilagan saknas f n pga ej komplett
personalgrupp, beslutas hdsten 2016)

LAG-moten och beslut
Grundregel ar att AU och VL (leaderkontor) haller LAG vél informerad om framtagna férslag,
verksamheten och den ekonomiska utvecklingen. Informationen ska vara balanserad i sin omfattning

och tydlig.

LAG ska i sin tur halla sig informerad, vara vl insatt i verksamheten, palast infor motena samt ge
respons pa verksamheten, Detta for att ta tillvara alla ledam6ters kompetens pa bésta satt.

o Kallelse, dagordning och handlingar ska skickas ut i god tid, senast tva veckor innan LAG-
motet. Dock kan fler handlingar sandas ut darefter fram till ca en vecka fére motet (dven
narmare motet vid sarskilda skal). Ordforande forbereder infor LAG-mote, VL verkstiller
och sdnder ut handlingarna.

¢ Ordférande ansvarar for att dagordning uppréttas.

e Ordférande dr ansvarig for féredragningslista och protokoll.

e . Om det ska fattas beslut i principiella fragor som till exempel delegation, arbetsmodell eller
attestordning ska detta forberedas som ett drende och handlingar skickas ut innan motet.
Ordfdrande forbereder, VL verkstéller.

s  Protokollet ska vara justerat senast 2 veckor efter respektive mote.

Personaldrenden
¢ Alla personaldrenden for verksamhetsiedare hanteras av ordférande eller vice ordférande.

o Arbetstiden fordelas i 6verenskommelse pa ett sdtt som gagnar verksamheten.

o Verksamhetsledare ansoker om ledighet hos ordférande eller vice ordférande samt
rapporterar évrig franvaro.

e Verksamhetsledare hanterar I6pande personaldrenden for den 6vriga personalen och
godkdnner tjdnstgdringsrapporter och ledighet.
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Resor

e  For resor gdller att vilja det fardsatt som ar miljomassigt bast och ekonomiskt billigast under
forutsattning att det fungerar praktiskt och tidsmassigt. Det ar mojligt att anvanda saval bil
som tag och flyg beroende pa avstand. Samakning ska tillampas nar sa ar lampligt.

Kontokort

e Foreningens kontokort kan och bor anvandas for kostnader i samband med tjansteresor och
utldgg, dock endast for kostnader som berdr verksamheten. Kvitton och underlag ska alltid
finnas.

Firmateckning och attest

LAG beslutar om firmateckning, attestratt och ratt att teckna bank:

¢ Foljande personer tecknar foreningens firma var for sig: ordférande och verksamhetsledaren.

e Foreningens firma tecknas ocksa av ekonom och ordférande i férening.

e Attestering sker pa foljande satt: VL attesterar alla I6pande verksamhetskostnader som inte
har med VL:s egna omkostnader att gora, dven kostnader som ovrig personal upparbetat.
Attestratten bygger pa VL:s budgetansvar. Ordférande (eller vice ordférande) attesterar alla
VL:s kostnader samt de storre inkdp som skett genom VL:s delegation eller utifran
genomférd upphandling. Attestering sker efter kontroll mot budgetutrymmet och fore
utbetalning. Vid VL:s franvaro attesterar ekonomen aktuella kostnader fore rdkningar laggs
for granskning och utbetalning.

e  For betalning genom bank tillampas kontrasignering mellan ordférande och VL eller mellan
ordférande och ekonom.

e Som deklarationsombud / personer med tillgang till Skattekontot / har behorighet sékts och
beviljats verksamhetsledaren och bokforingskonsulten. Avseende skattekontot anstker dven
anstalld ekonom om denna behdrighet efter anstallning.

LAG:s delegationer

LAG utgor styrelsen for leaderorganisationen och ansvarar for leaderverksamheten. For att fa en
rationell och effektiv handidggning av det I6pande arbetet och for att skapa snabba rutiner gentemot
projektagare ska LAG ta fram en delegationsordning (se delegationsbilaga)

Bilagor:
Delegationer reviderade 2016-06-08

Arbetsbeskrivningar for Verksamhetsledare, Ekonom och Administrator (tas fram hésten 2016)
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Delagationer - bilaga till Ansvars- och arbetsfordelning

godkand 2016-06-08 Version 2

Arende / Omrade

Delegation till
Ordférande / VL / annan part

Information till
AU / LAG / ingen

Beddma om idéer och projekt-
ansokningar uppfyller baskriterier och
villkor for den lokala utvecklings-
strategin

Verksamhetsledare
Ersattare:
Administratér/handlaggare

Varken LAG eller
AU behover
informeras

Arbeta fram underlag till och anstka
om LAG:s projekt, driftprojektet m fl
utifran fullmakt

Verksamhetsledaren
Ersattare: Ekonom/handlaggare

LAG ska informeras
och LAG ska besluta
om aktuellt projekt

Godkanna avtal samt inkép
/upphandling med leverantorer,
banker m fl som avser den I6pande
verksamheten upp till nivan 2
prisbasbelopp (f n 88 600 kr) och som
ryms i den faststdllda budgeten.

Verksamhetsledare
Ersattare: Ekonom i férening med
ordférande

Varken LAG eller
AU behover
informeras vid VL:s
inkdp. Dock
anmalningsplikt
efterat till AU.

Godkanna avtal samt inkdp
/upphandling med leverantérer,
banker m fl som avser den |6pande
verksamheten Gver nivan 2
prisbasbelopp (f n 88 600 kr) och som
ryms i den faststdllda budgeten.

Ordfoérande
Ersattare: Forste vice ordforande
(andre vice vid behov)

Varken LAG eller
AU behdver
informeras vid
inkdp. Dock
anmalningsplikt
efterat till AU.

Administrera arvoden for LAG:s
moten, arbetsutskott,
beredningsgrupp, temagrupper m fl
samt fér uppdrag och
utbildningsdagar. Dartill administrera
ersattning for resor och utlagg.

Ekonom

Ersattare: Verksamhetsledare
FOre administration attesteras
underlagen av VL

Varken LAG eller
AU behover
informeras

Lén och andra anstallningvillkor for
verksamhetsledaren.

Ordférande
Ersattare: Forste vice ordférande
(andre vice vid behov)

LAG ska informeras

Lon och andra anstallningvillkor for
ovriga anstallda.

Verksamhetsledare
Ersattare: Ordforande

LAG ska informeras

Administrera I6ner, reseersattningar,
traktamenten och utlagg for
personalen varje manad utifran
paskrivna och godkanda underlag inkl
kvitton.

Ekonom

Ersattare: Verksamhetsledare
Ordférande attesterar VL:s
underlag. Verksamhetsledaren
attesterar 6vrig personals
underlag

Varken LAG eller
AU behover
informeras




Arende / Omrade

Delegation till
Ordforande / VL / annan part

Information till
AU / LAG / ingen

Godkanna delaktiviteter inom LAG:s
paraplyprojekt.

Verksamhetsledare, ordférande
och projektledare tillsammans*

LAG ska informeras

Utbetala LAG:s medfinansiering till
projekt efter beslut fran
Jordbruksverket

Ekonom

Ersdttare: Verksamhetsledare
Utbetalning kontrasigneras av
ordférande

Varken LAG eller
AU behover
informeras

Bedoma forskottsutbetalning till
beslutade projekt

Verksamhetsledare
Ersattare: Ordférande*

Varken LAG eller
AU behover
informeras

Undertecknande av skattedeklaration
(arbetsgivaravgifter, skatt och ev.
moms)

Ekonom
Ersattare: Verksamhetsledare

Varken LAG eller
AU behover
informeras

Undertecknande av
inkomstdeklaration for foreningen

Verksamhetsledaren
Ersattare: Ekonom

Varken LAG eller
AU behover
informeras

* Géller under forutsattning att EU och Jordbruksverket godkénner dessa uppligg

Version 2
sida 2



