Zalgcznik nr 1

do Uchwaly Nr 4/X/2017

Zarzqdu Lokalnej Grupy Dzialania
Stowarzyszenie ,,Region Sanu i Trzebosnicy”
z dnia 29 maja 2017 r.

REGULAMIN BIURA
Lokalnej Grupy Dzialania
Stowarzyszenie ,,Region Sanu i Trzebosnicy”

§1
1. Regulamin okre$la zasady funkcjonowania Biura Lokalnej Grupy Dziatania
Stowarzyszenie ,,Region Sanu i Trzebosnicy”, ramowy zakres dziatania i kompetencji
Biura i stuzb ksiegowo-finansowych Stowarzyszenia oraz inne postanowienia zwigzane
zZ dziatalno$cig Biura Stowarzyszenia.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa 0 Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Lokalnej
Grupy Dziatania Stowarzyszenie ,,Region Sanu i Trzebosnicy”.

§2
1. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu miedzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie
dzialan na rzecz Stowarzyszenia oraz pelng obstuge Zarzadu w zakresie spraw
administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.
2. Biuro stuzy realizacji celow i zadan Zarzadu.

§3
Biuro prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o Statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego
Zebrania Cztonkéw oraz niniejszy Regulamin.

§4

1. Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad Lokalnej Grupy Dziatania
Stowarzyszenie ,,Region Sanu i Trzebosnicy”, ktory moze z upowaznienia Zarzadu
reprezentowa¢ Stowarzyszenie na zewnatrz W granicach umocowania.

2. Biuro jest czynne od poniedziatku do piatku w godzinach 8.00-16.00.

3. Nawniosek Dyrektora Biura, Zarzad zatrudnia pozostatych pracownikéw,

4. Zarzad okresla zasady zatrudniania 1 wynagrodzenia, kompetencje, obowigzki,
odpowiedzialno$¢ oraz czas pracy wszystkich pracownikow biura.

5. W Biurze swiadczone jest bezplatne doradztwo dla mieszkancéw LSR w godzinach jego
pracy. Ocena efektywno$ci i jakosci $wiadczonego przez pracownikow biura LGD
doradztwa mierzona bedzie na biezagco w catym okresie wdrazania LSR na podstawie
anonimowych ankiet wypetnianych przez mieszkancow a takze poprzez prowadzenie
rejestru 0sOb ktorym udzielono doradztwa w biurze LGD oraz telefonicznie. Ankiety
dostepne beda w biurze LGD oraz na jej stronie internetowe;.

6. W Biurze moga by¢ zatrudnione dodatkowo w zaleznosci od potrzeb o0soby na
stanowiskach:

1) ksiggowy Biura — z zastrzezeniem § 12,
2) skreslono?
3) specjalista ds. promocji i projektow wspolpracy.

7. Na stanowiskach wymienionych w ust. 3 moga by¢ zatrudnione osoby w niepelnym
wymiarze czasu pracy.
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8. Procedure rekrutacji pracownikéw ustala Zarzad.

§5
Dyrektor Biura sprawuje piecz¢ nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania oraz speinia swoje obowigzki ze staranno$cia wymagang w obrocie
gospodarczo-finansowym przy $cistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien
statutu, uchwat Walnego Zebrania Cztonkoéw Stowarzyszenia i uchwatl Zarzadu.

§6
Do obowiazkow Dyrektora Biura poza zadaniami okreslonymi w §7 nalezy wykonywanie
zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie kontrolujgcemu i
wladzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich
dokumentow i innych materialow dotyczacych przedmiotu kontroli.

§7
Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia - W
ramach posiadanych uprawnien 1 niezastrzezonych do kompetencji innych organow
Stowarzyszenia - oraz Biurem i nalezytg realizacja nastgpujacych zadan:
1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkow, Zarzadu Stowarzyszenia
oraz Rady Programowej,
2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,
3) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,
4) gromadzenie i udostgpnianie informacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia,
5) prowadzenie dziatalnos$ci wydawniczej,
6) wydawanie wewngtrznych materiatow informacyjnych i problemowych,
7) og6lne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparCiu
0 wlasny bank danych oraz zamawiane ekspertyzy i1 opinie specjalistyczne,
8) przygotowywanie materialow na Walne Zebranie Cztonkow, zebrania Zarzadu
Stowarzyszenia oraz Rady,
9) opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,
10) obstuga Walnego Zebrania Cztonkow,
11) sporzadzanie protokotéw z Walnego Zebrania Cztonkéw oraz zebran Rady
12) prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkoéw, Zarzadu oraz Rady,
13) sporzadzanie odpiséw uchwat Walnego Zebrania Cztonkow i wydawanie ich
uprawnionym organom,
14) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,
15) obstuga Zarzadu oraz Rady,
16) sporzadzanie syntetycznych protokotow z zebran Zarzadu,
17) prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw, Zarzadu oraz
Rady,
18) opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych
i finansowych,
19) prowadzenie korespondencji,
20) udziat w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach
zwigzanych z dziatalno$cig Stowarzyszenia,
21) utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami wspierajacymi i honorowymi
Stowarzyszenia,
22) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,
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23) sprawowanie pieczy nad sprz¢tem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia
jego konserwacji lub naprawy.

24) wspélprace z innymi lokalnymi grupami dziatania i innymi organizacjami
spotecznymi w realizacji celéw Stowarzyszenia

25) realizacja zadan w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy ze spolecznoscia
lokalng

26) udzielanie doradztwa w ramach dziatan LSR.

§8
Dyrektor Biura przy wykonywaniu swoich zadan dzialta w oparciu o udzielone
pelnomocnictwo ogdlne obejmujgce umocowanie do zwyklego zarzadu sprawami Biura
w imieniu Stowarzyszenia.

§9
Dyrektor Biura jest upowazniony do:

1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2) prowadzenia zwyklego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,

3) podpisywania biezacej korespondencji,

4) dokonywania samodzielnych zakupow biezacych jednorazowo do wysokosci
okreslonej w umocowaniu,

5) zawierania umow - zlecen i o dzieto, po akceptacji Zarzadu,

6) kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

7) wspoldziatania z przedstawicielami $rodkow masowego przekazu oraz
informowania ich o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

8) koordynowania sprawami funkcjonowania zespotéw problemowych,

§ 10
Ksiggowy jest zobowigzany do prowadzenia ksiggowosci Stowarzyszenia wedlug zasad
okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej i rachunkowosci, przyjmujac
na siebie pelng odpowiedzialno$¢ w tym zakresie. Ksiggowy wykonuje przy tym zadania
okreslone w § 11 oraz inne zlecone dodatkowo przez Dyrektora Biura.

§ 11
Ksiegowy Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe 1 biezace prowadzenie ksiggowosci oraz
sprawozdawczo$ci finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, 1 nalezyta realizacjg nastepujacych
zadan:
1) prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,
2) wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych wynikajacych z
obowigzujacych przepisow,
3) tworzenie warunkow dla przestrzegania S$cistej dyscypliny finansowej
i budzetowej Stowarzyszenia,
4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz §rodkow pieni¢znych,
5) biezace, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci z zastosowaniem racjonalnej
organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,
6) rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,
7) analiza dokumentow finansowych,
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8) sporzadzanie  obowigzujagcych ~ dowodow  ksiggowych,  kasowych
I magazynowych,

9) dokonywanie zamkniecia rocznego ksigg oraz sporzadzanie wymaganych
zasadami rachunkowosci sprawozdan finansowych, w tym GUS,

10) sporzadzanie w obowigzujagcym terminie deklaracji i wykazéw dla celdow
organow podatkowych i ZUS,

11) udostepnianie ksigg oraz dokumentow finansowych do kontroli sprawowanej
przez uprawnione organa kontrolne,

12) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,

13) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

14) sporzadzanie list ptac,

15) regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b prawnych i fizycznych,

16) prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny $rodkéw trwatych,

17) wyptata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,

18) regulowanie ptatnosci wynikajagcych ze zobowigzan,

19) odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS 1 wyplat zasitkow
chorobowych,

20) wyplata wynagrodzen osobowych i honorariow, sporzadzanie sprawozdan
dotyczacych zatrudnienia i funduszu pfac,

21) wystawianie rachunkow,

22) prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkow zwyczajnych i wspierajacych,

23) prowadzenie rachunku bankowego,

24) opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,

25) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

26) wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu
budzetowym,

27) realizowanie wydatkow w zakresie ubezpieczen spolecznych i kosztow
podrézy,

28) prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

29) prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentow zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa,

30) prawidlowe zabezpieczenie srodkow finansowych i pozostatych sktadnikow
majatkowych,

31) sporzadzanie pism, wnioskow i podan zwigzanych z dziatalno$cia finansowo-
ksiggowa Stowarzyszenia.

§12

Funkcja ksiegowego Biura Zarzad Stowarzyszenia moze powierzy¢ jednostce zewngtrznej.

$13
Skreslono?

§14

Specjalista ds. promocji 1 projektow wspotpracy odpowiedzialny jest za promocje
Stowarzyszenia, obszaru LGD i Lokalnej Strategii Rozwoju oraz przygotowanie i realizacje
projektow wspotpracy oraz oznakowanie symbolami unijnymi wydawnictw, publikacji itp.

1. Do obowigzkow specjalisty ds. promocji i projektow wspotpracy nalezy w szczegdlnosci:
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1) inicjowanie i prowadzeniec dziatan promocyjnych, informacyjnych i reklamowych
zwigzanych ze Stowarzyszeniem, obszarem LGD i realizacjg Lokalnej Strategii Rozwoju,

2) opracowywanie projektow strategii promocji LGD i LSR oraz realizacja tej strategii po jej
przyjeciu przez Zarzad LGD,

4) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacjg stron internetowych LGD,

5) wspolpraca z mediami (prasa, radio, TV),

7) oznakowanie wyposazenia, przedmiotow wydawnictw itp. symbolami unijnymi zgodnie z
obowigzujacymi w tym wzgledzie przepisami,

8) dokumentowanie wydarzen promocyjnych (zdj¢cia, filmy, notatki itp.) i innych wydarzen
oraz przedsiewzig¢ (np.: Walne Zebrania Czlonkow, posiedzenia Rady, zrealizowanych
projektow itp.).

9) redagowanie notatek prasowych,

10) przygotowanie merytoryczne udziatu Stowarzyszenia w targach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i1 innych wydarzeniach promocyjnych (organizowanie stoisk, wystaw, imprez,
udzialu zespotow, tworcow ludowych itp. stuzacych promocji obszaru LGD i jego
tozsamosci kulturowej),

11) redagowanie wydawnictw promocyjnych Stowarzyszenia,

12) organizacja realizacji zadan z zakresu badah nad obszarem objetym LSR,

13) informowanie o obszarze LGD i doradztwo w ramach LSR,

14) wspotpraca z innymi lokalnymi grupami dziatania/organizacjami,

15) przygotowanie wniosku o platnos¢ i koncowego rozliczenia projektow wspotpracy,

16) realizacja umow 1 monitorowanie wydatkow zwigzanych z realizacja projektow
wspoOtpracy,

17) realizacja zadan w zakresie animacji lokalnej i wspotpracy ze spotecznoscia lokalng

§15
Pracownicy Biura wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynno$ci tj. w przedmiocie
zadan, odpowiedzialno$ci i uprawnien okreslonych przez Zarzad Stowarzyszenia.

§16
Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i1 adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek
imiennych.

§17

Dla zapewnienia ochrony danych osobowych Biuro Stowarzyszenia stosuje:

1. Polityke Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych Lokalnej Grupy Dziatania
Stowarzyszenie ,,Region Sanu 1 Trzebo$nicy”, stanowigcg zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Biura.

2. Informacje bedace w dyspozycji LGD beda udostgpniane z uwzglednieniem zasad
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych.

§18

W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac sie¢
obowigzujagcymi przepisami prawa, statutem, uchwalami Walnego Zebrania Czlonkéw
Stowarzyszenia.

§19
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Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Lokalnej Grupy Dziatania
Stowarzyszenie ,,Region Sanu i Trzebo$nicy”.

Zakaczniki:

1. Polityka Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych Lokalna Grupa Dziatania
Stowarzyszenie ,,Region Sanu i Trzebos$nicy”.

2. Opisy stanowisk precyzujace podzial obowigzkéw 1 zakres odpowiedzialno$ci na
poszczeg6lnych stanowiskach.

! Skreslono Uchwatg Nr 1/X1/2016 Zarzadu Lokalnej Grupy Dziatania Stowarzyszenie
,Region Sanu i Trzebo$nicy”
2 Skreslono Uchwatg Nr 1/X1/2016 Zarzadu Lokalnej Grupy Dziatania Stowarzyszenie
,Region Sanu i Trzebo$nicy”
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