Regulamin Biura

Stowarzyszenie Dolina Karpia
Lokalna Grupa Dziatania

81.
Regulamin okrda zasady funkcjonowania Biura Lokalnej Grupy Damaé Stowarzyszenia
,Dolina Karpia”, ramowy zakres dziatania i kompetgnBiura i stuzb kskgowo-
finansowych Stowarzyszenia oraz inne postanowieniggzane z dziatalmeia Biura
Stowarzyszenia.
2. llekra¢ w regulaminie jest mowa o Biurze Stowarzyszengeay rozumie przez to, Biuro
Lokalnej Grupy Dziatania Stowarzyszenia ,Dolinargia”

=

8§2.
1. Biuro Lokalnej Grupy Dziatania Stowarzyszenia iDalKarpia zostaje utworzone na mocy
§ 8 Statutu Stowarzyszenia Dolina Karpia.
2. Biuro Stowarzyszenia prowadzi sprawy Aaiz i stowarzyszenia rulzy innymi poprzez
inspirowanie i podejmowanie dziatana rzecz Stowarzyszenia oraz pebbstug Zarzdu
w zakresie spraw administracyjnych, finansowychgamizacyjnych.
Biuro sty realizacji celéw i zadaZarzdu, Rady oraz Stowarzyszenia.

w

83.
Biuro Stowarzyszenia prowadzi swofiziatalng¢ w oparciu o Statut Stowarzyszenia, uchwaty
Walnego Zebrania Cztonkdw Stowarzyszenia oraz jsmyeRegulamin, ktory dla swej &aosci
wymaga kontrasygnaty Walnego Zebrania Czionkow geedjw formie uchwaty. Uchwata ta
stanowi integralfg cze$¢ niniejszego regulaminu.

84.

1. Biurem Stowarzyszenia kieruje Kierownik Biura B&wzyszenia zatrudniony przez Zsuz
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania "Dolina Kaltpktéry mae z upowanienia
Zarzadu reprezentowaStowarzyszenie na zewtrz w granicach umocowania.

2. Na wniosek Kierownika Biura Stowarzyszenia, 4drzatrudnia pozostatych pracownikéw,
okresla ich kompetencje, obowaki, odpowiedzialnét oraz czas pracy i wynagrodzenie.

3. Zarad udziela peinomocnictwa Kierownikowi Biura Stowgszenia do prowadzenia spraw
biezacych Stowarzyszenia.

4. Struktura organizacyjna Biura Stowarzyszeniagstavia s§ nastpujaco :

1. Kierownik Biura — 1 etat,

2. Specjakici ds. wdraania LSR,
3. Ksiggowy Biura,

4. Specjalista ds Rozlicae



Ksiegowy Biura oraz Specjalista ds RozliGzmog funkcjonowa na zasadzie umowy o pra@k

rowniez umowy zlecenia dla zewtrznej osoby fizycznej lub prawnej posiagtagj odpowiednie
przygotowanie. lléci pracownikbw na poszczegolnych stanowiskach wamikeda z potrzeb
i mozliwosci finansowych LGD.

85
Kierownik Biura Stowarzyszenia sprawuje pieazad magtkiem i sprawami Stowarzyszenia
w ramach jego umocowania oraz spetnia swoje ofmkvize staranricia wymagag w obrocie
gospodarczo-finansowym pragistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postafostatutu,
uchwat Walnego Zebrania Cztonkow Stowarzyszenehinat Zarzdu.

86
Do obowhzkéw Kierownika Biura Zamgdu poza zadaniami okilenymi w 87 naley
wykonywanie zaleae pokontrolnych organu przeprowadssggo kontrole oraz udzielanie
kontrolugcemu wladzom Stowarzyszenia wyczegoyph wyja@nien wraz z przedstawieniem
wszelkich dokumentow i innych materiatow dotycych przedmiotu kontroli.

87
Kierownik Biura Stowarzyszenia jest odpowiedzialmg prawidiowe zagdzanie sprawami
Stowarzyszenia - w ramach posiadanych upratvroeaz naleytg realizacj nastpujacych
zada:
1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkow,zddn Stowarzyszenia oraz
Rady,
2) nadzér nad przygotowaniem i wdamiem projektow w ramach Lokalnej Strategii
Rozwoju obszaru ,Doliny Karpia”
3) prowadzenie bigcych spraw Stowarzyszenia,
4) gromadzenie i udagtnianie informaciji z zakresu dziatakwo Stowarzyszenia,
5) prowadzenie dziatalsoi wydawniczej, oraz wspotpraca z mediami,
6) wydawanie wewgtrznych materiatow informacyjnych i problemowych,
7) ogolne poradnictwo prawne, finansowe, organizseyjnne w oparciu o wtasny
bank danych oraz zamawiane ekspertyzy i opiniejaliyczne,
8) przygotowywanie materiatdw na Walne Zebranie 6kéw, zebrania Zagdu
Stowarzyszeniaraz Rady,
9) opracowywanie projektow zmian w statucie i regutech organizacyjnych,
10) obstuga Walnego Zebrania Cztonkow,
11) sporadzanie protokotéw z Walnego Zebrania Czionkéw aelaran Rady
12) prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania CAenkZarzdu oraz Rady,
13) sporadzanie odpiséw uchwat Walnego Zebrania Czionkéw ydawanie ich
uprawnionym organom,
14) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,
15) obstuga Zamgdu oraz Rady,
16) sporadzanie syntetycznych protokotow z zeb#arzdu,
17) prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebraniai@aiw, Zaradu oraz Rady,
18) opracowywanie planéw pracy, lwetu oraz sprawozda merytorycznych
i finansowych,
19) prowadzenie korespondencji,
20)udziat w ragnego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach¢zystdgciach
Zwigzanych z dziatalniwia Stowarzyszenia,
21)utrzymywanie statego kontaktu z czionkami wsgiymi i honorowymi
Stowarzyszenia,



22) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stayszenia,
23) sprawowanie pieczy nad sgtem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy.

88
Kierownik Biura Stowarzyszenia przy wykonywaniu sglozada dziata w oparciu o udzielone
petnomocnictwo ogoélne obejnyge umocowanie do zwyktego zadu sprawami Biura w imieniu
Stowarzyszenia.

89
Kierownik Biura Stowarzyszenia jest upowigony do:
1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umas@y
2) prowadzenia zwyklego zadu sprawami Stowarzyszenia,
3) podpisywania biecej korespondencji,
4) dokonywania samodzielnych zakupoéwAmych jednorazowo do wysoka 5000
zt, po akceptacji Zagzu,
5) zawierania uméw - zleée o dzieto, po akceptacji Zagdu,
6) kierowania pragi nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorgam
7) sktadania éwiadczéh woli w sprawach matkowych, jak: podpisywanie
dokumentow o charakterze finansowo - rozliczeniowggtznie z ksigowym
Biura),
8) wspotdziatania z przedstawicielasnodkow masowego przekazu oraz informowania
ich o dziatalnéci i zamierzeniach Stowarzyszenia,
9) organizowania konferencji prasowej,
10) koordynowania sprawami funkcjonowania zespotésbjemowych,
11) podejmowania decyzji dotygzych dziatalnéci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzeonym dla innych organow.

§10
Ksiegowy podlega sttbowo Kierownikowi Biura Stowarzyszenia i jest zobgmany do
prowadzenia kggowasci Stowarzyszenia wedtug zasad cgkveych w stosownych przepisach o
gospodarce finansowej i rachunkawnp przyjmupc na siebie pelnodpowiedzialné¢ w tym
zakresie. Ksigowy wykonuje przy tym zadania oklene w 8§ 11 oraz inne zlecone dodatkowo
przez Kierownika Biura Stowarzyszenia.

§11.
Ksiegowy Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe i Zsee prowadzenie kgjowasci oraz
sprawozdawczei finansowej, terminowe dokonywanie rozliézefinansowych zgodnie
z obowhzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, i rigte realizacy nastpujacych zada:
1) prowadzenie rachunkowa@ zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,
2) wykonywanie obowizkéw sprawozdawczych ustalonych przez Giowny gdrz
Statystyczny,
3) tworzenie warunkow dla przestrzegasgistej dyscypliny finansowej i bugtowej
Stowarzyszenia,
4) naleyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéwegksvych, ksig
rachunkowych, sprawozfldinansowych orazrodkéw pien¢znych,
5) biezagce, prawidiowe prowadzenie kgowaosci z zastosowaniem racjonalnej
organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,



6) rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,

7) analiza dokumentéw finansowych,

8) sporadzanie obowjzujacych dowoddéw ksigowych, kasowych i magazynowych,

9) dokonywanie zamkgcia rocznego kgg oraz sporgdzanie wymaganych zasadami
rachunkoweéci sprawozda finansowych w tym GUS,

10) sporadzanie w obowgzujacym terminie deklaracji i wykazéw dla celow organow
podatkowych i ZUS,

11) udosgpnianie ksig oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawogjgmzez
uprawnione organa kontrolne,

12) prowadzenie ewidengjiodkow trwatych i wyposzenia,

13) prowadzenie kartotek wynagrodze

14) sporadzanie list ptac,

15) regulowanie zaliczek na podatek dochodowy odh @sawnych i fizycznych,

16) prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wycérgdkow trwatych,

17) wyptata udzielonych zaliczek j ich rozliczanie,

18) regulowanie ptatrigi wynikajacych ze zobowzan,

19) odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUgphat zasitkdw chorobowych,

20)wyplata wynagrodZe osobowych 1 honorariow, spadzanie sprawozda
dotyczcych zatrudnienia i funduszu ptac,

21) wystawianie rachunkow.

22) prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkdéw zwjyogeh | wspierajcych,

23) prowadzenie rachunku bankowego,

24) opracowywanie projektu preliminarza batbwego,

25) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonanidzbtu Stowarzyszenia,

26) wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o0 wprowadzeamean w preliminarzu
budzetowym,

27) realizowanie wydatkow w zakresie ubezpiécggotecznych i kosztow podrg

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

29) prowadzenie systematycznej kontroli wetrmnej dokumentéw zgodnie
z obowhzujacymi przepisami prawa,

30) prawidtowe zabezpieczeniérodkow finansowych i pozostatych skiadnikow
majgtkowych,

31) sporadzanie pism, wnioskéw i podazwigzanych z dziatalniwia finansowo-
ksiegowg Stowarzyszenia.

812.
Pracownicy Biura wykonygjswoje zadania zgodnie z zakresem czyont). w przedmiocie zada
odpowiedzialnéci i uprawnié okreslonych przez Zarg Stowarzyszenia.

813.
Biuro wzywa piecatki podtuznej z nazw i adresem Stowarzyszenia oraz pigek imiennych.

814.
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulami decyduje Zawd Kkierugc sk
obowigzujacymi przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnegebrania Czionkoéw
Stowarzyszenia.



815.
1. Regulamin zostat przez Zadzustalony i zaakceptowany w dniu ...............
2. Regulamin wchodzi vrycie z dniem zatwierdzenia przez Walne Zebrani@akaw.



