Zalacznik do uchwaly Zarzadu Nr 6/11

Regulamin Biura

Stowarzyszenie Dolina Karpia
Lokalna Grupa Rybacka

§1.

Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Lokalnej Grupy Rybackiej
Stowarzyszenia Dolina Karpia, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura i1 stuzb
ksiggowo - finansowych Stowarzyszenia oraz inne postanowienia zwigzane

z dziatalno$cig Biura.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to, Biuro Lokalnej
Grupy Rybackiej Stowarzyszenia Dolina Karpia.

§2.

Biuro Lokalnej Grupy Rybackiej Stowarzyszenia Dolina Karpia zostaje utworzone
na mocy § 8 Statutu Stowarzyszenia Dolina Karpia.

Biuro stuzy realizacji celow 1 zadah Zarzadu, Komitetu oraz Stowarzyszenia
w zakresie realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju Obszaréw Rybackich (LSROR).

§3.

Biuro prowadzi swoja dzialalno$¢ w oparciu o Statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego
Zebrania Cztonkow Stowarzyszenia oraz niniejszy Regulamin, ktory dla swej waznoS$ci
wymaga zatwierdzenia przez Walne Zebranie Cztonkow w formie uchwaty.

1.

2.

3.

4.

§4.

Biurem kieruje Kierownik LGR zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia Dolina
Karpia, ktory moze z wupowaznienia Zarzadu reprezentowal Stowarzyszenie
na zewnatrz w granicach umocowania.

Na wniosek Kierownika LGR, Zarzad zatrudnia pozostatych pracownikow, okresla
ich kompetencje, obowiazki, odpowiedzialno$¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie.
Zarzad udziela pelnomocnictwa Kierownikowi Biura do prowadzenia spraw biezacych
Stowarzyszenia zwigzanych z realizacja LSROR.

Struktura organizacyjna Biura Stowarzyszenia przedstawia si¢ nastgpujaco:

a) Kierownik LGR,

b) Specjalista ds. Administracji,

c) Specjalista ds. Wdrazania LSROR,
d) Specjalista ds. Rozliczen LSROR,
e) Ksiegowy Biura.



Specjalista ds. Wdrazania LSROR, Specjalista ds Rozliczen LSROR oraz Ksiggowy Biura
moga funkcjonowac na zasadzie umowy o prace jak rowniez umowy zlecenia dla zewnetrznej
osoby fizycznej lub prawnej posiadajacej odpowiednie przygotowanie. Ilosci pracownikow
na poszczegolnych stanowiskach wynika¢ bedg z potrzeb 1 mozliwosci finansowych LGR.

§5.

Kierownik LGR sprawuje piecze nad majatkiem uzyskanym w zakresie realizacji LSROR
I sprawami Stowarzyszenia w ramach jego umocowania oraz spetnia swoje obowigzki
ze starannos$cig wymagang w obrocie gospodarczo-finansowym przy $cistym przestrzeganiu
przepisow prawa oraz postanowien statutu, uchwat Walnego Zebrania Czlonkow
Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

§6.

Do obowiazkéw Kierownika LGR poza zadaniami okre§lonymi w §7 nalezy wykonywanie
zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie kontrolujacemu
wiladzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich
dokumentow i innych materialow dotyczacych przedmiotu kontroli.

§7.

Kierownik LGR jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia
w ramach posiadanych uprawnien:

1. Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu Stowarzyszenia oraz
Komitetu,

2. Nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach Lokalnej Strategii
Rozwoju Obszarow Rybackich Doliny Karpia,

3. Prowadzenie dzialalno$ci wydawniczej, oraz wspélpraca z mediami, wydawanie
wewngtrznych materiatdéw informacyjnych 1 problemowych zwiazanych z realizacja
LSROR,

4. Ogoblne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wilasny
bank danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne, doradztwo,
Opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

6. Opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych

i finansowych,

7. Udziat w r6znego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach,
8. Utrzymywanie stalego kontaktu z cztonkami wspierajacymi i honorowymi

Stowarzyszenia,

9. Prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji w ramach realizacji LSROR,
10. Koordynowanie realizacji LSROR.

o

§8.

Kierownik LGR przy wykonywaniu swoich zadan dziala w oparciu o wudzielone
petnomocnictwo ogélne obejmujace umocowanie do zwyklego zarzadu sprawami Biura
w imieniu Stowarzyszenia.



§9.

Kierownik LGR Stowarzyszenia jest upowazniony do:

1. Reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2. Prowadzenia zwyklego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,

3. Podpisywania biezacej korespondencji,

4. Dokonywania samodzielnych zakupoéw biezacych jednorazowo do wysokosci
1000 PLN, a do wysokosci 4000 PLN po akceptacji Zarzadu zgodnie
z § 18 ust 5 statutu,

Zawierania umow - zlecen i o dzieto, po akceptacji Zarzadu,

Kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i Zleceniobiorcami,

7. Sktadania o$wiadczen woli w sprawach majatkowych, jak: podpisywanie
dokumentow o charakterze finansowo - rozliczeniowym,

8. Wspoltdziatania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz informowania
ich o dziatalno$ci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

9. Organizowania konferencji prasowych,

10. Koordynowania sprawami funkcjonowania zespotdw problemowych.

oo

§ 10.

Pracownicy Biura wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci tj. w przedmiocie
zadan, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien okreslonych przez Zarzad Stowarzyszenia.

§11.

Specjalista ds. Administracji podlega stuzbowo Kierownikowi LGR 1 jest zobowigzany do
prowadzenia dziatan administracyjnych Stowarzyszenia. Specjalista ds. Administracji

wykonuje przy tym zadania okre§lone w § 11 oraz inne zlecone dodatkowo przez Kierownika
LGR.

§ 12.

Do obowigzkow Specjalisty ds. Administracji nalezy przede wszystkim:

1. Zapewnienie profesjonalnej obstugi administracyjnej LGR,

2. Prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia zwigzanych z realizacjg LSROR,

3. Gromadzenie 1 udostgpnianie informacji z zakresu dziatalnos$ci Stowarzyszenia przy
realizacji LSROR,

4. Obstuga Zarzadu oraz Komitetu, prowadzenie rejestru uchwal Komitetu,

5. Przygotowywanie materiatow na Walne Zebranie Czlonkow, zebrania Zarzadu
Stowarzyszenia oraz Komitetu,

6. Sporzadzanie odpisow uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu i Komitetu,
i wydawanie ich uprawnionym organom,

7. Sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy,

8. Prowadzenie czynnosci  biurowych, w tym przygotowanie, ewidencja
I archiwizowanie dokumentacji, prowadzenie korespondencji,

9. Obstuga interesantow, w tym w zakresie podstawowych informacji dotyczacych
dziatalno$ci LGR,

10. Koordynacja obiegu dokumentow i zapewnienie wlasciwego przeptywu informacji,

11. Wspolpraca z cztonkami LGR oraz odpowiednimi Urzgdami,



12.
13.
14.
15.

Koordynowanie kalendarza, organizacja i koordynacja spotkan, wizyt studyjnych itp.,
Koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacji LGR,
Wsparcie Kierownika LGR w realizacji biezacych dziatan,

Tworzenie pozytywnego wizerunku LGR poprzez odpowiednig organizacj¢ pracy oraz
w kontaktach z beneficjentami i partnerami.

§ 13.

Do obowigzkéw Specjalisty ds. Wdrazania LSROR nalezy przede wszystkim:

1.

o

RR©O©oNoO

0.
1.
12.

13.
14.

Obstuga zwigzana z naborem wnioskow zglaszanych w ramach Lokalnej Strategii
Rozwoju Obszaréw Rybackich Doliny Karpia,

Pomoc beneficjentom w przygotowaniu wniosku o dofinansowanie,

Organizacja pracy Komitetu oceniajacego projekty,

Przygotowanie i sktadanie wnioskow o pomoc na funkcjonowanie LGR 1 realizacje
przedsiewzigc,

Przygotowywanie odpowiednich sprawozdan dla IW,

Monitorowanie realizacji umow,

Przygotowanie sprawozdan z realizacji LSROR dla Zarzadu,

Koordynowanie projektoéw wspotpracy,

Sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw zwigzanych z realizacja projektow;
Wykonywanie innych polecen Kierownika LGR,

Wydawanie opinii w zakresie objetym zakresem obowigzkéw i przedktadanie ich
Kierownikowi LGR,

Planowanie i organizowanie spotkan z wnioskodawcami po uzgodnieniu
z Kierownikiem LGR,

Przygotowywanie korespondencji 1 przedkladanie do akceptacji Kierownikowi LGR,
Podejmowanie decyzji dotyczacych przebiegu przygotowania projektow, zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami i procedurami po uprzedniej akceptacji Kierownika
LGR.

§14.

Do obowigzkéw Specjalisty ds. Rozliczen LSROR nalezy przede wszystkim:

1.

ONo O

Wspieranie dziatan Koordynatora projektu w aspekcie ksiggowym, w odniesieniu do
poszczegolnych zadan objetych projektem, a takze okresowe dokonywanie
przegladdw realizacji projektu.

Sporzadzenie sprawozdan okresowych.

Prowadzenie dokumentacji ksiggowej projektu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
finansowymi, w tym opisywanie faktur.

Wspotprace w zakresie ksiggowania i realizacji ptatnosci projektu z Kierownikiem
LGR oraz Ksiggowym Biura,

Wspotpraca w zakresie ksiggowosci z Instytucja Posredniczaca i Zarzadzajaca,
Wspotpraca w zakresie ksiggowosci z partnerami projektu.

Kontrola poprawnosci formalnej ksiggowych i finansowych dokumentdéw projektu,
Odpowiednie opisywanie dokumentow zwigzanych z realizacja projektu, zgodnie
z wytycznymi,

Kontrola poprawno$ci dokonanej klasyfikacji dokumentow z uwagi na: nazwg
projektu, wielko§¢ budzetowania a wielko$¢ zrealizowana, zrodito finansowania,
pozycje budzetowe projektu, podzial na wydatki kwalifikowane, kategorie dodatkowe
(zaleznie od potrzeb projektu),



10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.

Dokonywanie kontroli ksiggowania kosztow projektu pod katem spetnienia kryteriow
dla tzw. wydatkow kwalifikowanych, a w szczegdlnosci sprawdzenia czy
sg: konieczne dla wykonania zadan okreSlonych projektem; zwigzane
z finansowaniem umow zawartych przez zamawiajacego w celu osiaggnigcia zadan
wynikajacych z opisu projektu i sg zwigzane z realizacja projektu; udokumentowane
odpowiednimi i prawidlowo sporzadzonymi dokumentami zrodtowymi,

Comiesigczna kontrola zgodnosci bilansu finansowanego projektu,

Przygotowanie we wspolpracy z Kierownikiem LGR projektu harmonogramu
ptatnosci wg zasad okreslonych w dokumentach programowych,

Sporzadzanie  zestawien  dokumentow  rozliczeniowych  przedstawiajgcych
wykorzystanie srodkow realizowanego projektu,

Przygotowanie raportow o finansowym postepie realizacji projektu,

Zapobieganie powstawaniu nieprawidtowosci finansowych 1 raportowanie ich
ewentualnego wystapienia,

Rejestracja faktur i rachunkow wptywajacych,

Weryfikacje faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym 1 prawidtowosci rozliczen
finansowych uwzgledniajacych wszystkie zrodta finansowania,

Wykonywanie ptatno$ci dla kontrahentow,

Wspotpraca z organami kontrolujgcymi,

Przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej do partnera projektu,

Przygotowania wnioskow o ptatnosci posrednie i ptatnos¢ koncowa wraz z wszystkimi
wymaganymi umowg zalacznikami,

Regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0so6b prawnych i fizycznych,
Wyptata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie, rozliczanie kosztow podrozy,
Regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowigzan,

Odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS 1 wyplat zasitkéw chorobowych,
Wyptata wynagrodzen osobowych i honorariow,

Opracowywanie projektu preliminarza budzetowego LGR,

Czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia
w zakresie LGR,

Whnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu
budzetowym,

Prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa,

Prawidlowe zabezpieczenie $rodkoéw finansowych 1 pozostalych sktadnikow
majatkowych,

Nadzor nad realizacjg rzeczowg przedsiewziec¢ oraz kontrola wyptat §rodkow z tytutu
realizacji umow,

Przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci
z warunkami Umow o pomoc.

§15.

Ksiegowy podlega stuzbowo Kierownikowi LGR 1 jest zobowigzany do prowadzenia
ksiegowosci Stowarzyszenia LGR wedlug zasad okreSlonych w stosownych przepisach
o gospodarce finansowej i rachunkowos$ci, przyjmujac na siebie pelng odpowiedzialno$¢
w tym zakresie. Ksiggowy wykonuje przy tym zadania okre§lone w § 13 oraz inne zlecone
dodatkowo przez Kierownika LGR.



§16.

Ksiegowy LGR jest odpowiedzialny za prawidtowe i1 biezace prowadzenie ksiggowosci oraz
sprawozdawczosci finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa, i nalezyta realizacja nastepujacych

zadan:

1.
2.

3.

~No

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych ustalonych przez Gtowny Urzad
Statystyczny,

Tworzenie warunkéw dla przestrzegania Scistej dyscypliny finansowej 1 budzetowe;j
Stowarzyszenia,

Nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz §rodkéw pieni¢znych,

Biezace, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci z zastosowaniem racjonalnej
organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,

Rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,

Sporzadzanie obowigzujacych dowodow ksiegowych, kasowych i magazynowych,
Dokonywanie zamknigcia rocznego ksiag oraz sporzadzanie wymaganych zasadami
rachunkowosci sprawozdan finansowych w tym GUS,

Sporzadzanie w obowigzujacym terminie deklaracji 1 wykazow dla celéw organdéw
podatkowych i ZUS,

Udostepnianie ksigg oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione organa kontrolne,

Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych 1 wyposazenia,

Prowadzenie kartotek wynagrodzen,

Sporzadzanie list plac,

Prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkéw trwatych,

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia 1 funduszu ptac,

Wystawianie rachunkow,

Prowadzenie  systematycznej kontroli  wewnetrznej  dokumentéw  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

Sporzadzanie pism, wnioskéw 1 podan zwigzanych z dziatalno$cig finansowo-
ksiggowa Stowarzyszenia.

§17.

Biuro uzywa pieczatki podluznej z nazwg 1 adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek
imiennych.

§18.

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

1.
2.

§19.

Regulamin zostat przez Zarzad ustalony i zaakceptowany w dniu 27.02.2011 r.
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Walne Zebranie Cztonkow.



