Regulamin zatwierdzony uchwatg WZC nr VI/29/2010 z dnia 18 marca 2010 r.

REGULAMIN BIURA
Lokalnej Grupy Dziatania ,,ROZWOJ ZIEMI LUBACZOWSKIEJ”

§1.
1. Regulamin okre$la zasady funkcjonowania Biura Lokalnej Grupy Dziatania ,ROZWOJ ZIEMI
LUBACZOWSKIEJ”, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura i stuzb ksiegowo-finansowych
stowarzyszenia oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalnoscig Biura.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Lokalnej Grupy Dziatania
,ROZWOJ ZIEMI LUBACZOWSKIEJ”.
3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Stowarzyszeniu, nalezy rozumie¢ przez to Lokalng Grupe Dziatania
,ROZWOJ ZIEMI LUBACZOWSKIEJ”.
4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Zarzadzie, nalezy rozumieé przez to Zarzad Lokalnej Grupy
Dziatania ,ROZWOJ ZIEMI LUBACZOWSKIEJ”.

§2.
1. Biuro zostato utworzone na mocy §17 ust.4 pkt.10 Statutu Stowarzyszenia.
2. Biuro prowadzi sprawy Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie dziatan
na rzecz Stowarzyszenia oraz petng obstuge Zarzadu w zakresie spraw administracyjnych, finansowych
i organizacyjnych.
3. Biuro stuzy realizacji celéw i zadan Stowarzyszenia.

§3.
Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania
Cztonkow Stowarzyszenia oraz niniejszy regulamin.

§4.
1. Biurem kieruje Kierownik Biura powotany przez Zarzad, ktéry moze z upowaznienia Zarzadu
reprezentowaé Stowarzyszenie na zewnagtrz w granicach umocowania.
2. Na wniosek Kierownika Biura, Zarzad zatrudnia pozostatych pracownikdw, okresla ich kompetencje,
obowigzki, odpowiedzialno$¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie.
3. Zarzad udziela petnomocnictwa Kierownikowi do prowadzenia spraw biezgcych Stowarzyszenia.
4. Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujgco:
1) Kierownik Biura;
2) Ksiegowy Biura;
3) Specjalista ds. funduszy unijnych;
4) Specjalista ds. promocji i informacji oraz wspotpracy miedzynarodowe;.

§5.
Kierownik Biura sprawuje piecze nad majgtkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego umocowania
oraz spetnia swoje obowigzki ze starannoscig wymagang w obrocie gospodarczo- finansowym przy
Scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowienh statutu, uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw
Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

§6.
Do obowigzkéw Kierownika Biura poza zadaniami okreslonymi w §7 nalezy wykonywanie zaleceh
pokontrolnych organu przeprowadzajgcego kontrole oraz udzielanie kontrolujgcemu i wtadzom
Stowarzyszenia wyczerpujgcych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentdéw i innych
materiatéw dotyczgcych przedmiotu kontroli.

§7.
Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzgdzanie sprawami Stowarzyszenia w ramach
posiadanych uprawnien i nie zastrzezonych do kompetencji innych organdéw Stowarzyszenia oraz
zarzgdzanie Biurem i nalezytg realizacjg nastepujgcych zadan:
1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia,
2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,



3) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,

4) gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia,

5) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej,

6) wydawanie wewnetrznych materiatéw informacyjnych i problemowych,

7) ogolne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wlasny bank danych oraz
zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,

8) opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

9) przygotowywanie materiatdbw na Walne Zebranie Czionkow i zebrania Zarzgdu, Rady oraz Komisji
Rewizyjnej,

10) obstuga Walnego Zebrania Cztonkdéw, posiedzen Zarzadu, Rady oraz Komisji Rewizyjnej,

11) sporzgdzanie protokotow z Walnego Zebrania Czionkdéw, posiedzen Zarzadu, Rady oraz Komisji
Rewizyjnej,

12) prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzgdu, Rady oraz Komisji Rewizyjnej,
13) prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu oraz Rady,

14) prowadzenie dokumentaciji cztonkowskiej,

15) prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,

16) wykonywanie obowigzkéw przewidzianych w procedurach oceny i wyboru wnioskow, zawartych w
Lokalnej Strategii Rozwoju LGD ,Rozwdj Ziemi Lubaczowskiej” w dziataniu ,Wdrazanie lokalnych
strategii rozwoju” z uzyciem dokumentoéw stanowigcych zatgczniki do niniejszego Regulaminu,

17) opracowywanie plandéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych,

18) prowadzenie korespondencii,

19) udziat w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z
dziatalnosci Stowarzyszenia,

20) utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami wspierajgcymi,

21) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,

22) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zalecanie przeprowadzenia jego konserwaciji lub

naprawy.
§8.

Kierownik Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o udzielone petnomocnictwo ogdlne
obejmujgce umocowanie do zwyktego zarzgdu sprawami Biura w imieniu Stowarzyszenia.

§9.
Kierownik Biura jest upowazniony do:
1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,
2) prowadzenia zwyktego zarzgdu sprawami Stowarzyszenia,
3) podpisywania biezgcej korespondenciji,
4) dokonywania samodzielnych zakupow biezgcych jednorazowo do wysokosci 5 000 PLN, po
akceptacji Zarzadu,
5) zawierania uméw-zlecen i o dzieto, po akceptacji Zarzadu,
6) kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,
7) sktadania oswiadczen woli w sprawach majgtkowych, jak: podpisywanie dokumentéw o charakterze
finansowo- rozliczeniowym (tgcznie z ksiggowym Biura),
8) wspodtdziatania z przedstawicielami srodkdw masowego przekazu oraz informowania ich o dziatalnosci
i zamierzeniach Stowarzyszenia,
9) organizowania konferencji prasowej,
10) koordynowania sprawami funkcjonowania zespotéw problemowych,
11) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla
innych organdw.

§10.
Ksiegowy podlega stuzbowo Kierownikowi Biura i jest zobowigzany do prowadzenia ksiegowosci
Stowarzyszenia, wedlug zasad okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej i
rachunkowosci, przyjmujgc na siebie petng odpowiedzialnos¢ w tym zakresie. Ksiegowy wykonuje przy
tym zadania okreslone w §11 oraz inne zlecone dodatkowo przez Kierownika Biura bgdz Prezesa
Zarzadu.

§11.



Ksiegowy Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe i biezgce prowadzenie ksiegowosci oraz
sprawozdawczosci  finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa i nalezytg realizacjg nastepujgcych zadan:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

2) wykonywanie obowigzkoéw sprawozdawczych ustalonych przez Gtoéwny Urzad Statystyczny,

3) tworzenie warunkéw dla przestrzegania scistej dyscypliny finansowej i budzetowej Stowarzyszenia,

4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéow ksiegowych, ksigg rachunkowych,
sprawozdan finansowych oraz srodkéw pienieznych,

5) biezgce, prawidtowe prowadzenie ksiegowos$ci z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i
techniki przetwarzania danych,

6) rejestracja operacji gospodarczych i finansowych,

7) analiza dokumentow finansowych,

8) sporzgdzanie obowigzujgcych dowodow ksiegowych, kasowych i magazynowych,

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

10) sporzgdzanie w obowigzujgcym terminie deklaracji i wykazow dla celéw organdéw podatkowych i
ZUS,

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

12) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i wyposazenia,

13) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

14) sporzgdzanie list ptac,

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

16) prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkdw trwatych,

17) wyptata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,

18) regulowanie ptatnosci wynikajgcych ze zobowigzan,

19) odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptat zasitkow chorobowych,

20) wyptata wynagrodzen osobowych i honorariéw, sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia
i funduszu plac,

21) wystawianie rachunkow,

22) prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkéw zwyczajnych i wspierajgcych,

23) prowadzenie rachunku bankowego,

24) prowadzenie spraw kadrowych,

25) opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,

26) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

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

28) realizowanie wydatkow w zakresie ubezpieczeh spotecznych i kosztéw podrdzy,

29) prowadzenie kasy gotéwkowej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

30) prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

31) prawidtowe zabezpieczenie srodkéw finansowych i pozostatych sktadnikéw majgtkowych,

32) sporzagdzanie pism, wnioskow i podan zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowg
Stowarzyszenia.

§12.
Specjalista ds. funduszy unijnych jest odpowiedzialny za kompleksowg obstuge potencjalnych
beneficjentdow w zakresie programoéw dotacyjnych , przygotowanie projektéw w ramach funduszy UE
oraz realizacje i rozliczenie procesu dotacyjnego projektow, a takze:
1) doradztwo unijne dla mieszkancéw terenu LSR,
2) monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,
3) poszukiwanie mozliwosci pozyskania dofinansowan unijnych dla projektéw Stowarzyszenia z PROW
na lata 2007-2013 oraz innych programoéw,
4) przygotowanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacji projektu w ramach funduszy UE
(analizy finansowe, montaz finansowy, projekcje finansowe, biznes plany, studia wykonalnosci, analizy
branzowe, wnioski dotacyjne),
5) wykonawstwo projektow inwestycyjnych i szkoleniowo- doradczych (obstuga pozyskanych srodkéw w
ramach projektu, dokumentacja rozliczeniowa),
6) realizacja projektow Stowarzyszenia.



§13.
Specjalista ds. promocji i informacji oraz wspofpracy miedzynarodowej jest odpowiedzialny za promocie i
informacje na temat realizowanych projektow oraz Stowarzyszenia oraz za nawigzywanie wspotpracy
miedzynarodowej i miedzyregionalnej, a takze za:
1) nadzér nad realizacjg strategii promocyjnej projektow,
2) przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat projektéw,
3) wspotpraca z mediami,
4) prowadzenie promocji Stowarzyszenia,
5) organizowanie spotkan i konferencji,
6) redagowanie notatek prasowych,
7) zarzadzanie trescig merytoryczng materiatdbw promocyjnych i informacyjnych,
8) redagowanie strony internetowej Stowarzyszenia,
9) rekrutacja beneficjentow do projektow,
10) realizacja projektow Stowarzyszenia
11) obstuga klientéw (mieszkancow) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie wnioskow i
sktadanych postulatow przez mieszkancéw dotyczace wdrazania LSR.

§14.
Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwg i adresem Stowarzyszenia oraz pieczgtek imiennych.

§15.
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujgc sie obowigzujgcymi
przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania Czionkéw Stowarzyszenia.

§16.
1. Regulamin jest w Kkorelacji ze statutem, regulaminem Zarzgdu oraz aktualnymi potrzebami
Stowarzyszenia.
2. Regulamin zostat zaakceptowany przez Zarzgd w dniu 09.01.2009 r. i wymaga dla swej waznosci
zatwierdzenia przez Walne Zebranie cztonkdw.

Zatgczniki:

- ogfoszenie o konkursie — mate projekty

- ogfoszenie o konkursie — inne dziatania

- rejestr wnioskow

- zawiadomienie o wciggnieciu wniosku do rejestru

- informacja o wynikach oceny wniosku

- pismo w sprawie odrzucenia wniosku o ponowng oceng operacji

- pismo w sprawie uznania odwotania i wynikbw ponownej oceny wniosku
- zawiadomienie o wybraniu wniosku do finansowania

- zawiadomienie o niewybraniu wniosku do finansowania



