Zajcznik do uchwaty Nr ...../10 Zagdu
StowarzyszelniD Dolina Karpia z dnia 22.02.2010r

Regulamin Biura

Stowar zyszenie Dolina Karpia
L okalna Grupa Rybacka

81.

1. Regulamin okrda zasady funkcjonowania Biura Lokalnej Grupy Rybec
Stowarzyszenia Dolina Karpia, ramowy zakres dziatarkompetencji Biura i sib
ksicgowo - finansowych Stowarzyszenia oraz inne posté&ra zwipzane z
dziatalngcia Biura.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, naterozumie& przez to, Biuro Lokalnej
Grupy Rybackiej Stowarzyszenia Dolina Karpia.

8§2.
1. Biuro Lokalnej Grupy Rybackiej Stowarzyszenia iDalKarpia zostaje utworzone na
mocy 8§ 8 Statutu Stowarzyszenia Dolina Karpia.
2. Biuro shiy realizacji celéw i zada Zaradu , Komitetu oraz Stowarzyszenia w
zakresie realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju QdnrszRybackiego (LSROR).

83.
Biuro prowadzi swqj dziatalng¢ w oparciu o Statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego
Zebrania CzionkOw Stowarzyszenia oraz niniejszy uRegin, ktory dla swej wanosci
wymaga zatwierdzenia przez Walne Zebranie Czionkdarmie uchwaty.

84.

1. Biurem kieruje Kierownik Biura zatrudniony prz&arzd Stowarzyszenia Dolina
Karpia, ktory mae z upowanienia Zaradu reprezentowa Stowarzyszenie na
zewmntrz w granicach umocowania.

2. Na wniosek Kierownika Biura, Zay@ zatrudnia pozostatych pracownikow, ckae
ich kompetencje, obowzki, odpowiedzialné oraz czas pracy i wynagrodzenie.

3. Zarad udziela peinomocnictwa Kierownikowi Biura do ptadzenia spraw bigcych
Stowarzyszenia zwranych z realizagjLSROR.

4. Struktura organizacyjna Biura Stowarzyszeniaqgstavia sj nastpujaco :

a) Kierownik Biura — 1 etat,

b) Ksiggowy Biura,

c) Specjakici ds. wdraania LSROR,
d) Specjalista ds Rozlicad. SROR.



Ksiegowy Biura oraz Specjalista ds Rozliaz€ SROR mog funkcjonow& na
zasadzie umowy o pragak réwniez umowy zlecenia dla zewtrznej osoby fizycznej
lub prawnej posiadagej odpowiednie przygotowanie. §lm pracownikdw na
poszczegoblnych stanowiskach wynikbeda z potrzeb i maiwosci finansowych
LGR

8§5.
Kierownik Biura sprawuje piegznad majtkiem uzyskanym w zakresie realizacji LSROR i
sprawami Stowarzyszenia w ramach jego umocowarsa spetnia swoje obowaki ze
starannécia wymagag w obrocie gospodarczo-finansowym prggistym przestrzeganiu
przepisOow prawa oraz postanowiestatutu, uchwat Walnego Zebrania Czionkow
Stowarzyszenia i uchwat Zaigu.

86.
Do obowizkéw Kierownika Biura poza zadaniami oioaymi w 87 naley wykonywanie
zalecé pokontrolnych organu przeprowadzaggo kontrole oraz udzielanie kontralcgmu
wiladzom Stowarzyszenia wyczergeych wyjanien wraz z przedstawieniem wszelkich
dokumentow i innych materiatow dotygz/ch przedmiotu kontroli.

87.
Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidtowarzdzanie sprawami Stowarzyszenia -
w ramach posiadanych uprawfiieraz naleyta realizacy nastpujacych zada:

1. wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Czionkow,zZdun Stowarzyszenia oraz
Komitetu,

2. nadzor nad przygotowaniem i wdaamiem projektow w ramach Lokalnej Strategii
Rozwoju Obszaru Rybackiego Doliny Karpia,

3. prowadzenie bigcych spraw Stowarzyszenia zwanych z realizagjLSROR,

4. gromadzenie i udaginianie informacji z zakresu dziatakod Stowarzyszenia przy
realizacji LSROR,

5. prowadzenie dzialaldoi wydawniczej, oraz wspoéipraca z mediami, wydawani
wewretrznych materiatdw informacyjnych i problemowych izmanych z realizagj
LSROR,

6. o0golne poradnictwo prawne, finansowe, organizexyjnne w oparciu o wkasny bank
danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie spetyjalise,

7. przygotowywanie materialtbw na Walne Zebranie Gzéov, zebrania Zagdu
Stowarzyszeniaraz Komitetu,

8. opracowywanie projektow zmian w statucie i reguteach organizacyjnych,

9. obstuga Walnego Zebrania Cztonkdéw,

10. prowadzenie dokumentacji Komitetu,

11. sporadzanie odpiséw uchwat Walnego Zebrania Czionkéwizathul i komitetu i
wydawanie ich uprawnionym organom,

12. obstuga Zardu oraz Komitetu,

13. prowadzenie rejestru uchwat Komitetu,

14. opracowywanie planéw pracy, hmetu oraz sprawozda merytorycznych i
finansowych,

15. prowadzenie korespondencji,

16. udziat w rénego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniaclkzystsgciach,

17. utrzymywanie statego kontaktu z czionkami wsgieymi i honorowymi
Stowarzyszenia,



18. prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji waemrealizacji LSROR,

19. sprawowanie pieczy nad sgieam biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy.

20. koordynowanie realizacji LSROR

88.
Kierownik Biura przy wykonywaniu swoich zatgladziata w oparciu o udzielone
petnomocnictwo ogolne obejmige umocowanie do zwyklego zadu sprawami Biura w
imieniu Stowarzyszenia.

89.
Kierownik Biura Stowarzyszenia jest upawgony do:
1. reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umaciay
2. prowadzenia zwyklego zaidu sprawami Stowarzyszenia,
3. podpisywania bigcej korespondenciji,
4. dokonywania samodzielnych zakupowzheych jednorazowo do wysoka 1000, zi,
a do wysokéci 4 000 PLN po akceptacji Zaidu zgodnie z 8§ 18 ust 5 statutu,
zawierania umow - zlefi@ o dzieto, po akceptacji Zaydu,
kierowania praci nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorgam
sktadania ewiadczeé woli w sprawach majkowych, jak: podpisywanie dokumentow
o charakterze finansowo - rozliczeniowyrpcg@nie z ksggowym Biura),
8. wspodtdziatania z przedstawicielasmodkéw masowego przekazu oraz informowania
ich o dziatalnéci i zamierzeniach Stowarzyszenia,
9. organizowania konferencji prasowej,
10. koordynowania sprawami funkcjonowania zespotéwblgmowych,

No o

8§ 10.
Ksiegowy podlega sttbowo Kierownikowi Biura i jest zobowkany do prowadzenia
ksiegowasci Stowarzyszenia wedtug zasad agkovaych w stosownych przepisach o
gospodarce finansowej i rachunkaien przyjmupc na siebie pefnodpowiedzialnéé w tym
zakresie. Ksigowy wykonuje przy tym zadania oklene w 8§ 11 oraz inne zlecone
dodatkowo przez Kierownika Biura.

§ 11.
Ksiegowy Biura jest odpowiedzialny za prawidiowe iZjee prowadzenie kgjowasci oraz
sprawozdawczei finansowej, terminowe dokonywanie rozliazdinansowych zgodnie
z obowpzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, i ngtg realizacy nastpujacych
zada:
1. prowadzenie rachunkowa zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,
2. wykonywanie obowizkéw sprawozdawczych ustalonych przez Giéwny gdrz
Statystyczny,
3. tworzenie warunkéw dla przestrzegasusste] dyscypliny finansowe;j [
budzetowej Stowarzyszenia,
4. naleyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentowe¢gksvych, ksig
rachunkowych, sprawozddinansowych orazrodkéw pien¢znych,
5. biezgce, prawidiowe prowadzenie kgobwasci z zastosowaniem racjonalnej
organizaciji pracy i techniki przetwarzania danych,
rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,
analiza dokumentéw finansowych,

No



10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.

29.

30.

31.

sporadzanie obowjzujgcych dowoddéw ksigowych, kasowych [
magazynowych,

dokonywanie zamkecia rocznego kgg oraz sporadzanie wymaganych zasadami
rachunkowéci sprawozda finansowych w tym GUS,

sporadzanie w obowjzujacym terminie deklaracji i wykazéw dla celéw organdéw
podatkowych i ZUS,

udostpnianie ksig oraz dokumentow finansowych do kontroli sprawogjgorzez
uprawnione organa kontrolne,

prowadzenie ewidengjiodkow trwatych i wyposzenia,

prowadzenie kartotek wynagrodze

sporzdzanie list ptac,

regulowanie zaliczek na podatek dochodowy ot @sawnych i fizycznych,
prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wycérgdkow trwatych,

wyptata udzielonych zaliczek j ich rozliczanie,

regulowanie ptatr$gi wynikajagcych ze zobowzan,

odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZU§ptat zasitkdw chorobowych,
wyplata wynagrodZe osobowych i honoraridow, spadzanie sprawozaa
dotyczcych zatrudnienia i funduszu ptac,

wystawianie rachunkow.

prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkow zwyyozd | wspieragcych,
prowadzenie rachunku bankowego,

opracowywanie projektu preliminarza hatbwego,

czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonamidzbtu Stowarzyszenia,
wnioskowanie wraz z uzasadnieniem 0 wprowadzemm@an w preliminarzu
budzetowym,

realizowanie wydatkow w zakresie ubezpi@écggotecznych i kosztow podiy,
prowadzenie kasy gotéwkowej zgodnie z ola@wacymi w tym zakresie przepisami
prawa,

prowadzenie systematycznej kontroli wetsrnej dokumentéw  zgodnie
z obowhzujgcymi przepisami prawa,

prawidtowe zabezpieczenigrodkow finansowych i pozostatych skiadnikow
majtkowych,

sporadzanie pism, wnioskow i podazwigzanych z dzialalneia finansowo-

ksiegowg Stowarzyszenia.

§12.

Pracownicy Biura wykonygj swoje zadania zgodnie z zakresem czyont). w przedmiocie
zada, odpowiedzialnéci i uprawnié okreslonych przez Zarg Stowarzyszenia.

§13.

Do obowizkéw specjalisty ds wdfania LSROR naley przede wszystkim:

1.

2.
3.
4

Obstuga zwizana z naborem wnioskow zgtaszanych w ramach Lek&trategii
Rozwoju Obszaru Rybackiego Doliny Karpia,

Pomoc beneficjentom w przygotowaniu wniosku drdmisowanie,

Organizacja pracy Komitetu stowarzyszenia oceceégo projekty,

Przygotowanie i sktadanie wnioskébw o pomoc nadéjonowanie LGR i realizagj

przedsgwzied,

Przygotowanie i sktadanie wnioskow o ptathpasredny i ostatecza;



6. Przygotowywanie odpowiednich sprawoadha W,

7. Nadzér nad realizacyzeczow przedsgwzi¢é oraz kontrola wyptasrodkow z tytutu
realizacji umow,

8. Monitorowanie realizacji uméw,

9. Przygotowanie sprawozila realizacji LSROR dla Zagdu,

10. Koordynowanie projektéw wspotpracy,

11. Sporadzanie opinii dotycgcych problemow zwazanych z realizagjprojektéw;

12. Przeprowadzenie koowego rozliczenia rzeczowego pod vergm zgodnéci z
warunkami Umow o pomoc,

13. Wykonywanie innych poleaeierownika Biura LGR,

14. Wydawanie opinii w zakresie @bym zakresem obowkkow i przedktadanie ich
kierownikowi biura,

15. Planowanie i organizowanie spaikaz wnioskodawcami po uzgodnieniu z
kierownikiem Biura LGR,

16. Przygotowywanie korespondenciji i przedktadaroealiceptacji kierownikowi Biura
LGR,

17. Podejmowanie decyzji dotygzych przebiegu przygotowania projektow, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i procedurami po uprzedniej akogpkaerownika Biura,

18. Akceptacja zgodroi merytorycznej faktur wystawianych za realizagrojektéw
LGR.

814.
Do obowizkdéw specjalisty ds rozlichd SROR naley przede wszystkim:

1. Wspieranie dziataKoordynatora projektu w aspekcie ¢gpwym, w odniesieniu do
poszczegoblnych zada objetych projektem, a tale okresowe dokonywanie
przeghdow realizacji projektu.

Sporadzenie sprawozaaokresowych.

Prowadzenie dokumentacji kgowej projektu zgodnie z oboyzujagcymi przepisami

finansowymi, w tym opisywanie faktur.

Wspoiprae w zakresie kgigowania i realizacji ptatrs@i projektu z Kierownikiem

Biura i Zaradem

Wspotprae w zakresie kgigowasci z Instytucy Paredniczca | Zarzadzapca.

Wspoiprae w zakresie kgigowasci z partnerem projektu.

Kontrok poprawndci formalnej ksggowych i finansowych dokumentéw projektu.

Odpowiednie opisywanie dokumentow zmédnych z realizagj projektu, zgodnie

Z wytycznymi.

Kontrok poprawnéci dokonanej klasyfikacji dokumentow z uwagi na:zwa

projektu, wielké¢ budzetowania a wielk& zrealizowan, zrodio finansowania,

pozycje budetowe projektu, podziat na wydatki kwalifikowaneté&gorie dodatkowe

(zaleznie od potrzeb projektu).

10. Dokonywanie kontroli kegowania kosztow projektu podiem spetnienia kryteriow
dla tzw. wydatkéw kwalifikowanych, a w szczeg&oo sprawdzenia czy 3s
konieczne dla wykonania zad@kreslonych projektem; zwizane z finansowaniem
umow zawartych przez zamawjeggo w celu osgpniccia zada wynikajacych z
opisu projektu i  zwigzane z realizagjprojektu; udokumentowane odpowiednimi i
prawidtowo sporzdzonymi dokumentanarodtowymi.

11. Comiesiczrg kontrok zgodndci bilansu finansowanego projektu, wykopamw
oparciu o zapisy ksgowe.
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12. Przygotowanie we wspéipracy z Koordynatorem gkinj harmonogramu ptatém
wg zasad okridonych w dokumentach programowych.

13. Prawidlowe oznaczenie i opisanie dokumentowegksivych przetwarzanych przy
realizacji projektu.

14. Sporadzanie  zestawie dokumentoéw  rozliczeniowych  przedstawm@jch
wykorzystaniesrodkow realizowanego projektu.

15. Przygotowanie raportéw o finansowym pp#t realizacji projektu.

16. Zapobieganie powstawaniu nieprawididweio finansowych i raportowanie ich
wystpienia.

17. Rejestragj faktur i rachunkow wptywapych.

18. Weryfikacg faktur pod wzgldem formalno-rachunkowym i prawidtowm rozliczer
finansowych uwzgldniajgcych wszystkiezrdédta finansowania.

19. Nadzor nad ptatsoiami dla wykonawcow.

20. Przestrzeganie procedur i instrukcji gzzéinych z realizagjprojektu.

21. Rozliczenie finansowe z partnerem projektu.

22. Wspotprae z organami kontrolggymi.

23. Przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej ddrgaa projektu.

24. Przygotowania €Zci finansowej wnioskéw o ptatsoi posrednie i ptatné¢ koncowg
wraz z wszystkimi wymaganymi uma@wahcznikami

815.
Biuro wywa piecatki podiwne] z nazw i adresem Stowarzyszenia oraz pigek
imiennych.

8§16.
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulamidecyduje Zaed kierugc sk
obowigzujgcymi przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnefgbrania Czionkow
Stowarzyszenia.

817.
1. Regulamin zostat przez Zadzustalony i zaakceptowany w dniu . S
2. Regulamin wchodzi wycie z dniem zatwierdzenia przez Walne Zebranl@n‘kx}w



