Regulamin biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania -
LPowiatu Swidwiﬁskiego”

§1
Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania -,,Powiatu
Swidwinskiego”.

§2

Biuro stuzy realizacji celow i zadan Zarzadu oraz Stowarzyszenia.

§3
Biuro prowadzi swoja dzialalno$¢ w oparciu o Statut Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania -
,Powiatu Swidwinskiego”, Uchwaty Walnego Zebrania Cztonkéw oraz niniejszy Regulamin.

§4
Struktura organizacyjna biura LGD przedstawia si¢ nastgpujaco:
a) Kierownik biura,
b) Specjalista ds. finansow.
c) Specjalista ds. organizacji, promocji -cztonek zarzadu.

§5
Do obowiazkow Kierownika biura naleza:

1) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

2) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,

3) pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia oceniajacej operacje,

4) obstuga zwiagzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii
Rozwoju Stowarzyszenia LGD,

5) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

6) monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

7) przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

8) koordynowanie projektow wspotpracy,

9) sporzadzanie opinii dotyczacych problemow zwiazanych z realizacja projektow,

10) przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z warunkami
Umoéw o pomoc,

11) poszukiwanie mozliwo$ci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia,

12) realizacja projektow Stowarzyszenia,

13) przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,

14) prowadzenie doradztwa dla beneficjentéw w sprawie warunkow i mozliwosci otrzymania
dofinansowania,

15) prowadzenie korespondenciji,

16) utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia,

17) prowadzenie dokumentacji Stowarzyszenia,

18) sprawowanie pieczy nad sprzgtem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji

lub naprawy.



§6

Kierownik biura upowazniony jest do:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

podpisywania biezacej korespondencji,

dokonywania samodzielnych zakupow biezacych jednorazowo do wysokosci 4000,00 PLN,
po akceptacji Zarzadu,

zawierania umow - zlecen i o dzielo, po akceptacji Zarzadu,

kierowania praca i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

sktadania o$wiadczen woli w sprawach majatkowych, takich jak: podpisywanie dokumentow
o0 charakterze finansowo - rozliczeniowym (tacznie ze specjalista ds. finansow Biura),
wspotdziatania z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz informowania ich o
dzialalno$ci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym
dla innych organéw.

§7

Do obowiazkow specjalisty ds. finanséw naleza:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)

przygotowanie i sktadanie wnioskow o pomoc finansowa na funkcjonowanie LGD,
przygotowanie i sktadanie wnioskow o ptatnose,

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

wykonywanie obowiazkow sprawozdawczych ustalonych przez Gtowny Urzad Statystyczny,
nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiggowych, ksiag rachunkowych,
sprawozdan finansowych oraz srodkow pieni¢znych,

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

rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,

analiza dokumentow finansowych,

sporzadzanie obowiazujacych dowodéw ksiggowych i kasowych,

sporzadzanie w obowigzujacym terminie deklaracji i wykazéw dla celow organow
podatkowych i ZUS,

udostepnianie ksiag oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione organa kontrolne,

prowadzenie kartotek wynagrodzen,

sporzadzanie list ptac,

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

prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkow trwatych,

regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowiazan,

odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i wyptaty zasitkow chorobowych,

wyplata wynagrodzen osobowych i honoraridéw, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych
zatrudnienia i funduszu ptac,

wystawianie rachunkow,

prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkow,

prowadzenie rachunku bankowego,

opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,

czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu budzetowym,



25) prowadzenie systematycznej kontroli wewngetrznej dokumentow zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa,

26) prawidlowe zabezpieczenie srodkoéw finansowych i pozostatych sktadnikéw majatkowych,

27) sporzadzanie pism, wnioskow i podan zwiazanych z dziatalnoscia finansowo-ksiggowa
Stowarzyszenia.

§8
Do obowiazkow Specjalisty ds. organizacji, promocji —cztonek Zarzadu:
1) realizacja LSR
2) upowszechnianie i wymiang informacji o inicjatywach zwiazanych z aktywizacja ludnosci na
obszarach wiejskich w obszarze dziatania LGD
3) pozyskiwanie partnerow i zrodet finansowania z programéw pomocowych
4) udzielania wsparcia mieszkancom obszaru objetego LSR w zakresie przygotowania projektow
5) promocja obszaréw wiejskich
6) organizacja i przeprowadzanie dziatan ujetych w harmonogramie rzeczowo-finansowym LGD,
7) docieranie do mieszkancow z informacja o realizacji LSR,
8) sporzadzanie sprawozdan
9) reprezentowanie stowarzyszenia na zewnatrz i dziatania w jego imieniu
10) wykonywanie i koordynacja dziatan zwiazanych z realizacja LSR
11) wykonywanie zadan wynikajacych z procedury naboru i oceny wnioskéw o pomoc
12) wykonywanie prac zleconych przez zarzad
13) wspotpraca ze Specjalista ds. projektow unijnych i specjalista ds. finansow

§9
Pracownicy Biura wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnos$ci tj. w przedmiocie zadan,
odpowiedzialno$ci i uprawnien okreslonych przez Zarzad Stowarzyszenia.

§10
Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych.

§11
W  kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac sig
obowiazujacymi przepisami prawa, statutem oraz uchwatami Walnego Zebrania Cztonkow
Stowarzyszenia.

§12
Regulamin zostal uchwalony przez Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania -, POWIATU
SWIDWINSKIEGO” w dniu 11.02.2010 roku i wchodzi w zycie z chwila jego uchwalenia.



