Zatgcznik nr 1 do Uchwaty Zarzadu nr 137/2015
Stowarzyszenia Lokalna Grupa dziatania ,,EUROGALICJA” z dnia 15.12.2015r.

REGULAMIN BIURA
STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,EUROGALICJA”

§1.

1. Regulamin okre$la zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia LOKALNA GRUPA
DZIALANIA ,EUROGALICJA”, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura i shuzb
ksiggowo-finansowych Stowarzyszenia oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalno$cig Biura
Stowarzyszenia.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to, "Biuro Stowarzyszenia
LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,,EUROGALICJA”.

§2.

1. W ramach Stowarzyszenia, na mocy § 21 Statutu utworzone zostato Biuro Stowarzyszenia
LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,,EUROGALICJA”

2. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie i
podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia oraz pelng obstuge Zarzadu w zakresie spraw
administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.

3. Biuro stuzy realizacji celow i zadan Zarzadu oraz Stowarzyszenia.

§ 3.

Biuro prowadzi swoja dziatalno§¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaly Walnego Zebrania
Cztonkéw Stowarzyszenia oraz niniejszy regulamin.

§4.

1. Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia LOKALNA GRUPA
DZIALANIA ,,EUROGALICJA”, ktéory moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowac
Stowarzyszenie na zewnatrz w granicach udzielonego pelnomocnictwa.

2. Na wniosek Dyrektora Biura, Zarzad zatrudnia pozostalych pracownikéw, okresla ich
kompetencje, obowiazki, odpowiedzialno$¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie.

3. Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nast¢pujaco:

1) Dyrektor Biurg;

2) Ksiegowy,

3) Specjalista ds. funduszy unijnych;
4) Specjalista ds. promocji i informacji

§ 5.

Dyrektor Biura sprawuje piecz¢ nad majatkiem i1 sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania oraz spelnia swoje obowiazki ze staranno$cia wymagang w obrocie gospodarczo-
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finansowym przy S$cistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien statutu, uchwat
Walnego Zebrania Cztonkoéw Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

§ 6.

Do obowigzkow Dyrektora Biura poza zadaniami okreslonymi w § 7 nalezy wykonywanie zalecen
pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie kontrolujacemu i wiadzom
Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i
innych materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli.

§7.

Dyrektor Biura przy pomocy pracownikow Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie
sprawami Stowarzyszenia - w ramach posiadanych uprawnien i nie zastrzezonych do kompetenc;ji
innych organéw Stowarzyszenia - oraz Biurem i nalezytg realizacjg nastepujacych zadan:
1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia,
2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,
3) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,
4) gromadzenie i udostgpnianic informacji i dokumentacji z zakresu dziatalno$ci
Stowarzyszenia,
5) prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej,
6) wydawanie wewnetrznych materiatlow informacyjnych i problemowych,
7) przygotowywanie materialtbw na Walne Zebranie Czlonkéw i zebranie Zarzadu
Stowarzyszenia,
8) opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,
9) zapewnienie obstugi administracyjnej Walnego Zebrania Cztonkow,
10) prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu,
11) sporzadzanie odpisow uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i wydawanie ich uprawnionym
organom,
12) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,
13) obstuga administracyjna Zarzadu,
14) sporzadzanie syntetycznych protokotéw z zebran Zarzadu,
15) prowadzenie rejestru uchwat,
16) opracowywanie planow pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych,
17) prowadzenie korespondenciji,
18) udziat w r6éznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z
dziatalnos$cig Stowarzyszenia,
19) utrzymywanie stalego kontaktu z cztonkami wspierajacymi,
20) nadz6r nad realizacja projektow Stowarzyszenia,
21) koordynowanie dziatah Stowarzyszenia w zakresie wspOlpracy miedzynarodowej i
mig¢dzyregionalnej,
22) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,
23) sprawowanie pieczy nad sprz¢tem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy.
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§ 8.

Dyrektor Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziala w oparciu o udzielone pelnomocnictwo
ogolne obejmujace umocowanie do zwyklego zarzadu sprawami Biura 1 majatkiem Stowarzyszenia
w imieniu Stowarzyszenia.

§9.

Dyrektor Biura jest upowazniony do:

1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2) prowadzenia zwyklego zarzadu sprawami i majatkiem Stowarzyszenia,

3) podpisywania biezgcej korespondencji,

4) dokonywania samodzielnych zakupoéw biezacych zgodnie z regulaminem udzielania
zamowien publicznych, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy — Prawo zamowien publicznych,

5) kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura,

6) akceptowanie dokumentéw finansowych pod wzgledem merytorycznym

7) wspoldziatania z przedstawicielami Srodkow masowego przekazu oraz informowania ich o
dziatalno$ci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

8) organizowania konferencji prasowej,

9) koordynowania sprawami funkcjonowania zespotéw problemowych,

10) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym
dla innych organow

§ 10.

Ksiggowy podlega stuzbowo Dyrektorowi Biura 1 jest zobowigzany do prowadzenia ksiggowosci
Stowarzyszenia, wedlug zasad okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej i
rachunkowos$ci, przyjmujac na siebie petng odpowiedzialno$¢ w tym zakresie. Ksiggowy wykonuje
przy tym zadania okreslone w § 11 oraz inne zlecone dodatkowo przez Dyrektora Biura badz
Prezesa Zarzadu.

§ 11.

Ksiggowy Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe i biezace prowadzenie ksiggowosci oraz
sprawozdawczo$ci  finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, i nalezyta realizacja nastgpujacych zadan:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,
2) akceptowanie dokumentow finansowych pod wzglgdem formalno — rachunkowym,
3) wykonywanie obowigzkow sprawozdawczych ustalonych przez Gtowny Urzad Statystyczny,
4) tworzenie warunkow dla przestrzegania S$cistej dyscypliny finansowej i budzetowe;j
Stowarzyszenia,
5) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéow ksiggowych, ksiag rachunkowych,
sprawozdan finansowych oraz §rodkdéw pieni¢znych,
5) biezace, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy
i techniki przetwarzania danych,



Zatgcznik nr 1 do Uchwaty Zarzadu nr 137/2015
Stowarzyszenia Lokalna Grupa dziatania ,,EUROGALICJA” z dnia 15.12.2015r.

6) rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,

7) analiza dokumentow finansowych,

8) sporzadzanie obowigzujacych dowodow ksiggowych, kasowych i magazynowych,

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

10) sporzadzanie w obowigzujacym terminie deklaracji i wykazow dla celow organow
podatkowych i ZUS,

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

12) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia,

13) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

14) sporzadzanie list plac,

15) regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0so6b prawnych i fizycznych,

16) prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny $srodkoéw trwatych,

17) wyptata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,

18) regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowigzan,

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

20) wyptata wynagrodzen osobowych i honoraridow, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych
zatrudnienia i funduszu ptac,

21) wystawianie rachunkow,

22) prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkow zwyczajnych i wspierajacych,

23) prowadzenie spraw kadrowych,

24) opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,

25) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

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

27) realizowanie wydatkéw w zakresie kosztow podrozy,

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

29) prowadzenie systematycznej kontroli wewngtrznej dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

30) prawidtowe zabezpieczenie srodkow finansowych i pozostatych sktadnikow majatkowych,

32) sporzadzanie pism, wnioskoOw i podan zwigzanych z dziatalno$cig finansowo-ksiegowsa
Stowarzyszenia.

§ 12.

Specjalista ds. funduszy unijnych jest odpowiedzialny za kompleksowa obstuge potencjalnych
beneficjentow w zakresie programow dotacyjnych UE, przygotowanie projektow w ramach
funduszy UE oraz realizacje i rozliczenie procesu dotacyjnego projektow, a takze:
1) doradztwo unijne dla mieszkancow terenu LSR,
2) monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,
3) poszukiwanie mozliwosci pozyskania dofinansowan unijnych dla  projektow
Stowarzyszenia z PROW oraz z innych programéw
4) przygotowanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacja projektu w ramach funduszy
UE (analizy finansowe, montaz finansowy, projekcje finansowe, cash flow, biznes plany,
studia wykonalnosci, analizy branzowe, wnioski dotacyjne)
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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 jest odpowiedzialny za promocj¢ i informacje na temat
realizowanych projektow oraz Stowarzyszenia, a takze za:

1) nadzor nad realizacja strategii promocyjnej projektow,

2) przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat projektow,

3) wspotpraca z mediami i agencjami reklamowymi,

4) prowadzenie promocji Stowarzyszenia,

5) ksztattowanie i realizacja polityki marketingowej Stowarzyszenia,

6) organizowanie spotkan i konferencji,

7) redagowanie notatek prasowych,

8) wspotpraca z firmami badajacymi rynek,

9) zarzadzanie tre$cig merytoryczng materialdow promocyjnych i informacyjnych,

10) redagowanie strony internetowej Stowarzyszenia,

11) rekrutacja beneficjentow do projektow,

12) realizacja projektow Stowarzyszenia w zakresie promocji,

13) obstuga klientow (mieszkancow) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien, przyjmowanie

wnioskow i sktadanych postulatéw przez mieszkancow dotyczace wdrazania LSR,

14)przyjmowanie i nadawanie korespondencji LGD;

14) rejestracj¢ wnioskow sktadanych o dofinansowanie;

15) organizowanie sprawnej pracy biura (tworzenie i nadzor nad przestrzeganiem odpowiednich

procedur);

16) nadzor nad zaopatrzeniem w artykuty niezbedne dla funkcjonowania biura;

17) nadzor nad sprawami gospodarczymi;

18) animowanie $rodowisk lokalnych do dziatan na rzecz rozwoju swojego srodowiska;

19) inicjowanie nowych form aktywnosci spoteczenstwa;

20) wspotorganizowanie imprez kulturalnych promujacych region, itp.;

21) popularyzacja wiedzy w réznorodnych formach organizacyjnych

22) przeprowadzanie rozeznania rynku, wysylanie i publikowanie zapytan ofertowych,
sprawdzanie wnioskow o udzielenie zaméwienia - zgodnie z regulaminem udzielania
zamowien publicznych, do ktdrych nie stosuje si¢ ustawy — Prawo zamdowien publicznych

§ 14.

Pracownicy Biura wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci tj. w przedmiocie zadan,
odpowiedzialnos$ci i uprawnien okreslonych przez Zarzad Stowarzyszenia.

§ 15.

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych.
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§ 16.

1. Informacje dotyczace dziatalno$ci Stowarzyszenia sg jawne.

2. Informacje nieopublikowane przez Stowarzyszenie podlegaja udostgpnieniu na wniosek
zainteresowanych 0s6b z uwzglednieniem przepisow ustawy o dostepie do informacji
publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych oraz przy zachowaniu regut wynikajacych z
przyjetej przez Stowarzyszenie Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

§ 17.

W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac si¢
obowigzujagcymi przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania Cztonkow
Stowarzyszenia.

§ 18.

1. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ postanowienia Statutu oraz powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.

Zataczniki:

1. Procedura rekrutacji pracownikow do biura Stowarzyszenia LGD ,,EUROGALICJA.”

2. Regulamin wynagradzania pracownikow Stowarzyszenia LGD ,,EUROGALICJA”.

3. Polityka bezpieczenstwa danych osobowych w Stowarzyszeniu LGD ,,EUROGALICJA™.

4. Regulamin przygotowywania i udzielania zamowien publicznych na roboty budowlane, dostawy
1 uslugi o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty
30.000,00 euro.

. Procedura okres$lajaca warunki, sposob i tryb udzielonego doradztwa.

N

6. Procedura podnoszenia kompetencji pracownikow Biura oraz czlonkow Rady Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania ,,EUROGALICJA”

7. Procedura okreslajgca metody pomiaru dziatanh w zakresie animacji lokalnej 1 wspotpracy.

8. Instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi.



