Załącznik nr 1 do uchwały 13/2015 

Walnego Zebrania Członków Stowarzyszenia

Lokalna Grupa Działania „Doliną Wieprza i Leśnym Szlakiem”

z dnia 27.11.2015


REGULAMIN BIURA

Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania

„Doliną Wieprza i Leśnym Szlakiem”

§1
1. Regulamin określa zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania „Doliną Wieprza i leśnym szlakiem”, ramowy zakres działania i kompetencji Biura i służb księgowo - finansowych Stowarzyszenia oraz inne postanowienia związane z działalnością Biura Stowarzyszenia.

2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o Biurze, należy rozumieć przez to Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania „Doliną Wieprza i Leśnym Szlakiem”.

§2
1. W ramach Stowarzyszenia, na mocy §24  pkt. 8 13 Statutu Stowarzyszenia, utworzone zostało Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania „Doliną Wieprza i Leśnym Szlakiem”. Biuro prowadzi sprawy Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie działań na rzecz Stowarzyszenia oraz w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych Stowarzyszenia.

2. Biuro służy realizacji celów i zadań Stowarzyszenia ( w tym poszczególnych organów stowarzyszenia).
§3
Biuro prowadzi swoja działalność w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwały Walnego Zebrania Członków Stowarzyszenia oraz niniejszy Regulamin.

§4
1. Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarząd Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania „Doliną Wieprza i leśnym szlakiem”,.

2. Dyrektor Biura może z upoważnienia Zarządu reprezentować Stowarzyszenie na zewnątrz                     w granicach umocowania.
3.  Zarząd wobec Dyrektora Biura określa warunki zatrudnienia i wynagrodzenia.

3. Na wniosek Dyrektora Biura, Zarząd zatrudnia pozostałych pracowników, określa ich kompetencje, obowiązki, odpowiedzialność oraz czas pracy i wynagrodzenie.
4. Zarząd udziela pełnomocnictwa Dyrektorowi Biura do prowadzenia spraw bieżących Stowarzyszenia.

5. Struktura organizacyjna Biura przedstawia się następująco:

1) Dyrektor Biura,
2) Księgowy Biura.

3) Pracownik ds. doradztwa, animacji lokalnej, współpracy i obsługi biura Stowarzyszenia,
6. Obsługa informatyczna, obsługa księgowo-kadrowa oraz inne prace związane ze sprawnym funkcjonowaniem biura i obsługą wnioskodawców w miarę konieczności utrzymania czystości Biuro Stowarzyszenia zlecać została będzie osobom posiadającym stosowne uprawnienia w ramach umów cywilno – prawnych.w tym zakresie.

§5
1. Dyrektor Biura sprawuje pieczę nad majątkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego umocowania, przy ścisłym przestrzeganiu przepisów prawa oraz postanowień statutu, uchwał Walnego Zebrania Członków oraz uchwał Zarządu i Rady Stowarzyszenia.

2. Protokołowanie  Obsługę administracyjną posiedzeń Rady zapewnia Dyrektor Biura biuro LGD.
§6
Do obowiązków Dyrektora Biura należy poza zadaniami wymienionymi w § 5 wykonywanie zaleceń pokontrolnych organów przeprowadzających kontrole i przedstawianie wszelkich materiałów                  i dokumentacji z kontroli organom Stowarzyszenia.

§7
1. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidłowe zarządzanie sprawami Stowarzyszenia -                  w ramach posiadanych uprawnień i nie zastrzeżonych do kompetencji innych organów Stowarzyszenia – oraz zarządzanie sprawami biura oraz należytą realizację następujących zadań:
1) wykonywanie uchwał Walnego Zebrania Członków i Zarządu Stowarzyszenia,

2) prowadzenie spraw Stowarzyszenia,

3) prowadzenie procesu naboru kandydatów do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,

4) gromadzenie i udostępnianie dokumentów z zakresu działania Stowarzyszenia,

5) przygotowywanie w porozumieniu z Zarządem materiałów na Walne Zebranie Członków oraz posiedzenia Zarządu i Rady,

6) sporządzanie protokołów i sporządzanie odpisów podjętych uchwał przez organy Stowarzyszenia i doręczanie ich uprawnionym osobom,

7) prowadzenie dokumentacji członkowskiej,

8) nadzór nad przygotowaniem i wdrażaniem projektów w ramach Lokalnej Strategii Rozwoju LGD „Doliną Wieprza i Leśnym Szlakiem”,

9) nadzór nad prowadzeniem działań związanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracowników Biura, współuczestniczenie w systemie szkoleń,

10) nadzór nad udzielaniem potencjalnym beneficjantom wszelkich informacji dotyczących sposobu przygotowywania i składania wniosków o dofinansowanie,

11) nadzór nad obsługa wniosków,
12) prowadzenie doradztwa dla wnioskodawców,
13) nadzór nad prowadzeniem animacji lokalnej i współpracy z partnerami Stowarzyszenia,
14) nadzór nad prowadzeniem monitoringu realizowanych operacji,

15) zatwierdzanie wniosków o płatność pod względem merytorycznym,

16) nadzór nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdań,

17) pomoc przy organizacji organizacyjna w pracy Rady Stowarzyszenia oceniającej operacje,

18) nadzór nad sporządzeniem informacji z kontroli dla Zarządu Stowarzyszenia LGD „Doliną Wieprza i Leśnym Szlakiem”,

19) nadzór nad prawidłowością sprawdzania końcowych rozliczeń rzeczowych pod względem zgodności z warunkami umów o pomoc,

20) przyjęcie sprawozdania z wykonania projektów pod względem rzeczowym i finansowym,

21) przygotowanie informacji o nieprawidłowościach stwierdzonych w trakcie kontroli dla Zarządu Stowarzyszenia LGD „Doliną Wieprza i leśnym szlakiem” ,

22) przygotowywanie propozycji procedur i instrukcji dotyczących kontroli,
23) prowadzenie działań informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych związanych z obszarem LGD, realizacja LSR oraz działalnością LGD,

24) udzielanie informacji o działalności LGD – telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za pośrednictwem Internetu,

25) przygotowywanie udziału LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach społeczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogących pomóc w promocji LGD,
26) współpraca z mediami – w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie konferencji prasowych,

27) współredagowanie biuletynów Stowarzyszenia LGD „Doliną Wieprza i leśnym szlakiem”,
28) nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem i aktualizacja stron internetowych LGD,

29) nadzór nad przygotowaniem imprez wewnętrznych – spotkań, narad, przyjęć delegacji i gości LGD,

30) nadzór nad przygotowywaniem propozycji w zakresie wzorów przedmiotów promocyjnych, organizacja przetargów i udział w pracach Komisji Przetargowych,

31) organizowanie szkoleń, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD,

32) koordynacja działań związanych z aktualizacja LSR,

33) inicjowanie i prowadzenie działań związanych ze współpraca międzyregionalną                                    i międzynarodową,
34) sprawowanie pieczy nad sprzętem biurowym oraz zlecanie przeprowadzania jego konserwacji lub naprawy.
§8
1. Dyrektor Biura przy wykonywaniu swoich zadań działa w oparciu o zakres obowiązków                          i udzielone pełnomocnictwo ogólne obejmujące umocowanie do zwykłego zarządu sprawami Biura w imieniu Stowarzyszenia.
2. Zarząd może udzielić pełnomocnictwa Dyrektorowi Biura Stowarzyszenia do działania                   w jego imieniu, w tym podpisywania dokumentów z wyłączeniem oświadczeń woli w sprawach majątkowych Stowarzyszenia.

§9

Dyrektor Biura upoważniony jest do:

1) podpisywania bieżącej korespondencji,

2) dokonywania samodzielnych zakupów bieżących jednorazowo do wysokości 5 000 PLN,

3) zawierania umów zleceń i o dzieło, po akceptacji Zarządu,
4) kierowania pracą i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

5) współdziałania z przedstawicielami środków masowego przekazu oraz informowania ich o działalności i zamierzeniach Stowarzyszenia,

6) organizowania konferencji prasowych,

7) koordynowania spraw związanych z funkcjonowaniem zespołów roboczych Stowarzyszenia,

8) podejmowania decyzji dotyczących działalności Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzeżonym dla innych organów,

9) podpisywanie dokumentów łącznie z Księgowym Biura, o charakterze finansowo-rozliczeniowym,
10) sprawdzanie efektywności świadczonego przez pracowników biura doradztwa poprzez: badanie stosunku ilości udzielonych beneficjentom porad do ilości złożonych przez osoby korzystające                z doradztwa wniosków oraz ilości udzielonych beneficjentom porad do ilości wybranych wniosków do dofinansowania składanych przez osoby korzystające z doradztwa oraz ankiety udzielonej usługi doradczej,

11) sprawdzanie efektywności prowadzonej przez biuro animacji lokalnej i współpracy z partnerami Stowarzyszenia poprzez coroczną ich ewaluację przy pomocy badań ankietowych. 
12) procedura monitoringu i ewaluacji prowadzonego doradztwa oraz animacji lokalnej i współpracy stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
§10
Księgowy Biura podlega służbowo Dyrektorowi Biura i jest zobowiązany do prowadzenia księgowości Stowarzyszenia, według zasad określonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej i rachunkowości, przyjmując na siebie pełną odpowiedzialność w tym zakresie. Księgowy wykonuje przy tym zadania określone w §11 oraz inne zlecone dodatkowo przez Dyrektora Biura bądź Prezesa Stowarzyszenia.

§11

Księgowy Biura jest odpowiedzialny za prawidłowe i bieżące prowadzenie księgowości oraz sprawozdawczości finansowej, terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, i należytą realizacją następujących zadań:
1) prowadzenie rachunkowości zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

2) wykonywanie obowiązków sprawozdawczych ustalonych przez GUS,

3) tworzenie warunków do przestrzegania ścisłej dyscypliny finansowej i budżetowej Stowarzyszenia,

4) należyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentów księgowych, ksiąg rachunkowych, sprawozdań finansowych oraz środków pieniężnych,

5) bieżące, prawidłowe prowadzenie księgowości z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,

6) rejestracja operacji gospodarczo-finansowych,

7) analiza dokumentów finansowych,

8) sporządzanie obowiązujących dowodów księgowych i kasowych,

9) dokonywanie zamknięcia rocznego ksiąg oraz sporządzanie wymaganych zasadami rachunkowości sprawozdań finansowych w tym GUS,
10) sporządzanie w obowiązującym terminie deklaracji i wykazów dla celów organów podatkowych i ZUS, 

11) udostępnianie ksiąg oraz dokumentów finansowych do kontroli sprawozdawczej przez uprawnione organa kontrolne,

12) prowadzenie ewidencji środków trwałych i wyposażenia,

13) prowadzenie kartotek wynagrodzeń,

14) sporządzanie list płac,

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

16) prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny środków trwałych,

17) wypłata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,

18) regulowanie płatności wynikających ze zobowiązań,

19) odprowadzanie składek ZUS, rozliczenia z ZUS i wypłat zasiłków chorobowych,

20) wypłata wynagrodzeń osobowych i honorariów, sporządzanie sprawozdań dotyczących zatrudniania i funduszu płac,

21) wystawianie rachunków,

22) prowadzenie dokumentacji składek członków zwyczajnych i wspierających,

23) prowadzenie spraw kadrowych,

24) czuwanie nad prawidłowym przebiegiem wykonania budżetu Stowarzyszenia,
25) wnioskowanie wraz z uzasadnieniem o wprowadzenie zmian w preliminarzu budżetowym,

26) realizowanie wydatków w zakresie ubezpieczeń społecznych i kosztów podróży,

27) prowadzenie kasy gotówkowej zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa,

28) prowadzenie systematycznej kontroli wewnętrznej dokumentów zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,

29) prawidłowe zabezpieczenie środków finansowych i pozostałych składników majątkowych,

30) sporządzanie pism, wniosków i podań związanych z działalnością finansowo-księgową Stowarzyszenia.

§ 12
1. Pracownik ds. doradztwa, animacji lokalnej, współpracy i obsługi biura Stowarzyszenia - jest odpowiedzialny za kompleksowa obsługę potencjalnych beneficjentów, przygotowanie projektów, ich realizację, rozliczenie procesu dotyczącego projektów oraz prowadzenie animacji lokalnej           i współpracy z partnerami Stowarzyszenia.

2. Do obowiązków pracownika ds. doradztwa, animacji lokalnej, współpracy i obsługi biura Stowarzyszenia  należy w szczególności:

1) obsługa związana z przygotowaniem  naboru i naborem wniosków składanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju Stowarzyszenia LGD „Doliną Wieprza i Leśnym Szlakiem”,
2) organizacja pracy  przygotowanie i obsługa administracyjna Rady Stowarzyszenia oceniającej operacje,

3) przygotowanie wniosków o pomoc finansową na funkcjonowanie LGD i realizacje przedsięwzięć określonych w LSR,
4) prowadzenie animacji lokalnej,

5) współpraca z partnerami Stowarzyszenia,

4) przygotowanie wniosków o płatność,

5) przygotowywanie odpowiednich sprawozdań,

6) monitorowanie podpisywania i realizacji umów,

7) przygotowanie sprawozdań z realizacji LSR dla Zarządu,

8) koordynowanie projektów współpracy,

9) sporządzanie opinii dotyczących problemów związanych z realizacja projektów,

10) przeprowadzenie końcowego rozliczenia rzeczowego pod względem zgodności z warunkami umów o pomoc,

11) poszukiwanie możliwości dofinansowania dla projektów Stowarzyszenia,

12) wykonawstwo projektów prowadzonych przez Stowarzyszenie (obsługa pozyskanych środków w ramach projektu, dokumentacja rozliczeniowa),
12) realizacja projektów Stowarzyszenia,

13) przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,

14) prowadzenie doradztwa dla beneficjentów w sprawie warunków i możliwości otrzymania dofinansowania,

15) prowadzenie działań informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych związanych z obszarem LGD, realizacja LSR oraz działalnością LGD,

16) udzielanie informacji o działalności LGD – telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za pośrednictwem internetu,

17) przygotowywanie udziału LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach społeczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogących pomóc

w promocji LGD,

18) współpraca z mediami – w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie konferencji prasowych,

19) aktualizacja stron internetowych LGD,

20) obsługa techniczna imprez wewnętrznych – spotkań, narad, przyjęć delegacji i gości LGD,

21) monitorowanie problematyki związanej z Funduszami Unii Europejskiej,

22) wykonanie innych prac wynikających z bieżących działań Biura LGD w tym prowadzenie sekretariatu.

§13
Biuro używa pieczątki podłużnej z nazwa i adresem siedziby Stowarzyszenia o treści: Stowarzyszenie Lokalna Grupa Działania „Doliną Wieprza i Leśnym Szlakiem”,             ul. Lubelska 18A, 21-100 Lubartów oraz pieczątek imiennych.

§14
Dla zapewnienia ochrony danych osobowych Biuro Stowarzyszenia stosuje:

1) Politykę bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Działania „Doliną Wieprza i Leśnym Szlakiem”, stanowiącą załącznik nr 2 do regulaminu Biura,

2) Instrukcję zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Działania „Doliną Wieprza i Leśnym Szlakiem”, stanowiącą załącznik nr 3 do regulaminu Biura,

3) Procedurę postępowania w sytuacji naruszenia bezpieczeństwa systemu informatycznego                 i ochrony danych osobowych, stanowiącą załącznik nr 4 do regulaminu,

4) Procedurę zabezpieczającą w przypadku pożaru, zalania lub zatopienia pomieszczeń biura,                  w którym są przetwarzane dane osobowe Stowarzyszenia, stanowiącą załącznik nr 5 do regulaminu,

§ 15

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarząd kierując się obowiązującymi przepisami prawa, Statutem i uchwałami Walnego Zebrania Członków Stowarzyszenia.

§ 16
1. Regulamin stoi w korelacji ze Statutem, Regulaminem Zarządu oraz aktualnymi potrzebami Stowarzyszenia.
2. Regulamin wraz z procedurami: monitoringu i ewaluacji prowadzonego doradztwa oraz animacji lokalnej i współpracy oraz ochrony danych osobowych został zaakceptowany przez Zarząd Stowarzyszenia w dniu 17.11.2015 roku i wymaga dla swojej ważności zatwierdzenia przez Walne Zebranie Członków.
3. Regulamin wchodzi w życie z dniem 01.12.2015 roku.
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