REGULAMIN BIURA
STOWARZYSZENIA LOKALNA GRUPA DZIALANIA ,, KRAINA BOBRA”

§1
1. Regulamin okres$la zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Kraina
Bobra”, ramowy zakres dziatania i kompetencje Biura oraz inne postanowienia zwiazane z dziatalnos$cia
Biura Stowarzyszenia.
2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to ,.Biuro Stowarzyszenia Lokalna
Grupa Dzialania ,,Kraina Bobra”.

§2
1. W ramach Stowarzyszenia, na mocy § 19 Statutu utworzone zostato Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania ,,Kraina Bobra”
2. Biuro prowadzi sprawy organizacyjne i przygotowawcze miedzy innymi poprzez inspirowanie i
podejmowanie dzialan na rzecz Stowarzyszenia oraz pelng obstuge wszystkich organéw Stowarzyszenia
w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.
3. Biuro stuzy realizacji celéw i zadan Stowarzyszenia.

§3
Biuro prowadzi swoja dziatalno§¢ w oparciu o Statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania Czlonkow
Stowarzyszenia oraz niniejszy regulamin zatwierdzony przez Zarzad Stowarzyszenia.

§4
1. Biurem kieruje Kierownik Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
,Kraina Bobra”, ktéry moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowaé Stowarzyszenie na zewnatrz w
granicach umocowania.
2. Na wniosek Kierownika Biura, Zarzad zatrudnia pozostalych pracownikoéw, okresla ich kompetencje,
obowiazki, odpowiedzialnos¢, oraz czas pracy i wynagradzanie.
3. Zarzad udziela pelnomocnictwa Kierownikowi Biura Zarzadu do prowadzenia spraw biezacych
Stowarzyszenia.
4. Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastepujaco:
1) Kierownik Biura;
2) Asystent projektu o wyksztatceniu prawniczym,;
3) Asystent Biura o wyksztalceniu ekonomicznym;
4) Fakultatywnie Asystent projektu o wymaganym wyksztatceniu.

§5
Kierownik Biura Zarzadu sprawuje piecz¢ nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania oraz spelnia swoje obowiazki ze staranno$cia wymagana w obrocie finansowo gospodarczym
przy Scistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien statutu, uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw
Stowarzyszenia oraz uchwat Zarzadu.

§6
Do obowiazkéw Kierownika Biura poza zadaniami okreslonymi w §7 nalezy wykonywanie zalecen
pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie kontrolujacemu 1 wladzom
Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszystkich dokumentéw i innych
materiatow dotyczacych przedmiotu kontroli.

§7
Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia- W ramach
posiadanych uprawnien nie zastrzezonych do kompetencji innych organdéw Stowarzyszenia- oraz Biurem i
nalezyta realizacja nastgpujacych zadan:
1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu Stowarzyszenia,
2) realizacja zadan okreSlonych przez Zarzad,
3) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,



4) gromadzenie i udostgpnianie informacji z zakresu dziatalno$ci Stowarzyszenia,

5) prowadzenie dziatalno$ci wydawnicze;j,

6) wydawanie wewngtrznych materialow informacyjnych,

7) ogblne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wiasny bank danych oraz
zamawianie ekspertyz i opinii specjalistycznych,

8) przygotowywanie materiatdw na Walne Zgromadzenie Cztonkow, zebranie Zarzadu Stowarzyszenia,

9) opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

10) obstuga Walnego Zebrania Cztonkow,

11) sporzadzanie protokotow z Walnego Zebrania Cztonkow,

12) prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu,

13) sporzadzanie odpisow uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw 1 wydawanie ich uprawnionym organom,

14) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

15) obstuga Zarzadu,

16) sporzadzanie syntetycznych protokotow z zebran Zarzadu,

17) prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Czlonkow i Zarzadu,

18) opracowywanie planow pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych,

19) prowadzenie korespondencii,

20)udziat w roznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystoSciach zwiazanych z
dziatalnoscia Stowarzyszenia,

21) utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami Stowarzyszenia,

22) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,

23) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji lub
naprawy.

§8

Kierownik Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziala w oparciu o udzielone mu pelnomocnictwo ogoélne
obejmujace umocowanie do zwyklego zarzadu sprawami Biura w imieniu Stowarzyszenia.

§9

Kierownik Biura jest upowazniony do:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

prowadzenia prowadzenia zwyklego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,

podpisywania biezacej korespondenc;ji,

dokonywania samodzielnych zakupoéw biezacych jednorazowo do wysokosci 5 000 zt, po akceptacji
Zarzadu,

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

kierowania praca 1 nadzoru nad pracownikami Biura 1 zleceniobiorcami,

sktadania o$wiadczen woli w sprawach majatkowych, jak: podpisywanie dokumentoéw o charakterze
finansowo- rozliczeniowym ( tacznie z ksiggowym Biura),

wspoéldzialania z przedstawicielami $rodkow masowego przekazu oraz informowania ich o
dziatalnosci 1 zamierzeniach Stowarzyszenia,

organizowania konferencji prasowej,

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

innych organow.

§10

Pracownicy Biura podlegaja stuzbowo Kierownikowi Biura 1 sa zobowigzani do prowadzenia spraw
Stowarzyszenia, wedlug zasad okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej,
rachunkowosci 1 administracji przyjmujac na siebie petna odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

§11

Osoba prowadzaca ksiggowos¢ Biura jest odpowiedzialna za prawidtowe i1 biezace prowadzenie ksiggowosci

oraz

sprawozdawczos$ci  finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie z

obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, 1 nalezyta realizacja nast¢pujacych zadan:

1)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przepisami prawa,
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2) wykonywanie obowiazkéw sprawozdawczych ustalonych przez Glowny Urzad Statystyczny,

3) tworzenie warunkow dla przestrzegania $cistej dyscypliny finansowej, budzetowej Stowarzyszenia

4) nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow ksiggowych, ksiag rachunkowych,
sprawozdan finansowych oraz srodkow pieni¢znych,

5) biezace, prawidtowe prowadzenie ksiggowosci i zastosowanie racjonalnej organizacji pracy i techniki
przetwarzania danych,

6) rejestracja operacji gospodarczych-finansowych,

7) analiza dokumentéw finansowych,

8) sporzadzanie obowiazujacych dowodow ksiggowych i magazynowych,

9) dokonywanie zamknigcia rocznego ksiag oraz sporzadzanie wymaganych zasadami rachunkowosci
sprawozdan finansowych w tym dla GUS,

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

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

12) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i wyposazenia,

13) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

14) sporzadzanie list ptac,

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

16) prowadzenie tabel amortyzacji i wyceny $rodkow trwatych,

17) wyptata udzielonych zaliczek i ich rozliczenie,

18) regulowanie ptatnosci wynikajacych ze zobowiazan,

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

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

21) wystawianie rachunkow,

22) prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkow zwyczajnych i wspierajacych,

23) prowadzenie rachunku bankowego,

24) opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,

25) czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

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

27)realizowanie wydatkow w zakresie ubezpieczen spotecznych i kosztow podrozy,

28) prowadzenie kasy glownej zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

29)prowadzenie systematycznej kontroli wewngtrznej dokumentdw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa,

30) prawidtowe zabezpieczenie srodkoéw finansowych i pozostatych srodkow majatkowych,

31)sporzadzanie pism, wnioskow 1 podan zwiazanych z dzialalno$cia finansowo- ksiggowa
Stowarzyszenia.

§12
Pracownicy Biura wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynno$ci tj. w przedmiocie zadan,
odpowiedzialnos$ci i uprawnien okre§lonych przez Zarzad Stowarzyszenia.

§13
Biuro uzywa pieczatki podiuznej z adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych.

§14
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac si¢ obowiazujacymi
przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania Cztonkow Stowarzyszenia.

§15
1. Regulamin jest w korelacji ze statutem, regulaminem Zarzadu oraz potrzebami Stowarzyszenia.
2. Regulamin zostat zaakceptowany przez Zarzad w dniu............ 2008 roku.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ........... 2008 roku.



