REGULAMIN FUNKCJONOWANIA BIURA
ORAZ OPIS STANOWISK PRACOWNICZYCH
STOWARZYSZENIA ,,SUWALSKO-SEJNENSKA” LOKALNA GRUPA DZIAtANIA

Rozdziat |

Postanowienia ogdine

§1.

1. Regulamin funkcjonowania Biura Stowarzyszenia ,Suwalsko-Sejnenska” Lokalna Grupa Dziatania
ustala sie na podstawie §18 lit. k. Statutu Stowarzyszenia ,, Suwalsko-Sejnenska” Lokalna Grupa
Dziatania.

2. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia ,Suwalsko-Sejnenska” Lokalna
Grupa Dziatania, zakres dziatania i kompetencji Biura oraz inne postanowienia zwigzane z
dziatalnoscig Biura Stowarzyszenia.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumieé przez to, Biuro Stowarzyszenia
,Suwalsko-Sejnenska” Lokalna Grupa Dziatania

4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Walnym Zebraniu Cztonkéw, nalezy rozumie¢ przez to, Walne
Zebranie Cztonkéw Stowarzyszenia ,, Suwalsko-Sejnenska” Lokalna Grupa Dziatania.

5. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Radzie, nalezy rozumie¢ przez to, Rade (organ decyzyjny)
Stowarzyszenia ,,Suwalsko-Sejnenska” Lokalna Grupa Dziatania.

6. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Zarzadzie, nalezy rozumiec przez to, Zarzad Stowarzyszenia
,Suwalsko-Sejnenska” Lokalna Grupa Dziatania.

7. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Komisji Rewizyjnej, nalezy rozumie¢ przez to, Komisje Rewizyjng
Stowarzyszenia ,,Suwalsko-Sejnenska” Lokalna Grupa Dziatania.

9. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Wtadzach Stowarzyszenia, nalezy rozumiec przez to, Walne
Zebranie Cztonkéw, Rade, Zarzad, Komisje Rewizyjna.

10. Stowarzyszenie ,, Suwalsko-Sejnenska” Lokalna Grupa Dziatania nazywane jest dalej
Stowarzyszeniem.

Rozdziat Il

Zasady organizacyjne

§2.

1. Biuro stuzy realizacji celéw i zadan Stowarzyszenia.

2. Podstawowym zadaniem Biura jest merytoryczne i organizacyjne wspieranie zadan Stowarzyszenia
w tym zadan wynikajgcych z umowy na realizacje Lokalnej Strategii Rozwoju na lata 2014-2020.

3. Do zakresu dziatania Biura nalezy:

a. prowadzenie catoksztattu spraw administracyjno- organizacyjnych Stowarzyszenia
realizowanych zgodnie z przyjetymi uchwatami i postanowieniami statutowymi wtadz Stowarzyszenia
tj. Zarzadu, Rady, Komisji Rewizyjnej, oraz niniejszym regulaminem,

b. realizowanie zadan finansowych i innych wynikajgcych z obowigzujgcego ustawodawstwa
prawno-finansowego,
C. zabezpieczenie Zarzagdowi, Radzie, Komisji Rewizyjnej warunkéw do sprawnego dziatania.

4. Biuro dziata przestrzegajac nastepujacych zasad:

- legalnosci- zgodnosci wykonywanych dziatan z prawem,

- sprawnosci- starannego i terminowego realizowania zadan

- oszczednosci- poszanowania powierzonych srodkéw

- przejrzystosci- jawnosci zasad funkcjonowania

5. Siedzibg biura a zarazem siedzibg stowarzyszenia jest miasto Suwatki.

6. Biuro stowarzyszenia ma oddziat w miescie Sejny.

7. Zasady pracy Biura Stowarzyszenia dotyczg oddziatu w Sejnach chyba, ze w niniejszym regulaminie
okreslono inaczej.



§3.
1. Regulamin Biura opracowuje i zatwierdza Zarzad.
2. Nadzér bezposredni nad biurem w imieniu zarzgdu sprawuje Prezes.

Rozdziata lll

Opis stanowisk pracowniczych

§4.

1. Biurem Stowarzyszenia kieruje Dyrektor Biura powotany przez Zarzad Stowarzyszenia i/lub
wytoniony w ramach procedury konkursowe;j.

2. Na wniosek Dyrektora Biura, lub w wyniku wytonienia w ramach ogtoszonego naboru, Zarzad
zatrudnia pozostatych pracownikéw, okresla ich kompetencje, oraz czas pracy i wynagrodzenie.

3. Powotanie Dyrektora Biura i zatrudnienie innych pracownikéw musi by¢ zgodne z wymaganiami
koniecznymi i pozgdanymi w odniesieniu do kandydatéw do pracy w Biurze, ktére pozwolg na
zatrudnienie oséb gwarantujgcych profesjonalng obstuge Wtadz Stowarzyszenia, interesantéw Biura
oraz zapewnig efektywne i sprawne wykonywanie zadan Stowarzyszenia.

4. Pozostatymi pracownikami Biura podlegtymi Dyrektorowi Biura mogg by¢: Dyrektor oddziatu biura,
specjalista ds. funduszy europejskich, specjalista ds. wdrazania i rozliczania funduszy europejskich,
pracownik obstugi biura oraz w miare potrzeb inni specjalisci.

§5.

Dyrektor Biura sprawuje piecze nad majgtkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania, oraz spetnia swoje obowigzki ze starannoscig wymagang w obrocie gospodarczo-
finansowym przy Scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien statutu, uchwat Wtadz
Stowarzyszenia i niniejszego regulaminu.

§6.

1. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie Biurem i sprawami Stowarzyszenia-
w ramach posiadania uprawnien i nie zastrzezonych do kompetencji innych organéw Stowarzyszenia
- i nalezyta realizacje nastepujacych zadan:

1) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,

2) kierowanie pracg i nadzorem nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami

3) gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia,

4) wydawanie wewnetrznych materiatow informacyjnych i problemowych,

5) ogdlne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wiasny bank danych oraz
zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,

6) przygotowanie materiatdéw na zebrania Wtadz Stowarzyszenia,

7) opracowanie projektéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

8) obstuga Wtadz Stowarzyszenia,

9) prowadzenie dokumentacji Wtadz Stowarzyszenia,

—_— — ~— ~—

10) sporzadzanie odpisdw uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw i wydawanie ich uprawnionym
organom,

11) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

12) prowadzenie rejestru uchwat Wtadz Stowarzyszenia,

13) opracowanie planéw pracy,

14) prowadzenie biezgcej korespondenc;ji,

15) udziat w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach zwigzanych z
dziatalnoscig Stowarzyszenia,

16) utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami zwyczajnymi, wspierajgcymi i honorowymi
Stowarzyszenia,

17) prowadzenie spraw ksiegowych, kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,



18) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji lub
naprawy,

19) dokonywania samodzielnie zakupdw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem Biura jednorazowo do
wysokosci 1000,00 zt (stownie: jeden tysigc zt 00/100), a powyzej tej kwoty po akceptacji Zarzadu,
20) wykonywanie zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajgcego kontrole oraz udzielanie
kontrolujagcemu i Wiadzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem
wszelkich dokumentéw i innych materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli,

21) wspétdziatania z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowania ich o
dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

22) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla
innych organdw,

23) prowadzenie rejestru korzysci cztonkéw Rady,

24) realizacja innych dziatan okreslonych przez Zarzad.

§7.

1.Dyrektor Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o udzielone petnomocnictwo
ogdlne obejmujgce umocowanie do zwyktego zarzadu sprawami Biura w imieniu Stowarzyszenia.
2. Dyrektor biura oddziatu podlega stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi Biura.

3. Dyrektor biura oddziatu jest odpowiedzialny za przetwarzane w biurze oddziatu dokumenty w
zakresie okres$lonym w §6 i ich terminowe przekazywanie do Biura Stowarzyszenia.

§8.

Pracownicy wykonujgcy prace w Biurze podlegajg stuzbowo Dyrektorowi Biura i odpowiednio w
biurze oddziatu - Dyrektorowi biura oddziatu.

§9.

1. Dziat ksiegowy Biura jest prowadzony przy wsparciu podmiotu z zewnatrz.

2. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny w zwigzku z umowa zawartg pomiedzy Stowarzyszeniem a
biurem rachunkowym za prawidtowe i biezgce prowadzenie ksiegowosci oraz sprawozdawczosci
finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa i nalezytg realizacje nastepujgcych zadan:

1) umozliwienie prowadzenia rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

2) wykonywanie obowigzkéow sprawozdawczych ustalonych przez Gtéwny Urzad Statystyczny,

3) tworzenie warunkow dla przestrzegania Scistej dyscypliny finansowej i budzetowej Stowarzyszenia,
4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych,
sprawozdan finansowych oraz srodkéw pienieznych,

5) biezace, prawidtowe prowadzenie ksiegowosci z zastosowaniem racjonalnej organizacji pracy i
techniki przetwarzania danych,

6) rejestracja operacji gospodarczo-finansowych,

7) analiza dokumentoéw finansowych,

8) sporzadzanie obowigzujacych dowoddw ksiegowych, kasowych i magazynowych,

9) uczestniczenie w procesie zamkniecia rocznego ksigg oraz sporzgdzanie wymaganych zasadami
rachunkowosci sprawozdan finansowych w tym GUS,

10) umozliwienie sporzgdzania w obowigzujgcym terminie deklaracji i wykazéw dla celéw organow
podatkowych i ZUS,

11) udostepnianie ksigg oraz dokumentow finansowych do kontroli sprawowanej przez uprawnione
organa kontrolne,

12) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia,

13) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

14) sporzadzanie list ptac,

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



16) prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny $rodkéw trwatych,

17) wyptata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,

18) regulowanie ptatnosci wynikajgcych ze zobowigzan,

19) odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczanie z ZUS i wyptat zasitkdw chorobowych,

20) wyptata wynagrodzen osobowych i honorariéw, sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych
zatrudnienia i funduszu ptac,

21) wystawianie rachunkéw,

22) prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkéw zwyczajnych i innych swiadczen,

23) prowadzenie rachunkéw bankowych,

24) opracowanie 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 ubezpieczen spotecznych i kosztow podrdzy,

28) prowadzenie kasy gotdéwkowej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,
29) prowadzenie systematycznej kontroli wewnetrznej dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

30) prawidtowe zabezpieczenie sSrodkéw finansowych i pozostatych sktadnikéw majgtkowych,
31) sporzadzanie pism, wnioskéw i podan zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowa
Stowarzyszenia,

32) realizacja innych dziatan okreslonych przez Zarzad.

§10.

1. Specjalista do spraw funduszy europejskich, jest odpowiedzialni za kompleksowg obstuge
potencjalnych beneficjentéw polegajaca na przygotowaniu projektéw, ktére zostang poddane ocenie
przez Rade w ramach organizowanych nabordéw, oraz wsparcie procesu dotyczgcego zawarcia umowy
na realizacje projektow.

1) Do obowigzkdw specjalisty do spraw funduszy europejskich nalezy obstuga wnioskodawcow
zwigzana z naborem wnioskdéw sktadanych w ramach realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju -
okreslonych w zakresie obowigzkdéw - funduszy Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznosc.

2. Do obowigzkdw specjalisty do spraw funduszy europejskich nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie i sktadanie wnioskdw o pomoc finansowg na realizacje przedsiewzie¢ okreslonych
w LSR,

2) doktadna znajomos¢ przepisow prawa w zakresie niezbednym do realizacji zadan na powierzonym
stanowisku,

3) konsultowanie z instytucjg wdrazajacg ztozonej problematyki funduszu w ramach
przygotowywanych wnioskow,

4) zapewnienie formy i trybu gwarantujgcego prawidtowe, sprawne zatatwienie spraw w
Stowarzyszeniu oraz poprawne ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczenie przetwarzanej
dokumentacji Stowarzyszenia,

5) usprawnienie organizacji pracy Biura Stowarzyszenia poprzez planowanie biezgcych zadan
merytorycznych,

6) dziatanie w sposdb celowy i gospodarny, dbatos¢ o petng racjonalizacje kosztéw oraz efektywne
wykorzystanie mienia Stowarzyszenia,

7) koordynowanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzanymi kontrolami zewnetrznymi, w tym
kompletowanie i archiwizowanie akt kontroli zewnetrznych,

8) biezgca analiza zmian w przepisach prawa w obszarze tematycznym zwigzanym z zajmowanym
stanowiskiem,

9) udzielanie obstugiwanym beneficjentom informacji zwigzanych z realizacjg wnioskdw w obszarze
tematycznym zwigzanym z zajmowanym stanowiskiem,



10) planowanie wydatkdw rzeczowych Stowarzyszenia zwigzanych z funkcjonowaniem LGD,

11) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

12) monitorowanie podpisywania i realizacji umow w obszarze tematycznym zwigzanym z
zajmowanym stanowiskiem,

13) przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzagdu w danym obszarze i sporzgdzanie opinii
dotyczacych problemdw zwigzanych z realizacjg projektdw w obszarze tematycznym zwigzanym z
zajmowanym stanowiskiem,

14) wspodtpraca z organami samorzgdu terytorialnego oraz innymi instytucjami i organizacjami
pozarzagdowymi w zakresie funkcjonowania LGD,

15) udziat w realizacji projektow Stowarzyszenia,

16) przygotowanie i prezentacja informacji na temat konsultowanych operacji,

17) prowadzenie doradztwa dla beneficjentdw w sprawie warunkéw i mozliwosci otrzymania
dofinansowania w ramach LSR,

18) prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD,
realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD,

19) przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach majgcych poméc w promocji LGD,

20) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem i aktualizacjg strony internetowe;j,

21) obstuga techniczna imprez wewnetrznych, spotkan, narad, posiedzen, zebran, przyjec¢ delegacji i
gosci LGD,

22) organizacja szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD,

23) koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR,

24) monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,

25) realizacja innych spraw zleconych przez Dyrektora Biura, nie ujetych w zakresie obowigzkow, a
wynikajgcych z biezgcych potrzeb Stowarzyszenia zwigzanych z realizacjg zadan statutowych.

§11.

1. specjalista ds. wdrazania i rozliczania funduszy europejskich jest odpowiedzialny za

doradztwo w ramach PROW, doradztwo ekonomiczne (budzety i rozliczanie) w ramach wszystkich
funduszy.

1) Do obowigzkéw specjalisty ds. wdrazania i rozliczania funduszy europejskich nalezy wspétpraca z
pracownikami biura i obstuga wnioskodawcow zwigzana z naborem wnioskow sktadanych w ramach
realizacji Lokalnej Strategii Rozwoju.

2. Do obowigzkéw specjalisty ds. wdrazania i rozliczania funduszy europejskich nalezy w
szczegoblnosci:

1) doradztwo w przygotowaniu i sktadaniu wnioskdw o pomoc finansowa na realizacje przedsiewzieé
okreslonych w LSR w kontekscie budowania budzetu projektu, informowania potencjalnych
beneficjentéw o ich obowigzkach w Swietle przepiséw podatkowych i skarbowych oraz zastosowania
rozwigzan w polityce rachunkowosci.

2) znajomos¢ przepisdw prawa podatkowego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci i innych przepiséw obowigzujgcych, wtasciwych dla wszystkich form prawnych
beneficjentéw zgodnie z kryteriami dostepu, w zakresie niezbednym do realizacji zadan na
powierzonym stanowisku,

3) konsultowanie z instytucjg wdrgzajgcg ztozonej problematyki funduszu w ramach
przygotowywanych wnioskow.

4) zapewnienie formy i trybu gwarantujgcego prawidtowe, sprawne zatatwienie spraw w
Stowarzyszeniu oraz poprawne ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczenie przetwarzanej
dokumentacji Stowarzyszenia,



5) usprawnienie organizacji pracy Biura Stowarzyszenia poprzez planowanie biezgcych zadan
merytorycznych,

6) dziatanie w sposdb celowy i gospodarny, dbatos¢ o petng racjonalizacje kosztéw oraz efektywne
wykorzystanie mienia Stowarzyszenia,

7) koordynowanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzanymi kontrolami zewnetrznymi, w tym
kompletowanie i archiwizowanie akt kontroli zewnetrznych,

8) biezaca analiza zmian w przepisach prawa w obszarze tematycznym zwigzanym z zajmowanym
stanowiskiem,

9) udzielanie informacji zwigzanych z realizacjg wnioskéw w obszarze tematycznym zwigzanym z
zajmowanym stanowiskiem,

10) planowanie wydatkdéw rzeczowych Stowarzyszenia zwigzanych z funkcjonowaniem LGD,

11) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

12) monitorowanie podpisywania i realizacji uméw w obszarze tematycznym zwigzanym z
zajmowanym stanowiskiem,

13) przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzagdu w danym obszarze i sporzgdzanie opinii
dotyczacych problemdw zwigzanych z realizacjg projektéw w obszarze tematycznym zwigzanym z
zajmowanym stanowiskiem,

14) wspodtpraca z organami samorzadu terytorialnego oraz innymi instytucjami i organizacjami
pozarzagdowymi w zakresie funkcjonowania LGD,

15) udziat w realizacji projektéw Stowarzyszenia,

16) przygotowanie i prezentacja informacji na temat konsultowanych operacji,

17) prowadzenie doradztwa dla beneficjentow w sprawie warunkéw i mozliwosci otrzymania
dofinansowania w ramach LSR,

18) prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem LGD,
realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGD,

19) przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoteczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach majgcych poméc w promocji LGD,

20) obstuga techniczna imprez wewnetrznych, spotkan, narad, posiedzen, zebran, przyje¢ delegacji i
gosci LGD,

21) organizacja szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD,

22) koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR,

23) monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE,

24) realizacja innych spraw zleconych przez Dyrektora Biura, nie ujetych w zakresie obowigzkdw,
wynikajgcych z biezgcych potrzeb Stowarzyszenia zwigzanych z realizacjg zadan statutowych.

§12.

1. Pracownik obstugi biura jest odpowiedzialny z koordynacje i przeptywu informacji i dokumentéw
pomiedzy pracownikami biura, organami Stowarzyszenia oraz interesantami, oraz kompletowanie
dokumentacji Stowarzyszenia.

1) Do obowigzkéw Pracownika obstugi biura nalezy wspoétpraca z pracownikami biura i obstuga
interesantow.

2. Do obowigzkdéw Pracownika obstugi biura nalezy w szczegélnosci:

1) przyjmowanie i wysytanie korespondenciji,

2) rejestrowanie pism przychodzgcych i wychodzacych,

3) obstuga posiedzen Zarzadu, Rady i Komisji Rewizyjnej,

4) obstuga Walnego Zebrania Cztonkow,

5) przygotowywanie projektéw uchwat, sprawozdan, informacji i innych materiatéw,

6) prowadzenie ewidencji uchwat,

7) udzielanie informacji,



8) zaopatrzenie Biura LGD,

9) prowadzenie dokumentacji prasowej,

10) archiwizowanie dokumentacji z posiedzen organéw LGD,
11) gromadzenie danych i aktualizacja strony internetowej,
12) organizacja spotkan dla mieszkaricow obszaru LGD,

13) . ) realizacja innych spraw zleconych przez Dyrektora Biura, nie ujetych w zakresie obowigzkdw, a
wynikajgcych z biezgcych potrzeb Stowarzyszenia zwigzanych z realizacjg zadan statutowych.

§13.

1. Inni specjalisci sg zatrudniani w razie koniecznosci, w okresach wzmozonej pracy biura w celu
zapewnienia wtasciwej i terminowej realizacji zadan biura.

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

3. Wszyscy pracownicy sg obowigzania do przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

4. Wszyscy pracownicy sg obowigzania do ochrony danych osobowych zgodnie z Polityka
Bezpieczenstwa w Zakresie Ochrony Danych Osobowych.

5. Wszystkim pracownikom przystuguje zwrot kosztéw podrdzy stuzbowych zgodnie z zasadami
przyjetymi dla pracownikéw administracji panstwowe;j.

§14.

1. W okresie czasowej nieobecnosci Dyrektora Biura z powodu urlopu, choroby itp. obowigzki
Dyrektora wykonuje Dyrektor biura oddziatu lub wskazana przez Przewodniczacego Zarzgdu osoba.
2. W przypadku vacatu na stanowisku Dyrektora Biura, Zarzgd wyznacza sposrdd pracownikéw osobe
do petnienia obowigzkéw Dyrektora Biura az do czasu zatrudnienia Dyrektora Biura.

§15.

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwg i adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych.
Rozdziat IV

Organizacja obiegu i kontroli dokumentéw w Biurze

§16.

1. Droge dokumentdw, czyli ich przechodzenie przez rézne komarki organizacyjne od momentu ich
wptywu do Biura lub od momentu ich sporzadzenia, az do chwili ich zarejestrowania i ztozenia w
archiwum odbywa sie drogg najkrdtszg i najprostszg okreslong w instrukcji obiegu dokumentéw. Na
obieg dokumentéw sktadaja sie nizej wymienione, podstawowe czynnosci:

1) przyjmowanie dowoddw z zewnatrz (obcych) lub sporzadzanie (wystawianie) dowoddéw wtasnych,
2) gromadzenie i grupowanie dowoddéw oraz przeprowadzenie wstepnej kontroli,

3) kontrola (sprawdzanie) dowoddéw pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym,

4) przetwarzanie dowodow na inne dowody np. zbiorcze, rozliczeniowe, statystyczne,

5) ujecie danych z dowodéw z prowadzonej ewidencji ksiegowej (ksiegach rachunkowych), w tym z
uwzglednieniem potrzeb rozliczen z tytutu podatkéw i ubezpieczen oraz analiz wewnetrznych,

6) przechowywanie biezace, tj. do korica roku obrotowego w podziale na okresy sprawozdawcze,

7) archiwowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

§17.

1. Korespondencja wptywajgca do Biura zostaje opatrzona pieczatkg wptywu okreslajacg date
otrzymania. Pieczatke wptywu zamieszcza sie w gérnym rogu pierwszej strony pisma (na
korespondencji przekazywanej bez otwierania- na przedniej stronie koperty), na fakturach i
rachunkach pieczatke wptywu umieszcza sie w gérnym rogu drugiej strony faktury.. Po
zarejestrowaniu w dzienniku podawczym- czyli nadaniu kolejnego numeru wchodzgcego otrzymana
korespondencja skierowana zostaje do zainteresowanych osdb lub komérek organizacyjnych, ktére w
dzienniku podawczym potwierdzajg podpisem odbiér korespondenc;ji. Faktury dotyczgce zakupu po



zarejestrowaniu i sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przekazywane sg do zatwierdzenia
przez Dyrektora Biura oraz dokonania zaptaty.

2. Pisma wychodzgce na zewnatrz rejestrowane sg rowniez w dzienniku korespondencji oraz w
ksigzce poczty jezeli wystepujg jako listy polecone. Pracownik prowadzacy ksigzke

wysytek listowych jest réwniez odpowiedzialny za rozliczenie miesieczne obrotu znaczkéw
pocztowych.

3. Przed przekazaniem dowodéw ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych, Dyrektor Biura
sprawdza kompletno$é podpisdw 0sdb uprawnionych potwierdzajgcych, ze operacja jest
merytorycznie uzasadniona, celowa a dowdd zgodny pod wzgledem formalnym i prawnym a takze
posiada sposdb ujecia w ksiegach rachunkowych.

Rozdziat V

Istota i zakres kontroli wewnetrznej dokumentéw

§18

1. Dla zapewnienia prawidtowej dokumentacji, dla celéw ewidencji, jak rdwniez respektowania przez
wszystkich pracownikow ustalonego porzadku pracy i zasad wykonywania powierzonych im czynnosci
oraz przestrzegania norm prawnych, niezbedne jest stosowanie kontroli wewnetrznej. System
kontroli wewnetrznej obejmuje kontrole funkcjonalng sprawowang przez pracownikéw na
stanowiskach kierowniczych w ramach powierzonych im obowigzkéw nadzoru oraz przez samych
pracownikéw, co okreslono w ich zakresach czynnosci. W ramach tego systemu stosowana jest
rowniez kontrola finansowo-ksiegowa oraz wewnetrzna kontrola techniczno-merytoryczna
obejmujaca wszystkie zagadnienia zwigzane z dziatalnoscig Biura.

2. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowoddw ksiegowych polega na stwierdzeniu
rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych, a
takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty wystawione przez witasciwe jednostki. Sprawdzenia pod
wzgledem merytorycznym dokonuje kierownik Biura.

3. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na stwierdzeniu, ze zostaty
one wystawione w sposdb prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz, ze
ich dane liczbowe nie zawierajg btedéw rachunkowych.

4. Dowody ksiegowe winny by¢ rzetelnie- to znaczy zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentujg: kompletne, oraz nie zawierajg btedéw rachunkowych.

5. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych-obcych i wiasnych- mozna korygowac jedynie innym
dokumentem zawierajgcym sprostowanie. Niedopuszczalne jest korygowanie dowodow
zewnetrznych poprzez wymazywanie lub przerdbki. Wszelkie korekty i sprostowania dotyczace
merytorycznych i rzeczowych btedéw. dokonywane sg przez uprawniong osobe za pomocg not
korygujacych oraz pism wyjasniajgcych. Btedy rachunkowe korygowane sg przy pomocy not
ksiegowych.

6. Btedy w dowodach wewnetrznych — wtasnych - moga by¢ poprawione poprzez skreslenie w sposéb
umozliwiajgcy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie poprawionej i opatrzenie jej datg i podpisem
osoby dokonujacej poprawki. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

§19.

1. Dowéd ksiegowy musi byé sporzgdzony w jezyku polskim. Dopuszcza sie dowdd wystawiony w
jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym.

2. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majgtkowych winny by¢ udokumentowane wytgcznie fakturami lub
rachunkami. Nie stanowig podstawy do zaksiegowania zakupu: paragony, dowody wptaty do kasy lub
inne dokumenty.

3. Udokumentowaniem zapisow ksiegowych mogg by¢ wytacznie prawidtowe dowody ksiegowe.

Rozdziat VI
Opis warunkéw technicznych i lokalowych biura



§20.

1. Siedziba Biura zlokalizowana jest w Suwatkach ul. Tadeusza Kosciuszki 71a odziat biura w Sejnach
ul. gen. Karola Swierczewskiego 1, co zapewnia dogodny dojazd z catego obszaru objetego
dziataniami Stowarzyszenia zaréwno prywatnymi jak i publicznymi srodkami transportu.

2. Warunki techniczne i lokalowe Biura Stowarzyszenia pozwalajg na efektywne i sprawne
wykonywanie zadan Stowarzyszenia.

3. Warunki lokalowe i techniczne Biura zapewniajg mozliwos¢ przyjmowania i obstugi interesantow
oraz mozliwos¢ archiwizowania i organizacji niewielkich spotkai. W Biurze znajduje sie zaplecze
sanitarne.

4. W celu zapewnienia organizacji wiekszych spotkan stowarzyszenie posiada mozliwos¢ korzystania z
sal konferencyjnej jednostek samorzadowych.

5. Warunki lokalowe, wyposazenie biura w sprzet (petne umeblowanie, komputer, drukarka, ksero,
skaner, faks i inne) oraz state tgcze telefoniczne i internetowe zapewniajg wtasciwy komfort pracy, a
takze dajg mozliwos¢ przyjmowania interesantow. Odpowiednie wyposazenie wynajmowanych
pomieszczen funkcjonujacych jako sala konferencyjna, pozwala na organizowanie spotkan i
posiedzen organéw statutowych.

6. Biuro posiada wydzielone miejsce na archiwum (metalowa szafa zamykana na zamek)

7. Biuro jest czynne w godzinach 7.30-15.30 od poniedziatku do pigtku.

8. Biuro stanowi dla mieszkancow zrédto rzetelnej wiedzy o mozliwosciach i zasadach finansowania
dziatan w ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju.

9. Biuro $wiadczy nieodptatnie nastepujgce ustugi dla mieszkancéw:

1) informuje o zasadach udziatu we wdrazaniu Lokalnej Strategii Rozwoju,

2) ustugi doradcze zwigzane z planowaniem operacji kwalifikujgcych sie do wsparcia,

3) ustugi szkoleniowe, w zaleznosci od potrzeb potencjalnych projektodawcow.

9. Biuro nie opracowuje operacji planowanych do realizacji przez podmioty, ale pomaga im zrobi¢ to
samodzielnie. Biuro aktywnie animuje mieszkarcéw do jak najszerszego zaangazowania w realizacje
LSR.

Rozdziat VI

Postanowienia koicowe

§21.

W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kieruje sie
obowigzujgcymi przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania Cztonkéw
Stowarzyszenia.

§22.
1. Uchwatg Zarzadu nr 1/12/2015 z dnia 28 grudnia 2015 r. zaakceptowano niniejszy regulamin.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia go przez Zarzad Stowarzyszenia.

Zataczniki do Regulaminu:

1. Wzér rejestru ustug doradczych
2. Wozor ankiety satysfakcji z ustug doradczych
3. Wzdr ankiety satysfakcji z ustug szkoleniowych



Zatgcznik nr 1 Wz6r karty doradczej
KARTA DORADZTWA

Zakres ustugi :

Dziatanie w ramach LSR

Data wykonania ustugi:

Forma udzielanego doradztwa: osobista/mailowa/telefoniczna (wtasciwe podkreslic)

Czas trwania ustugi:

Imie i nazwisko doradcy:

Imie i nazwisko klienta

A Informacje o kliencie

Nazwa

Adres

E-mail tel. fax

Zebrane dane bedg przetwarzane i wykorzystane przez Stowarzyszenie ,,Suwalsko — Sejnenska” LGD w celu
prowadzenia dziatan szkoleniowych, doradczych, animacyjnych i informacyjno-promocyjnych, rekrutacji,
biezgcej dziatalnosci, w tym promocji dziatan, sprawozdawczosci, monitoringu, kontroli oraz ewaluacji. Dane sg
przekazywane dobrowolnie. Informujemy takze o prawie do dostepu oraz mozliwosci poprawienia danych
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926,
ze zm.). Administratorem danych jest Stowarzyszenie ,,Suwalsko — Sejneriska” LGD.

Czytelny podpis doradcy Czytelny podpis klienta*

*- notatka z rozmowy telefonicznej lub wydruk email w przypadku ustug $wiadczonych inaczej niz osobiscie



Zatgcznik nr 2 Wz6r ankiety satysfakcji z ustug doradczych

Jaka jest Pani/Pana ogélna ocena udzielonej ustugi doradczej?
(w skali od 1- niska do 5 —bardzo wysoka)

1 2 3 4 15
Jak ocenia Pani/Pan przydatnos¢ uzyskanych informacji?
(w skali od 1- nisko do 5 —bardzo wysoko)
1 2 3 4 15
Czy zakres udzielonej ustugi doradczej byt zdaniem Pani/Pana wystarczajacy?
O] tak
I nie

Czy doradztwo pomoze Panu/Pani w aplikowaniu o $rodki za posrednictwem LGD?

O tak

O nie

Czy ma Pan/Pani uwagi mogace poméc nam w poprawie sposobu swiadczenia ustug
doradczych:

O tak

O nie

Jezeli ,tak” prosze wymienic:

Imie i nazwisko doradcy, ktéry Pana/Panig obstugiwat:

Zakres tematyczny doradztwa:

Dziekujemy bardzo za wypetnienie ankiety!



Zatgcznik nr 3 Wzdr ankiety satysfakcji z ustug szkoleniowych

1.Prosze odpowiedzie¢ na pieciostopniowej skali, w jakim stopniu obyte szkolenie spetnito Pani/Pana
oczekiwania? (5 - bardzo dobrze, 4 — dobrze, 3 — $rednio, 2 - wystarczajgco, 1 — niewystarczajgco)
1 2 3 L4 15

2.Prosze odpowiedzie¢ na pieciostopniowej skali, jak ocenia Pani/Pan przydatnos$¢ zdobytych
informacji pod wzgledem podnoszenia wtasnych kompetencji
i umiejetnosci? (5 - zdecydowanie przydatne, 4 - raczej przydatne, 3 - trudno powiedzie, 2 - raczej
nieprzydatne, 1 - zdecydowanie nieprzydatne)

01 02 13 4 s

3. Prosze ocenié na pieciostopniowej skali, w jakim stopniu zyskane informacje pogtebity Pani/Pana
wiedze teoretyczng z omawianego na szkoleniu obszaru? (5 - zdecydowanie przydatne, 4 - raczej
przydatne, 3 - trudno powiedziec, 2 - raczej nieprzydatne, 1 - zdecydowanie nieprzydatne)

1 L2 3 4 LI5

4. Prosze odpowiedzie¢ na pieciostopniowej skali, czy nabyte na szkoleniu kompetencje wykorzysta
Pani/Pan w zyciu zawodowym/prywatnym/spotecznym? (5 - zdecydowanie tak, 4 - raczej tak, 3 - trudno
powiedziel, 2 - raczej nie, 1 - zdecydowanie nie)

1 L2 3 4 LI5

5. Prosze ocenic¢ postugujac sie pieciostopniowgq skalg, wiedze prowadzgcego i jego przygotowanie
merytoryczne. (5 - bardzo dobrze, 4 - dobrze, 3 - sSrednio, 2 - raczej Zle, 1 —Zle)
1 2 3 L4 15

6. Prosze odpowiedzie¢ postugujac sie trzystopniows skalg, jak ocenia Pan/Pani zakres
prezentowanego materiatu? (1 — za wgski, 2 — odpowiedni, 3 — za szeroki)
01 02 O3

7. Prosze ocenic¢ na pieciostopniowej skali, sposéb przekazywania informac;ji przez prowadzacego
szkolenia. (5 - bardzo przystepny, 4 — przystepny, 3 - $rednio przystepny,2 - mato przystepny,
1-nieprzystepny)

1 2 3 4 15
8.Prosze odpowiedzie¢ na pieciostopniowej skali, jak ocenia Pani/Pan szkolenie od strony
organizacyjnej? (5 - bardzo dobrze, 4 - dobrze, 3 - S$rednio, 2 - raczej Zle, 1 - Zle)
1 2 3 4 15

9.Prosze powiedzie¢ postugujac sie pieciostopniowa skalg, jak ocenia Pani/Pan ogdlng atmosfere
odbytego szkolenia? (5 - bardzo dobrze, 4 - dobrze, 3 - S$rednio, 2 - raczej Zile, 1 - Zle)
1 2 3 4 15

10. Jakie tresci merytoryczne Pani/Pana zdaniem powinny byé uwzglednione w kolejnych szkoleniach
LE=1 (o TR A4 o 10 TR

Dziekujemy za wypetnienie ankiety!



Plan szkolen zespotu wdrazajgcego LSR

Rok\dziatanie | llo$¢/szt. llos¢ osob Budzet dziatan szkoleniowych
przeszkolonych
20163 21 5 000,00 zt
2017 (3 18 4 000,00 zt
2018 (2 18 2 000,00 zt
2019(2 18 2 000,00 zt
2020(2 18 2 000,00 zt
2021 (2 18 2 000,00 zt
20221 6 1 000,00 zt
Razem 15 - 18 000,00 zt




