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Operacja wspétfinansowana przez Unie Europejska ze srodkéw finansowych Europejskiego
Funduszu Rybackiego zapewniajgca inwestycje w zrownowazone rybotéwstwo.

Zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie
nr 00002-6173-SW1500003/10/11

REGULAMIN BIURA

Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,, 7 Ryb”

Rozdzial IWprowadzenie
§1

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Rybacka ,7 Ryb”, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura i stuzb ksiegowo
finansowych Stowarzyszenia oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalno$cia
Biura Stowarzyszenia.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to
BiuroStowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,7 Ryb”, mieszczace sie w
Wagrowcu, przy ul. Kolejowej 24.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Walnym Zebraniu Cztonkéw, nalezy rozumie¢
przez to, Walne Zebranie Cztonkéw Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka
»7 Ryb”.

4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Komitecie, nalezy rozumie¢ przez to, Komitet
(organdecyzyjny) Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka , 7 Ryb”.

5. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Zarzadzie, nalezy rozumie¢ przez to, Zarzad
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka , 7 Ryb”.

6. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Komisji Rewizyjnej, nalezy rozumie¢ przez to,
KomisjeRewizyjng Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,7 Ryb”.

7. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Wtadzach Stowarzyszenia, nalezy rozumiec
przez to,Walne Zebranie Cztonkéw, Komitet, Zarzad, Komisje Rewizyjna.

8. Stowarzyszenie ,Lokalna Grupa Rybacka 7 Ryb” nazywane jest dalej

Stowarzyszeniem.

§2
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Funduszu Rybackiego zapewniajgca inwestycje w zrownowazone rybotéwstwo.

1.

2.

W ramach Stowarzyszenia, na mocy § 8 ust. 3 Statutu utworzone zostato Biuro
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,7 Ryb”. Biuro prowadzi sprawy
Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie dziatan na
rzecz Stowarzyszenia oraz w zakresie spraw administracyjnych, finansowych
i organizacyjnych Stowarzyszenia.

Biuro stuzy realizacji celow i zadan Zarzadu oraz Stowarzyszenia.

Rozdzial Il Zasady organizacyjne

1)
2)
3)

4)

§3

Biuro prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty
Zarzadu, Komitetu, Komisji Rewizyjnej i Walnego Zebrania Cztonkéw
Stowarzyszenia oraz niniejszy Regulamin.

Biuro dziata przestrzegajac nastepujacych zasad:
legalnos$ci- zgodnos$ci wykonywanych dziatan z prawem
sprawnosci- starannego i terminowego realizowania zadan
oszczednosci- poszanowania powierzonych srodkow

przejrzystosci- jawnosci zasad funkcjonowania

Rozdziatl III Opis stanowisk pracowniczych

1.

2.

3.

§4

Biurem kieruje Dyrektor Biura powotany/zatrudniony przez Zarzad
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,7 Ryb”.

Dyrektor przedstawia Zarzadowi potrzebe zatrudnienia pozostatych
pracownikéw, okresla ich kompetencje, oraz czas pracy i wynagrodzenie.

Powotanie Dyrektora Biura i zatrudnienie innych pracownikéw jest zgodne z
»Procedurg rekrutacji pracownikéw” stanowigca odrebne opracowanie, ktore
okresla wymagania konieczne i pozagdane w odniesieniu do kandydatéw do pracy
w Biurze, pozwalajgce na zatrudnienie oséb gwarantujacych profesjonalng
obstuge Wtadz Stowarzyszenia, interesantéw Biura oraz zapewniajace efektywne
i sprawne wykonywanie zadan Stowarzyszenia.
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4. Zarzad udziela pelnomocnictwa Dyrektorowi Biura do prowadzenia spraw
biezacychStowarzyszenia.

5. Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujaco:
a. Dyrektor Biura;
b. Specjalista ds. wdrazania LSROR
c. Pracownik ds. obstugi sekretariatu

6. W Biurze docelowo moga by¢ zatrudnione osoby na podstawie umoéw
cywilnoprawnych (tzw. inni specjalisci).

7. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych Stowarzyszenia zleca sie
specjalistycznej firmie - posiadajacej stosowne uprawnienia w tym zakresie.

§5

1. Dyrektor Biura sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w
ramach jego umocowania, oraz speinia swoje obowigzki ze starannos$cia
wymagang w obronie gospodarczo-finansowym, przy Scistym przestrzeganiu
przepiséw prawa oraz postanowienStatutu, Uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw
oraz Uchwat Zarzadu, Komitetu i Rady Stowarzyszenia.

2. Protokotowanie posiedzenZarzadu i Rady zapewnia Dyrektor Biura.

§6

Do obowigzkéw Dyrektora Biura nalezy poza zadaniami wymienionymi w §5
wykonywanie zalecen pokontrolnych organéw przeprowadzajacych Kkontrole i
przedstawianie wszelkich materiatéw i dokumentacji z kontroli organom
Stowarzyszenia.

§7

1. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie sprawami
Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, nie
zastrzezonych przez inne organy Stowarzyszenia.
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2. Dyrektor Biura ponosi odpowiedzialno$¢, w szczegdlnosci za:
a. Kierowanie pracg Biura Lokalnej Grupy Rybackiej , 7 Ryb”

b. Czuwanie na tokiem i terminowoscig zadan wykonywanych przez Biuro LGR w
tym przekazywanie Prezesowi Zarzadu faktur i rachunkéw w terminie
umozliwiajgcym ich terminowg zaptate

c. Wspotpraca z Zarzadem, Komitetem i Komisjg Rewizyjng w ramach realizacji
LSROR poprzez:

- wykonywanie podejmowanych uchwat oraz zalecen
- koordynacje pracy Komitetu w ramach jego dziatan decyzyjnych

- nadzoér nad prawidtowym zarzadzaniem projektami w ramach wdrazania
LSROR oraz opracowaniem i realizacjg innych projektow

d. Organizacja spotkan informacyjno-promocyjnych w tym: przygotowanie
materiatéw na w/w spotkanie oraz informowanie Prezesa Zarzadu o biezagcym
stanie przygotowan

e. Kontrola w zakresie dyscypliny pracy i przestrzegania tajemnicy stuzbowej przez
pracownikéw Biura LGR

f. Bezposredni nadzor nad pracownikami Biura LGR

g. Informowanie Prezesa Zarzadu Stowarzyszenia o biezacych sprawach Biura LGR,
w tym: informacji o przychodzacej i wychodzacej korespondencji.

h. Informowanie Prezesa Zarzadu o postepach lub ewentualnych problemach
zwigzanych z realizacjg operacji.

i. Prowadzenie dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Biura LGR oraz wspotuczestniczenie w systemie szkolen.
Informowanie Prezesa Zarzadu o mozliwych szkoleniach i konferencjach.

j.  Udzielanie potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych
sposobu przygotowania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie.

k. Koordynowanie i wtgczanie sie w obstuge wnioskéw o pomoc.
. Kontrola i monitoring realizowanych operacji w ramach LSROR.

m. Przygotowanie odpowiednich sprawozdan dla Instytucji Wdrazajacych i
Posredniczacych w uzgodnieniu z pracownikami tych instytucji.
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n. Pomoc przy organizacji pracy Komitetu Stowarzyszenia dla cel6w wdrazania
LSROR.

0. Sporzadzanie informacji z przeprowadzonych kontroli Biura LGR na Zarzad
Stowarzyszenia.

p. Organizowanie i Koordynowanie kontroli wewnetrznej w zakresie zgodnosci z
prawem w sprawach organizacji i funkcjonowania Biura LGR oraz zgtaszanie
wszelkich nieprawidtowosci Prezesowi Zarzadu.

g. Planowanie dziatan zwigzanych z nabywaniem umiejetnosci, aktywizacja
mieszkancoéw i promocjg LGR.

r. Koordynowanie dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSROR.
s. Udziat w spotkaniach, szkoleniach, konferencjach dotyczacych osi 4 PO RYBY.

t. Inne polecenia Prezesa Zarzadu zwigzane z dziatalno$cig Stowarzyszenia Lokalna
Grupa Rybacka ,7 Ryb” w zakresie wdrazania LSROR oraz funkcjonowaniem
Biura LGR , 7 Ryb”.

§8
Dyrektor Biura upowazniony jest do:
1. podpisywania biezacej korespondencji,

2. dokonywania samodzielnych zakupéw biezacych jednorazowo do wysokos$ci
5000 PLN,

3. kierowania praca i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

4. wspotdziatania z przedstawicielami Srodkow masowego przekazu oraz
informowania ich o dziatalno$ci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

5. organizowania konferencji prasowych,

6. koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem zespotéw roboczych
Stowarzyszenia,

7. podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosSci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organéw,

8. podpisywanie dokumentéw tgcznie z ksiegowym, o charakterze finansowo-
rozliczeniowym.
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9.

Dyrektor Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o udzielone
petnomocnictwo ogdlne obejmujgce umocowanie do zwyktego zarzadu sprawami
Biura w imieniu Stowarzyszenia.

§9

1. Specjalista ds. wdrazania LSROR jest odpowiedzialny za kompleksowa obstuge
potencjalnych beneficjentéw, przygotowanie projektéw oraz realizacje i rozliczenie
procesu dotyczacego projektow.

2. Do obowigzkoéw Specjalisty ds. wdrazania LSROR nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

obstuga zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach realizacji Lokalnej
Strategii Rozwoju Obszaréw Rybackich Stowarzyszenia LGR ,, 7 Ryb”

organizacja pracy Komitetu Stowarzyszenia oceniajgcego operacje,

przygotowanie wniosk6w o pomoc finansowg na funkcjonowanie LGR i realizacje
przedsiewzie¢ okre$lonych w LSROR,

przygotowanie wnioskow o ptatnos¢,
monitorowanie podpisywania i realizacji umow,

przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z
warunkami Uméw o pomoc,

poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektow Stowarzyszenia,

realizacja projektéw Stowarzyszenia i projektéw wspoétpracy, w tym dziatan
zwigzanych z aktywizacjg mieszkancéw oraz promocja LGR,

przekazywanie informacji beneficjentom w sprawie warunkéw i mozliwosci
otrzymania dofinansowania,

10)udzielanie informacji o dziatalnosci LGR- telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za

posrednictwem Internetu,

11)monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej,

12) udziat w szkoleniach konferencjach warsztatach, kursach, studiach

podyplomowych zwigzanych z dziataniami podejmowanymi przez LGR
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13)wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGR w tym

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie sekretariatu
§10

Pracownik ds. obstugi sekretariatu jest odpowiedzialny za wszelkie dziatania
zwigzane z prowadzeniem sekretariatu Biura LGR 7 Ryb i udzielaniem informacji.

Do obowigzkéw Asystenta ds. informacji i promocji nalezy w szczeg6lnosci:
zapewnienie sprawnego obiegu dokumentoéw (dostarczanie i odbior
dokumentdéw z instytucji, urzedow etc.)

Scista wspéipraca z pracownikami biura oraz udzielanie im niezbednego
wsparcia w codziennych obowigzkach

koordynacja przeptywu poczty

obstuga urzadzen biurowych: telefon, ksero, faks, poczta e-mail

zakup oraz gospodarowanie materiatami biurowymi,

prowadzenie ksigg inwentarzowych,

gospodarowanie lokalami biurowymi oraz wyposazeniem,

nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci uzytkowanych pomieszczen,

przygotowywanie sprawozdan,

10)przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

11)sporzadzanie opinii dotyczacych problemoéw zwigzanych z realizacjaprojektéw,

12)przygotowanie i prezentacja informacji na temat operacji,

13)przekazywanie informacji dla beneficjentéw w sprawie warunkéw i mozliwosci

otrzymania dofinansowania,

14)prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z

obszarem LGR, realizacjg LSR oraz dziatalnoscig LGR,

15)udzielanie informacji o dziatalnosci LGR- telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za

posrednictwem Internetu,
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16)przygotowywanie udziatu LGR w targach, konferencjach, szkoleniach,imprezach
spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych pomé6c w promocji LGR,

17)wspéipraca z mediami - w tym odpowiadanie na interwencje iorganizowanie
konferencji prasowych,

18)przesytanie aktualnych informacji w celu umieszczenia ich na stronie www LGR,

19)obstuga techniczna imprez wewnetrznych - spotkan, narad, przyje¢ delegacji i
gosci LGR,

20)wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGR w tym w
szczegblnosci prowadzenie sekretariatu

§11.

Pracownicy Biura wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci tj. w
przedmiocie zadan, odpowiedzialno$ci i uprawnien okreSlonych przez Zarzad
Stowarzyszenia.

§12.

1. W okresie czasowej nieobecnosci Dyrektora Biura z powodu urlopu, choroby itp.
obowiagzki Dyrektora wykonuje wskazana przez niego lub Prezesa Zarzadu osoba.

2. W przypadku vacatu na stanowisku Dyrektora Biura Zarzadu wyznacza sposrod
pracownikéw osobe do petnienia obowigzkéw Dyrektora Biura az do czasu
zatrudnienia Dyrektora Biura.

§13.

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

Rozdzial IVOrganizacja obiegu i kontroli dokumentéw w Biurze
§14.

1. Droge dokumentdéw, czyli ich przechodzenie przez rézne komoérki organizacyjne
od momentu ich wptywu do Biura lub od momentu ich sporzadzenia, az do chwili
ich zarejestrowania i zlozenia w archiwum odbywa sie droga najkrotsza i
najprostsza okreslong w instrukcji obiegu dokumentéw. Na obieg dokumentéw
sktadajg sie nizej wymienione, podstawowe czynnosci:
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1) przyjmowanie dowodow z zewnatrz (obcych) lub sporzadzanie
(wystawianie) dowod6éw wtasnych,

2) gromadzenie i grupowanie dowodéw oraz przeprowadzenie wstepnej
kontrolj,

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

4) przetwarzanie dowodéw 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
podatkow i ubezpieczen oraz analiz wewnetrznych,

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

7) archiwowanie akt przez okres ustawowo wymagany.
§15.

Korespondencja wptywajaca do Biura zostaje opatrzona pieczatka wplywu
okreslajaca date otrzymania. Pieczatke wplywu zamieszcza sie w gérnym rogu
pierwszej strony pisma (na korespondencji przekazywanej bez otwierania- na
przedniej stronie koperty). Faktury podlegaja rejestracji w Ewidencji Faktur.
Korespondencja przychodzaca zostaje zarejestrowana w dzienniku podawczym,
a nastepnie skierowana do zainteresowanych oséb lub komérek organizacyjnych.
Faktury dotyczace zakupu po zarejestrowaniu i sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym przez Dyrektora Biura i formalno-rachunkowym przez
ksiegowg/Biuro Rachunkowe przekazywane sg do zatwierdzenia wyptaty przez
Prezesa i Skarbnika Zarzadu.

Pisma wychodzace na zewnatrz rejestrowane s3 rowniez w dzienniku
korespondencji oraz w Kksigzce poczty jezeli wystepujg jako listy polecone.
Pracownik prowadzacy ksigzke wysytek listowych jest réwniez odpowiedzialny
za rozliczenie miesieczne obrotu znaczkéw pocztowych. Faktury zakupu
znaczkdw stanowig dokumenty przychodu, za$ ewidencjakorespondencji
wychodzacej stanowi podstawe do ustalenia rozchodu znaczkéw. Stanznaczkéw
na koniec miesigca winien by¢ zgodny ze stanem ksiegowym.
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3. W przypadku prowadzenia zapisow w ksiegach rachunkowych, podstawa
zapiséow jestdowdd ksiegowy, stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczych, ktéry powinienzawierac:

1) okreSlenie wystawcy i wskazania stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w
operacjigospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,

2) date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji, ktorej
dowdd dotyczy(jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z data
wystawienia dowodu, wystarczypodanie jednej optaty),

3) przedmiot i warto$c¢ operacji gospodarczej oraz iloSciowe jej okresSlenie,
jezeli operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych,

4) podpis wystawcy dowodu, jak rowniez osoby, ktérej wydano lub od ktérej
przyjeto

5) sktadniki majatkowe,
a. numer identyfikacji dowodu,

b. stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez:

0 wskazanie miesigca ksiegowania,
0 wskazanie kont, na ktérych winien by¢ dokonany zapis,
0 wiasnoreczne podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji

0 gospodarczej, jej kompletnos¢ i udokumentowanie.

Rozdzial Vistota i zakres kontroli wewnetrznej dokumentow
§ 16.

1. Dla zapewnienia prawidtowej dokumentacji, dla celéw ewidencji, jak
rowniezrespektowania przez wszystkich pracownikéw ustalonego porzadku
pracy i zasad wykonywania powierzonych im czynnoSci oraz przestrzegania
norm prawnych, niezbedne jest stosowanie kontroli wewnetrznej. System
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kontroli wewnetrznej obejmuje kontrolefunkcjonalng sprawowana przez
pracownikéw na stanowiskach kierowniczych w ramachpowierzonych im
obowigzkéw nadzoru oraz przez samych pracownikéw, co okreSlono w ich
zakresach czynno$ci. W ramach tego systemu stosowana jest rowniez kontrola
finansowo-ksiegowa oraz wewnetrzna Kkontrola techniczno-merytoryczna
obejmujaca wszystkie zagadnienia zwigzane z dziatalno$cia Biura.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodoéw ksiegowych polega na
stwierdzeniurzetelno$ci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i
legalno$ci operacjigospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty
wystawione przez wlasciwejednostki. Opisana faktura przez osoby upowaznione
jest jednoznaczna z zatwierdzeniempod wzgledem merytorycznym. Sprawdzenia
pod wzgledem merytorycznym dokonuje Dyrektor Biura.

Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
twierdzeniu, zZezostaly one wystawione w sposéb prawidlowy, zawierajg
wszystkie elementyprawidtowego dowodu oraz, Ze ich dane liczbowe nie
zawierajg btedéw rachunkowych.Sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokonuje ksiegowa/Biuro Rachunkowe.

Dowody ksiegowe winny byc¢ rzetelnie- to znaczy zgodne z rzeczywistym
przebiegiemoperacji gospodarczej, ktora dokumentuja: kompletne, oraz nie
zawierajg btedéwrachunkowych.

Btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych-obcych i witasnych- mozna
korygowacjedynie = innym  dokumentem = zawierajgcym  sprostowanie.
Niedopuszczalne  jestkorygowanie = dowodéw  zewnetrznych  poprzez
wymazywanie lub przerdbki. Wszelkiekorekty i sprostowania dotyczace
merytorycznych i rzeczowych btedéw. dokonywane sgprzez uprawniong osobe
za pomocg not korygujacych oraz pism wyjasniajacych. Btedyrachunkowe
korygowane sg przy pomocy not ksiegowych.

Btedy w dowodach wewnetrznych - wtasnych - moga by¢ poprawione poprzez
skreSlenie w sposéb umozliwiajacy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie
poprawionej i opatrzenie jejdata i podpisem osoby dokonujgcej poprawki. Nie
mozna poprawic pojedynczych liter lubcyfr.

. Jezeli jedng operacja dokumentuje kilka egzemplarzy tego samego dowodu lub
kilkar6znych dowodéw, do ksiegowania okresla sie:

1) przy kilku egzemplarzach tego samego dowodu stowem ,oryginat” i
stowem ,kopia”

Siedziba Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,,7 Ryb” — ul. Kolejowa 24, 62-100 Wqgrowiec

0

nr tel. @ 67 2547 441,strona internetowa = www. 7ryb.pl, e-mail @stowarzyszenieﬁyb@Wp.pl



ra @ *°RYBY /
X s 2007
%t \_ 2013

TROWNOWALONY RODWLI SEXTORA RYBOEDWSTHA
1 NADSRZELNYCH 08STAROW RYBACKICH
7RYB

*

Operacja wspétfinansowana przez Unie Europejska ze srodkéw finansowych Europejskiego
Funduszu Rybackiego zapewniajgca inwestycje w zrownowazone rybotéwstwo.

2) przy kilku r6znych dowodach dokumentujacych te sama operacje
gospodarcza stowami,dowdd ksiegowy” i stowem ,zatgczniki”.

§17.

1. Dowdd ksiegowy musi by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Dopuszcza sie
dowddWystawiony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczej z
kontrahentem zagranicznym.

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

3. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga by¢ wytacznie prawidtowe
dowodyksiegowe.

§18.

1. Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym zawiera¢ winien czytelny
podpis osoby upowaznionej do jego sprawdzenia oraz zapis uzasadniajgcy
celowo$¢ dokonania zakupu lub wykonania wustugi. Zapis ten winien
wyczerpujaco okresli¢ jaki celom i komu stuzy dokonany zakup lub wykonana
ustuga.

2. Sprawdzone i opisane w okreSlonej wyzej spos6b dowody ksiegowe podlegaja
sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego
pracownika, ktéry nadaje im numer, pod ktérym zostang zaewidencjonowane.

Rozdzial VIOpis warunkow technicznych i lokalowych biura
§19.

1. Siedziba Biura zlokalizowana jest w Wagrowcu, ul. Kolejowa 24, co zapewnia
dogodny dojazd z catego obszaru objetego dziataniami Stowarzyszenia zaré6wno
prywatnymi jak i publicznymi S$rodkami transportu. MieSci sie w budynku
potozonym w sasiedztwie centrum miasta Wagrowca, gdzie znajduje sie plac

parkingowy.

2. Warunki techniczne i lokalowe Biura Stowarzyszenia pozwalajg na efektywne i
sprawne wykonywanie zadan Stowarzyszenia.
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3. Warunki lokalowe i techniczne Biura zapewniajg mozliwo$¢ przyjmowania i
obstugi interesantéw oraz mozliwo$¢ archiwizowania i organizacji spotkan.

4. W celu zapewnienia organizacji spotkan (max 20 os6b) posiada mozliwo$¢
korzystania z jednego pomieszczenia Biura, w przypadku wiekszej ilo$ci spotkan
z Sali konferencyjnej Urzedu Gminy Wagrowiec znajdujacym sie na tej samej ulicy
co siedziba Biura.

5. Uzytkowanie pomieszczen Biura reguluje umowa podpisana z Gimnazjum nr 1
Gminy Wagrowiec w Wagrowcu, a pomieszczenia w Urzedzie Gminy Wagrowiec
udostepniane sg nieodptatnie.

6. Na tym samym pietrze, co siedziba Biura znajduje sie zaplecze sanitarne.

7. Warunki lokalowe, wyposazenie Biura w sprzet (petne umeblowanie, komputer,
drukarka, ksero, skaner, faks i inne) oraz state tacze telefoniczne i internetowe
zapewniajg wlasciwy komfort pracy, a takze dajga mozliwo$¢ przyjmowania
interesantow. Wyposazenie Biura w sprzet multimedialny, st6t i krzesta na 20
0os6b pozwalajg na organizowanie spotkan i posiedzen organéw statutowych z
wylaczeniem Walnego Zebrania Cztonkow.

8. Biuro posiada wydzielone miejsce na archiwum (szafy zamykane na zamek).

9. Biuro jest czynne w godzinach 07.00-15.00 od poniedziatku do pigtku, w wtorek
od 09.00-17.00.

10. Biuro stanowi dla mieszkancow Zrédto rzetelnej wiedzy o mozliwosciach i
zasadach finansowania dziatan w ramach wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju
Obszarow Rybackich i jest miejscem przyjaznym dla mieszkancéw, otwartym,
oferujagcym pomoc w rozwigzaniu probleméw zwigzanych z planowaniem i
wdrazaniem projektow. Biuro $wiadczy nieodptatnienastepujace ustugi dla
mieszkancow:

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

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

3) ustugi szkoleniowe, w zalezno$ci od potrzeb potencjalnych projektodawcow.
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11. Biuro nie opracowuje operacji planowanych do realizacji przez mieszkancow, ale
pomaga im zrobi¢ samodzielnie. Biuro aktywnie animuje mieszkancow do jak
najszerszego zaangazowania w realizacje LSROR.

Rozdzial VIIPostanowienia koncowe
§ 20.

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

2. Regulamin Biura zatwierdza i zmienia Zarzad.

§ 21.
1. Regulamin Biura zostat przyjety przez Zarzad w dniu 12.05.2011 r.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia go przez Zarzad Stowarzyszenia.
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Sporzadzito: Biuro LGR ,,7 Ryb” w dniu 09.05.2011 r.
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