Zalacznik nr 1 do Uchwaly nr 4/Z2/2016
ZARZADU

Lokalnej Grupy Dzialania ,,Ziemia Lowicka”
z dnia 14 czerwca 2016 roku

Regulamin Organizacyjny Biura
Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dzialania “Ziemia Y.owicka”

|. Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
“Ziemia Lowicka”, strukture organizacyjng , zakresy dzialania i kompetencje pracownikéw
Biura oraz inne postanowienia zwigzane z dzialalno$cia Biura. Regulamin Biura uchwala
Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania “ Ziemia Lowicka”. Ilekro¢ w regulaminie
jest mowa o Biurze LGD “ Ziemia Lowicka”, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania “ Ziemia Lowicka”.

§ 2.

Podstawe dziatania Biura LGD ,,Ziemia Lowicka” stanowig statut Stowarzyszenia, uchwaty
Walnego Zebrania Czlonkdéw Stowarzyszenia, uchwaly Zarzadu Stowarzyszenia oraz
postanowienia niniejszego Regulaminu.

Biuro stuzy do realizacji celow statutowych Stowarzyszenia oraz wykonywania zadan
okreslonych przez Zarzad Stowarzyszenia.

Biuro prowadzi biezace sprawy Stowarzyszenia oraz zapewnia peing obstuge Stowarzyszenia
1 Zarzadu w zakresie spraw organizacyjnych, finansowych i administracyjnych.

Biuro uzywa pieczatki z nazwa i adresem Stowarzyszenia.

§ 3.

Siedzibg Biura jest miejscowos¢ Lowicz ul. Jana Pawta 1T 173/175, 99-400 Lowicz.
Powolanie Biura i nadzér nad Biurem nalezy do Zarzadu LGD ,,Ziemia Lowicka”.

Biuro jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Zatrudnienia pracownikéw Biura, ustalenia wielko$ci zatrudnienia i zasad wynagradzania
dokonuje Zarzad.

el A =

Il. Struktura organizacyjna Biura.

§ 4.

1.Biurem kieruje Kierownik Biura zatrudniony przez Zarzad. Kierownik organizuje prace
Biura, okresla zakres czynnosci dla podleglych pracownikéw oraz kontroluje wykonywanie
zadan. Kierownik sprawuje piecz¢ nad majatkiem i sprawami Biura oraz spelnia swoje
obowiazki ze staranno$cig , przy Scistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien
Statutu Stowarzyszenia , uchwatl Walnego Zebrania i uchwat Zarzadu Stowarzyszenia.
Kierownik reprezentuje Biuro na zewnatrz w granicach umocowania .



2.Do obowigzkow Kierownika Biura poza zadaniami okreslonymi w wust. 1 nalezy
wykonywanie zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajgcego kontrole oraz udzielanie
kontrolujagcemu 1 wladzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z
przedstawieniem wszelkich dokumentow 1 innych materiatow dotyczacych przedmiotu
kontroli.

3.Nadzor nad Biurem Stowarzyszenia sprawuje Zarzad, natomiast kontrola biezacej pracy
Stowarzyszenia nalezy do kompetencji Komisji Rewizyjne;.

I11. Podzial zadan i kompetencji.

§ 5.

1. Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie Biurem - w ramach
posiadanych uprawnien 1 nie zastrzezonych do  kompetencji innych organow
Stowarzyszenia oraz za nalezytg realizacja nastepujacych zadan:
a) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu Stowarzyszenia,
b) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,
C) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,
d) gromadzenie i udostepnianie informacji z zakresu dziatalno$ci Stowarzyszenia,
e) prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej,
f) wydawanie wewngtrznych materiatow informacyjnych i problemowych,
g) ogolne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o
wlasng baze danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,
h) przygotowywanie materiatbw na Walne Zebranie Czlonkoéw i zebranie
Zarzadu Stowarzyszenia,
i) opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,
j) obstuga Walnego Zebrania Cztonkow,
K) sporzadzanie protokotow z Walnego Zebrania Cztonkow,
I) prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkéw i Zarzadu,
m) sporzadzanie odpiséw uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw i wydawanie ich
uprawnionym organom,
n) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,
0) obshluga Zarzadu,
p) sporzadzanie syntetycznych protokotow z zebran Zarzadu,
q) prowadzenie rejestru uchwatl Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu,
) opracowywanie planow pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i
finansowych,
s) prowadzenie korespondenciji,
t) udziat w réznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczysto$ciach
zwigzanych z dziatalno$cig Stowarzyszenia,
u) utrzymywanie stalego kontaktu z cztonkami wspierajacymi i honorowymi
Stowarzyszenia,
V) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,
W) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia
jego konserwacji lub naprawy.
X) sprawowanie nadzoru nad tworzeniem nowego LSR 2014-2020.
y) Prowadzenie dziatan zwigzanych z animacja lokalna.
2.Kierownik Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziala w oparciu o udzielone
pelnomocnictwo ogolne obejmujace umocowanie do zwyktego zarzadu sprawami Biura w
imieniu Stowarzyszenia.



3.Kierownik Biura upowazniony jest do:
a) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,
b) prowadzenia zwyklego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,
C) podpisywania biezgcej korespondenc;ji,
d) dokonywania samodzielnych zakupow biezgcych jednorazowo do wysokos$ci
5000,00 zt, po akceptacji Zarzadu,
e) zawierania umow - zlecen i o dzieto, po akceptacji Zarzadu,
f) kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,
g) sktadania oswiadczen woli w sprawach majatkowych, jak: podpisywanie dokumentow
o0 charakterze finansowo- rozliczeniowym (lgcznie z ksieggowym Biura),
h) wspotdziatania z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowania
ich o dziatalno$ci i zamierzeniach Stowarzyszenia,
i) organizowania konferencji prasowej,
j) koordynowania sprawami funkcjonowania zespotow problemowych,
k) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organow.
2.Sprawy finansowo-ksiggowe moga by¢ zlecane podmiotowi zewngtrznemu lub prowadzone
przez zatrudniong ksiggowa. Podmiot, ktéoremu zostanie zlecone prowadzenie spraw
finansowo-ksiegowych LGD ,,Ziemia Lowicka zobowigzany do prowadzenia ksiggowosci
Stowarzyszenia, wedlug zasad okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce
finansowej 1 rachunkowosci, przyjmujac na siebie petna odpowiedzialno§¢ w tym zakresie.
Biuro Rachunkowe wykonuje przy tym zadania okre§lone w §11 oraz inne zlecone
dodatkowo przez Kierownika Biura .

§6.

1. Specjalista ds. koordynowania projektow odpowiedzialny za:

a) wykonanie prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD,

b) kompleksowe przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem wnioskOw
w ramach PROW

C) obstuga zwigzana z naborem wnioskéw sktadanych w ramach realizacji
LSR 2014-2020,

d) przygotowanie dokumentacji na posiedzenia Rady Decyzyjnej oraz pomoc przy
organizacji pracy tego organu

e) utrzymywanie kontaktow z instytucjami wdrazajagcymi oraz beneficjentami
realizujgcymi operacje w ramach PROW 2014-2020

f) obstuga organizacyjna spotkan, narad, imprez organizowanych przez LGD

g) udzielaniem potencjalnym beneficjentom informacji  dotyczacych sposobu
przygotowywania i sktadania wnioskow o dofinansowanie operacji w ramach LSR
i PROW 2014-2020,

h) opracowanie projektow wspotpracy w ramach LSR wraz z przygotowaniem
dokumentacji projektowej

i) prowadzenie doradztwa w zakresie dziatah LSR i PROW 2014-2020

J) wykonywanie uchwat Zarzadu Stowarzyszenia,

k) wspolpraca z organizacjami i instytucjami w zakresie realizacji dziatan LGD oraz
LSR,



I) odpowiada za terminowo$¢ i rzetelno$¢ powierzonych zadan,
m)gromadzenie oraz archiwizowanie dokumentoéw z zakresu dziatania Stowarzyszenia,
n) odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie i aktualizacje strony www.
0) odpowiada za powierzone mienie.
p) Prowadzenie dziatan zwigzanych z animacja lokalna.
2. Specjalista ds. koordynowania projektow jest uprawniony do:
a) wydawanie opinii w ramach obje¢tych zakresem obowigzkéw i1 przedkladanie ich

przetozonemu,

b) planowanie i organizowanie spotkan ze spotecznoscia lokalng po uzgodnieniu z

Kierownikiem Biura;

§7.

1. Biuro Rachunkowe lub ksiggowa jest odpowiedzialna za prawidtowe i biezgce prowadzenie
ksiggowosci oraz sprawozdawczo$ci finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa, 1 nalezyta
realizacja nastepujacych zadan:

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z aktualnymi przepisami prawa i zgodnie z
przyjeta polityka rachunkowosci ,

wykonywanie obowiazkéw sprawozdawczych ustalonych przez Gtowny Urzad
Statystyczny,

tworzenie warunkow dla przestrzegania Scistej dyscypliny finansowej i budzetowe;j
Stowarzyszenia,

nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych, sprawozdan finansowych oraz srodkow pieni¢znych,

biezace, prawidlowe prowadzenie ksiegowosci z zastosowaniem racjonalnej
organizacji pracy i techniki przetwarzania danych,

rejestracja operacji gospodarczych - finansowych,

analiza dokumentow finansowych,

sporzadzanie obowigzujacych dowodow ksiegowych, kasowych i magazynowych,
dokonywanie zamknigcia rocznego ksigg oraz sporzadzanie wymaganych zasadami
rachunkowosci sprawozdan finansowych w tym GUS,

sporzadzanie w obowigzujgcym terminie deklaracji i wykazow dla celow organdéw
podatkowych i ZUS,

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

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 wyposazenia,

prowadzenie kartotek wynagrodzen,

sporzadzanie list ptac,

regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b prawnych i fizycznych,
prowadzenie tabel amortyzacyjnych 1 wyceny srodkéw trwatych,

wyplata udzielonych zaliczek i ich rozliczanie,

regulowanie ptatnos$ci wynikajacych ze zobowigzan,

odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS 1 wyplat zasitkow chorobowych,
wyptata wynagrodzen, sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia 1 funduszu
ptac,

wystawianie rachunkow,

prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkow zwyczajnych i wspierajacych,
prowadzenie rachunku bankowego,

opracowywanie projektu preliminarza budzetowego,



- czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia,

- whnioskowanie wraz z uzasadnieniem 0 wprowadzenie zmian w preliminarzu
budzetowym,

- realizowanie wydatkow w zakresie ubezpieczen spotecznych i1 kosztow podrozy,

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

- prowadzenie systematycznej kontroli wewngtrznej dokumentéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

- prawidlowe zabezpieczenie S$rodkéw finansowych 1 pozostalych sktadnikéw
majatkowych,

- sporzadzanie pism, wnioskow 1 podan zwigzanych z dzialalno$cig finansowo-
ksiegowa Stowarzyszenia .

2. Osoba zatrudniona na stanowisku ksiggowej odpowiedzialna bedzie za:

a) prowadzenie rachunkowosci Stowarzyszenia zgodnie 2z obowigzujacymi
przepisami oraz polityka rachunkowosci, w sposob umozliwiajacy wyodrebnienie
wszystkich wydatkoéw refundowanych z réznych zrodet,

b) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposob umozliwiajacy
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych oraz prawidlowe
1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych polegajacych na :

— dekretacji raportéw kasowych i wyciggow bankowych,

— ksiggowaniu dowodow zrodtowych,

— uzgadnianiu rachunkéw bankowych z wyciggami bankowymi,

— uzgadnianiu i rozliczaniu zaangazowanych §rodkéw finansowych,

— sporzadzaniu miesi¢cznych i rocznych zestawien obrotow i sald,

— prowadzenie ksigg inwentarzowych ewidencji majatku,

— rozliczaniu inwentaryzacji zaewidencjonowanego majatku,

— opracowywanie sprawozdan oraz bilanso6w rocznych obowiazujacych dla
w/w zakresu czynnosci,

— sporzadzanie not obcigzeniowych 1 ich rejestracji,

c) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow LGD oraz zwiagzanych z
ubezpieczeniem spotecznym pracownikow,

d) wykonywanie polecen Kierownika biura wynikajacych z zakresu czynnosci,

e) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Kierownika biura.

IV. Organizacja obiegu i kontroli dokumentéw w Biurze.

§ 8.

1.Droge dokumentow, czyli przechodzenie dokumentdéw przez rézne komorki organizacyjne

od momentu ich wptywu do Biura lub od momentu ich sporzadzenia, az do chwili ich

zarejestrowania 1 zlozenia w archiwum okresla “obieg dokumentdéw”, ktory winien odbywac

si¢ droga najkrotsza i1 najprostszg. Na obieg dokumentow sktadaja si¢ nizej wymienione,

podstawowe czynnosci:

- przyjmowanie dowodow z zewnatrz (obcych) lub sporzadzanie (wystawianie) dowodow
wiasnych,

- gromadzenie 1 grupowanie dowodow oraz przeprowadzanie wstgpnej kontroli,

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

- przetwarzanie dowodéw na inne dowody np. zbiorcze, rozliczeniowe,



- uyjecie danych z dowodow z prowadzonej ewidencji ksiggowej (ksiggach rachunkowych),
w tym z uwzglednieniem potrzeb rozliczen z tytulu podatkéw i1 ubezpieczen oraz analiz
wewnetrznych,

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

- archiwowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

§9.

1.Ustala si¢ ponizszy tryb obiegu dokumentéw w Biurze LGD “Ziemia Lowicka™:

a)

b)

c)

Korespondencja wptywajaca do Biura zostaje opatrzona pieczatka wplywu okreslajaca
dat¢ otrzymania. Pieczatke¢ wplywu zamieszcza si¢ w gornym rogu pierwszej strony
pisma (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie
koperty), na fakturach i rachunkach pieczatke wptywu umieszcza si¢ w gornym rogu
drugiej strony faktury. Faktury podlegaja réwniez rejestracji w Ewidencji Faktur. Po
zarejestrowaniu  w dzienniku podawczym — czyli nadaniu kolejnego numeru
wchodzacego otrzymana korespondencja podlega dekretacji. Po zadekretowaniu
skierowana zostaje do zainteresowanych 0sob lub komoérek organizacyjnych, ktore w
dzienniku podawczym potwierdzaja podpisem odbior korespondencji. Faktury
dotyczace zakupu po zarejestrowaniu i sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym
przekazywane sg do zatwierdzenia przez kierownika Biura oraz dokonania zaptaty.
Pisma wychodzace na zewnatrz rejestrowane sg rowniez w dzienniku korespondencji
oraz w ksigzce poczty jezeli wystepuja jako listy polecone. Pracownik prowadzacy
ksigzke wysytek listowych jest rowniez odpowiedzialny za rozliczenie miesigczne
obrotu znaczkow pocztowych.

W przypadku prowadzenia zapisoéw w ksiggach rachunkowych, podstawa zapiséw jest

dowod ksiegowy, stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczych , ktory

powinien zawierac:

- okreslenie wystawcy 1 wskazania stron (nazwy 1 adresy) uczestniczacych w
operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy ,

- date wystawienia dowodu oraz date¢ lub okres dokonania operacji, ktorej dowod
dotyczy (jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z data wystawienia
dowodu, wystarczy podanie jednej optaty) ,

- przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilo§ciowe jej okreSlenie, jezeli
operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych ,

- podpis wystawcy dowodu, jak réwniez osoby, ktérej wydano lub od ktorej
przyjeto sktadniki majatkowe ,

- numer identyfikacyjny dowodu ,

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez:

e wskazanie miesigca ksiggowania ,

e wskazanie kont, na ktérych winien by¢ dokonany zapis ,

e wilasnoreczne podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji
gospodarczej, jej

e kompletnosci i udokumentowanie.



V. Kontrola wewnetrzna dokumentow
§ 10.

1.Dla zapewnienia prawidlowej dokumentacji, dla celow ewidencji, jak réwniez
respektowania przez wszystkich pracownikow ustalonego porzadku pracy 1 zasad
wykonywania powierzonych im czynnosci oraz przestrzegania norm prawnych, niezbedne
jest stosowanie kontroli wewnetrznej. System kontroli wewngtrznej obejmuje kontrole
funkcjonalng sprawowana przez pracownikdw na stanowiskach kierowniczych w ramach
powierzonych im obowiazkow nadzoru oraz przez samych pracownikéw, co okreslono w ich
zakresach czynnosci.

W ramach tego systemu stosowana jest rowniez kontrola finansowo-ksiggowa oraz
wewngetrzna kontrola techniczno-merytoryczna obejmujaca wszystkie zagadnienia zwigzane z
dziatalno$cig Biura.

2.Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych polega na stwierdzeniu
rzetelno$ci zawartych w nich danych, celowos$ci, gospodarnosci i legalnos$ci operacji
gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wlasciwe
jednostki. Opisana faktura przez osoby upowaznione jest jednoznaczna z zatwierdzeniem pod
wzgledem merytorycznym. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje kierownik
Biura .

3.Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na twierdzeniu, ze
zostaly one wystawione w sposob prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego
dowodu oraz ze ich dane liczbowe nie zawierajg bledéw rachunkowych. Sprawdzenia pod
wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Biuro Rachunkowe .

4.Dowody ksiggowe winny by¢ rzetelne — to znaczy zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorag dokumentuja: kompletne, zawierajace dane okreslone punkcie 1
oraz nie zawierajg btedow rachunkowych.

5.Bledy w dowodach Zrédlowych zewnetrznych — obcych 1 wlasnych — mozna korygowaé
jedynie innym dokumentem zawierajacym sprostowanie. Niedopuszczalne jest korygowanie
dowodow zewnetrznych poprzez wymazywanie lub przerobki. Wszelkie korekty i
sprostowania dotyczace merytorycznych i rzeczowych bledow dokonywane sg przez referaty
merytoryczne za pomoca not korygujacych oraz pism wyjasniajacych. Bledy rachunkowe
korygowane sg przy pomocy not ksiegowych.

6.Btedy w dowodach wewnetrznych — wlasnych — moga by¢ poprawione poprzez skreslenie
w sposob umozliwiajacy odczytanie skre§lonej tresci, wpisanie poprawionej i opatrzenie jej
datg 1 podpisem osoby dokonujacej poprawki. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub

cyfr.

7.Jezeli jedna operacja dokumentuje kilka egzemplarzy tego samego dowodu lub kilka
roznych dowodow, do ksiggowania okresla si¢:

- przy kilku egzemplarzach tego samego dowodu stowem “oryginat” i stowem “kopia”,
- przy kilku réznych dowodach dokumentujacych t¢ sama operacje gospodarcza
stowami “dowdd ksiegowy” 1 stowem ““zatgczniki”.



§ 11.

1. Dowdd ksiegowy musi byé sporzadzony w jezyku polskim. Dopuszcza si¢ dowdd
wystawiony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem
zagranicznym.

2. Zakupy rzeczowych skladnikow majatkowych winny by¢ udokumentowane wylacznie
fakturami lub rachunkami. Nie stanowig podstawy do zaksiggowania zakupu: paragony,
dowody wptaty do kasy lub inne dokumenty.

3. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga by¢ wylacznie prawidtowe dowody
ksiegowe.

§ 12.

1. Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym zawiera¢ winien czytelny podpis
osoby upowaznionej do jego sprawdzenia oraz zapis uzasadniajacy celowos$¢ dokonania
zakupu lub wykonania ustugi. Zapis ten winien wyczerpujaco okresla¢ jakim celom i komu
stuzy dokonany zakup lub wykonana ustuga.

2. Sprawdzone i opisane w okreslony wyzej sposéb dowody ksiggowe podlegaja sprawdzeniu
pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego pracownika, ktory nadaje im
numer, pod ktérym zostang zaewidencjonowane.

§ 13.
1. Dokumentami dotyczacymi zakupu materialow, towarow 1 ushug najczesdciej
wystepujacymi sa:
- ZamoOwienie

- Zlecenie lub umowa
- Faktura dostawy (oryginat)
- Dowod sprzedazy “WZ” lub zakupu “PZ”.

1.1. Dokumentami potwierdzajacymi poniesione wydatki sg zaptacone faktury lub
dokumenty ksiggowe o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz z dowodami zaptaty. Za
dokumenty o rownowaznej wartosci dowodowej uznaje si¢ : rachunki, noty, noty korygujace,
noty ksiegowe, umowy, listy plac, polecenia wyjazdu stuzbowego wraz z dokumentami
potwierdzajace poniesione wydatki (np. bilety, ewidencje przebiegu pojazdu i inne), polecenia
ksiggowania (noty memorialowe) jako uproszczony dokument ksiggowy wewnetrzny lub
korygujacy. Jako dowody zaptaty gotdéwkowej beda uznawane: raporty kasowe, KW (kasa
wyptaci), rozliczenie zaliczki pobranej, polecenie wyjazdu stuzbowego.

1.2. Prawidlowo skompletowane, przygotowane do zaptaty i ksiggowania dokumenty

dotyczace zakupu materialow 1 ustug winny zawierac:

- oryginal faktury ,

- ewentualnie: dowod wydania, wptaty do kasy KP 1 inne ,

- dokumenty stwierdzajace wykonanie ustawy o zamoéwieniach publicznych ( oferty
cenowe, notatki stuzbowe o wyborze ceny i1 inne dotyczace zakupu towarow).



2. Realizacja /zaptata/ rachunkow i faktur dokonywana jest za pomoca dowodoéw bankowych
takich jak:

- polecenie przelewu ,

- czeki rozrachunkowe ,

- wptat gotéwkowych ,

- czekoéw rozrachunkowych-potwierdzonych .

2.1. Podstawg sporzadzenia polecenia przelewu jest oryginat dokumentu podlegajacy
zaptacie sprawdzony, podpisany i zaakceptowany przez Prezesa z jednym cztonkiem Zarzadu
lub Wiceprezesa Zarzadu z jednym cztonkiem Zarzadu pod usprawiedliwiong nieobecno$¢
Prezesa , lub osoby przez nich upowaznione. Polecenie przelewu wystawia wyznaczony
pracownik Biura.

2.2. Wplaty gotowkowe dokonywane sg na podstawie faktur i rachunkéw sprawdzonych i
zaakceptowanych do wyptaty gotéwka. Na fakturze otrzymujacy gotéwke kwituje jej
pobranie.

§ 14.

1. Dowody ksiegowe dotyczace obrotow kasowych.

Operacje kasowe mogg by¢ dokonywane tylko na podstawie dowodow przychodowych ( KP)
i rozchodowych (KW ) rejestrowanych w raporcie kasowym. Pobrane wptywy (za wyjatkiem
zwrotow z pogotowia kasowego) nalezy odprowadza¢ na rachunki bankowe. Rozliczenie
raportu kasowego prowadzi si¢ w okresach miesi¢cznych .

1.1.  Wyptat gotowkowych z kasy na podstawie zrodtowych dowoddéw kasowych
uzasadniajacych wyptate dokonuje si¢ na podstawie :

- ostemplowanych przez bank dowodoéw wptat wtasnych ,

- faktur/rachunkéw ,

- list ptatniczych,

- wnioskow o zaliczke ,
rozliczenia zaliczek .

1.2. Dowody (kopie dowoddow) nie stanowigce podstawy wyplaty gotowki w celu
uniemozliwienia ich wykorzystania do powtdrnej wyptaty winny by¢ skasowane przez
umieszczanie na nich zapisu “nie stanowi podstawy wplaty”.

1.3. Zrédtowe dowody kasowe stanowiace podstawe wyptaty winny by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym oraz muszg zawiera¢ akceptacje do
zaplaty podpisang przez Prezesa lub Wiceprezesa wzglednie przez osoby przez nich
upowaznione.

1.4. Wyptaty zaliczki jednorazowej lub statej dokonuje si¢ na podstawie wiasciwego druku
podpisanego pod wzgledem merytorycznym przez upowaznionego pracownika oraz
zaakceptowanego przez Prezesa z jednym czlonkiem Zarzadu lub Wiceprezesa z jednym
cztonkiem zarzadu (pod usprawiedliwiong niecobecnos¢ Prezesa) lub osobg przez niego
upowazniong.

1.5. Pracownik, ktory dokonal zakupu z pobranej zaliczki opisuje na rachunku cel zakupu
oraz miejsce przeznaczenia. Zakup zatwierdza merytorycznie Kierownik Biura.



Podpisane merytorycznie faktury zaliczkobiorca zestawia na druku: “rozliczenie zaliczki” i
dokonuje rachunkowego rozliczenia pobranej zaliczki. Rozliczenie zaliczki po
zaakceptowaniu (zwrot lub wyptata) i podpisaniu podlega rozliczeniu w kasie w terminie do
konca miesigca, w ktorym dokonano pobrania zaliczek (wptata wydatkowanej ponad pobrang
zaliczke kwoty lub przyjecie wptlaty na nie wydatkowana kwote za pokwitowaniem
kasowym).

1.6. Jednorazowe zaliczki na koszty podrozy dla pracownikéw Biura podpisuje Kierownik
Biura lub osoba przez niego upowazniona. Po odbyciu podrézy pracownik przektada do
rozliczenia wypetliony druk delegacji wraz z udokumentowanymi kosztami podrézy. Po
zatwierdzeniu nastgpuje wyplata lub przyjecie wptlaty ( jak przy rozliczeniu zaliczki na
zakupy).

1.7.  Listy ptac dotyczace wynagrodzen pracownikow Biura sporzadza wyznaczony
pracownik. Sprawdzenie listy ptac pod wzgledem merytorycznym dokonuje Kierownik Biura
lub upowazniony pracownik. Zatwierdzona przez Kierownika lista ptac stanowi podstawe do
sporzadzenia polecenia przelewu naleznosci z tytulu wynagrodzenia na konta osobiste
pracownikow lub wyptaty gotéwki. Nie podjete w terminie 7 dni ptace, na ktore podjeto
gotowke z rachunku bankowego, podlegaja przyjeciu na stan kasy i odprowadzeniu do
banku.

1.8. Dowody wplaty na sumy odprowadzone z kasy bezposrednio na rachunki bankowe
sporzadza pracownik, ksiegujac odprowadzone sumy w raporcie kasowym po stronie
rozchodow.

§ 15.
1. Nabyte w drodze zakupu lub otrzymane nieodptatnie wyposazenie trwale Biura podlega
ewidenciji.

§ 16.

Podstawowymi dowodami w zakresie remontow, robdt i ustug sg faktury wystawione za
wykonane ustugi , ktére powinny zawiera¢ nastepujace zataczniki:
- zlecenia lub umowy podpisane przez strony ,
- specyfikacje ustlug wraz z kosztorysem powykonawczym ktory stanowi podstawe do
wystawienia faktury przez wykonawce ustugi ,
- protokot odbioru ,
- rozliczenie materialdow pobranych przez wykonawce .

§17.
1. Okresy przechowywania dokumentéw i dowodow ksiegowych .

1.1. Sprawozdania finansowe w stanie uporzadkowanym podlegaja trwalemu
przechowywaniu.
Pozostate zbiory przechowuje si¢ przez okres:
- ksiegi rachunkowe - 5 lat
- karty wynagrodzen pracownikéw lub ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajagcy z przepisow emerytalno-rentowych oraz
podatkowych nie krocej jednak niz — 50 lat



2.

dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytow, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — 5 lat
dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez oKres jej
waznosci 1 dodatkowo przez trzy lata po tym okresie

dokumenty inwentaryzacyjne -5 lat

pozostate dowody ksi¢gowe i dokumenty - 5 lat

Zasady udost¢pniania zbioréw lub ich czes$ci osobom trzecim :

do wgladu na terenie Biura — wymaga zgody Kierownika Biura lub osoby przez

niego upowaznionej,

poza siedzibg Biura — wymaga pisemnej zgody Kierownika Biura oraz pozostawienia
w Biurze potwierdzonego spisu przyjetych dokumentow.

§ 18.

Wewnetrzne zasady rachunkowosci opisuje przyjeta przez Zarzad polityka rachunkowosci .

§ 10.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac si¢
obowigzujacymi przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania Czlonkow
Stowarzyszenia.

V1. Procedura kontroli udzielonego doradztwa i animacji lokalnej
§ 20.

Kontroli podlega¢ beda osoby odpowiedzialne za udzielanie doradztwa oraz za
animacje lokalng w zakresie dzialan LSR oraz PROW 2014-2020

Podstawowym Zrédlem informacji dotyczacym pracy osob odpowiedzialnych za
udzielanie doradztwa oraz za animacje lokalna bedzie ankieta — zalacznik nr 1 —
ankieta doradztwo, zatgcznik nr 2 — ankieta animacja lokalna.

Wzor ankiety wymienionej w pkt 2 stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.
Weryfikacj¢ ankiet przeprowadza Kierownik Biura i przekazuje wyniki kontroli
Prezesowi LGD

Informacje uzyskane z ankiet bgda stanowily punkt wyjsciowy do ustalenia
szczegdlowej tematyki dotyczacej szkolen dla pracownikow LGD.

W przypadku zle prowadzonego doradztwa Prezes LGD w porozumieniu
z kierownikiem biura podejmuje decyzje dotyczaca zmian organizacyjnych w
systemie udzielanego doradztwa.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Biura LGD ,,Ziemia
Lowicka”

KWESTIONARIUSZ OCENY SPECJALISTYCZNEGO DORADZTWA INDYWIDUALNEGO

Nazwa
instytucji

Data

Miejsce

Nazwa projektu

OCENA DORADZTWA
Ocen w skali 1-6:

1. Na ile zakres udzielonego doradztwa spetnit Pana/Pani oczekiwania (1 — zupetnie nie
spetnit, 6- catkowicie spetnit)?

2. W jakim stopniu uwaza Pana/Pani udzielone doradztwo za wartosciowe i przydatne (1 —
nie wartosciowe, 6-bardzo wartosciowe)?

OCENA PRZYGOTOWANIA DORADCY/OW
Ocen w skali 1-5:

3. Jakie byto Pana/Pani zdaniem przygotowanie merytoryczne (fachowos¢ i kompetencje)
doradcy/cow (1 — bardzo stabe, 6-bardzo dobre)?




4. Jak ocenia Pan/Pani kontakt z doradcag/ami ( kultura osobista, troska o odbiorce)
(1 — bardzo zly, 6- bardzo dobry)?

5. Jak ocenia Pan/Pani osobiste zaangazowanie doradcy/éw w pomoc przy zgtaszanych
tematach (1 — bardzo niskie, 6- bardzo wysokie)?

6. Jak ocenia Pan/Pani wykorzystanie czasu podczas udzielanego doradztwa (1 — zupetnie
nieodpowiednio, 6- w zupetnosci odpowiednio)?

OGOLNA OCENA PRZEPROWADZONEGO DORADZTWA INDYWIDUALNEGO
Ocen w skali 1-5:

7. Jaka jest ogdlna ocena Pana/Pani udzielonego specjalistycznego doradztwa ?
(1 — niedostateczna, 6- bardzo dobra)?




Zalacznik nr 2 do Regulaminu

Organizacyjnego Biura LGD ,,Ziemia

Lowicka”
KWESTIONARIUSZ OCENY ANIMACJI LOKALNEJ PROWADZONEJ PRZEZ LGD
»ZIEMIA LOWICKA”
Nazwa
instytucji
Data
Miejsce
Nazwa projektu

OCENA DZIALAN ANIMACYJNYCH
1. Na ile ocena Pana/Pani dziatania LGD zmierzajgce do animacji lokalnej (1 —
wystarczajgce, 6- catkowicie nie przydatne)?

2. W jakim stopniu uwaza Pana/Pani, ze dziatania animacyjne byly wartosSciowe i przydatne
(1 — nie wartosciowe, 6-bardzo wartosciowe)?

3. Jak ocenia Pan/Pani jakos¢ prowadzonych dziatan animacyjnych (1 — zupetnie
nieodpowiednio, 6- w zupetnosci odpowiednio)?

4. Jaka jest ogdlna ocena Pana/Pani ilo$¢ dziatan zmierzajgcych do animacji lokalnej ?
(1 — niedostateczna, 6- bardzo dobra)?




