Zatacznik Nr 1 do Uchwaty
Nr 7/2026 z dnia 08.09.2026 r.

Regulamin Funkcjonowania Biura

Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Gryflandia”

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

1. Regulamin funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Gryflandia”

(dalej: ,,Regulamin”) ustala si¢ na podstawie § 22 ust. 8 Statutu Stowarzyszenia Lokalna

Grupa Dzialania ,,Gryflandia”.

2. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania

,»Qryflandia”, zakres dziatania i kompetencji Biura oraz inne postanowienia zwigzane

z dziatalnoscia Biura Stowarzyszenia.

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,Stowarzyszeniu”, nalezy rozumie¢ przez to

Stowarzyszenie ,,Lokalna Grupa Dziatania ,,Gryflandia”.

4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,,Biurze”, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Stowarzyszenia.

5. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,,Walnym Zebraniu Cztonkéw”, nalezy rozumie¢ przez to

Walne Zebranie Cztonkow Stowarzyszenia.

6. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,,Radzie”, nalezy rozumie¢ przez to Rad¢ Decyzyjna

(organ decyzyjny) Stowarzyszenia.

7. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,Zarzadzie”, nalezy rozumie¢ przez to Zarzad

Stowarzyszenia.

8. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,,Wtadzach Stowarzyszenia”, nalezy rozumie¢ przez to

tacznie Walne Zebranie Czlonkéw, Rade, Zarzad, Komisj¢ Rewizyjng 1 Sad Kolezenski

Stowarzyszenia.

9. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,,LSR”, nalezy rozumie¢ przez to Lokalng Strategie

Rozwoju Kierowanego Przez Spotecznosc¢.

10. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,,PS WPR 2023-2027 (PSWPR)”, nalezy przez to rozumie¢

Plan Strategiczny dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027.

11. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,,EFS +”, nalezy przez to rozumie¢ Europejskiego

Funduszu Spotecznego Plus.

Rozdzial 11
Zasady organizacyjne

§2.

1. Biuro stuzy realizacji celow 1 zadan Stowarzyszenia.

2. Podstawowym zadaniem Biura jest merytoryczne 1 organizacyjne wspieranie zadan
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Stowarzyszenia.
3. Do zakresu dzialania Biura nalezy:

(a) prowadzenie catoksztaltu spraw administracyjno-organizacyjnych Stowarzyszenia
realizowanych zgodnie z przyjetymi uchwatami i postanowieniami statutowymi Wtadz
Stowarzyszenia oraz niniejszym Regulaminem.

(b) realizowanie zadan finansowych i1 innych wynikajacych z obowigzujacego
ustawodawstwa prawno-finansowego.

(c) zabezpieczenie warunkoéw do sprawnego dzialania Wtadz Stowarzyszenia.

4. Biuro dziala, przestrzegajac nast¢pujacych zasad:

(a) legalnosci — zgodnosci wykonywanych dziatan z prawem,;

(b) przejrzystosci — jawnosci zasad funkcjonowania;

(c) gospodarnosci — racjonalnego I efektywnego gospodarowania srodkami;

(d) rzetelnosci — starannego i terminowego realizowania zadan.

§3.

Regulamin Biura zatwierdza i zmienia Zarzad.

Rozdzial 111

Opis stanowisk pracowniczych

§4.

1. Biurem Stowarzyszenia kieruje Dyrektor Biura powotany przez Zarzad Stowarzyszenia.

2. Na wniosek Dyrektora Biura, Zarzad zatrudnia pozostatych pracownikéw, okresla ich
kompetencje oraz czas pracy 1 wynagrodzenie.

3. Powotlanie Dyrektora Biura 1 zatrudnienie innych pracownikow odbywa si¢ zgodne
z ,,Procedurg rekrutacji pracownikdéw” stanowigca Zalacznik nr 2 do Regulaminu. Procedura
okresla wymagania konieczne 1 pozadane w odniesieniu do kandydatow do pracy w Biurze,
zapewniajac zatrudnienie os6b gwarantujacych profesjonalng obstuge Wtadz Stowarzyszenia
1 interesantow Biura oraz efektywne i1 sprawne wykonywanie zadan Stowarzyszenia.

4. Pozostatymi pracownikami Biura podlegtymi Dyrektorowi Biura moga by¢: ksiggowa,
specjalista ds. koordynowania projektow i realizacji LSR, oraz w miar¢ potrzeb inni
specjalisci.

Dyrektor Biura
§5s.

1. Dyrektor Biura sprawuje piecz¢ nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania oraz spelnia swoje obowigzki ze staranno$cia wymagang w obrocie
gospodarczo-finansowym przy $cistym przestrzeganiu przepisOw prawa, postanowien Statutu
1 uchwat Wtadz Stowarzyszenia.

2. Dyrektor Biura kieruje dziatalnos$cig Biura LGD i1 odpowiada za prawidlowg realizacj¢ zadan
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Stowarzyszenia, w szczegdlnosci:

1) Zarzadzanie biezacg dzialalnoscig Stowarzyszenia oraz organizacja pracy Biura;

2) Nadzoér nad realizacjag LSR, w tym operacji finansowanych ze srodkow PS WPR
2023-2027 (PSWPR), EFS+ oraz innych programéw krajowych i unijnych;

3) Nadzér nad przygotowaniem i realizacja projektéw, wnioskéw o dofinansowanie
oraz wnioskow o ptatnos¢;

4) Nadzor nad monitoringiem i sprawozdawczoscig z realizacji LSR;

5) Kierowanie pracg pracownikow Biura oraz nadzér nad realizacjg ich obowigzkows;

6) Nadzor nad przygotowaniem materiatow 1 obstugg Wtadz Stowarzyszenia;

7) Nadzér nad dzialaniami informacyjnymi, promocyjnymi, szkoleniowymi
1 animacyjnymi LGD;

8) Wspodtprace z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzagdowymi
oraz instytucjami wdrazajacymi fundusze UE;

9) Reprezentowanie Stowarzyszenia w kontaktach z instytucjami zewngtrznymi;

10) Nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentoéw oraz prowadzeniem dokumentacji
Stowarzyszenia;

11)Nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych oraz dokumentacji pracowniczej
Stowarzyszenia w zakresie, w jakim obowiazki te nie zostaly przypisane
Ksiggowemu;

12) Koordynowanie kontroli zewnetrznych oraz realizacj¢ zalecen pokontrolnych;

13) Realizacje innych zadan zwigzanych z dziatalnoscig Stowarzyszenia, wynikajacych
z przepisOw prawa, Statutu oraz uchwal Wiladz Stowarzyszenia i zleconych przez
Zarzad.

§6.

Dyrektor Biura jest uprawniony do dzialania w imieniu Stowarzyszenia w zakresie spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem Biura oraz do dokonywania czynnos$ci mieszczacych si¢ w
zakresie zwyktego zarzadu.

§7.

1. W okresie czasowej nieobecnosci Dyrektora Biura z powodu urlopu, choroby itp. obowiazki
Dyrektora wykonuje pracownik Biura wskazany przez Dyrektora lub Przewodniczacego
Zarzadu.

2. W przypadku vacatu na stanowisku Dyrektora Biura, Zarzad wyznacza sposrod pracownikow
osobe do petnienia obowigzkow Dyrektora Biura az do czasu zatrudnienia nowego Dyrektora

Biura.

Ksiegowy
§8.

Ksiggowy podlega stuzbowo Dyrektorowi Biura i jest zobowigzany do prowadzenia ksiggowosci
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Stowarzyszenia wedtug zasad okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowe;j

1 rachunkowosci, przyjmujac na siebie petng odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

§9.

1. Ksiegowy Biura jest odpowiedzialny za nalezyta realizacj¢ nastgpujacych zadan:

1) prawidlowe 1 biezace prowadzenie ksiggowosci Stowarzyszenia zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

3) wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych ustalonych w przepisach prawa;

4) tworzenie warunkow dla przestrzegania $cistej dyscypliny finansowej 1 budzetowej
Stowarzyszenia;

5) nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych i sprawozdan finansowych;

6) biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci z zastosowaniem racjonalnej
organizacji pracy i techniki przetwarzania danych;

7) rejestracja operacji gospodarczych i finansowych;

8) analiza dokumentéw finansowych;

9) sporzadzanie obowigzujacych dowodow ksiegowych, kasowych i magazynowych;

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

11) sporzadzanie w obowigzujacym terminie deklaracji i wykazow dla celéw podatkowych
1ZUS;

12) udostepnianie ksigg oraz dokumentéw finansowych do kontroli sprawowanej przez
uprawnione organy kontrolne;

13) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych 1 wyposazenia;

14) prowadzenie kartotek wynagrodzen i1 sporzadzanie listy plac;

15) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i funduszu ptac;

16) regulowanie zaliczek na podatek dochodowy od os6b prawnych 1 fizycznych;

17) prowadzenie tabel amortyzacyjnych 1 wyceny $rodkéw trwatych;

18) regulowanie ptatnosci wynikajacych z zobowigzan;

19) odprowadzanie sktadek ZUS, rozliczenia z ZUS i1 wyptat chorobowych;

20) wystawianie rachunkow;

21)prowadzenie dokumentacji sktadek cztonkow zwyczajnych 1 innych §wiadczen;

22) opracowanie projektu preliminarza budzetowego;

23) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu Stowarzyszenia;

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

25) realizowanie wydatkow w zakresie ubezpieczen spolecznych i kosztow podrozy;

26)prowadzenie systematycznej kontroli wewngtrznej dokumentéw  zgodnie
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z obowigzujacymi przepisami prawa,

27)prawidlowe zabezpieczenie s$rodkow finansowych 1 pozostatych skladnikow
majatkowych;

28)sporzadzanie pism, wnioskow i1 podan zwigzanych z dziatalno$cia finansowo-
ksiggowa Stowarzyszenia,

29)realizacja innych zadan okre§lonych przez Zarzad i Dyrektora Biura.

Specjalista ds. koordynowania projektow i realizacji LSR
§10.

Specjalista ds. koordynowania projektow i realizacji LSR podlega stuzbowo Dyrektorowi Biura

ijest odpowiedzialny za kompleksowa obstluge potencjalnych beneficjentow, przygotowanie

projektéw oraz realizacj¢ i rozliczenie procesu dotyczacego projektow.

§11.

Specjalista ds. koordynowania projektéw i realizacji LSR odpowiada za obstuge merytoryczna

wdrazania LSR, w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

4)
)
6)
7)

8)
9)

Obstluge naboréw wnioskow w ramach realizacji LSR, w tym obstuge Rady;
Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow i projektow grantowych;
Przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie oraz wnioskéw o platnos¢ w ramach
PSWPR 2023-2027, EFS + oraz innych programdéw wspierajacych rozwdj lokalny;
Monitorowanie realizacji operacji oraz wskaznikow LSR;

Sporzadzanie sprawozdan 1 zestawien dotyczacych realizacji projektow 1 LSR;
Prowadzenie doradztwa dla potencjalnych beneficjentéws;

Prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych 1 animacyjnych zwigzanych
z dzialalno$cig Stowarzyszenia;

Wspolprace z partnerami lokalnymi oraz instytucjami zaangazowanymi w realizacj¢ LSR;
Prowadzenie dokumentacji projektowej 1 archiwizacj¢ dokumentow;

10) Monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych funduszy UE;

11) Realizacj¢ innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

§12.

1. Pracownicy Biura wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci, tj. w przedmiocie

zadan, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien okreslonych niniejszym Regulaminem.

Jakos¢ udzielanego doradztwa przez pracownikow Biura Stowarzyszenia w zakresie

warunkow 1 mozliwos$ci uzyskania wsparcia w ramach realizacji LSR podlega monitoringowi

poprzez wypekienie przez beneficjentow karty monitorujacej jakos$¢ udzielonego doradztwa,

stanowigcej Zalacznik nr 1 do Regulaminu.
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Rozdzial IV

Organizacja obiegu i kontroli dokumentow w Biurze

§13.

Biuro uzywa pieczatki podluznej z nazwa i adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych.

§14.

Dla zapewnienia ochrony danych osobowych Biuro Stowarzyszenia stosuje Polityke ochrony

danych osobowych w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dzialania ,,Gryflandia” stanowiaca

Zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§15.

1. Na obieg dokumentéw 1 ich rejestracje sktadajg si¢ nizej wymienione, podstawowe czynnos$ci:

1)

2)
3)

4)

S)

6)

7)

przyjmowanie dowodow z zewnatrz (obcych) lub sporzadzanie (wystawianie) dowodow
wlasnych;

gromadzenie i grupowanie dowodow oraz przeprowadzenie wstepnej kontroli;

kontrola  (sprawdzanie) dowodow pod  wzgledem  formalno-rachunkowym
1 merytorycznym;

przetwarzanie dowoddéw na inne dowody np. zbiorcze, rozliczeniowe, statystyczne;
ujecie danych z dowodéw z prowadzonej ewidencji ksiegowej (ksiggach rachunkowych),
w tym z uwzglednieniem potrzeb rozliczen z tytutu podatkow i1 ubezpieczeh oraz analiz
wewnegtrznych;

w zakresie dokumentéw ksiegowych, przechowywanie biezace, tj. do konca roku
obrotowego w podziale na okresy sprawozdawcze;

archiwowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

§16.

1. Korespondencja wptywajaca do Biura zostaje opatrzona pieczatka wptywu okreslajacg date

otrzymania. Pieczatke wplywu zamieszcza si¢ w gdérnym rogu pierwszej strony pisma. Na

fakturach i rachunkach pieczatke wptywu umieszcza si¢ w gérnym rogu drugiej strony faktury.

2. Pisma przychodzace przechowuje si¢ w segregatorze ,,Korespondencja przychodzaca”.

3. Pisma wychodzace przechowywane sa w segregatorze ,,Korespondencja wychodzaca”

w formie kopii oraz rejestrowane sa w dzienniku korespondencji, a jesli zostaty nadane jako

listy polecone, réwniez w ksiazce poczty.

4. Faktury i rachunki przechowywane sag w segregatorze ,,Dokumenty ksiggowe”.

Rozdzial V

Istota i zakres kontroli wewnetrznej dokumentow
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§17.

1. Dla zapewnienia prawidtowej dokumentacji, dla celow ewidencji, jak rowniez respektowania
przez wszystkich pracownikéw ustalonego porzadku pracy 1 zasad wykonywania
powierzonych im czynno$ci oraz przestrzegania norm prawnych, niezbedne jest stosowanie
kontroli wewnetrznej. System kontroli wewnetrznej obejmuje kontrole funkcjonalng
sprawowang przez pracownikéw na stanowiskach kierowniczych w ramach powierzonych im
obowigzkéw nadzoru oraz przez samych pracownikow, co okres§lono w ich zakresach
czynnosci. W ramach tego systemu stosowana jest rowniez kontrola finansowo-ksiggowa oraz
wewngtrzng kontrola techniczno-merytoryczna obejmujaca wszystkie zagadnienia zwigzane
z dziatalno$cig Biura.

2. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych polega na stwierdzeniu
rzetelnosci zawartych w nich danych, celowo$ci, gospodarnos$ci i legalnosci operacji
gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wilasciwe
jednostki. Opisana faktura przez osoby upowaznione jest jednoznaczna z zatwierdzeniem pod
wzgledem merytorycznym. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje Dyrektor
Biura.

3. 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 okresli¢ jakim celom i komu stuzy
dokonany zakup lub wykonana ustuga.

4. Sprawdzone i opisane w okreslony wyzej sposéb dowody ksiegowe podlegaja sprawdzeniu
pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-
rachunkowym polega na stwierdzeniu, ze zostaly one wystawione w sposob prawidlowy,
zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz ze ich dane liczbowe nie zawieraja
btedow rachunkowych. Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje
Ksiggowy, nadajac jednoczesnie dowodom ksiggowym numer, pod ktorym zostaja one ujete
w ksiegach rachunkowych.

5. Dowody ksiggowe winny by¢ rzetelne, to znaczy zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne i pozbawione btgdow rachunkowych.

Rozdzial VI

Opis warunkow technicznych i lokalowych biura

§18.
1. Siedziba Biura zlokalizowana jest w Gryficach, ul. Nowy Swiat 6, co zapewnia dogodny

dojazd z calego obszaru objetego dziataniami Stowarzyszenia zardwno prywatnymi jak
1 publicznymi $rodkami transportu. Siedziba miesci si¢ w budynku potozonym przy gtdéwnej
ulicy, do ktorej przylega plac parkingowy.

2. Warunki techniczne i1 lokalowe Biura Stowarzyszenia pozwalajg na efektywne i sprawne



Zatacznik Nr 1 do Uchwaty
Nr 7/2026 z dnia 08.09.2026 r.

wykonywanie zadan Stowarzyszenia.

3. Siedziba Biura posiada sal¢ konferencyjng w celu zapewnienia organizacji spotkan. Ponadto
pomieszczenia posiadajg zaplecze sanitarne.

4. Warunki lokalowe, wyposazenie biura w sprzet (pelne umeblowanie, zestawy komputerowe,
drukarka, ksero, skaner i inne) oraz state tacze telefoniczne i internetowe zapewniajg wlasciwy
komfort pracy, a takze daja mozliwo$¢ przyjmowania interesantow. Odpowiednie
wyposazenie pomieszczen funkcjonujacych jako sala konferencyjna, pozwala na
organizowanie spotkan i posiedzen organdéw statutowych.

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

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

7. Biuro stanowi dla mieszkancow zrodto rzetelnej wiedzy o mozliwosciach i zasadach
finansowania dziatan w ramach wdrazania LSR. Biuro jest miejscem przyjaznym dla
mieszkancow, otwartym, oferujagcym pomoc w rozwigzywaniu probleméw zwigzanych z
planowaniem i wdrazaniem projektow. Biuro §wiadczy nieodptatnie nastepujace ustugi dla
mieszkancow:

1) informuje o zasadach udziatu we wdrazaniu ILSR,
2) ustugi doradcze zwigzane z planowaniem operacji kwalifikujacych si¢ do wsparcia,
3) ustugi szkoleniowe, w zaleznosci od potrzeb potencjalnych wnioskodawcow.

8. Biuro nie opracowuje operacji planowanych do realizacji przez mieszkancow, ale pomaga im

opracowac operacje samodzielnie. Biuro aktywnie animuje mieszkancéw do jak najszerszego

zaangazowania w realizacj¢ LSR.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§19.
W kwestiach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem decyzje podejmuje Zarzad, kierujac si¢
obowigzujacymi przepisami prawa, Statutem Stowarzyszenia oraz uchwalami Walnego Zebrania
Cztonkow.
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