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. Zatgcznik do uchwaty Nr 20/147/2021
Zarzadu Stowarzyszenia LGD Zielone Sasiedztwo z dnia23.04.2021 *

Regulamin Biura
Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Ziclone Sasiedztwo

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1.

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dziatania
»Zielone Sasiedztwo”, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura oraz inne postanowienia
zwigzane z dziatalnoscig Biura Stowarzyszenia.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze Stowarzyszenia , nalezy rozumie¢ przez to, Biuro
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania,, Zielone Sasiedztwo” mieszczace sie w Podkowie
Leénej ul. Swierkowa 1.

Rozdziat Il

Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres dziatania i kompetencji

§2.
1. Biuro zostaje utworzone na mocy § 1 ust 6 i 7 Statutu Stowarzyszenia
2. Biuro Stowarzyszenia prowadzi sprawy Zarzadu i stowarzyszenia miedzy innymi poprzez
inspirowanie i podejmowanie dziatar na rzecz Stowarzyszenia oraz petng obstuge Zarzadu w
zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.
3. Biuro stuzy realizacji celéw i zadan Zarzadu , Rady oraz Stowarzyszenia.
§3.
Biuro Stowarzyszenia prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o Statut Stowarzyszenia,
uchwaty Walnego Zebrania Cztonkdw Stowarzyszenia, Zarzadu oraz niniejszy Regulamin,
§4.
1. Biurem Stowarzyszenia kieruje Dyrektor Biura Stowarzyszenia zatrudniony przez Zarzad
Stowarzyszenia , ktéry moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowac Stowarzyszenie na
zewnatrz w granicach umocowania.
2. Na wniosek Dyrektora Biura Stowarzyszenia, Zarzad zatrudnia pozostatych pracownikéw,
okresla ich kompetencje, obowiazki, odpowiedzialnos¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie.
3. Zarzad udziela pefnomocnictwa Dyrektorowi Biura Stowarzyszenia do prowadzenia spraw
biezgcych Stowarzyszenia.
4, Struktura organizacyjna Biura Stowarzyszenia przedstawia sie nastepujaco :
1) Dyrektor Biura — pracownik etatowy
2) Asystent Dyrektora Biura - pracownik etatowy
3) Specjalista ds. analiz i projektow biznesowych — pracownik etatowy
4) Specjalisci ds. wdrazania LSR i koordynacji (koordynatorzy zadaniowi), obstuga ksiggowo —
kadrowa —umowa zlecenie, umowa o dzieto.
5. Prowadzenie spraw ksiegowo — kadrowych moze by¢ zlecane osobom lub firmom

specjalistycznym, posiadajagcym stosowne uprawnienia.
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§5 ) ;
Dyrektor Biura Stowarzyszenia SPrawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w
ramach odnosnego Umocowania oraz spetnia swoje obowigzki ze starannoscia wymagana w

obrocie 80spodarezo-finansowym przy scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz
Postanowier statutu, uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu.

Dyrektor Biura Stowarzyszenia 2arzadza i koordynuje dziatania zwiazane z wdrazaniem LSR
dla obszary LGD »Zielone Sasiedztwo” W oparciu o przyjete standardy i procedury.

1) wykonywanie uchwat Walnego Zebrania C
2) Nadzér nad wdrazaniem - Zgodnie z harmonogramem - Lokalnej Strategii Rozwoju i Planu

Komunikacji, lokalne animowanie j Wspdtpraca z partnerami LGD

4) Nadzér nad realizacja planu rzeczowo-finansowego LGD
5) Nadz6r nad prawidtowym archiwizowaniem dokumentacji LSR, zgodnie z obowigzujacym

prawem
6) Nadzorowanie kampanii informacyjnych w tym nadzér nad funkcjonowaniem strony

WWW i mediéw spotecznosciowych zarzadzanych przez LGD
7)Prawidtowa wspoipraca z wszystkim podmiotami z obszaru LGD

8) nadzér nad prowadzeniem biezacych spraw Stowarzyszenia,

9) nadzér nad gromadzeniem i udostepnianiem informacji z zakresu dziatalnosci

Stowarzyszenia,
10)nadzér nad prowadzeniem dziatalnosci wydawniczej, oraz wspétpraca z mediami,
nformacyjnych i problemowych,

11) nadzér nad wydawaniem wewnetrznych materiatéw i
12) Organizacja logistyczna prac organéw Stowarzyszenia
13)nadzér nad Przygotowywaniem materiatéw na Walne

Zarzadu Stowarzyszenia oraz Rady, o
14) opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

15) nadzér nad obstugg Walnego Zebrania Cztonkdw,
16) nadz6r nad sporzadzaniem protokotéw z Walnego Zebrania Cztonkéw oraz zebrar; Rady

(protokotowanie posiedzer Rady zapewnia si¢ w ramach funkcjonowania biura)
17) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu oraz

Rady,

’

Zebranie Cztonkdw, zebrania
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23 iy :
) opracowywanie Planéw pracy, budzetu oraz sprawozdar merytorycznych i finansowych,

25) -UdZIal' w réinego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystoéciach zwiazanych
Z dziatalnoscig Stowarzyszenia,

26) utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami wspierajacymi i honorowymi
Stowarzyszenia,

27) pozyskiwanie funduszy unijnych, $srodkéw Pomocowych, dotacji budzetowych, dotacji z
jednostek samorzadu terytorialnego, na realizacje zadar Stowarzyszenia
28) Organizacja i nadzér nad praca Biura
29) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia we wspétpracy z biurem
ksiegowym lub innymi osobami posiadajacymi stosowne uprawnienia,
30) nadzér i koordynacja prac pracownikéw biura i realizacji zadar wchodzacych w zakres ich
obowigzkéw
31) wspétpraca z ksiegowoscig
32) kierowanie na badania okresowe oraz szkolenia BHP
33) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i p/poz.
34) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego
konserwacji lub naprawy
35) Sktadanie Zarzadowi sprawozdar z Pracy Biura oraz realizowanych zadan przynajmniej 1
raz w miesiacu,
36) Realizacja innych powierzonych przez Zarzad obowigzkéw

§8.

1. Przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o udzielone petnomocnictwo
ogdlne obejmujgce umocowanie do zwyktego zarzgdu sprawami Biura w imieniu
Stowarzyszenia.

2. Zarzad moze udzieli¢ petnomocnictwa Dyrektorowi Biura Stowarzyszenia do dziatania
w jego imieniu, w tym podpisywania dokumentéw z wytaczeniem oswiadczen woli w

sprawach majatkowych Stowarzyszenia.

§9.

Dyrektor Biura Stowarzyszenia jest upowazniony do:

1) reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

2) prowadzenia zwykfego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,

3) podpisywania biezacej korespondencji,

4) dokonywania samodzielnych zakup6w biezacych jednorazowo do wysokoéci 5 000,00 zt,
po akceptacji Zarzadu,

5) zawierania umoéw - zlecen i o dzieto, (powyzej kwoty 5 000,00zt - po akceptacji Zarzadu),
6) kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

7) sktadania oswiadczen woli w sprawach majatkowych, jak: podpisywanie dokumentéw o
charakterze finansowo - rozliczeniowym w zakresie posiadanych petnomocnictw.
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: zu oraz informowania i¢
8) wspétdziatania z przedstawicielami srodkéw masowego pr zeka ho

dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

9) organizowania konferencji prasowej, i

10) koordynowania sprawami funkcjonowania zesPolow Pf°b|emf’WVCh'k L

11) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w za

zastrzezonym dla innych organéw. st -
12) sprawdzania efektywnosci $wiadczonego przez pracowmko.w 'b!ura fiorad;twa POP"Z‘;Z-
badanie stosunku ilosci udzielonych beneficjentom porad dq ilosci .zfozonyc przc;z o'fo'y.l
korzystajace z doradztwa wnioskéw oraz iloéci udzielonych beneﬁc;enton) porad do ilosci
wybranych wnioskéw do dofinansowania sktadanych przez osoby korzystajace z doradztwa
oraz ankiety udzielonej ustugi doradczej, gt & £
13) sprawdzanie efektywnosci prowadzonego przez biuro doradztwa, animacji lokalnej i

wspéipracy z partnerami Stowarzyszenia poprzez ich ewaluacje przy pomocy badan
ankietowych.

14) Procedura okreslajaca warunki, sposéb i tryb doradztwa udzielanego potencjalnym

beneficjentom przez biuro Stowarzyszenia LGD ,Zielone Sasiedztwo” stanowi zatacznik nr
1 do niniejszego regulaminu.

§ 10.
Asystent Dyrektora Biura i Pracownicy Biura wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem

czynnosci tj. w przedmiocie zadan, odpowiedzialnogci i uprawnier okreslonych przez Zarzad
Stowarzyszenia.

§11
1) Pracownik na stanowisku pracy Asystent Dyrektora Biura i koordynatorzy zadaniowi s3
odpowiedzialni za kompleksows obshuge potencjalnych beneficjentow, przygotowanie projektéw oraz
realizacje i rozliczenie procesu dotyczacego projektow ( w ym za dodatkowym wynagrodzeniem
projektow wspdlpracy z PROW) w zakresie odpowiadajgcym ich realizacji .
2) Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy Asystent Dyrektora
Biura nalezy w szczegélnosci:

1. Aktualizowanie i prace nad wdrazaniem i monitoringiem — zgodnie z
harmonogramem — Lokalnej Strategii Rozwoju

2. Udzielanie informacji na temat Przygotowania i wdrazania LSR,

3. Doradztwo dla interesantéw LGD Zielone Sasiedztwo w zakresije przygotowania
wnioskéw na realizacje projektéw sktadanych do biura LGD,

4. Przygotowywanie i opracowywanie materiatéw na posiedzenia Zarzadu, Rady, Komisji
Rewizyjnej, Walnego Zgromadzenia, obstuga organizacyjna posiedzer

5. Prawidiowa wspétpraca z wszystkimi podmiotami z obszaru LGD w szczegolnosci w
zakresie pozyskiwania $rodkéw z PROW oraz w zakresie promocji i upowszechniania
dziatalnoéci LGD

6. Koordynacja prac organéw Stowarzyszenia i zadan statutowych Stowarzyszenia, w
sprawach finansowych wspétpraca z ksiegowoscia

7. Obstuga administracyjna pracy Biura

8. Archiwizowaniem dokumentacji Stowarzyszenia, LSR | biura, zgodnie z
obowigzujacym prawem

9. Zaopatrzenie w materialy pimienne, kancelaryjne, druki

otr Q
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Stowa rzyszenia

14, :::z,g:t:wame I prowadzenie kampanii informacyjnych, promocyjnych i szkoleri
&trznych, w tym otwartych spotkar z mieszkaricami w/s konsultacji LSR
15. Opracowywanie materiatéw na strone www LGD, facebooka, strony internetowe
cztonkowskich gmin
16. Opracowanie informacji do sktadanie sprawozdar Zarzadowi z pracy Biura oraz
realizowanych zadan Przynajmniej 1 raz w miesigcu
17.Realizacja innych Powierzonych przez Dyrektora obowiazkéw.
§12
1. Pracownik na stanowisku pracy Specjalista ds. analiz i projektéw biznesowych
zatrudniony jest na podstawie umowy o prace. Do jego zadar nalezy:
- doradztwo dla interesantéw LGD Zielone Sasiedztwo w zakresie przygotowania
wnioskéw na realizacje projektéw biznesowych sktadanych do biura LGD, w tym
analiza przygotowanych biznesplanéw: otoczenia projektu (SWOT), analiza
ekonomiczna i finansowa, plan marketingowy, harmonogram rzeczowo — finansowy,
- kontakt z przedsiebiorcami w trakcie realizacji projektéw, wspétdziatanie w
zakresie monitorowania realizacji biznesplanu oraz wskaznikéw LSR,
- wspdipraca z poszczegélnymi organami LGD (Zarzad, Rada, Komisja Rewizyjna),
- sprawozdawczos¢ wewnetrzna z wykonywanych zadan,
- sprawozdawczo$¢ wobec instytucji wdrazajacej (Urzad Marszatkowski) w zakresie

wykonywanych zadan,
- reprezentowanie LGD na szkoleniach,
- wspdipraca w realizacji kampanii formacyjno-promocyjnych LGD zgodnie z planem

komunikaciji,
- wykonywanie zadan powierzonych przez przetozonego.

2. Koordynatorzy zadaniowi s3 odpowiedzialny za promocjg i informacje na temat LSR,
realizowanych projektéw oraz Stowarzyszenia, a takze za wspotprace
migdzynarodowa i miedzyregionalng. W szczegélnoséci do ich zadan nalezy:

1) prowadzenie dziatari informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z
obszarem LGD, realizacjq LSR oraz dziatalnoscig LGD,

2) udzielanie informacji o dziatalnoéci LGD - telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za
posrednictwem Internetu,

3) przygotowywanie udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji LGD,

4) wspoipraca z mediami — w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie

konferencji prasowych,

5) wspoéiredagowanie biuletynéw Stowarzyszenia LGD

6) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i przygotowanie materiatéw do
aktualizacji stron internetowych LGD,

7) obstuga mechaniczna imprez wewngtrznych — spotkan, narad, przyje¢ delegacji | gogci



LGD, 6w przedmiotow promocyjnych,

8) przygotowywanie propozycji
organizacja przetargow i udziat w prac

-9) organizowanie szkolen, konferencji i innyc

10) inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych ze Ws
miedzynarodowa,

11) realizacja projektow Stowarzyszenia,
promocyjnym,

12) monitorowanie problematyki zwigz
innych prac wynikajacych z biezacych dziatan

w zakresie wzor
ach Komisji Przetargowych,

h imprez zaplanowanych przez LGD., |
potpraca miedzyregionalng i

w szczegolnosci W sakresie organizacyjno-

anej z Funduszami Unii Europejskiej, wykonanie

3. Do obstugi, przygotowania, rozliczania wnioskow o ptatno$¢ moze bycC zatrudniany

koordynator zadaniowy ds. LSR. W szczegélnosci do jego zadan nalezy:

1) koordynacja dziatan zwiazanych z aktualizacja LSR,

2) przygotowanie i sktadanie wnioskbw o pomoc finansowg na
funkcjonowanie LGD i realizacje przedsiewzigé okreslonych w LSR,

3) przygotowanie i sktadanie wnioskéw o ptatnos,

4) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

5) przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

6) sporzadzanie opinii dotyczacych probleméw zwigzanych z realizacja
projektow,

7) przeprowadzenie koricowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem
zgodnosci z warunkami Umoéw o pomoc,

§13
Biuro uzywa pieczatki podfuznej z nazwga i adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek

imiennych.
Rozdziat lll

Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika

§14
1. Pracodawca ma w szczegd6lnosci w obowigzku:
1) zaznajomic¢ pracownikéw podejmujacych prace z:
a) zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi
b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi .
c) przepisami dotyczacymi zasad poufnoci, tajemnicy stuzbowej or
ochrony danych osobowych, o
g) organizc_:wac’ pl:ace W spos6b zapewniajacy petne wykorzystanie czasy pracy
) ::gi\;vr:ft'bezpleczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na
4) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,
5) prowadzi¢ dokumentacje pracownicza i akta osobowe pracownikéw
6) przyjac i stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny praco : ik
7) umotliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, ki
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2 2 pras Prawa pracy lub umowa o prace.

zegoblnodci obowigzek:

€gac ustalonego w biurze czasy pracy,

engé ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,
3) Przestrzegac przepiséw i zasad BHP i przeciwpozarowych,

4) Przestrzegac w biurze zasad wspotiycia spotecznego i okazywaé kolezeriski
stosunek wspotpracownikom,

5) zachowywa¢ porzadek na swoim stanowisku pracy,
6) zachowaé porzadek i czysto$¢ we wszystkich pomieszczeniach,
7) zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié

pracodawce na szkody, a w szczegdélnodci: przechowywaé
dokumenty/narzedzia i materialy w miejscu do tego przeznaczonym, po

zakoriczeniu pracy odpowiednio zabezpieczyé dokumenty, narzedzia,
materiaty.

1) przestrz
2) przestrz

8) Pracownik ma obowigzek zachowa¢ w tajemnicy wszelkie informacje

poufne, o ktérych dowiedziat sie w zwiazku z wykonywaniem obowigzkow
powierzonych mu przez Pracodawce, w trakcie oraz po zakorczeniu
stosunku pracy. Za informacje poufne uwaza sie w szczegdlnodci
informacje dotyczace biznesplanéw beneficjentéw.

rzetelnie wypetnia¢ swoje obowiazki pracownicze, dziataé w sposdb nie

narazajacy dobrego imienia Pracodawcy, z poszanowaniem jego intereséw

oraz kreowac dobry wizerunek Pracodawcy.

10) przedstawi¢ na wezwanie Pracodawcy informacje, wyjasnienia oraz
sprawozdania dotyczace wykonywanej Pracy,

11) Pracownik zobowigzuje sie w okresie zatrudnienia u Pracodawcy nie
prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej w stosunku do dziatalnosci
prowadzonej przez Pracodawce.

12) Pracownik zobowijzuje sie w okresie zatrudnienia u Pracodawcy nie
swiadczy¢ pracy na jakiejkolwiek podstawie (w tym takze na podstawie
umow cywilnoprawnych) na rzecz jakiegokolwiek podmiotu prowadzacego
dziatalno$¢ konkurencyjng wobec Pracodawcy.

9)

Rozdziat IV
Uprawnienia pracownika i pracodawcy

§ 16

1. Pracownik ma nastepujace prawa:

1) do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z

tresci zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
2) do wynagrodzenia za prace,

3) do wypoczynku w dniach z wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie
Czasu pracy z zakfadzie pracy oraz korzystanie z urlopédw wypoczynkowych i

innych przerw,



mych obowiazkéw,

h warunkéw pracy; , takich samych obowia
kobiet i mezczyzn

iani
wego wypetnia .
czyli rownego traktowania

4) do bezpiecznych i higienicznyc
5) do réwnych praw z tytutu jednalfo
szczegblnie do réwnouprawnienia,

w zakresie pracy,
§17

1. Pracodawca ma nastepujjce prawa: _
1) do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej

trescia stosunku pracy (zawartej w umowie 0 prace). ow do wy dawania
2) w ramach uprawnieri kierowniczych wobec pracownl'Od tvczacych pracy,
pracownikom wigzacych poleceri stuzbowych i zarzadzen dotyczd race oraz
ktére nie powinny byé sprzeczne z przepisami prawa Iutf umowq ip oraz ich
prawo do ustalania zakresu obowiazkéw, zadari i czynnosci pracownt ow

egzekwowania.

przez pracownikéw zgodnie z

Rozdziat V
Czas pracy
§18

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego

siedzibie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
§19

W zamian za prace w niedziele, $wieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie
pracownikowi innego dnia wolnego wedtug opracowanych harmonograméw.

§ 20
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biura moze ustali¢ dla poszczegdlnych

pracownikéw indywidualny rozktad czasu pracy.

Rozdziat VI
Kary porzadkowe i nagrody
§21

1. Pracownikom wzorowo wypetniajacym swoje obowiazki, przejawiajacym inicjatywe w
pracy, podnoszacym kwalifikacje i jako$¢ pracy moga byé przyznawane wyréznienia
oraz nagrody pienigzne wg REGULAMINU WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW BIURA
Stowarzyszenia LGD ,Zielone Sgsiedztwo” stanowigcego zatacznik nr 2 do

niniejszego regulaminu.

2. Zanaruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie:
1) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,
2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3) zaktécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
4) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatéw i urzadzen,



5) niewtadci
CIWY  stos
beneficjentéw e, Jo Praetozonych, pracownik
; , ownikéw, podwtadn i
1 ych i

6) stawianie s
e sie do
pra .
alkoholy, narkotykéwcz'ochi’u::WVC|u alkoholu lub narkotykéw. Wno
: L szenie

Rozdziat vii
Wyptata wynagrodzenia.
§22

1. Wynagrodzenia i i
zenia i inne Swiadczeni
: . enia fa i i
osobiste pracownika za jego zgoda wv:/?l:io::laa rs;:ip'i):r:::ez R R
Rozdziat Vil

Ochrona danych osobowych
§23
Dla ieni
zapewnienia ochrony danych osobowych Biuro Stowarzyszenia stosuje:

1 i i :
) (P;ohtykq Pezpl_ecze.nstwa przetwarzania danych osobowych w Stowarzyszeniu Lokalna
: V\;upa D'zrfl’fanla ,,?lelone Sasiedztwo”, stanowiaca zatacznik nr 3 do regulaminu Biura,

) Wz6r oswiadczenia o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych stanowi zatacznik nr 4

do regulaminu biura.
§24

Zasady udostepniania informacji bedacychw dyspozycji LGD uwzgledniajace zasady
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych.

reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r.0

1. Zasady dostepu do informacji publicznej,
112, poz. 1198 z péin. zm.).

dostepie do informaciji publicznej (Dz. U.Nr

ublicznej przystuguje kazdemu. Prawo to podlega

2. Prawo dostepu do informacji p
jemnic ustawowo

ograniczeniu w przypadku ochrony in
chronionych, a takze ze wzgledu na prywatnos¢ osob

przedsigbiorcy.

formacii niejawnych, orazta
y fizycznej, lub tajemnicy

iona na wniosek osoby zainteresowanej. Whniosek 0

sta¢ pisemnie na adres: Stowarzyszenie -

lone quiedztwo”, ul. Lilpopa 18, 05-870 Podkowa Leéna, lub

lub ztozy¢ osobiscie W biurze Stowarzyszenia. Udostepnienie

k nastepuje nie pozniej niz 14 dni od ztozenia whiosku, chyba,

jest udostepn

3. Informacja publiczna,
blicznej mozna prze

udostepnienie informacji pu
Lokalna Grupa Dziatania ,Zie
elektronicznie na adres biura
informacji publicznej na whniose
ze:

woéwczas wnioskodawca zostaje

_, informacja nie moze by¢ udostepniona w tym terminie,
macji (jednak nie

powiadomiony 0 powodach opbinienia i terminie udostepnienia infor

diuzszym niz dwa miesiace od slozenia wniosku):
str. 13



dostepnienie informacji W sposéb i w
a zostaje powiadomiony o braku
informacje, W jakiej formie,

pozwalaja nau
wowczas whnioskodawc ;
dnie z wnioskiem j otrzymuje
na udostepniona.

— érodki techniczne Stowarzyszenia nie

okreélonych we whniosku,
nia jej 280
moze by¢ 0

formie
mozliwosci udostepnie

wskazanej W powiadomieniu,

domienia nie ztozy wniosku O |
je umarza sig.

a, w terminie 14 dni od powia .
: owiadomieniu - postepowan

Jezeli wnioskodaw :
rmacji w formie wskazanej w p

udostepnienie info
onie danych osobowych (Dz. U.

olityka bezpieczenstwa
tuzacym do przetwarzania

eguluje Ustawa O ochr

opracowywana jestp
formatycznym S

y ochrony danych osobowych r
na podstawie, ktérej,
dzania systemem in

4.Zasad
2014, poz. 1182),
informaciji oraz instrukcja zarzq
danych osobowych.

ra jest nadzor nad zapewnieniem zasad organizacji pracy przy
zbiorach osobowych przetwarzanych metodami tradycyjnymi oraz w systemie
informatycznym wyrazone w Polityce bezpieczeristwa oraz W Instrukcji zarzadzania

systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

5. Zadaniem Dyrektora Biu

szenia zabezpieczen systemu informatycznego, osoba odpowiedzialna
ci zmierzajace do zabezpieczenia

przestepstwa i minimalizacji

6. W przypadku naru
za bezpieczeristwo danych osobowych, podejmuje czynnos
miejsca zdarzenia, zabezpieczenia ewentualnych dowodéw
zaistniatych szkéd. Po przeanalizowaniu przyczyn i skutkéw zdarzenia powodujacego

naruszenie bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych, osoby odpowiedzialne za

bezpieczeristwo danych osobowych, podejmuja wszelkie inne dziatania majace na celu
wyeliminowanie podobnych naruszen w przysztosci oraz zmniejszenie ryzyka wystepowania

ich negatywnych skutkéw.

Postanowienia konicowe.
§25

1. Funkcje pracodawcy wykonuje w Biurze LGD Prezes Zarzadu a w przypadku cztonkéw
Zarzadu zatrudnionych na stanowiskach biurowych oraz w przypadku zleceri dla
cztonkéw Zarzadu, umowe z nimi podpisuje wyznaczony na mocy odnosnej uchwaty
Walnego Zgromadzenia cztonek organu kontroli wewnetrznej.

2. Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowien umdéw o pracg zawartych z

poszczegblnymi pracownikami Biura.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad.

4, W kvf/estiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad
l\:l;::)j:: “s;ie o:o:liaé:jacglr:{\i dprzepisami prawa, w szczeg6lnosci Kodeksu Pracy, aktéw

czych do i i i i
ey Cz\ilonkéw Stowarzss Zuefil::.orowego Pracy oraz statutem i uchwatami Walnego

w

Stowarzyszenle Lokalom oren nrlatania
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