Zat. nr 1 do Uchwaty Zarzadu Stowarzyszenia LGD Zielone Sasiedztwo UZ 81/193/2025 z dnia 22.05.2025 r

Regulamin Biura

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania Zielone Sgsiedztwo

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dziatania
,Zielone Sgsiedztwo”, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura oraz inne postanowienia
zwigzane z dziatalnoscig Biura Stowarzyszenia.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze Stowarzyszenia , nalezy rozumiec¢ przez to, Biuro
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania,, Zielone Sgsiedztwo” mieszczace sie w Brwinowie ul.
Wilsona 2.

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 Zarzgdu i Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez
inspirowanie i podejmowanie dziatan 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 Cztonkdéw 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, obowigzki, odpowiedzialnos$é oraz czas pracy i wynagrodzenie.

3. Zarzad udziela petnomocnictwa Dyrektorowi Biura Stowarzyszenia do prowadzenia spraw
biezacych Stowarzyszenia.

4. Struktura organizacyjna Biura Stowarzyszenia przedstawia sie nastepujaco :

a) Dyrektor Biura — pracownik etatowy

b) Specjalista ds. projektéw unijnych - pracownik etatowy

c) Specjalista ds. projektéw dodatkowych — pracownik etatowy

d) Specjalisci ds. wdrazania LSR i koordynacji (koordynatorzy zadaniowi), specjalista ds.
obstugi ksiegowo — kadrowa — umowa zlecenie, umowa o dzietfo.

5. Prowadzenie spraw ksiegowo — kadrowych moze by¢ zlecane osobom lub firmom
specjalistycznym, posiadajgcym stosowne uprawnienia.

6. Dyrektor biura oraz pracownicy sg zatrudniani w przejrzystym i otwartym naborze na wolne
stanowiska pracy:



4)

Zarzad podaje do publicznej wiadomosci ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko
pracy, w otwartym naborze.

Ogtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1 umieszczane jest co najmniej na stronie
internetowej www.zielonesasiedztwo.pl oraz dodatkowo moze by¢ umieszczone takze

w mediach spotecznosciowych oraz na lokalnych portalach informacyjnych. Jednoczesnie
zgtoszenie krajowej oferty pracy zostanie przestane do Powiatowego Urzedu Pracy w
Grodzisku Mazowieckim oraz w Pruszkowie.

Ogtoszenie podaje sie do publicznej wiadomosci na okres nie krétszy niz 7 dni, liczgc od
dnia publikacji ogtoszenia na stronie internetowej LGD.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy powinno zawierac:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okres zatrudnienia i rodzaj stanowiska, na ktére poszukiwany jest pracownik,
c) zakres gtéwnych obowigzkdw,

d) wymagania niezbedne i dodatkowe,

e) termin i miejsce sktadania ofert.

Na podstawie nadestanych CV dokonywana jest wstepna analiza spetnienia wymagan
okreslonych w ogtoszeniu. Na tej podstawie zakwalifikowani zostang kandydaci do
kolejnego etapu naboru - do rozmowy kwalifikacyjne;j.

Rozmowa kwalifikacyjna moze zostac przeprowadzona przez komisje konkursowa
wybrang przez Zarzad.

Informacje o wynikach naboru w formie protokotu zamieszcza sie na stronie
internetowej LGD.

W przypadku braku kandydatow na wolne stanowisko lub nie spetniajgcych kryteriéw
ogtasza sie nastepny konkurs w takim samym trybie.

W przypadku nie wptyniecia ofert aplikacyjnych prezes Stowarzyszenia zgtasza wniosek
do Zarzadu o wyrazenie zgody na zatrudnienie stazysty z Powiatowego Urzedu Pracy do
czasu znalezienia kandydata o odpowiednich kwalifikacjach.

10) W przypadku, gdy osoba wybrana do zatrudnienia w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej nie

podejmie pracy, Zarzad lub Dyrektor biura w przypadku naboru na pracownika biura ma
mozliwos¢ zatrudnienia kolejnej osoby z listy kandydatéw.

11) W celu unikniecia zaktécen w funkcjonowaniu biura LGD oraz zapewnienia ciggtosci

pracy i realizacji zadan, odchodzgcy pracownik zobowigzany jest do
przeszkolenia/wdrozenia i przekazania niezbednych informacji zwigzanych ze
stanowiskiem pracy nowozatrudnionej osobie.

7. Osoba zatrudniona w biurze na podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej nie
moze by¢ cztonkiem organu decyzyjnego LGD.”

§5

Dyrektor Biura Stowarzyszenia sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach
odnosnego umocowania oraz spetnia swoje obowigzki ze starannoscig wymagang w obrocie
gospodarczo-finansowym przy scistym przestrzeganiu przepisdw prawa oraz postanowien statutu,
uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw Stowarzyszenia i uchwat Zarzadu. Dyrektor Biura Stowarzyszenia
zarzadza i koordynuje dziatania zwigzane z wdrazaniem LSR dla obszaru LGD ,,Zielone Sgsiedztwo” w
oparciu o przyjete standardy i procedury.

§6.

Do obowigzkéw Dyrektora Biura poza zadaniami okreslonymi w §7 nalezy wykonywanie zalecen
pokontrolnych organu przeprowadzajgcego kontrole oraz udzielanie kontrolujgcemu wtadzom


http://www.zielonesasiedztwo.pl/

Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych
materiatdw dotyczacych przedmiotu kontroli. Materiaty i dokumentacja z kontroli przedstawiana jest
Zarzadowi.

§7.

Dyrektor Biura Stowarzyszenia jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie sprawami
Stowarzyszenia - w ramach posiadanych uprawnien oraz odpowiada za nadzér i nalezytg realizacjg
nastepujacych zadan:

Wsparcie i nadzor przy obstudze konkurséw o dofinansowanie projektéw

Wsparcie i nadzér przy obstudze konkurséw o dofinansowanie grantow

Wsparcie i nadzér przy obstudze projektéw dodatkowych

Wsparcie i nadzér w realizacji dziatan informacyjno — aktywizujgcych, w tym komunikacja z
klientami biura LGD

Wsparcie i nadzér w prowadzeniu dziatah promocyjnych dot. LGD

Przygotowanie wnioskow o ptatnos¢ w zwigzku z umowa na Zarzadzanie LSR

Wsparcie i nadzor w obstudze administracyjnej biura, w tym w prowadzeniu korespondencji i
archiwizacji dokumentow.

Nadzdér nad obstugg ksiegowa Stowarzyszenia

Nadzér nad obstugg kadrowa Stowarzyszenia

Obstuga Zarzadu, w tym przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Zarzadu

Wsparcie i nadzor przy obstudze Rady, w tym w przygotowywaniu materiatdw na posiedzenia
Rady

Przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Komisji Rewizyjnej

Przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia
Wsparcie i nadzér w biezgcym monitoringu proceséw i zadan w LGD

Monitoring i ewaluacja realizacji LSR
Realizacja innych powierzonych przez Zarzad obowigzkéw.

§8.

Przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o udzielone petnomocnictwo ogélne
obejmujgce umocowanie do zwyktego zarzagdu sprawami Biura w imieniu Stowarzyszenia.

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:

PwnN

o w

Reprezentowania Stowarzyszenia w granicach umocowania,

Prowadzenia zwyktego zarzadu sprawami Stowarzyszenia,

Podpisywania biezacej korespondenciji,

Dokonywania samodzielnych zakupdéw biezgcych jednorazowo do wysokosci 5 000,00 zt,
powyzej 5000 zt - po akceptacji Zarzadu,

Zawierania umow - zlecen i o dzieto, (powyzej kwoty 5 000,00z - po akceptacji Zarzadu),
Kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

Sktadania oswiadczen woli w sprawach majatkowych, jak: podpisywanie dokumentéw o
charakterze finansowo - rozliczeniowym w zakresie posiadanych petnomocnictw.
Wspotdziatania z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowania ich o
dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,



6. Organizowania konferencji prasowej,

Koordynowania sprawami funkcjonowania zespotéw problemowych,

8. Podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym
dla innych organdw.

9. Sprawdzania efektywnosci Swiadczonego przez pracownikéw biura doradztwa poprzez:
badanie stosunku ilosci udzielonych beneficjentom porad do ilosci ztozonych przez osoby
korzystajace z doradztwa wnioskdw oraz ilosci udzielonych beneficjentom porad do ilosci
wybranych wnioskéw do dofinansowania sktadanych przez osoby korzystajgce z doradztwa
oraz ankiety udzielonej ustugi doradczej,

10. Sprawdzanie efektywnosci prowadzonego przez biuro doradztwa, animacji lokalne;j i
wspotpracy z partnerami Stowarzyszenia poprzez ich ewaluacje przy pomocy badan
ankietowych.

11. Procedura okreslajgca warunki, sposéb i tryb doradztwa udzielanego potencjalnym
beneficjentom przez biuro Stowarzyszenia LGD ,Zielone Sasiedztwo” stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

~

§ 10.

Asystent—Dyrektera-Biura+ Pracownicy Biura wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem czynnosci
tj. w przedmiocie zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien okreslonych przez Zarzad Stowarzyszenia.

§11

1. Pracownik na stanowisku pracy Specjalista ds. projektdw unijnych i koordynatorzy zadaniowi
sg odpowiedzialni za kompleksowg obstuge potencjalnych beneficjentdw, przygotowanie
projektéw oraz realizacje i rozliczenie procesu dotyczacego projektow.

2. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy Specjalista ds. projektéow
unijnych nalezy w szczegdlnosci:

—  Obstuga konkurséw o dofinansowanie projektéw

—  Obstuga konkurséw o dofinansowanie grantéw

— Obstuga projektéw dodatkowych (jesli nie ma zatrudnienia dodatkowego)

— Inicjowanie i prowadzenie dziatan informacyjno — aktywizujgcych, w tym
komunikacja z klientami biura LGD

— Inicjowanie i prowadzenie dziatan promocyjnych dot. LGD

— Wsparcie przy przygotowaniu wnioskdw o ptatno$¢ w zwigzku z umowa na
Zarzadzanie LSR

— Obstuga administracyjna biura, w tym prowadzenie korespondencji i archiwizacja
dokumentdéw

— Wsparcie przy przygotowaniu materiatéw na posiedzenia Zarzadu

— Obstuga Rady, w tym przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Rady

— Wsparcie w przygotowaniu materiatdw na posiedzenia Komisji Rewizyjnej

— Wsparcie w przygotowaniu materiatdw na posiedzenia Walnego Zebrania Cztonkéw
Stowarzyszenia

— Biezacy monitoring realizacji proceséw i zadan w LGD

— Wsparcie w procesie monitorowania i ewaluacji realizacji LSR

— Realizacja innych powierzonych przez Dyrektora obowigzkéw.

§12

1. Pracownik na stanowisku pracy Specjalista ds. projektow dodatkowych zatrudniony jest na
podstawie umowy o prace. Do jego zadan nalezy:

—  Obstuga projektéw dodatkowych



Wsparcie w realizacji dziatan informacyjno — aktywizujgcych, w tym komunikacja z
klientami biura LGD

Wsparcie w prowadzeniu dziatarh promocyjnych dot. LGD

Wsparcie w obstudze administracyjnej biura, w tym w prowadzeniu korespondencji i
archiwizacji dokumentow

Wsparcie w biezgcym monitoringu proceséw i zadan w LGD

Realizacja innych powierzonych przez Dyrektora obowigzkéw.

2. Koordynatorzy zadaniowi sg odpowiedzialny za promocje i informacje na temat LSR,
realizowanych projektow oraz Stowarzyszenia, a takze za wspodtprace miedzynarodowsy i
miedzyregionalng. W szczegélnosci do ich zadan nalezy:

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

udzielanie informacji o dziatalnosci LGD — telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za
posrednictwem Internetu,

przygotowywanie udziatu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach
spoteczno-kulturalnych i innych wydarzeniach moggcych pomdc w promoc;ji LGD,
wspdtpraca z mediami — w tym odpowiadanie na interwencje i organizowanie
konferencji prasowych,

wspoétredagowanie biuletyndw Stowarzyszenia LGD

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i przygotowanie materiatéw do
aktualizacji stron internetowych LGD,

obstuga mechaniczna imprez wewnetrznych — spotkan, narad, przyjec delegacji i gosci
LGD,

przygotowywanie propozycji w zakresie wzoréw przedmiotow promocyjnych,
organizacja przetargdw i udziat w pracach Komisji Przetargowych,

organizowanie szkolen, konferencji i innych imprez zaplanowanych przez LGD,
inicjowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspodtpracg miedzyregionalng i
miedzynarodowa,

realizacja projektow Stowarzyszenia, w szczegdlnosci w zakresie organizacyjno-
promocyjnym,

monitorowanie problematyki zwigzanej z Funduszami Unii Europejskiej, wykonanie
innych prac wynikajgcych z biezgcych dziatan

3. Do obstugi, przygotowania, rozliczania wnioskdéw o ptatnos¢ moze by¢ zatrudniany
koordynator zadaniowy ds. LSR. W szczegdlnosci do jego zadan nalezy:

koordynacja dziatan zwigzanych z aktualizacjg LSR,

przygotowanie i sktadanie wnioskdw o pomoc finansowg na funkcjonowanie LGD i
realizacje przedsiewzie¢ okreslonych w LSR,

przygotowanie i sktadanie wnioskow o ptatnosé,

przygotowywanie odpowiednich sprawozdan,

przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

sporzadzanie opinii dotyczacych problemoéw zwigzanych z realizacjg projektow,
przeprowadzenie koicowego rozliczenia rzeczowego pod wzgledem zgodnosci z
warunkami Umdéw o pomoc.

4. Zakres czynnosci osoby/podmiotu wykonujgcego ustuge ksiegowo- kadrowe:

Obstuga zobowigzan ZUS

Prowadzenie ksigg rachunkowych

Sporzgdzanie rocznych sprawozdan finansowych, bilanséw oraz rachunkéw zyskéw i
strat



— Obstuge zobowigzan podatkowych w Urzedzie Skarbowym

— Obstuga ptac

— Ewidencja srodkow trwatych i wyposazenia

— Prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny srodkdéw trwatych

— Wsparcie przy sporzadzaniu wnioskdw o przyznanie pomocy oraz o ptatnos¢

— Prowadzenie oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystania z odpowiedniego
kodu rachunkowego dla transakcji zwigzanych z realizacjg operacji Zarzagdzanie LSR w
ramach prowadzonych ksigg rachunkowych

— Woystepowanie przed organami podatkowymi i kontrolnymi w sprawach dotyczacych
prowadzonej rachunkowosci

— Aktualizacja procedur finansowo - ksiegowych (polityka rachunkowosci, obieg
dokumentdw, instrukcja inwentaryzacyjna)

§13

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

1.

Rozdziat Il
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika

§14
Pracodawca ma w szczegdlnos$ci w obowigzku:
1) zaznajomic pracownikow podejmujgcych 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 poufnosci, tajemnicy stuzbowej oraz ochrony
danych osobowych,

organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat,

)
)
4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikdw,
) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw,
) umozliwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
§15
Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie.

Pracownik jest obowigzany stosowac sie do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, a nie
sg sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg o prace.

Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:

=

przestrzegac ustalonego w biurze czasu pracy,

N

przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,

w

)
)
) przestrzegac przepiséw i zasad BHP i przeciwpozarowych,
)

4) przestrzega¢ w biurze zasad wspdtzycia spotecznego i okazywaé kolezenski stosunek



9)

wspotpracownikom,
zachowywac porzgdek na swoim stanowisku pracy,
zachowac porzadek i czystosé we wszystkich pomieszczeniach,

zachowac w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié¢ pracodawce na
szkody, a w szczegdlnosci: przechowywac dokumenty/narzedzia i materiaty w miejscu do
tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty,
narzedzia, materiaty.

Pracownik ma obowigzek zachowa¢ w tajemnicy wszelkie informacje poufne, o ktdrych
dowiedziat sie w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw powierzonych mu przez
Pracodawce, w trakcie oraz po zakoniczeniu stosunku pracy. Za informacje poufne uwaza
sie w szczegdlnosci informacje dotyczgce biznesplandéw beneficjentéw.

rzetelnie wypetnia¢ swoje obowigzki pracownicze, dziata¢ w sposdb nie narazajgcy
dobrego imienia Pracodawcy, z poszanowaniem jego intereséw oraz kreowaé 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 zobowigzuje sie w okresie zatrudnienia u Pracodawcy nie swiadczy¢ pracy na

jakiejkolwiek podstawie (w tym takze na podstawie umow cywilnoprawnych) na rzecz
jakiegokolwiek podmiotu prowadzgcego dziatalno$¢ konkurencyjng wobec Pracodawcy.

Rozdziat IV
Uprawnienia pracownika i pracodawcy

§16

Pracownik ma nastepujace prawa:

do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

do wynagrodzenia za prace,

do wypoczynku w dniach z wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu
pracy z zaktadzie pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

do bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy,

do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkdw,
szczegblnie do réwnouprawnienia, czyli réwnego traktowania kobiet i meziczyzn w
zakresie pracy,

§17

Pracodawca ma nastepujace prawa:

1)

2)

do korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikdw zgodnie z trescig
stosunku pracy (zawartej w umowie o prace).

w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikdw do wydawania pracownikom
wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace oraz prawo do ustalania zakresu
obowigzkdéw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.



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, Swieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie pracownikowi
innego dnia wolnego wedtug opracowanych harmonogramow.

§20

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biura moze ustali¢ dla poszczegdlnych
pracownikéw indywidualny rozktad czasu pracy.

Rozdziat VI
Kary porzadkowe i nagrody
§21

1. Pracownikom wzorowo wypetniajgcym swoje obowigzki, przejawiajacym inicjatywe w pracy,
podnoszacym kwalifikacje i jako$¢ pracy mogg byé przyznawane wyrdznienia oraz nagrody
pieniezne wg REGULAMINU WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW BIURA Stowarzyszenia LGD
»Zielone Sasiedztwo” 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) zaktdcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

4) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatéw i urzagdzen,

5) niewtfasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwtadnych i beneficjentow,

6) stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykéw. Wnoszenie alkoholu,

narkotykéw do Biura.

Rozdziat VI
Wyptata wynagrodzenia.
§22

Wynagrodzenia i inne Swiadczenia wyptaca sie poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste
pracownika za jego zgoda wyrazong na piSmie .

Rozdziat VIiI
Ochrona danych osobowych
§23

Dla zapewnienia ochrony danych osobowych Biuro Stowarzyszenia stosuje:



1) Polityke bezpieczerstwa przetwarzania danych osobowych w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa
Dziatania , Zielone Sasiedztwo”, stanowigcg zatgcznik nr 3 do Regulaminu Biura,

2) Wazér oswiadczenia o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych stanowi zatgcznik nr 4 do
Regulaminu biura.

§24

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

1. Zasady dostepu do informacji publicznej, reguluje ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm.).

2. Prawo dostepu do informacji publicznej przystuguje kazdemu. Prawo to podlega ograniczeniu w
przypadku ochrony informacji niejawnych, oraz tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu
na prywatnos¢ osoby fizycznej, lub tajemnicy przedsiebiorcy.

3. Informacja publiczna, jest udostepniona na wniosek osoby zainteresowane]. Wniosek o
udostepnienie informacji publicznej mozna przesta¢ pisemnie na adres: Stowarzyszenie - Lokalna
Grupa Dziatania ,Zielone Sasiedztwo”, ul. Lilpopa 18, 05-870 Podkowa Lesna, lub elektronicznie na
adres biura lub ztozy¢ osobiscie w biurze Stowarzyszenia. Udostepnienie informac;ji publicznej na
whniosek nastepuje nie pdzniej niz 14 dni od ztozenia wniosku, chyba, ze:

— informacja nie moze by¢ udostepniona w tym terminie, wéwczas wnioskodawca zostaje
powiadomiony o powodach opdznienia i terminie udostepnienia informacji (jednak nie dtuzszym niz
dwa miesigce od ztozenia wniosku):

— $rodki techniczne Stowarzyszenia nie pozwalajg na udostepnienie informacji w sposéb i w formie
okreslonych we wniosku, wéwczas wnioskodawca zostaje powiadomiony o braku mozliwosci
udostepnienia jej zgodnie z wnioskiem i otrzymuje informacje, w jakiej formie, wskazanej w
powiadomieniu, moze by¢ ona udostepniona. Jezeli wnioskodawca, w terminie 14 dni od
powiadomienia nie ztozy wniosku o udostepnienie informacji w formie wskazanej w powiadomieniu -
postepowanie umarza sie.

4. Zasady ochrony danych osobowych reguluje Ustawa o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2014,
poz. 1182), na podstawie, ktdrej, opracowywana jest polityka bezpieczenstwa informacji oraz
instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych.

5. Zadaniem Dyrektora Biura jest nadzoér nad zapewnieniem zasad organizacji pracy przy zbiorach
osobowych przetwarzanych metodami tradycyjnymi oraz w systemie informatycznym wyrazone w
Polityce bezpieczenstwa oraz w Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych.

6. W przypadku naruszenia zabezpieczen systemu informatycznego, osoba odpowiedzialna za
bezpieczenstwo danych osobowych, podejmuje czynnosci zmierzajgce do zabezpieczenia miejsca
zdarzenia, zabezpieczenia ewentualnych dowoddw przestepstwa i minimalizacji zaistniatych szkdd.
Po przeanalizowaniu przyczyn i skutkdw zdarzenia powodujgcego naruszenie bezpieczenstwa
przetwarzanych danych osobowych, osoby odpowiedzialne za bezpieczeristwo danych osobowych,
podejmujg wszelkie inne dziatania majgce na celu wyeliminowanie podobnych naruszen w przysztosci
oraz zmniejszenie ryzyka wystepowania ich negatywnych skutkow.



Postanowienia koncowe.
§ 25

Funkcje pracodawcy wykonuje w Biurze LGD Prezes Zarzadu a w przypadku cztonkédw Zarzadu
zatrudnionych na stanowiskach biurowych oraz w przypadku zlecen dla cztonkdéw Zarzadu, umowe
z nimi podpisuje wyznaczony na mocy odnosnej uchwaty Walnego Zgromadzenia cztonek organu
kontroli wewnetrzne;.

Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowien umoéw o prace zawartych z poszczegdlnymi
pracownikami Biura.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad kierujac sie
obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci Kodeksu Pracy, aktéw wykonawczych do KP i
Uktadu Zbiorowego Pracy oraz statutem i uchwatami Walnego Zebrania Cztonkéw
Stowarzyszenia.



