Zat. nr5
do Regulaminu Organizacyjnego Biura
Stowarzyszenia LGD POJEZIERZE RAZEM

Regulamin Organizacyjny Biura
Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania
POJEZIERZE RAZEM

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny Biura Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dziatania POJEZIERZE RAZEM zwany
dalej Regulaminem, okresla zasady jego wewnetrznej organizacji i zakres dziatania Biura
Stowarzyszenia.

§2

Regulamin organizacyjny Biura Stowarzyszenia ustala Zarzad Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dziatania
POJEZIERZE RAZEM.

Rozdziat I
Organizacja dziatalnosci Biura Stowarzyszenia

§3
W celu sprawnej i efektywnej organizacji pracy Zarzad Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dziatania
POJEZIERZE RAZEM tworzy Biuro Stowarzyszenia.

&84
Biuro Stowarzyszenia prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o Statut, uchwaty witadz i organdw
statutowych Stowarzyszenia oraz przepisy niniejszego Regulaminu.

§5
Biurem Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dziatania POJEZIERZE RAZEM kieruje Dyrektor Biura, ktory
moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowac LGD na zewngtrz w granicach umocowania.

§6
1. Zarzad zatrudnia Dyrektora Biura Stowarzyszenia oraz innych pracownikow, ustala wielkosé
zatrudnienia oraz zasady wynagradzania, ktdre reguluje Regulamin wynagradzania pracownikéw.
2. Do wykonywania zadan Zarzad Stowarzyszenia moze zatrudni¢ pracownikéw na podstawie uméw
o prace, jak réwniez na podstawie umoéw cywilnoprawnych okreslonych w Kodeksie Pracy.

§7
Zarzad Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dziatania POJEZIERZE RAZEM udziela petnomocnictwa
Dyrektorowi Biura Stowarzyszenia do prowadzenia spraw biezgcych LGD. Zakres uprawnien
Dyrektora biura okresla zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§8
1. Aktualna struktura organizacyjna Biura Stowarzyszenia przedstawia sie nastepujaco:
a) Dyrektor Biura Stowarzyszenia — 1 etat,
b) Koordynator merytoryczny ds. LSR — 1 etat,
c) Specjalista ds. administracyjnych — 1 etat,
d) Asystent ds. organizacyjnych — 1 etat.

2. Opis stanowisk stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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§9
Dyrektor Biura Stowarzyszenia jest odpowiedzialny za prawidlowg organizacje pracy Biura
Stowarzyszenia LGD POJEZIERZE RAZEM

§10
1. W okresie czasowej nieobecnosci Dyrektora Biura LGD z powodu choroby, urlopu itd. obowigzki
Dyrektora Biura wykonuje wskazana przez Prezesa Zarzgdu Stowarzyszenia inna osoba.
2. Na zastepujacego przechodzg wszystkie prawa i obowigzki Dyrektora Biura Stowarzyszenia
z wyjatkiem zastrzezonych do wytacznej kompetencji Dyrektora Biura Stowarzyszenia LGD
i nieprzekazanych zastepujacemu.

§11
Pracownicy Biura Stowarzyszenia LGD wykonujg swoje obowigzki zgodnie z zakresem swoich zadan
i obowigzkéw okreslonych przez Zarzad Stowarzyszenia.

§12
Dyrektor biura jest bezposrednim przetozonym dla pozostatych pracownikéw biura LGD, sam podlega
bezposrednio w stosunku zaleznosci stuzbowej Zarzagdowi LGD.

§13
Biuro uzywa pieczatki z nazwg i adresem Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dziatania POJEZIERZE RAZEM
oraz pieczatek imiennych.

Rozdziat Il
Postanowienia koncowe

§14
Zmian w niniejszym Regulaminie dokonuje Zarzad Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dziatania
POJEZIERZE RAZEM w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.

§15
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie decyduje Zarzad Stowarzyszenia kierujac
sie obowigzujacymi przepisami prawa, Statutem Stowarzyszenia oraz uchwatami wtadz LGD.

§16
1. Kwestie dotyczgce udostepniania informacji wewnetrznych cztonkom Stowarzyszenia reguluje zat.
nr 2 do niniejszego Regulaminu.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zaakceptowania oraz przyjecia przez Zarzad LGD stosownej
uchwaty.

§17
Biuro LGD czynne jest od poniedziatku do pigtku, poniedziatek, wtorek, sroda, pigtek - w godzinach
7%-15%: czwartek — w godzinach 8%-16%.
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Zat. nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego Biura
Stowarzyszenia LGD POJEZIERZE RAZEM

Opis stanowisk pracy prezentujagcy podziat obowigzkéw i zakres odpowiedzialnosci na
poszczegdlnych stanowiskach w Biurze Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM

Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM zapewnia pefng obstuge
Stowarzyszenia i wszystkich jego organdw w zakresie spraw cztonkowskich, organizacyjnych,
finansowych i administracyjno - kancelaryjnych. Docelowo pracowniczy personel Biura LGD bedzie
sktadat sie maksymalnie z czterech (4) pracownikdw, zajmujacych nastepujgce stanowiska:

1. Dyrektor Biura LGD — 1 etat;

2. Koordynator merytoryczny ds. LSR — 1 etat;

3. Specjalista ds. administracyjnych —1 etat. ;

4. Asystent ds. organizacyjnych — 1 etat.
Dopuszcza sie mozliwos¢ zatrudnienia innych pracownikéw. Uzasadnionym jest réwniez zatrudnienie
stazystow, pracownikéw interwencyjnych czy pracownikéw zatrudnionych w ramach robdt
publicznych — co jest uwarunkowane zaistniatymi potrzebami.
Biurem Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM bezposrednio bedzie kierowat
i zarzgdzat Dyrektor Biura. W zakresie jego obowigzkéw bedzie rzetelne i profesjonalne zarzadzanie
biurem potgczone z biezgcym uczestniczeniem w dziatalnos¢ LGD.
Do jego zadan w szczegdlnosci bedzie nalezeé ponizszy zakres zadan i obowigzkdéw.

Opis stanowisk pracy w Biurze LGD:

1/ Stanowisko : Dyrektor Biura LGD.

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci:

Zarzadzanie Biurem LGD.

Nadzdr nad pracy i kontrola podlegtych pracownikéw.

Organizacja szkolen i promocji LGD i LSR.

Reprezentowanie Biura LGD na zewnatrz w tym nadzér nad realizacjg projektéw

wspotpracy, zarowno miedzyregionalnej, jak i miedzynarodowe;j.

Nadzdér nad sprawami finansowymi LGD i sprawozdawczoscig merytoryczng.

6. Planowanie dziatalnosci Biura Stowarzyszenia, w szczegdlnosci przygotowanie rocznych
plandéw pracy i planu budzetu na dany rok.

7. Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania.

Wspotpraca z przedstawicielami sSrodkéw masowego przekazu.

9. Podejmowanie biezgcych decyzji dotyczacych dziatalnosci LGD w zakresie niezastrzezonym
dla innych organdéw LGD.

10. Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia, Zarzadu
Stowarzyszenia, Rady LGD oraz Komisji Rewizyjnej Stowarzyszenia, a takze
przygotowywanie materiatdw i obstuga posiedzen ww. organéw Stowarzyszenia.

11. Inicjowanie zadan realizowanych przez Biuro Stowarzyszenia w ramach wdrazania Lokalnej
strategii rozwoju oraz w ramach innych programodw, ktérych beneficjentem bedzie
stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM.

12. Wykonywanie zadad wynikajagcych z procedury naboru i oceny wnioskéw
o dofinansowanie i wnioskdw o pomoc.

13. Przygotowywanie wnioskdw o pomoc i wnioskdw o pfatnosé¢ dotyczacych dziatan
»,Funkcjonowanie Lokalnej Grupy Dziatania” i ,,Wdrazania projektow wspodtpracy”.
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14. Zlecanie zadan wykonawcom zewnetrznym i nadzér nad realizacjg tych zadan.

15. Sktadanie sprawozdan z dziatalnosci biura Stowarzyszenia LGD i stanu realizacji zadan.

16. Organizacja i udziat w posiedzeniach Zarzagdu oraz realizacja polecen Zarzadu
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM

17. Organizacja i udziat w posiedzeniach Rady LGD oraz realizacja decyzji Rady LGD
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM.

18. Uzupetnianie dziatan Zarzgdu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM.

19. Sumienne i terminowe wykonywanie zadan w ramach pracy Biura Stowarzyszenia LGD, jak
rowniez zachowanie tajemnicy stuzbowej.

20. Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, doradczej w biurze Stowarzyszenia LGD oraz na
terenie objetym zasiegiem przez Lokalng Strategie Rozwoju Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania POJEZIERZE RAZEM.

21. Prowadzenie akcji promocyjnych, marketingowych oraz uczestnictwo w przedsiewzieciach
realizowanych na obszarze dziatania LGD.

22. Tworzenie programéw i wnioskdw majacych na celu aktywizacje mieszkarncéw z terenu
funkcjonowania Stowarzyszenia LGD POJEZIERZE RAZEM.

23. Przygotowywanie biezgcych sprawozdan na potrzeby Zarzadu oraz Rady LGD
Stowarzyszenia LGD POJEZIERZE RAZEM.

24. Wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji dziatan i programoéw, ktérych beneficjentem
bedzie Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM.

25. Jako osoba kierujgca pracownikami obwigzany jest do organizowania stanowisk pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w mysl art. 212 Kodeksu Pracy.

26. Na zajmowanym stanowisku pracownik jest podporzgdkowany Zarzgdowi Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM.

2/ Stanowisko : Specjalista ds. administracyjnych.

Zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci:

Prowadzenie Biura Stowarzyszenia.

Obstuga interesantéw.

Prowadzenie strony internetowej LGD oraz przygotowywanie informac;ji dla medidéw.

Obstuga posiedzen Organdw statutowych Stowarzyszenia.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z realizacji operacji w ramach Programu Rozwoju

Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.

6. Wykonywanie zadan wynikajgcych z realizacji dziatan i programéw, ktérych beneficjentem
bedzie Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziafania.

7. Wykonywanie zadan zwigzanych z animowaniem spotecznosci lokalnej oraz dziatalnosciag
informacyjng i promocyjna.

8. Sumienne i terminowe wykonywanie zadan w ramach pracy Biura, jak rowniez zachowanie
tajemnicy stuzbowej.

9. Archiwizacja dokumentéw Stowarzyszenia.

10. Sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z dziatalnosci Zarzadu oraz Stowarzyszenia.

11. Wspodtpraca z wtadzami samorzagdowymi, podmiotami gospodarczymi, spotecznymi oraz
mieszkaricami obszaru objetego dziataniem Stowarzyszenia.

12. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy i ochrony przeciwpozarowej w mysl art.211 Kodeksu Pracy oraz do dbania o czystosé
i higiene na stanowisku pracy.

13. Prowadzenie innych spraw wynikajgcych z potrzeb funkcjonowania Biura LGD oraz
wykonywanie biezgcych polecen przetozonego nie wynikajgcych z zakresu zadan
i czynnosci, a wynikajgcych z zywotnego interesu Stowarzyszenia i realizacji zadan
statutowych.
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14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura Stowarzyszenia.

3/ Stanowisko : Koordynator merytoryczny ds. LSR

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Zapewnienie obstugi logistycznej i formalnej spotkan organizowanych na terenie
objetym dziataniem LGD w zwigzku z procesem opracowywania i budowy lokalnej
strategii rozwoju (LSR).

Realizacja zadan wynikajacych z Ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju Lokalnym
Kierowanym przez Spotecznosé¢ (RLKS); w zwigzku z wdrazaniem dziatania Leader
w ramach PROW 2014-2020

Prowadzenie i uczestnictwo w spotkaniach na terenie lokalnej grupy dziatania
w zwigzku z procesem budowy lokalnej strategii rozwoju obszaru LGD.

Prowadzenie akcji promujacej nowy okres programowania na lata 2014-2020
w zakresie dziatania Leader w ramach PROW RLKS.

Planowanie i organizowanie dziatan promocyjnych i informacyjnych w tym
opracowywanie materiatéw informacyjnych i szkoleniowych dotyczacych LGD i LSR.
Inicjowanie dziatan majgcych na celu aktywizacje mieszkaricow na terenie
funkcjonowania LGD.

Przygotowywanie biezgcych sprawozdan na potrzeby Organéw statutowych
Stowarzyszenia.

Sumienne i terminowe wykonywanie zadan w ramach pracy Biura Stowarzyszenia, jak
rowniez zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

Wykonywanie zadan wynikajagcych z realizacji dziatan i programéw, ktérych
Beneficjentem bedzie Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM.
Wykonywanie zadan zwigzanych z animowaniem spotfecznosci lokalnej oraz
dziatalnoscig informacyjng, szkoleniowg i promocyjng LGD POJEZIERZE RAZEM.
Obstuga posiedzen Organdw statutowych Stowarzyszenia.

Promocja zatozeA programu, przyjmowanie oraz obstuga Interesantow, jak
i przysztych Beneficjentéw, w tym udzielanie rzetelnych informacji w swoim zakresie
kompetencji i porad oraz bezptatne doradztwo w zakresie PROW 2014-2020
w i ramach RLKS.

Prowadzenie obstugi biura Stowarzyszenia LGD.

Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej w mysl art. 211 Kodeksu Pracy oraz do
dbania o czystosé i higieng na stanowisku pracy.

Prowadzenie innych spraw wynikajagcych z potrzeb funkcjonowania Biura
Stowarzyszenia LGD oraz wykonywanie biezgcych polecen przetozonego nie
wynikajgcych z zakresu zadan i czynnosci, a wynikajgcych z zywotnego interesu
Stowarzyszenia i realizacji zadan statutowych LGD.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura Stowarzyszenia.

4/ Stanowisko : Asystent ds. organizacyjnych

Zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci:

1.

2.

Biezgcy monitoring i kontrola rozpowszechniania informacji na temat wdrazania
lokalnej strategii rozwoju (LSR);
Dbatosc o estetyke i porzadek biura;
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11.

12.

13.
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Prowadzenie terminarza i umawianie spotkan, w tym spotkan zwigzanych
z aktywizacjg lokalnej spotecznos$ci oraz prowadzeniem zadan w zakresie animacji
spotecznej;

Kolportaz materiatdw promocyjnych;

Dbatos¢ o state oznakowanie biura;

Inwentaryzacje sprzetu Stowarzyszenia;

Dbatos¢ o prawidtowe dziatanie urzgdzen biurowych Stowarzyszenia;

Wstepne przygotowywanie dokumentow do archiwizacji;

Prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysytka, segregacjg i rejestracja
korespondenc;ji;

. Przygotowywanie materiatéw dotyczgcych prawidtowej realizacji projektow wspotpracy

wdrazanych przez LGD;

Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepisdw i zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej w mysl art.211 Kodeksu Pracy oraz
do dbania o czystosc i higiene na stanowisku pracy;

Prowadzenie innych spraw wynikajacych z potrzeb funkcjonowania Biura LGD oraz
wykonywanie biezgcych polecen przetozonego nie wynikajacych z zakresu zadan
i czynnosci, a wynikajagcych z zywotnego interesu Stowarzyszenia i realizacji zadan
statutowych;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura Stowarzyszenia.
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Zat. nr2
do Regulaminu Organizacyjnego Biura
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Zasady udostepniania informacji wewnetrznej
Cztonkom Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM

Niektére informacje wewnetrzne udostepniane sg na stronie internetowej Stowarzyszenia LGD

POJEZIERZE RAZEM (www.lgd.szczecinek.pl) i na tablicy ogtoszen. Informacja wewnetrzna moze

zostac udostepniona na wniosek Cztonka Stowarzyszenia, z zastosowaniem ponizszych zasad.

1.

Cztonek Stowarzyszenia zobowigzany jest kazdorazowo ztozy¢ do Zarzadu LGD pisemny
whiosek o udostepnienie informacji wewnetrznej wraz z wykazem dokumentéw, ktére maja
zosta¢ udostepnione.
Rozpatrzenie wniosku nastepuje podczas najblizszego posiedzenia Zarzadu. W uzasadnionych
przypadkach, jezeli udostepnienie ma charakter pilny lub dotyczy regulamindow, statutu,
rozporzadzen; decyzje o udostepnieniu informacji moze podjg¢ Dyrektor biura, po konsultacji
telefonicznej z wszystkimi cztonkami Zarzadu.
Udostepnienie informacji wewnetrznej nastepuje bez zbednej zwtoki, w siedzibie biura LGD
w uzgodnionym terminie, lub przy pomocy poczty elektronicznej.
Whniosek o udzielenie informacji wewnetrznej, podpisany czytelnie przez Cztonka
Stowarzyszenia nalezy ztozy¢ osobiscie w Biurze LGD POJEZIERZE RAZEM.
Dopuszcza sie ztozenie wniosku w formie elektronicznej na adres: biuro@lgd.szczecinek.pl
tylko w przypadku jezeli dotyczy¢ bedzie udostepnienia wersji elektronicznej statutu lub
regulamindw. Nalezy przesta¢ wypetniony skan podpisanego czytelnie wniosku.
Cztonek Stowarzyszenia ma prawo do:
1) Otrzymania odpisu statutu i regulamindw. W tym przypadku mozliwe jest
udostepnienie wersji elektroniczne;j.
2) Zapoznawania sie z uchwatami oraz protokotami z posiedzen organdw
Stowarzyszenia. Dokumenty te sg udostepniane w Biurze LGD POJEZIERZE RAZEM
w obecnosci wyznaczonego przez Zarzad pracownika Biura. W uzasadnionych
przypadkach, Zarzad moze podjac decyzje o wydaniu kserokopii dokumentu.
3) Zapoznania sie z rocznymi sprawozdaniami finansowymi.
4) Zapoznania sie z zestawieniem umoéw zawieranych przez Stowarzyszenie
z podmiotami/ osobami trzecimi.
5) Uchwaty, protokoty oraz inne dokumenty nieudostepnione na stronie internetowe;j
LGD POJEZIERZE RAZEM, 1z posiedzen Rady, udostepniane bedg tylko
w uzasadnionych przypadkach, jezeli nie bedzie to naruszato praw oséb trzecich,
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zachowane zostang przepisy ustawy o Ochronie Danych Osobowych oraz dokumenty
nie beda zawieraty tzw. danych wrazliwych.

7. W zadnych wypadkach nie bedg udostepniane poszczegbélnym Cztonkom Stowarzyszenia
dokumenty personalne pracownicze i poufne oraz finansowo-ksiegowe.

8. Organem uprawnionym do zapoznawania sie z dokumentami finansowo-ksiegowymi jest
Komisja Rewizyjna.

9. Zarzad Stowarzyszenia moze odmoéwi¢ Cztonkowi wgladu w dokumenty, jezeli bedzie to
naruszato prawa osoéb trzecich, lub zaistnieje obawa naruszenia Ustawy o Ochronie Danych
Osobowych lub, ze Cztonek wykorzysta uzyskane informacje w celach sprzecznych
z interesem Stowarzyszenia LGD POJEZIERZE RAZEM.

10. Odmowa musi mie¢ forme pisemna.

Wz6r wniosku

dane wnioskodawcy

Zarzad Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania
POJEZIERZE RAZEM

ul. Warcistawa IV 16
78-400 Szczecinek

Whiosek o udostepnienie informacji wewnetrznej

Zwracam sie z prosbg o udostepnienie informacji w zakresie:

Sposdéb i forma udostepnienia informacji

O dostep w Biurze LGD O wersja elektroniczna O kserokopia
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Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawq o ochronie danych osobowych
z dnia 29.08.1997 r. (Dz. U. 2016 r. poz. 922).

miejscowosé, data podpis wnioskodawcy

Zat.nr3
do Regulaminu Organizacyjnego Biura
Stowarzyszenia LGD POJEZIERZE RAZEM

Zasady bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych

W celu zapewnienia ochrony przetwarzanych danych osobowych Stowarzyszenie Lokalna Grupa
Dziatania POJEZIERZERAZEM wprowadza ponizszg instrukcje.

1. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1)
2)

administratorze danych — rozumie sie przez to Stowarzyszenie LGD- ,,POJEZIERZE RAZEM”;
zbiorze danych — rozumie sie przez to kazdy posiadajgcy strukture zestaw danych
o charakterze osobowym, dostepnych wedtug okreslonych kryteriéw, niezaleznie od tego,
czy zestaw ten jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie;

przetwarzaniu danych — rozumie sie przez to jakiekolwiek operacje wykonywane
na danych osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,
zmienianie, udostepnianie i usuwanie, a zwtaszcza te, ktére wykonuje sie w systemach
informatycznych;

placowce — rozumie sie przez to Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE
RAZEM;

systemie informatycznym — rozumie sie przez to zespdt wspdipracujgcych ze sobg
urzadzen, programoéw, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych;

zabezpieczeniu danych w systemie informatycznym — rozumie sie przez to wdrozenie
i eksploatacje stosownych sSrodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych
ochrone danych przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem;

usuwaniu danych — rozumie sie przez to zniszczenie danych osobowych lub taka ich
modyfikacje, ktdra nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktérej dane dotyczg;
zgodzie osoby, ktdérej dane dotyczg — rozumie sie przez to oswiadczenie woli, ktérego
trescig jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych tego, kto sktada oswiadczenie:
zgoda nie moze by¢é domniemana lub dorozumiana z oswiadczenia woli o innej tresci;
osobie zatrudnionej przy przetwarzaniu danych osobowych — rozumie sie przez
to pracownika, ktéry ma dostep do zbioréw danych osobowych;
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10) reprezentancie — rozumie sie przez to osoby uprawnione do sktadania oswiadczen woli
w imieniu administratora danych;
11) osobie nieuprawnionej — rozumie sie przez to osobe nie zatrudniong przy gromadzeniu lub
przetwarzaniu danych (z wylaczeniem osoby uprawnionej do ich przegladania
i przetwarzania na mocy odrebnych przepisdw), a takze osobe, ktérej dane osobowe nie
podlegajg przetwarzaniu we witasciwych zbiorach danych).
Przetwarzanie danych osobowych do celéw zwigzanych z dziatalnoscig administratora danych
jest zgodne z prawem w sytuacji, gdy dane te zostaty uzyskane od osoby, ktérej dotycza
i wyrazita ona na ich przetwarzanie zgode.
W sytuacji, gdy dane osobowe nie zostaty uzyskane od osoby, ktérej dotyczg, ich
przetwarzanie jest zgodne z prawem, gdy przepis szczegdlny tak stanowi.
Usuniecie danych nie wymaga zgody osoby, ktérej dotycza.
Ocena niezbednosci przetwarzania danych do wypetnienia usprawiedliwionych celéw
administratora danych powinna by¢ dokonywana indywidualnie w kazdej sytuacji - w razie
watpliwosci nalezy kontaktowac sie z reprezentantem.
Administrator danych gromadzi i przetwarza dane osobowe w nastepujacych celach:

1) Wykonywanie obowigzkéw pracodawcy w zakresie zatrudnienia pracownikéw
(dokumentacja i przebieg zatrudnienia oraz ptace pracownikow)

2) Realizacja zadan statutowych w stosunku do cztonkéw stowarzyszenia oraz innych oséb
korzystajgcych ze s$wiadczen oferowanych przez Stowarzyszenie w szczegdlnosci
beneficjentéw srodkéw unijnych.

W przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktdrej one dotyczg, w wypadkach
przewidzianych ustawg nalezy poinformowac te osobe o:
1) adresie swojej siedziby i petnej nazwie,
2) celu zbierania danych, a w szczegdlnosci o znanych w czasie udzielania informacji lub
przewidywanych odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw danych,
3) prawie wgladu do swoich danych oraz ich poprawiania,
4) dobrowolnosci lub obowigzku podania danych - jezeli taki obowigzek istnieje, o jego
podstawie prawnej,

Powyzszy obowigzek administrator danych naktada na osoby zatrudnione przy gromadzeniu

i przetwarzaniu danych osobowych, zobowigzujac je do jego nalezytego wykonywania.

Na wniosek osoby, ktérej dane dotyczg, administrator danych jest obowigzany, w terminie 30
dni, poinformowac o przystugujacych jej prawach, a zwtaszcza wskaza¢ w formie zrozumiatej
odnosnie danych osobowych jej dotyczacych:

=

jakie dane osobowe zawiera zbior

N

)
) w jaki sposéb zebrano dane
)

w

w jakim celu i zakresie dane sg przetwarzane

4) w jakim zakresie oraz komu dane zostaty udostepnione.
Na wniosek osoby, ktdrej dane dotyczg, informacji, o ktédrych mowa w ust.1, udziela sie na
pismie.
Kazdej osobie przystuguje prawo do kontroli przetwarzania danych, ktére jej dotyczg,
zawartych w zbiorach danych. Osoba zainteresowana moze skorzysta¢ z prawa do takiej
informacji nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.
W razie wykazania przez osobe, ktérej dane osobowe dotyczg, ze sg one niekompletne,
nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaty zebrane z naruszeniem ustawy albo sg zbedne do
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realizacji celu, dla ktérego zostaty zebrane, administrator danych jest obowigzany, bez
zbednej zwtoki, do uzupetnienia, uaktualnienia, sprostowania danych, czasowego lub statego
wstrzymania przetwarzania kwestionowanych danych lub ich usuniecia ze zbioru, chyba ze
dotyczy to danych osobowych, w odniesieniu, do ktérych tryb ich uzupetnienia, uaktualnienia
lub sprostowania okreslajg odrebne ustawy.
W siedzibie administratora tworzy sie nastepujgce zbiory danych osobowych:

1) w stosunku do pracownikéw m.in.:
a) akta osobowe tych oséb
b) dokumentacje kadrowo — ptacows,
c) ewidencja urlopéw pracownikow,
d) inne.
2) w stosunku do cztonkéw Stowarzyszenia m.in.:
a) spis cztonkéw Stowarzyszenia,

b) spis cztonkéw Radly,

c) spis cztonkdéw Zarzadu i Komisji Rewizyjnej,

d) oswiadczenia o numerach rachunkéw cztonkdw Rady, Zarzadu i Komisji Rewizyjnej,

e) oswiadczenia o zatrudnieniu cztonkédw Rady, Zarzadu i Komisji Rewizyjnej,

f) oswiadczenie podatkowe cztonkdéw Rady, Zarzadu i Komisji Rewizyjnej,

g) rejestrinteresu

h) inne

3) w stosunku do beneficjentéw m.in.:

a) ewidencja ztozonych wnioskdw o dofinansowanie,

b) zestawienia podpisanych uméw,

c) zestawienia rozliczonych projektow,

d) inne
Dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane w systemie rocznym w postaci elektronicznej
(przy uzyciu sprzetu komputerowego) lub w formie dokumentéw biurowych, w zaleznosci od
ich rodzaju.
Administrator danych jest obowigzany czuwaé nad tym, aby dane osobowe byly
merytorycznie poprawne, zbierane i przetwarzane zgodnie z prawem.
Administrator danych prowadzi liste oséb zatrudnionych przy gromadzeniu i przetwarzaniu
danych osobowych lub wykonujacych swoje obowigzki statutowe przy gromadzeniu
i przetwarzaniu danych osobowych, stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
Osoby te sg obowigzane zachowad uzyskane informacje w tajemnicy, co potwierdzajg
wtlasnorecznym podpisem wraz ze ztozeniem stosownego oswiadczenia. Oswiadczenie to
zostaje wtaczone do akt osobowych pracownika lub dokumentéw statutowych
Stowarzyszenia.
Dane osobowe, sg gromadzone i przechowywane w urzadzeniach elektronicznych
(komputerach, dyskietkach, ptytach CD) a przede wszystkim w postaci akt.
Obszarem przetwarzania danych osobowych z uzyciem sprzetu elektronicznego s3
pomieszczenia biura Stowarzyszenia.
Administrator jest odpowiedzialny za zabezpieczenie zbioréw danych osobowych poprzez
przeciwdziatanie dostepowi do informatycznych baz danych oséb nieupowaznionych,
a w szczegdlnosci za:

1) nadzér nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownika oraz
kontroli dostepu do danych osobowych,

11



21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Zat. nr5
do Regulaminu Organizacyjnego Biura
Stowarzyszenia LGD POJEZIERZE RAZEM

2) podejmowanie odpowiednich dziatann w wypadku wykrycia naruszen systemu.
Nosniki informacji oraz wydruki z danymi osobowymi, ktdre nie sg przeznaczone do

udostepnienia przechowuje sie w warunkach uniemozliwiajgcych dostep do nich osobom
trzecim.

Klucze od pomieszczen, w ktérych wykonywane jest przetwarzanie danych osobowych,
znajdujg sie w dyspozycji o0sdb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych i nie s3
udostepniane osobom postronnym, ani innym pracownikom administratora danych, za
wyjatkiem personelu sprzatajgcego i usuwajgcego zaistniate w tych pomieszczeniach awarie.
Przebywanie w tych pomieszczeniach oséb nieuprawnionych do zapoznania sie z danymi
osobowymi jest dopuszczalne tylko w obecnosci osoby zatrudnionej przy przetwarzaniu tych
danych.

Dostep do zbioréw danych osobowych znajdujgcych sie na dyskach nastepuje
po wprowadzeniu hasta, ktére znane jest tylko osobie przetwarzajacej dane.

Kazdorazowo po dokonaniu przetworzenia aplikacja powinna by¢ zamknieta.

W razie przerwania pracy, przy urzadzeniu powinien funkcjonowaé wygaszacz ekranu
komputera.

W przypadku podejrzenia, iz wiadomos¢ o sposobie dostepu do elektronicznej bazy danych
uzyskata osoba do tego niepowotana, osoba przetwarzajgca dane powinna dokona¢ zmiany
hasta, jednoczesnie informujac o tym niezwiocznie dyrektora biura, a w przypadku jego
nieobecnosci — Zarzad.

Niezwtoczne powiadomienie dyrektora biura, konieczne jest réwniez, w razie stwierdzenia
innego naruszenia systemow informatycznych, niz wymienione w pkt. 4.

Wszystkie komputery winny by¢ systematycznie sprawdzane przy uzyciu oprogramowania
do wykrywania i usuwania wiruséw komputerowych.

Wszystkie hasta dostepowe do urzadzen powinny podlegaé okresowej zmianie, dokonywanej
z czestotliwoscig dostosowang do rodzaju i znaczenia danych podlegajgcych gromadzeniu
i przetwarzaniu. Zmiana ta winna nastepowac nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym.
Elektroniczne bazy danych osobowych winny by¢ systematycznie archiwizowane.

Dane nalezy okresowo zapisywac i zabezpiecza¢, w sposdb odpowiedni do skutecznego
zabezpieczenia przed ich trwatg i nieodwracalng utrata.

Osoba przetwarzajgca dane, ktéra stwierdzita niebezpieczenstwo naruszenia przepiséw
instrukcji i nie poinformowata o tym dyrektora biura w przypadku zaistnienia naruszenia
postanowien wynikajgcych z niniejszej instrukcji ponosi¢ bedzie odpowiedzialnos¢
odszkodowawczg wobec pracodawcy.
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Stowarzyszenia LGD POJEZIERZE RAZEM

Regulamin naboru pracownikéw
Zasady zatrudniania na stanowiskach pracy w Stowarzyszeniu
Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM

. Cel wprowadzenia

Celem wprowadzenia ponizszych wytycznych jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikéw na
stanowiskach biurowych Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM.

Il. Zakres obowigzywania procedury
Zasady majq zastosowanie do zatrudniania pracownikow na podstawie umowy o prace.
Zatrudnianie pracownikéw odbywa sie w drodze konkursu, poprzez analize ztozonych
ofert, przy czym informacja o wolnym stanowisku pracy winna by¢ podana do publicznej
wiadomosci.
Istnieje  mozliwos¢ pozakonkursowego naboru pracownikdéw, zgodnie z zasadami
opisanymi w czesci VI dokumentu.

lll. Wszczecie procedury rekrutacyjnej

W przypadku zatrudnienia Dyrektora Biura LGD, decyzje o rozpoczeciu procedury

rekrutacyjnej podejmuje Zarzad Stowarzyszenia LGD, natomiast w przypadku zatrudnienia

kolejnych pracownikéw Zarzad podejmuje decyzje w porozumieniu z Dyrektorem Biura.
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Whiosek o wszczeciu procedury naboru pracownika powinien zawiera¢ uzasadnienie oraz
opis wolnego stanowiska pracy.
Opis stanowiska pracy powinien zawierac:
1) wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci, uprawnien i predyspozycji
niezbednych dla danego stanowiska pracy,
2) okreslenie celéw i zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy oraz
wynikajacych z tego tytutu obowigzkow.
Akceptacja wniosku przez Zarzad Stowarzyszenia LGD powoduje rozpoczecie procedury
naboru.

IV. Przebieg procesu rekrutacji
Nabér na wolne stanowiska pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna zwana dalej komisjg.
W przypadku rekrutacji na stanowisko Dyrektora Biura LGD w sktad Komisji wchodza:

1) Prezes Zarzadu LGD lub Wiceprezes Zarzadu,

2) Dwoch Cztonkdw Zarzadu wskazanych przez Prezesa Zarzadu LGD;

3) W uzasadnionych przypadkach wyznaczona przez Prezesa Zarzagdu LGD dodatkowa
osoba posiadajgca wiedze i doswiadczenie przydatne w procesie przeprowadzania
naboru.

W przypadku rekrutacji na inne wolne stanowiska pracy w Biurze Stowarzyszenia LGD,
w sktad Komisji wchodza:

1) Prezes Zarzadu LGD + dwdch cztonkdéw Zarzagdu wskazanych przez Prezesa,

2) Dyrektor Biura LGD,

3) W uzasadnionych przypadkach wyznaczona przez Dyrektora Biura LGD, w porozumieniu

z Prezesem Zarzadu LGD dodatkowa osoba posiadajgca wiedze i doswiadczenie przydatne

w procesie przeprowadzania naboru.

. Prace Komisji sg wazne przy udziale co najmniej dwéch jej cztonkow.
. Komisja dziata do czasu zakoriczenia procedury naboru.

6. W przypadku procedury rekrutacji na stanowisko Dyrektora Biura LGD, Komisja ustala projekt

ogtoszenia o naborze i po akceptacji Zarzadu LGD przekazuje do publikacji. Natomiast

w przypadku procedury rekrutacji na inne wolne stanowiska pracy przed publikacjg procedury

akceptuje dodatkowo Dyrektor Biura LGD.

. Ogtoszenie umieszcza sie, na co najmniej 5 dni przed terminem sktadania dokumentéow na

stronie internetowej Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM:

www.lgd.szczecinek.pl oraz w siedzibie Stowarzyszenia. Ogloszenie moze by¢ takze
zamieszczone w prasie, w Powiatowych Urzedach Pracy i na stronach internetowych urzedéw

Gmin wchodzacych w sktad LGD oraz innych portalach.

. Ogtoszenie powinno zawierac :

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska pracy,

3) okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, nie mniejsze jednak, niz okreslone
w opisie stanowisk pracy i profilu wymagan kwalifikacyjnych w Stowarzyszeniu Lokalna
Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM,

4) wskazanie, ktére wymagania sg konieczne, a ktére dodatkowe,

5) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na danym stanowisku,

14


http://www.lgd.szczecinek.pl/

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Zal. nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego Biura
Stowarzyszenia LGD POJEZIERZE RAZEM
6) wskazanie wymaganych dokumentéw (list motywacyjny, zyciorys — curriculum vitae, kopie
dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kopie dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe, kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach),
7) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
Analizy ztozonych dokumentéw dokonuje Komisja wskazujgc kandydatéw spetniajgcych
wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu do zatrudnienia na danym stanowisku.
Liste kandydatow zakwalifikowanych do dalszej procedury upowszechnia sie poprzez
publikacje na stronie internetowej Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE
RAZEM www.lgd.szczecinek.pl oraz w siedzibie Stowarzyszenia.
W kolejnym etapie Komisja przystepuje do oceny merytorycznej kandydatéw na podstawie
rozmoéw kwalifikacyjnych.
Istnieje mozliwos¢ przeprowadzenia procedury dodatkowej tj. testu kompetenc;ji.
Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu
z kandydatem, weryfikacja informacji zawartych w ztozonej dokumentacji oraz sprawdzenie
i ocena wiedzy, umiejetnosci i predyspozycji niezbednych do wykonywania okreslonej pracy.
Ocena merytoryczna kandydatéw moze by¢ podzielona na etapy.
Po dokonaniu oceny merytorycznej Komisja podsumowuje nabér i wskazuje kandydata, ktéry
w najwiekszym stopniu spetnia wymagane kryteria.
Ostateczng decyzje o wyborze kandydatéw na wolne stanowiska pracy podejmuje Komisja
Rekrutacyjna.
Po zakonczeniu procedury naboru sekretarz Komisji sporzadza protokét.
Informacje o wynikach naboru Komisja upowszechnia w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub od zakoriczenia procedury, w przypadku gdy w jej
wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.
Informacje zamieszcza sie w biurze oraz na stronie internetowej Stowarzyszenia.
Informacja, o ktérej mowa w pkt. 18 zawiera:
1) nazwe i adres jednostki,

N

okreslenie stanowiska,

H W

)
) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania,
) uzasadnienie wyboru kandydata lub uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru.

V. Zatrudnienie pracownika i postanowienia koncowe
Z wybranym kandydatem Zarzad LGD nawigzuje stosunek pracy na podstawie umowy o prace.
Umowa o prace moze by¢ zawarta na czas nieokreslony, okres prébny lub czas okreslony.
Zawarcie umowy na czas hieokreslony moze by¢ poprzedzone zawarciem umow terminowych,
w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zawarcie z kandydatem na dane stanowisko
umowy cywilnoprawne;j.
Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat na danym stanowisku w ciggu
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym
stanowisku kolejnej osoby sposréd kandydatéw wymienionych w protokole z tego naboru oraz
ponowne upowszechnienie informacji o wynikach naboru.
W stosunku do oséb juz zatrudnionych w Biurze LGD Zarzad w uzasadnionych przypadkach
moze dokona¢ przeszeregowania pracownika na inne stanowisko pracy.

VI. Procedura pozakonkursowego naboru pracownikéw na wolne stanowisko pracy
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Procedure pozakonkursowego naboru pracownikéw na wolne stanowisko pracy uruchamia
pisemny wniosek o pozakonkursowe zatrudnienie pracownika ztozony Zarzgdowi LGD
Stowarzyszenia przez Dyrektora Biura LGD, wraz z opinig o osobie w stosunku, od ktdrej
uruchamiana jest procedura.
Decyzje o rozpoczeciu procedury pozakonkursowej podejmuje Zarzad LGD.
Procedure pozakonkursowego naboru pracownikéw na wolne stanowisko pracy uruchamia sie
wyfacznie w stosunku do osdéb, ktore:

a) odbyty staz w Biurze LGD i sprawdzity sie na swoim stanowisku pracy oraz spetniajg
warunki wymienione w opisie stanowiska pracy,

b) pracowaty w Biurze LGD w ramach robdt publicznych, prac interwencyjnych i sprawdzity
sie na swoim stanowisku pracy oraz spetniajg warunki wymienione w opisie stanowiska
pracy,

c) w przypadku zmiany formy zatrudnienia z umowy zlecenia, na umowe o prace w stosunku
do osoby, ktéra byta zatrudniona w ramach umowy cywilnoprawnej i sprawdzita sie
w realizacji zakresu swoich zadan zgodnie z zawartag umowa jak réwniez spetnia warunki
wymienione w opisie stanowiska pracy,

d) byty wczesniej zatrudnione w innym Biurze LGD lub Biurze LGR oraz spetniajg warunki
wymienione w opisie stanowiska pracy,

e) wspoétpracowaty z Biurem LGD w ramach wolontariatu i sprawdzity sie na swoim
stanowisku pracy oraz spetniajg warunki wymienione w opisie stanowiska pracy.

Kandydat, w stosunku do ktdrego uruchamiana jest pozakonkursowa procedura naboru na
wolne stanowisko pracy zobowigzany jest przedstawi¢ Zarzagdowi Stowarzyszenia LGD za
posrednictwem Dyrektora Biura LGD dokumenty aplikacyjne, poswiadczajace spetnienie
wymogow zgodnie z opisem stanowiska.

Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Zarzad Stowarzyszenia LGD.

Zarzad LGD zastrzega sobie prawo do mozliwosci kontynuacji uméw z pracownikami, ktére
zostaty zawarte podczas Wsparcia przygotowawczego.

VIl. Zasady postepowania z dokumentacjg aplikacyjng kandydatow

Przyjmuje sie nastepujgce zasady postepowania z dokumentacjg naboru:

1) dokumenty kandydata, z ktérym nawigzano stosunek pracy, zatacza sie do jego akt
osobowych,

2) dokumenty innych kandydatéw, zakwalifikowanych do oceny merytorycznej przechowuje
sie przez okres 3 miesiecy od daty zakoriczenia procedury naboru, a nastepnie komisyjnie
niszczy.

3) dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do oceny formalnej zostaja
zniszczone.

Aktualizacja procedury naboru moze by¢ dokonywana w kazdym czasie, a w szczegdlnosci:

1) w celu dostosowania jej do przepiséw obowigzujgcych,
2) w celu jej usprawnienia.
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Opis stanowisk pracy z podziatem obowigzkéw i zakresem odpowiedzialnosci
w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM

STANOWISKO — Dyrektor Biura LGD

B p -
ezpo§redn| Prezes Zarzadu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM

przetozony

Cel stanowiska Organizacja i nadzdr nad pracg biura LGD

Zakres zadan i Zakres zadan:

odpowiedzialnosé Zarzadzanie Biurem LGD.
Nadzdér nad pracy i kontrola podlegtych pracownikéw.

Organizacja szkolen i promocji LGD i LSR.

AW

Reprezentowanie Biura LGD na zewnatrz w tym nadzdr nad realizacjg

projektéw wspdtpracy, zarowno miedzyregionalnej, jak
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

i miedzynarodowe;.

Nadzdér nad sprawami finansowymi LGD i sprawozdawczoscia
merytoryczna.

Planowanie dziatalnosci Biura Stowarzyszenia, w szczegdlnosci
przygotowanie rocznych planéw pracy i planu budzetu na dany rok.
Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania.

Wspétpraca z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu.
Podejmowanie biezgcych decyzji dotyczacych dziatalnosci LGD w zakresie
niezastrzezonym dla innych organéw LGD.

Wykonywanie uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia,
Zarzadu Stowarzyszenia, Rady LGD oraz Komisji Rewizyjnej Stowarzyszenia,
a takze przygotowywanie materiatéw i obstuga posiedzen ww. organdéw
Stowarzyszenia.

Inicjowanie zadan realizowanych przez Biuro Stowarzyszenia w ramach
wdrazania Lokalnej strategii rozwoju oraz w ramach innych programow,
ktdérych beneficjentem bedzie stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania
POJEZIERZE RAZEM.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury naboru i oceny wnioskéw
o dofinansowanie i wnioskéw o pomoc.

Przygotowywanie wnioskéw o pomoc i wnioskéw o ptatnosé dotyczacych
dziatan ,Funkcjonowanie Lokalnej Grupy Dziatania” i ,Wdrazania
projektéw wspodtpracy”.

Zlecanie zadan wykonawcom zewnetrznym i nadzor nad realizacjg tych
zadan.

Sktadanie sprawozdan z dziatalnosci biura Stowarzyszenia LGD i stanu
realizacji zadan.

Organizacja i udziat w posiedzeniach Zarzadu oraz realizacja polecen
Zarzadu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM
Organizacja i udziat w posiedzeniach Rady LGD oraz realizacja decyzji Rady
LGD Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM.
Uzupetnianie dziatan Zarzadu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
POJEZIERZE RAZEM.

Sumienne i terminowe wykonywanie zadan w ramach pracy Biura
Stowarzyszenia LGD, jak rowniez zachowanie tajemnicy stuzbowej.
Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, doradczej w biurze Stowarzyszenia
LGD oraz na terenie objetym zasiegiem przez Lokalng Strategie Rozwoju
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM.
Prowadzenie akcji promocyjnych, marketingowych oraz uczestnictwo

w przedsiewzieciach realizowanych na obszarze dziatania LGD.
Tworzenie programéw i wnioskdw majacych na celu aktywizacje
mieszkancow z terenu funkcjonowania Stowarzyszenia LGD POJEZIERZE
RAZEM.

Przygotowywanie biezgcych sprawozdan na potrzeby Zarzgdu oraz Rady
LGD Stowarzyszenia LGD POJEZIERZE RAZEM.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z realizacji dziatan i programéw, ktérych
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beneficjentem bedzie Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE
RAZEM.

25. Jako osoba kierujgca pracownikami obwigzany jest do organizowania
stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w mys| art. 212 Kodeksu Pracy.

26. Na zajmowanym stanowisku pracownik jest podporzadkowany Zarzgdowi
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM.

Zakres odpowiedzialnosci
1.za powierzone stanowisko,
2.za powierzong dokumentacje

Zakres uprawnien

1.Podpisywania biezgcej korespondencji,
2. Reprezentowanie Biura LGD na zewnatrz

Udzielone state
petnomocnictwa

Wspdtpraca i kontakty wewnetrzne:

Stanowisko wspétpracujace: Zarzad LGD, Komisja Rewizyjna LGD, Walne, Rada
LGD, ksiegowosc,

Wspdtpraca i kontakty zewnetrzne:

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, Bank, Urzad
Skarbowy, ZUS, Powiatowy Urzad Pracy, Zewnetrzny Podmiot obstugi ksiegowo-
kadrowej, Zewnetrzny Podmiot obstugi prawnej, Zewnetrzny Podmiot obstugi
internetowe;j

Wymagane Wymagania konieczne:
kwalifikacje 1. Wyksztatcenie wyisze
2. Staz pracy: minimum 3 lata
3. Doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowe;j
4. Doswiadczenie i niezbedna wiedza w zakresie wdrazania i aktualizacji
dokumentodw strategicznych o zasiegu lokalnym
5. Umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ oprogramowania Microsoft
Office
6. Znajomos¢ problematyki i zagadnien w zakresie realizacji projektéw ze
srodkéw UE
7. Znajomos¢ LSR, problematyki rozwoju obszaréw wiejskich w tym podejscia
LEADER w ramach PROW 2014-2020 oraz ustawy o Rozwoju Lokalnym
Kierowanym przez Spotecznos¢ (RLKS)
8. Znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu prawa o stowarzyszeniach
9. Prawo jazdy kat. B
Specjalne Komunikatywnos¢, kultura osobista, doswiadczenie w zakresie realizacji projektéw
wymagania na terenach wiejskich lub projektéw wspodftfinansowanych ze $rodkéw

pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, zdolnosci interpersonalne

Wymiar czasu

1 etat

Wyposazenie
stanowiska

Meble: biurko, szafka
Sprzet ITI- komputer z oprogramowaniem, kserokopiarka, fax, telefon

STANOWISKO — Koordynator merytoryczny ds. LSR

Bezposredni
przetozony

Dyrektor biura LGD POJEZIERZE RAZEM

Cel stanowiska

Prowadzenie dziatan zwigzanych z promocjg, wdrazaniem LSR w tym projektéw
grantowych
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Zakres zadan i
odpowiedzialnosé

Zakres zadan:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Zapewnienie obstugi logistycznej i formalnej spotkan organizowanych na
terenie objetym dziataniem LGD w zwigzku z procesem opracowywania
i budowy lokalnej strategii rozwoju (LSR).

Realizacja zadan wynikajgcych z Ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju
Lokalnym Kierowanym przez Spoteczno$¢ (RLKS); w zwigzku z wdrazaniem
dziatania Leader w ramach PROW 2014-2020

Prowadzenie i uczestnictwo w spotkaniach na terenie lokalnej grupy dziatania
w zwigzku z procesem budowy lokalnej strategii rozwoju obszaru LGD.
Prowadzenie akcji promujacej nowy okres programowania na lata 2014-2020
w zakresie dziatania Leader w ramach PROW RLKS.

Planowanie i organizowanie dziatan promocyjnych i informacyjnych w tym
opracowywanie materiatow informacyjnych i szkoleniowych dotyczacych LGD
i LSR.

Inicjowanie dziatan majgcych na celu aktywizacje mieszkaricow na terenie
funkcjonowania LGD.

Przygotowywanie biezgcych sprawozdan na potrzeby Organdw statutowych
Stowarzyszenia.

Sumienne i terminowe wykonywanie zadan w ramach pracy Biura
Stowarzyszenia, jak rdwniez zachowanie tajemnicy stuzbowej.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z realizacji dziatan i programéw, ktérych
Beneficjentem bedzie Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE
RAZEM.

Wykonywanie zadan zwigzanych z animowaniem spotecznosci lokalnej oraz
dziatalnoscig informacyjng, szkoleniowg i promocyjng LGD POJEZIERZE RAZEM.
Obstuga posiedzen Organdw statutowych Stowarzyszenia.

Promocja zatozen programu, przyjmowanie oraz obstuga Interesantéw, jak
i przysztych Beneficjentéw, w tym udzielanie rzetelnych informacji w swoim
zakresie kompetencji i porad oraz bezptatne doradztwo w zakresie PROW
2014-2020 w i ramach RLKS.

Prowadzenie obstugi biura Stowarzyszenia LGD.

Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej w mysl art. 211
Kodeksu Pracy oraz do dbania o czystos¢ i higieng na stanowisku pracy.
Prowadzenie innych spraw wynikajgcych z potrzeb funkcjonowania Biura
Stowarzyszenia LGD oraz wykonywanie biezgcych polecen przetozonego nie
wynikajgcych z zakresu zadan i czynnosci, a wynikajgcych z zywotnego interesu
Stowarzyszenia i realizacji zadan statutowych LGD.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura Stowarzyszenia.

Zakres odpowiedzialnosci

1.za powierzone stanowisko,
2.za powierzong dokumentacje

Zakres uprawnien

Udzielone state
petnomocnictwa

Wspdtpraca i kontakty wewnetrzne:
Stanowisko wspoétpracujgce: Dyrektor Biura LGD, ksiegowos¢
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Wspodtpraca i kontakty zewnetrzne:
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

Wymagane Wymagania konieczne:
kwalifikacje 1. Wyksztatcenie wyzsze
2. Staz pracy: -minimum 6 mc
3. Doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej
4. Doswiadczenie i niezbedna wiedza w zakresie wdrazania i aktualizacji
dokumentoéw strategicznych o zasiegu lokalnym
5. Umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos$¢ oprogramowania Microsoft
Office
6. Znajomos$é LSR, problematyki rozwoju obszaréw wiejskich w tym podejscia
LEADER w ramach PROW 2014-2020 oraz ustawy o Rozwoju Lokalnym
Kierowanym przez Spotecznos¢ (RLKS)
7. Znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu prawa o stowarzyszeniach
8. Prawo jazdy kat. B
\S/\/F:/erflj:gIZiia Komunikatywnos¢, kultura osobista

Wymiar czasu

1 etat

Wyposazenie
stanowiska

Meble: biurko, szafka
Sprzet ITI- komputer z oprogramowaniem, kserokopiarka, fax, telefon

STANOWISKO - Specjalista administracyjny

Bezposredni przetozony Dyrektor biura LGD POJEZIERZE RAZEM

Cel stanowiska

Prowadzenie dziatan zwigzanych z obstugg biura, udzielanie informacji

Zakres i odpowiedzialnos¢ | Zakres zadan:

1. Prowadzenie Biura Stowarzyszenia.

2. Obstuga interesantow.

3. Prowadzenie strony internetowej LGD oraz przygotowywanie
informacji dla mediow.

4. Obstuga posiedzen Organdéw statutowych Stowarzyszenia.

5. Wykonywanie zadan wynikajgcych z realizacji operacji w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.

6. Wykonywanie zadan wynikajagcych z realizacji dziatan
i programoéw, ktérych beneficjentem bedzie Stowarzyszenie
Lokalna Grupa Dziatania.

7. Wykonywanie zadan zwigzanych z animowaniem spotecznosci
lokalnej oraz dziatalnoscig informacyjng i promocyjna.

8. Sumienne i terminowe wykonywanie zadan w ramach pracy Biura,
jak rowniez zachowanie tajemnicy stuzbowej.

9. Archiwizacja dokumentéw Stowarzyszenia.

10. Sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z dziatalnosci Zarzadu
oraz Stowarzyszenia.

11. Wspdtpraca z  wladzami  samorzagdowymi,  podmiotami
gospodarczymi, spotecznymi oraz mieszkaricami obszaru objetego
dziataniem Stowarzyszenia.

12. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej
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w mysl art.211 Kodeksu Pracy oraz do dbania o czystosc i higiene
na stanowisku pracy.

13. Prowadzenie  innych  spraw  wynikajgcych z  potrzeb
funkcjonowania Biura LGD oraz wykonywanie biezgcych polecen
przetozonego nie wynikajacych z zakresu zadan i czynnosci,
a wynikajgcych z zywotnego interesu Stowarzyszenia i realizacji
zadan statutowych.

14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura
Stowarzyszenia.

Zakres odpowiedzialnosci

1.za powierzone stanowisko,
2.za powierzong dokumentacje

Zakres uprawnien

Udzielone state
petnomocnictwa

Wspotpraca i kontakty wewnetrzne:

Stanowisko wspodtpracujgce: Dyrektor Biura LGD, ksiegowos¢
Wspotpraca i kontakty zewnetrzne:

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

Wymagane kwalifikacje

Wymagania konieczne:

1. Wyksztatcenie wyzsze/$rednie

2. Doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej

3. Umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos$¢ oprogramowania
Microsoft Office

4. Znajomos¢ LSR, problematyki rozwoju obszaréw wiejskich w tym
podejscia LEADER w ramach PROW 2014-2020 oraz ustawy
o Rozwoju Lokalnym Kierowanym przez Spotecznos¢ (RLKS)

5. Znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu prawa o stowarzyszeniach

Specjalne wymagania

Komunikatywnos¢, kultura osobista

Wymiar czasu

1 etat

Wyposazenie stanowiska

Meble: biurko, szafka
Sprzet ITI- komputer z oprogramowaniem, kserokopiarka, fax, telefon

STANOWISKO — Asystent ds.

organizacyjnych

Bezposredni przetozony

Dyrektor biura LGD POJEZIERZE RAZEM

Cel stanowiska

Prowadzenie dziatan zwigzanych z organizacjg

Zakres i odpowiedzialnos¢

Zakres zadan:
1. Biezacy monitoring i kontrola rozpowszechniania informacji na

temat wdrazania lokalnej strategii rozwoju (LSR);

Dbatos¢ o estetyke i porzadek biura;

Prowadzenie terminarza i umawianie spotkan, w tym spotkan
zwigzanych z aktywizacja lokalnej spotfecznosci
oraz prowadzeniem zadan w zakresie animacji spotecznej;
Kolportaz materiatdw promocyjnych;

Dbatos¢ o state oznakowanie biura;

Inwentaryzacje sprzetu Stowarzyszenia;

N o v ks

Dbatos¢ o prawidtowe dziatanie urzadzed biurowych
Stowarzyszenia;
8. Wstepne przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji;
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9. Prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysytka,
segregacjg i rejestracjg korespondencji;

10. Przygotowywanie materiatéw  dotyczacych  prawidtowej
realizacji projektow wspdtpracy wdrazanych przez LGD;

11. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej w mysl art. 211 Kodeksu Pracy oraz
do dbania o czystosc i higiene na stanowisku pracy;

12. Prowadzenie innych spraw wynikajagcych z potrzeb
funkcjonowania Biura LGD oraz wykonywanie biezgcych
polecen przetozonego nie wynikajgcych z zakresu zadan
i czynnosci, a wynikajagcych z 2zywotnego interesu
Stowarzyszenia i realizacji zadan statutowych;

13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura
Stowarzyszenia.

Zakres odpowiedzialnosci

1.za powierzone stanowisko,
2.za powierzong dokumentacje

Zakres uprawnien

Udzielone state
petnomocnictwa

Wspotpraca i kontakty wewnetrzne:

Stanowisko wspotpracujgce: Dyrektor Biura LGD, ksiegowos$¢
Wspotpraca i kontakty zewnetrzne:

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

Wymagane kwalifikacje

Wymagania konieczne:
1. Woyksztatcenie wyzsze/srednie;

2. Doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej;

3. Umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ oprogramowania
Microsoft Office;

4. Znajomos¢ LSR, problematyki rozwoju obszaréw wiejskich w tym
podejscia LEADER w ramach PROW 2014-2020 oraz ustawy
o Rozwoju Lokalnym Kierowanym przez Spotecznos¢ (RLKS);

5. Znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu prawa o stowarzyszeniach;
Znajomos¢ Statutu Stowarzyszenia LGD POJEZIERZE RAZEM oraz
Lokalnej Strategii Rozwoju;

7. Wiedza na temat podmiotéw i organizacji dziatajgcych na obszarze

LGD POJEZIERZE RAZEM;

Specjalne wymagania

Komunikatywnos¢, kultura osobista

Wymiar czasu

1 etat

Wyposazenie stanowiska

Meble: biurko, szafka
Sprzet ITI- komputer z oprogramowaniem, kserokopiarka, fax, telefon

Zat.nr6
do Regulaminu Organizacyjnego Biura
Stowarzyszenia LGD POJEZIERZE RAZEM

Zasady wynagradzania pracownikéw
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
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POJEZIERZE RAZEM

I. Wynagrodzenie za prace

1. Pracownik Stowarzyszenia otrzymuje wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi
Swiadczonej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu, z uwzglednieniem
ilosci i jakosci wykonywanej pracy.

2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, nagroda jubileuszowa, jednorazowa
odprawa w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz
dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu do 28 dnia kazdego miesigca. Jezeli ustalony
dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzedzajgcym. Wynagrodzenie wypfacane jest na konto pracownika, po uprzednim
wypetnieniu przez niego stosownego oswiadczenia na pismie.

4. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana
jest w terminie do dnia 28 nastepnego miesigca. Jezeli ustalony dzied wyptaty za prace jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

5. Wynagrodzenie przystuguje tylko za prace wykonang z wyjgtkiem sytuacji ujetych odrebnie
W przepisach prawa pracy.

6. W LGD POJEZIERZE RAZEM obowigzujg nastepujace zasady ustalania wysokosci wynagrodzen
zasadniczych:

1) Wynagrodzenie w stawce miesiecznej dla kazdego pracownika, w tym mianowanego,
powotanego czy zatrudnionego w drodze naboru czy konkursu ustalane jest przez
Prezesa Zarzadu Stowarzyszenia i zatwierdzane przez Zarzad Stowarzyszenia w drodze
uchwaty,

2) Podniesienie stawki wynagrodzenia zasadniczego moze nastgpi¢ w kazdym czasie
w zaleznosci od oceny efektéw pracy Pracownika na wniosek Dyrektora biura lub
Zarzadu,

3) Podniesienie stawki wynagrodzenia zasadniczego dla Dyrektora biura moze nastgpié
w kazdym czasie w zaleznosci od oceny efektéw pracy pracownika na wniosek Prezesa
LGD

Il. Wynagrodzenie z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych,
z tytutu pracy w porze nocnej i dodatek wyrdwnawczy

7. Za prace w godzinach nadliczbowych oprdcz normalnego wynagrodzenia przystuguje dodatek
na zasadach okreslonych w art. 151 K.P.
8. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele lub swieto przystuguje inny dzied wolny od pracy
w okresie rozliczeniowym lub wynagrodzenie na zasadach okreslonych w K.P.
9. Dodatek do wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi
na zasadach okreslonych w art. 151 Bl p.
10. Dodatek wyrdwnawczy przystuguje, gdy tak stanowig przepisy prawa pracy.
1) Zasady  ustalania wysokosci dodatkéw  wyrownawczych okreslone s3
W rozporzadzeniu wydanym przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej na podstawie
delegacji okreslonej w art. 297 K.P.

IIl. Premia uznaniowa
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Pracodawca w ramach posiadanych srodkéw finansowych, zatozonych w budzecie na dany
rok, moze przyznaé pracownikom premie uznaniowe ptatne kwartalnie lub rocznie.
Pracodawca jest Zarzad LGD.
taczna wysokos¢ premii uznaniowej nie moze przekroczy¢ kwoty 10% rocznego
wynagrodzenia zasadniczego brutto pracownika.
O przyznaniu pracownikowi premii decyduje Zarzad.
Premie uznaniowg moze otrzymac pracownik, ktdry przepracowat w Stowarzyszeniu co
najmniej 3 miesigce.
Premia uznaniowa nie moze by¢ przyznana pracownikowi, ktéry w okresie ostatniego roku:

1) Zostat ukarany karg porzadkowg,

2) Niezgodnie z przeznaczeniem wykorzystat zwolnienie lekarskie.

IV. Wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby

Za czas niezdolnosci do pracy przystuguje Pracownikowi wynagrodzenie na zasadach
okreslonych w przepisach Kodeksu Pracy.

V. Odprawa emerytalna i rentowa

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w formie odprawy rentowej lub emerytalnej
w wysokosci na zasadach okreslonych w przepisach Kodeksu Pracy.

VI. Odprawa posmiertna

Wynagrodzenie w formie odprawy posmiertnej ustalane jest w wysokosci i na zasadach
okreslonych w przepisach Kodeksu Pracy.

VII. Swiadczenie na rzecz pracownikéw

Swiadczenia urlopowe wyptacane s3 tak, jak stanowig przepisy prawa pracy. Informacje
o niewyptaceniu Swiadczenia urlopowego przekazuje sie Pracownikom w styczniu danego
roku, w sposdb przyjety u danego Pracodawcy (np. w formie ogtoszenia wywieszonego na
tablicy). Powyzsze reguluje art. 3 ust. 3 a i 3 b ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym
funduszu swiadczen socjalnych.

Zat.nr7
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do Regulaminu Organizacyjnego Biura
LGD POJEZIERZE RAZEM

Metody oceny efektywnosci udzielonego doradztwa

Do oceny efektywnosci udzielonego doradztwa wykorzystano jedng z najpopularniejszych metod
pomiaru jakosci ustug z punku widzenia klienta Servgual. Metoda ta polega na pomiarze oczekiwania
klienta, a ich faktycznym doznaniem podczas procesu $wiadczenia ustug. Wyraza jako$é jako rdznice
pomiedzy ustugg oczekiwang przez klienta-Qe (jako$¢ oczekiwana), a ustugg otrzymang-Qr (jakos¢
nabywana).

Pomiar ma 3 mozliwosci wynikéw

1.Qr=Qe jakos$¢ oczekiwana = jakosci nabywanej

2.Qr<Qe klient niezadowolony, niskie oceny jakosciowe

3.Qr>Qe klient zadowolony

Badania te oparte beda na losowym wypetnianiu ankiety przez osoby odwiedzajgce biuro LGD
w ciggu catego okresu trwania ,Wdrazania lokalnej strategii rozwoju”. Raz w roku dokonana zostanie
analiza przeprowadzonych ankiet, wyniki zostang zaprezentowane Zarzgdowi Stowarzyszenia LGD
POJEZIERZE RAZEM. Doradztwo prowadzone jest przez pracownikdow biura zgodnie z zakresem ich
obowigzkéw. Wzdr ankiety ponize;j.

Planujemy réwniez sprawdzi¢ skutecznos¢ udzielonego doradztwa za pomocg KARTY DORADZTWA.
Karta, pozwoli zweryfikowac czy potencjalny wnioskodawca skorzystat tylko z doradztwa czy tez
ztozyt wniosek do LGD. Karta doradztwa ponizej.
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ANKIETA MONITORUJACA JAKOSC UDZIELANEGO DORADZTWA

1. Prosze oceni¢ poziom Pani/Pana zadowolenia/niezadowolenia w skali od 1 do 3 w zakresie
poszczegdlnych wyznacznikéw jej wartosci.

Wyznaczniki wartosci oferty Stowarzyszenia 1 2 3
LGD POJEZIERZE RAZEM dostateczna dobra lfjaorgrz:

Uprzejmos¢ obstugi beneficjenta

Szybkos¢ obstugi beneficjenta

Wiedza posiadana przez pracownikéw obstugujacych

Udzielanie wyczerpujacych odpowiedzi na zadawane pytania

Pomoc w doborze wtasciwego rozwigzania

Zaangazowanie pracownikow biura LGD

Gotowosc¢ do rozwigzania problemu beneficjenta

Sposbb reagowania na niezadowolenie beneficjenta

Looo000oo
Looo000oo
Looo000oo

Dostep do informacji (czytelnos¢ strony internetowej, dostep
telefoniczny)

2. Prosze ocenié¢ w skali 3-stopniowe]j Pani/Pana ogdlng satysfakcje z obstugi beneficjenta
w Stowarzyszenia.

1 2 3
dostateczna dobra bardzo dobra
a a a

3. Czy wygtosi Pani/Pan pozytywng czy negatywng opinie o pracy Biura:

Pozytywna Negatywng Brak zdania

a Q a

Metryczka (prosze zaznaczy¢ wtasciwg odpowied?)

1. Pted 2. Wiek
U kobieta a18-25
U mezczyzna U 26-50
U powyzej 50
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(Imie i Nazwisko Doradcy LGD POJEZIERZE RAZEM)

KARTA DORADZTWA

Rejestr udzielonego doradztwa w ramach poddziatania 19.2 ,,Wsparcie na wdrazanie operacji
w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosc”, objetego Programem
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.

Poza naborem/dla naboru ...................

1 Imie i Nazwisko

’ osoby korzystajacej z doradztwa
2. Reprezentowany podmiot/instytucja/firma
3 Adres zamieszkania

’ [siedziby
4, Telefon stacjonarny/komérkowy
5. Data godzina od - do
6. Przedmiot doradztwa i krétki opis porady
7. Podpis osoby korzystajacej z doradztwa
8. Podpis doradcy

Numer zawartej umowy o udzielenie wsparcia (wypetnia

3. LGD)

SZCZECINEK ...t

dane osoby korzystajgcej z doradztwa
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OSWIADCZENIA DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

I. Przyjmuje do wiadomodci, ze:

1. administratorem moich danych osobowych jest Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa z siedzibg w Warszawie, Al. Jana Pawta Il
70, 00-175 Warszawa;

2.z administratorem danych osobowych moge kontaktowa¢ sie poprzez adres e-mail: info@arimr.gov.pl lub pisemnie na adres
korespondencyjny Centrali Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, ul. Poleczki 33, 02-822 Warszawa;

3. administrator danych wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktéorym mozna kontaktowac sie w sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, poprzez adres e-mail: iod@arimr.gov.pl lub pisemnie
na adres korespondencyjny administratora danych, wskazany w pkt. 1.2;

4. zebrane dane osobowe beda przetwarzane przez administratora danych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1), dalej ,rozporzadzenie 2016/679”, gdy jest to niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze danych (dane obowigzkowe) lub art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzadzenia 2016/679, tj. na podstawie
odrebnej zgody na przetwarzanie danych osobowych, ktéra obejmuje zakres danych szerszy, niz to wynika z powszechnie obowigzujgcego
prawa (dane nieobowigzkowe);

5. zebrane dane osobowe na podstawach, o ktérych mowa w pkt. lll.4 bedg przetwarzane przez administratora danych w celu realizacji
zadan wynikajacych z art. 34 ust. 3 lit. f oraz ust. 4 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. ustanawiajagcego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE)
nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013 str. 320, z pdzn. zm.), ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalne;j
spotecznosci (Dz.U. z 2015, poz. 378 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 24 wrzesnia 2015 r.
w sprawie szczegdtowych warunkdéw i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach poddziatania ,Wsparcie na wdrazanie operacji
w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos¢” objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-
2020 (Dz.U. z 2015 poz. 1570, z pdzn. zm.);

. Przyjmuje do wiadomoéci, ze:

1. administratorem moich danych osobowych jest Wojewddztwo Zachodniopomorskie z siedzibg w Szczecinie ul. Korsarzy 34; 70-540 Szczecin;

2.z administratorem danych osobowych moge kontaktowac sie poprzez adres e-mail: abi@wzp.pl lub pisemnie na adres korespondencyjny
Wojewddztwo Zachodniopomorskie, ul. Korsarzy 34; 70-540 Szczecin;

3. administrator danych wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna kontaktowac¢ sie w sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, poprzez adres e-mail: abi@wzp.pl lub pisemnie na adres
korespondencyjny administratora danych, wskazany w pkt. I1.2;

4. zebrane dane osobowe beda przetwarzane przez administratora danych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzgdzenia 2016/679, gdy jest
to niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych (dane obowigzkowe) lub art. 6 ust. 1 lit. a)
rozporzadzenia 2016/679, tj. na podstawie odrebnej zgody na przetwarzanie danych osobowych, ktéra obejmuje zakres danych szerszy,
niz to wynika z powszechnie obowigzujgcego prawa (dane nieobowigzkowe);

5. zebrane dane osobowe na podstawach, o ktérych mowa w pkt. 1.4 beda przetwarzane przez administratora danych w celu realizacji zadan
wynikajacych z art. 6 ust. 3 pkt 3 oraz ust. 4 i 5 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem
srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréow Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2014-2020 (Dz.U. z 2015 r. poz. 349, z pdzn. zm.), ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej spotecznosci
(Dz.U. z 2015 poz. 378, z pdin. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 24 wrzesnia 2015 r. w sprawie
szczegdtowych warunkéw i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach poddziatania ,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach
strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos$¢” objetego Programem Rozwoju Obszardéw Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U.z
2015r. poz. 1570,z pdzn.zm.)

. Przyjmuje do wiadomosci, ze:

1. administratorem moich danych osobowych jest Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM z siedzibg w Szczecinku,
ul. Warcistawa IV 16, 78 — 400 Szczecinek;

2.z administratorem danych osobowych moge kontaktowac sie poprzez adres e-mail: biuro@lgd.szczecinek.pl lub pisemnie na adres
korespondencyjny, ul. Warcistawa IV 16, 78 — 400 Szczecinek ;

3. zebrane dane osobowe bedg przetwarzane przez administratora danych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia 2016/679, gdy
jest to niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych (dane obowigzkowe) lub art. 6 ust. 1 lit. a)
rozporzadzenia 2016/679, tj. na podstawie odrebnej zgody na przetwarzanie danych osobowych, ktéra obejmuje zakres danych szerszy,
niz to wynika z powszechnie obowigzujgcego prawa (dane nieobowigzkowe);

4. zebrane dane osobowe na podstawie, o ktorej mowa w pkt. I1l.3 bedg przetwarzane przez administratora danych w celu realizacji zadan
wynikajgcych z art. 34 ust. 3 lit. f oraz ust. 4 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajgcego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego
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i Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy ogdlne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgcego rozporzadzenie Rady (WE)
nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013 str. 320, z pdzn. zm.), ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej
spotecznosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 378, z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 24 wrzesnia 2015 r.
w sprawie szczegdtowych warunkow i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach poddziatania ,Wsparcie na wdrazanie operacji
w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos$¢” objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-
2020 (Dz.U.z2015r. poz. 1570, z pdin. zm.);

Przyjmuje do wiadomosci, ze: (informacje wspdlne odnoszqce sie do kazdego z ww. administratoréw danych)

zebrane dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom publicznym uprawnionym do przetwarzania danych osobowych na podstawie
przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa oraz podmiotom przetwarzajgcym dane osobowe na zlecenie administratora w zwigzku
z wykonywaniem powierzonego im zadania w drodze zawartej umowy, np. dostawcom wparcia informatycznego;
zebrane dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzadzenia 2016/679, bedg przetwarzane przez okres realizacji zadan,
o ktérych mowa w pkt. I-Il.5 oraz Ill.4 oraz nie krocej niz do 31 grudnia 2028 roku. Okres przechowywania danych moze zostaé
kazdorazowo przedtuzony o okres przedawnienia roszczen, jezeli przetwarzanie danych bedzie niezbedne do dochodzenia roszczen lub do
obrony przed takimi roszczeniami przez administratora danych. Ponadto, okres przechowywania danych moze zosta¢ przedtuzony na okres
potrzebny do przeprowadzenia archiwizacji;

przystuguje mi prawo dostepu do moich danych, prawo zadania ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania
w przypadkach okreslonych w rozporzadzeniu 2016/679;

przystuguje mi prawo do odwotania tej zgody lub zmiany w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej odwotaniem;
w przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy rozporzadzenia 2016/679, przystuguje mi prawo wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

miejscowosc, data podpis
TAK Wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora danych:

1) Agencje Restrukturyzacji Modernizacji Rolnictwa z siedzibg w Warszawie, Al. Jana Pawtfa Il nr 70, 00-175 Warszawa (adres
do korespondencji: ul. Poleczki 33, 02-822 Warszawa);

2) Wojewddztwo Zachodniopomorskie z siedzibg w Szczecinie ul. Korsarzy 34; 70-540 Szczecin;

3) Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania POJEZIERZE RAZEM z siedzibg w Szczecinku, ul. Warcistawa IV 16, 78 —400 Szczecinek

NIE

moich danych osobowych podanych w zakresie szerszym, niz jest to wymagane na podstawie przepisdw powszechnie
obowigzujacego prawa - Telefon stacjonarny / komdrkowy (dane nieobowigzkowe), zawartych w formularzu rejestru udzielonego
doradztwa w ramach poddziatania ,,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spotecznosc” objetego programem rozwoju obszarow wiejskich na lata 2014 -2020.

Jestem $wiadomy/a, ze podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji celu wskazanego w ich tresci.
Przyjmuje do wiadomosci, ze zgode moge wycofaé w dowolnym momencie, poprzez przestanie ,,0$wiadczenia o wycofaniu zgody”
na adres korespondencyjny administratorow danych z dopiskiem ,,Ochrona danych osobowych” lub na adresy e-mail:
1) info@arimr.gov.pl; iod@arimr.gov.pl;
2) wprow@wzp.pl; abi@wzp.pl;
3) biuro@Igd.szczecinek.pl
Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

miejscowosc, data
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