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Zatacznik do uchwaty nr 29/2024
Zarzadu LGD ,,Kraina Nafty”
z dnia 1.10.2024 roku.

REGULAMIN PRACY BIURA
LGD , Kraina Nafty”

Lokalna Grupa Dziatania
«KRAINA NAFTY»

38-430 Miejsce Piastowe
ul, Dworska 14
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Postanowienia ogolne
§1

Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalnej Grupy Dziatania
~Kraina Nafty”, strukture organizacyjna, zakresy dziatania i kompetencje pracownikéw Biura
oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalnosciag Biura LGD.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Stowarzyszenia
LGD , Kraina Nafty”, mieszczace si¢ w Miejscu Piastowym, przy ul. Dworskiej 14.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Zarzadzie, Komisji Rewizyjnej i Radzie, nalezy przez to
rozumiec¢ organy LGD , Kraina Nafty”.

§2

W ramach Stowarzyszenia LGD ,Kraina Nafty” prowadzone jest Biuro, ktére prowadzi
biezace sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia, miedzy innymi poprzez inspirowanie
i podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia oraz zapewnia peina obstuge organow
Stowarzyszenia w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.

Biuro stuzy do realizacji celéw i zadan statutowych Stowarzyszenia.

Biuro realizuje takze inne zadania wynikajace z podpisanych uméw i realizacji programéw,
w tym giéwnie Planu Strategicznego Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 oraz
Fundusze Europejskie dla Podkarpacia na lata 2021-2027.

LGD ,Kraina Nafty” za posrednictwem Biura moze pozyskiwa¢ rodki zewnetrzne, inne niz
wskazane w ust. 3, na realizacje celéw statutowych oraz na podejmowanie innych dziatar
zbieznych z celami i dziatalnoscia LGD.

Biuro dziata przestrzegajac nastepujacych zasad:

1) Legalnosci - zgodnosci wykonywanych dziatai z prawem
2) Sprawnosci i terminowosci - starannego i terminowego realizowania zadan
3) Oszczednosci - poszanowania powierzonych srodkéw
4) Przejrzystosci - jawnosci zasad funkcjonowania.

Pracownikiem Biura moze by¢ czlonek Zarzadu Stowarzyszenia.

W Biurze LGD nie moze by¢ zatrudniony czlonek Rady (§ 12 ust 2 Statutu) oraz Komisji
Rewizyjnej (§ 17 ust 3).

§3
Biuro prowadzi swoja dzialalnos¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego
Zebrania Czlonkéw, uchwaty Zarzadu, Rady i Komisji Rewizyjnej oraz niniejszy regulamin.
Podstawa do dziatalnosci Biura sa takze wytyczne (np. krajowe i unijne akty prawne) oraz

zobowiazania wynikajace z uméw na realizacje programéw, do ktérych zostato wybrane
LGD.

Struktura Organizacyjna i podzial obowiazkéw
§4

Pracq Biura kieruje Kierownik, ktdry jest zobowiazany do prowadzenia spraw biezacych
Stowarzyszenia.
Nadzor nad dziatalnoscig Biura nalezy do Zarzadu LGD.
Zarzad jest pracodawca dla zatrudnionych w Biurze pracownikéw.
Zatrudnienia pracownikéw Biura, ustalenia wielkosci zatrudnienia i zasad wynagradzania
dokonuje Zarzad.



§5
Kierownik Biura sprawuje piecz¢ nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia oraz wypelnia swoje
obowiazki ze starannoscia wymagang w obrocie gospodarczo-finansowym przy Scistym
przestrzeganiu przepisow prawa oraz postanowien statutu, uchwat Walnego Zebrania Cztonkéw
oraz uchwat Zarzadu.

§6

1. Pracownicy Biura wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem okreslonym przez Zarzad
Stowarzyszenia.

2. W okresie czasowej nieobecnosci Kierownika Biura z powodu urlopu, choroby lub vacatu na
stanowisku, kierowanie Biurem spoczywa w rekach Prezesa Zarzadu, lub osoby przez niego
upowaznionej.

3. Czasowe zastgpstwo pozostalych pracownikéw ustala kazdorazowo Kierownik Biura
po konsultagji z Prezesem Zarzadu.

4. Poza stanowiskami wskazanymi w § 7 do 9 moga by¢ tworzone dodatkowe stanowiska
niezbedne do prawidlowego funkcjonowania Biura LGD, wynikajace z realizowanych
programoéw lub tworzone w ramach stazu.

§7

1. Zarzad udziela Kierownikowi Biura pelnomocnictwa obejmujacego dokonywanie czynnosci
zwyklego zarzadu sprawami Biura w imieniu Stowarzyszenia.

2. Kierownik Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie Biurem i sprawami
Stowarzyszenia — w ramach posiadanych uprawnien i nie zastrzezonych do kompetencji
innych organéw Stowarzyszenia oraz za nalezyta realizacje w szczegolnosci nastgpujacych
zadan:

1) Kierowanie Biurem LGD ,Kraina Nafty" oraz organizacja i koordynacja dziatalnosci Biura,
w szczegSlnosci pod katem realizacji zadan wynikajacych z wdrazanych programow
pomocowych.

2) Prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia.

3) Nadzér nad personelem Biura, w tym udzielanie urlopéw wypoczynkowych i innych
wynikajacych z kodeksu pracy.

4) Wystepowanie do Zarzadu z wnioskami organizacyjnymi i personalnymi dotyczacymi
dziatalnosci Biura i pracownikéw.

5) Udziat w procesie naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy
w Biurze LGD.

6) Opracowywanie i nadzér nad przestrzeganiem wewnetrznych regulacji okreslajacych
organizacje, tryb pracy oraz podzial obowiazkéw personelu Biura, inicjowanie zmian
w tym zakresie.

7) Udziat w posiedzeniach Zarzadu oraz wykonywanie zalecen Zarzadu w zakresie
dziatalnosci LGD.

8) Udziat w posiedzeniach organéw LGD oraz przygotowywanie niezbednej dokumentacji na
potrzeby spotkan.

9) Prowadzenie Walnych Zebran Cztonkéw LGD , Kraina Nafty”.

10) Informowanie Zarzadu na temat biezacej dzialalnosci Biura oraz przedstawianie
propozycji kolejnych dziatan.

11) Sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z dziatalnosci LGD na potrzeby Walnego
Zebrania Czlonkéw oraz przygotowywanie uchwat i innych materialéw na potrzeby WZC.

12) Opracowywanie projektéw zmian w statucie, LSR i regulaminach organizacyjnych.



13) Poszukiwanie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych dla LGD i przygotowanie
kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacji projektéw w ramach funduszy
zewnetrznych.

14) Gromadzenie, zapewnienie bezpiecznego przechowywania i udostgpnianie zgodnie
z przepisami prawa informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci LGD.

15) Udzielanie bezptatnej pomocy doradczej Beneficjentom w przygotowywaniu wnioskéw
0 wsparcie i wnioskéw o ptatnosc.

16) Inicjowanie i prowadzenie dziala w zakresie animacji spofecznoéci lokalnej oraz
angazowanie spofecznosci lokalnej w zakresie wdrazania i monitorowania LSR, w tym
poprzez partycypacyjne metody wdrazania LSR i konsultacje spoteczne.

17) oraz szczegétowe zadania wynikajace z realizowanych programéw t. w ramach

interwencji 1.13.1 LEADER/Rozwdj Lokalny Kierowany przez Spotecznosé¢ (RLKS)
w ramach PS WPR na lata 2023-2027 oraz Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027

priorytet 8, okreslone w zakresie czynnosci.

§8
Specjalista ds. wnioskéw i promocji jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za nastepujace
czynnosci:

1) Prowadzenie i obstuge Biura LGD , Kraina Nafty".

2) Przygotowywanie i prowadzenie cafoksztattu dokumentacji biurowej, w tym dziennika
korespondencyjnego.

3) Przyjmowanie i wysylanie korespondencji elektronicznej i papierowej.

4) Obstuge korespondencyjna i kancelaryjng Biura: redagowanie pism, przyjmowanie,
wysylanie, ewidencjonowanie i przekazywanie korespondencji zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

5) Zlecanie przeprowadzenia konserwacji lub naprawy sprzetu biurowego po uzgodnieniu
z Kierownikiem Biura.

6) Obstuge organéw LGD: Zarzad, Rada, Komisja Rewizyjna i Walne Zebranie Cztonkéw.

7) Protokotowanie posiedzen organéw LGD oraz ich ewidencjonowanie.

8) Przygotowywanie materialéw na posiedzenie Zarzadu, Rady, Komisji Rewizyjnej i WZC,
w tym przygotowywanie projektéw uchwal, porzadku posiedzenia, list obecnosci,
mandatow, itp.

9) Przygotowanie organizacyjno - techniczne w/w posiedzen.

10) Prowadzenie ewidencji cztonkéw LGD i aktualizowanie danych dotyczacych deklaracji
cztonkowskich.

11) Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych dla LGD i przygotowanie kompletnej dokumentacji
na potrzeby realizacji projektéw w ramach funduszy zewnetrznych.

12) Gromadzenie, zapewnienie bezpiecznego przechowywania zgodnie z przepisami prawa
informacji i dokumentagji z zakresu dziatalnoéci LGD.

13) Zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw w Biurze LGD.

14) Przyjmowanie, ewidencjonowanie i terminowe przekazywanie wnioskéw o przyznanie
pomocy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

15) Przyjmowanie w Biurze petentéw, udzielanie informacji i doradztwa Beneficjentom
w zakresie dziatan realizowanych przez LGD.

16) Udzielanie bezptatnego pomocy doradczej Beneficjentom w przygotowywaniu wnioskéw o
wsparcie i wnioskéw o platnos¢ oraz prowadzenie ewidendji tego doradztwa

17) Sporzadzanie i ewidencjonowanie uméw cywilno-prawnych.



18) Przygotowywanie i przesylanie informacji na strone internetowa LGD , Kraina Nafty” oraz

media spotecznosciowe i aktualizowanie danych.

19) Przygotowywanie projektow i propozycji materiatéw promocyjnych.
20) Przygotowywanie udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach

spoteczno- kulturalnych i innych wydarzeniach stuzacych promocji LGD.

21) Prowadzenie dziatan w zakresie aktywizacji i animacji spolecznosci lokalnej oraz

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, j.s.t, instytucjami kultury z obszaru LGD,
w zakresie realizacji celow LSR.

22) Przestrzeganie obowiazkéw wynikajacych z przepisow Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODOQO), ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. O ochronie danych osobowych (Dz.U.2018.1000 z dnia 24.05.2018r.),
aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz dokumentéw wewnetrznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych obowiazujacych w LGD , Kraina Nafty”.

23) oraz szczegotowe zadania wynikajace z realizowanych programoéw tj. w ramach interwencji

1.13.1 LEADER/Rozw¢j Lokalny Kierowany przez Spotecznos¢ (RLKS) w ramach PS WPR
na lata 2023-2027 oraz Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027 priorytet 8,

okreslone w zakresie czynnosci.

§9

Ksiggowa jest odpowiedzialna za prawidlowe i biezace prowadzenie ksiggowosci oraz
sprawozdawczosci  finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa i nalezyta realizacja m.in. w szczegdlnosci
nastepujacych zadan:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

Wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2002, nr 76, poz. 694, z pézn. zm.).

Ustalanie i regulowanie zobowiazan podatkowych zgodnie z przepisami ustawy z dnia
28.09.1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005, nr 8, poz. 60 z pézn. zm.).

Przestrzeganie obowiazkéw wynikajacych z przepisow Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. O ochronie danych osobowych (Dz.U.2018.1000 z dnia 24.05.2018r.),
aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz dokumentéw wewnetrznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych obowiazujacych w LGD , Kraina Nafty”.
Prowadzenie rachunkowosci organizacji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
w Programie Comarch ERP Optima, wdrazanie zasad polityki rachunkowosci oraz
ustalanie planu kont.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego.

Sporzadzanie i terminowe przekazywanie deklaracji i prowadzenie dokumentacji
podatkowej: PIT, CIT, rozliczen z ZUS i US; PPK, ubezpieczen pracowniczych.

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i naliczanie amortyzacji.

Opisywanie i dekretowanie operacji gospodarczych.

Sporzadzanie dowodow ksiegowych i kasowych.

10) Sporzadzanie list ptac i rozliczanie rachunkéw do uméw cywilnoprawnych,

z zachowaniem ochrony danych osobowych.

11) Rozliczanie delegacji stuzbowych i zaliczek.



12) Przygotowywanie dokumentacji bankowej i dokonywanie zwiazanych z tym czynnosci.

13) Prowadzenie ewidengji sktadek cztonkowskich.

14) Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

15) Zapewnienie wilasciwego obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych.

16) Sporzadzanie i analiza raportéw, sprawozdan i kalkulacji z dziafalnosci finansowej
Stowarzyszenia oraz przekazywanie ich Kierownikowi Biura oraz Zarzadowi.

17) Potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem dokumentéw przyjmowanych w Biurze LGD.

18) Czuwanie nad budzetem i srodkami finansowymi LGD.

19) Poddawanie si¢ kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j.

20) Prawidlowe zabezpieczanie srodkéw finansowych i nalezyte przechowywanie
dokumentéw ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

21) Zachowywanie w tajemnicy informacji stuzbowych, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode.

22) Udzielanie bezptatnej pomocy doradczej Beneficjentom w przygotowywaniu wnioskéw
0 wsparcie i wnioskéw o platnos¢.

23) oraz szczegbtowe zadania wynikajace z realizowanych programéw tj. w ramach interwencji
1.13.1 LEADER/Rozw¢j Lokalny Kierowany przez Spotecznos¢ (RLKS) w ramach PS WPR
na lata 2023-2027 oraz Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027 priorytet 8,
okreslone w zakresie czynnosci.

Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika
§10

Pracodawca ma w szczeg6lnosci w obowiazku:

 f
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zaznajomic¢ pracownikow podejmujacych prace z:

1) zakresem obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy
oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi.

2) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi

3) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej

organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

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

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

prowadzi¢ dokumentacje pracownicza i akta osobowe pracownikéw,

przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw,

umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§11

. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie.
. Pracownik jest obowiazany stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, a nie sa

sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg o prace.

. Pracownik ma w szczego6lnosci obowiagzek:

1) przestrzegac ustalonego w biurze czasu pracy, porzadku i regulaminu pracy,

2) przestrzegac przepiséw i zasad BHP i przeciwpozarowych,

3) przestrzega¢ w biurze zasad wspoétzycia spotecznego i okazywad kolezenski stosunek
wspoétpracownikom,

4) zachowywac fad i porzadek na swoim stanowisku pracy,

5) zachowywa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkody, a w szczegolnosci: przechowywaé dokumenty/narzedzia i materiaty w miejscu do
tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty,
narzedzia, materiaty.



§12
Pracownik ma prawo do:

1) zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci zawartej
umowy o prace i zgodnie z posiadanym i kwalifikacjami,

2) wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku w dniach z wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie czasu pracy
w zakladzie pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

4) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

5) réwnych praw z tytutu jednakowego wypelniania takich samych obowiazkéw, szczegélnie
do réwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

§13
Pracodawca ma prawo:

1) do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw w ramach stosunku
pracy,

2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania pracownikom
wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, jesli nie s3 sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace oraz prawo do ustalania zakresu obowigzkdéw,
zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

Czas pracy
§14
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego siedzibie
lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy:
1) czas pracy wynosi przecigtnie 40 godzin na tydzien i nie moze przekroczy¢ 8 h na dobe,
2) czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
strony stosunku pracy w umowie o prace.

§15
1. Biuro LGD czynne jest w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30.
2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Biura lub Prezes moze ustali¢ dla
poszczegdlnych pracownikéw indywidualny rozktad czasu pracy.

§16

1. Dla pracownikéw Biura dopuszcza sie prace zdalng, o ktérej mowa w art. 67% kodeksu
pracy (KP) tj. okazjonalna praca zdalna.

2. Praca zdalna, o ktérej mowa wyzej, moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek
pracownika zozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym
24 dni w roku kalendarzowym.

3. Praca zdalna, zgodnie z art. 67" kp to praca wykonywana w miejscu wskazanym przez
pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢
na odlegtos¢.

4. Do pracy zdalnej, o ktérej mowa w ust. 1, nie stosuje si¢ przepisow art. 67%-672* oraz
art. 67°' § 3 kp.

5. Kontrola wykonywania pracy zdalnej, o ktérej mowa w ust 1, kontrola w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogéw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, odbywa sig
na zasadach ustalonych z pracownikiem.



6. Praca zdalna, o ktérej mowa w art. 67 § 3 kp wymaga zawarcia odrebnego porozumienia
z pracownikami, zawierajacego zasady wykonywania i kontroli pracy zdalnej.

Zasady $wiadczenia doradztwa w Biurze LGD ,Kraina Nafty” oraz opis metody oceny
efektywnosci $wiadczonego doradztwa przez pracownikéw Biura

§17
Biuro stanowi dla mieszkancow zrédto rzetelnej wiedzy o mozliwosciach i zasadach finansowania
dziatan w ramach wsparcia na wdrazanie Lokalnej Strategii Rozwoju. Biuro jest miejscem
przyjaznym dla mieszkancéw, otwartym, oferujagcym pomoc w rozwiazywaniu probleméw
zwigzanych z planowaniem i wdrazaniem projektow.

§18

1. Wszyscy pracownicy Biura LGD zobowigzani sa do udzielania bezptatnej pomocy doradczej
Beneficjentom w przygotowywaniu wnioskoéw o wsparcie i wnioskéw o ptatnosc.

2. Doradztwo oraz szkolenia organizowane przez LGD dla Beneficjentéw $wiadczone sa
nieodpflatnie.

3. Doradztwo $wiadczone jest w sposob rzetelny i kompleksowy, z wykorzystaniem posiadanej
wiedzy merytorycznej i praktycznej pracownika, uwzgledniajacej aktualny stan prawny oraz
wiedze ogolng wynikajaca z obowigzujacych wytycznych i innych dokumentéw
programowych.

4. Pracownicy zobowiazani sa do statego podnoszenia swojej wiedzy w zakresie swiadczonych
ustug doradczych.

5. Udzielane doradztwo podlega ewidencjowaniu za pomocg opracowanych:

- kart indywidualnego doradztwa (zat. Nr 1)
- list doradztwa telefonicznego lub e-mailowego (zat. Nr 2 i 3)
- list obecnosci na szkoleniu.

§19

1. Udzielane doradztwo podlega¢ bedzie okresowej ocenie pod katem efektywnosci i jakosci
swiadczenia.

2. Ocena dokonywana bedzie przez Kierownika Biura co najmniej raz w roku, na podstawie
analizy Ankiet — Ocena udzielonego doradztwa (zawartej w zal. Nr 1) oraz Ankiet — Ocena
jakosci przeprowadzonego szkolenia (zal. Nr 4), wypelnianych przez osoby, ktérym zostato
udzielone doradztwo lub ktdre uczestniczyly w szkoleniach organizowanych przez LGD.

3. Wnioski z dokonanej oceny stuzy¢ beda jako podstawa do wdrozenia ewentualnych zmian w
zakresie metod i sposobéw prowadzenia doradztwa oraz moga obligowa¢ pracownikéw do
koniecznosci podniesienia wiedzy i kompetencji przez podejmowanie inicjatyw
szkoleniowych.

§20

1. LGD jest zobowiazana do zapewnienia réwnego traktowania wnioskodawcéw
i potencjalnych wnioskodawcoéw oraz zapewnienie transparentnosci wszystkich procesow
zwiazanych z naborem, formalng weryfikacja wnioskéw, ocena wnioskéw i wyborem operagji,
w tym do:

1) udzielania odpowiedzi na pytania dotyczace naboréw i zamieszczania ich na stronie
internetowej LGD oraz zamieszczania na swojej stronie internetowej odpowiedniej
dokumentacji z naboru okreslonej w procedurze oceny i wyboru wnioskéw lub
wynikajacej z wytycznej MRIRW,



2) zapewnienia zainteresowanym podmiotom rzetelnego i bezstronnego doradztwa
w zakresie dotyczacym wnioskowania w ramach LSR;

2. Pracownicy biura LGD sa w szczeg6Inosci zobowiazani do:

1) réwnego traktowania wszystkich wnioskodawcéw i potencjalnych wnioskodawcow;

2) ujawnienia przelozonym dotyczacego ich osoby, konfliktu interesow oraz braku
bezstronnosci w stosunku do wniosku lub beneficjenta, w przypadku dokonywania
formalnej weryfikacji wnioskow;

3) niewystepowania w charakterze wnioskodawcy za wyjatkiem operacji wtasnych LGD.

3. W sytuacji wystapienia konfliktu intereséw, pracownicy biura LGD zobowiazani sa do
wylaczenia si¢ z formalnej weryfikacji danego wniosku. Wytaczenie si¢ ze wzgledu na konflikt
interesow z formalnej weryfikacji wnioskow jest rozumiane jako powstrzymanie si¢ od
uczestnictwa w dziataniach w tym zakresie, ktore moga mie¢ wplyw na formalna weryfikacje
wnioskow, w tym od dyskusji, przedstawiania opinii nad projektami, ktérych dotyczy konflikt
interesow. Obowiazkiem LGD jest zapewnienie, Ze przy formalnej weryfikacji wnioskéw nie
doszto do dzialania w sytuacji konfliktu interesdéw, poprzez analiz¢ powigzan osobowych
i kapitalowych z wnioskodawcami. Konieczne jest zapewnienie sladu rewizyjnego
z przeprowadzonych czynnosci weryfikujacych czy nie wystapit konflikt interesow.

4. W przypadku nieujawnienia konfliktu intereséw, pracownik biura LGD podlega¢ bedzie
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej w postaci upomnienia lub nagany. W kazdym przypadku
podlegal bedzie wykluczeniu z dalszej weryfikacji wnioskow w ramach naboru, w ktérym
nieujawnienie konfliktu intereséw miato miejsce. W sytuacji powtarzajacego si¢ nieujawnienia
konfliktu interesow, wobec pracownika moga zosta¢ zastosowane $rodki w postaci
wypowiedzenia umowy o prace, a w przypadku skladania o$wiadczen pod grozba
odpowiedzialnosci karnej takze odpowiedzialnos¢ karna za sktadanie fatszywych o$wiadczen.

§ 21

1. Pracownicy Biura wykonuja zadania w zakresie animacji, aktywizacji, wspotpracy
i angazowania spotecznosci lokalnej w zakresie wdrazania i monitorowania LSR, w tym
poprzez partycypacyjne metody wdrazania LSR i konsultacje spoteczne w ramach realizagji
celow LGD i LSR, poprzez organizacje szkolen, spotkan informacyjnych, warsztatéw
edukacyjno-aktywizujacych, konkurséw tematycznych, wyjazdéw studyjnych, udziat
w wydarzeniach spoteczno-kulturalnych, wydawanie materiatéw promocyjno-informacyjnych
oraz organizacje réznego typu dziatan promujacych obszar LGD.

2. Realizowanie w/w dziatari odbywa sie¢ w ramach obowiazkéw stuzbowych.

3. Metodami pomiaru zrealizowanych inicjatyw beda w szczegdlnosci: listy obecnosci/listy
uczestnikow wydarzenia, dokumentacja zdjeciowa, program, ogloszenie o planowanym
wydarzeniu, lista wydanych materiatéw promocyjnych, regulamin konkursu.

4. Realizowane inicjatywy kierowane s3 do szeroko rozumianej spofecznosci lokalnej
z obszaru LSR. Z przyczyn organizacyjnych LGD moze wprowadzi¢ ograniczenie ilosci
uczestnikéw, poprzez stosowanie zapiséw i kolejnosci zgloszen.

5. Kazdorazowo informacja o planowanym wydarzeniu publikowana bedzie na stronie
internetowej LGD, tablicy ogloszen w Biurze LGD, moze by¢ takze zamieszczana na stronach
internetowych gmin i instytugji kultury, wchodzacych w sktad LGD.

6. Nad realizacja zadan w zakresie animacji, aktywizacji, wspdtpracy i angazowania spotecznosci
lokalnej, czuwac bedzie Kierownik Biura, ktory odpowiadac bedzie za wiasciwy dobdr metod i
form aktywizacji i skutecznego dotarcia do spotecznosci lokalnej.

7. W zwiazku z wejsciem w Zycie ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom
przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich (Dz. U. z 2024 r., poz. 560 tj.), jezeli
przedmiotem operacji beda dziatania zwiazane z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem,



leczeniem, swiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawnianiem
sportu lub realizacjq innych zainteresowann przez matoletnich, lub opieka nad nimi,
wnioskodawcy beda zobowigzani do stosowania wyzej wymienionej ustawy.

Organizacja obiegu i kontroli dokumentéw w Biurze
§22

1. Droge dokumentéw czyli przeptyw dokumentéw od momentu ich wptywu do Biura lub od
momentu ich sporzadzenia, az do chwili ich zarejestrowania, podpisania i zalatwienia sprawy
okresla “obieg dokumentéw”, ktéry winien odbywa¢ si¢ droga najkrétsza i najprostsza. Na
obieg dokumentéw sktadaja sie nizej wymienione, podstawowe czynnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

przyjmowanie dowodow z zewnatrz (obcych) lub sporzadzanie (wystawianie) dowodéw
wilasnych/pism,
ewidencjonowanie w dzienniku korespondencyjnym,
sprawdzanie dowod6w pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym,
ujecie danych z dowodéw w prowadzonej ewidengji ksiegowej,
przechowywanie biezace, tj. do konca roku obrotowego w podziale na okresy
sprawozdawcze lub wynikajace z realizowanych programéw,
archiwowanie dokumentéw zgodnie z przepisami prawa i zawartymi umowami na
realizacje projektow.

§23

1. Ustala si¢ ponizszy tryb obiegu dokumentéw w Biurze LGD , Kraina Nafty”:

1)

2)

3)
4)

5)

Korespondencja wplywajaca do Biura zostaje opatrzona pieczatka wptywu okreslajaca
date otrzymania i podpis osoby przyjmujacej. Pieczatke wplywu zamieszcza sie na
pierwszej stronie pisma lub dokumentu (faktura/rachunek), a na korespondengji
przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie koperty. Dopuszcza sie umieszczenia
pieczatki wplywu na drugiej stronie dokumentu.

Po zarejestrowaniu w dzienniku korespondencyjnym — czyli nadaniu kolejnego numeru
przychodzacego - otrzymana korespondencja przekazywana jest do Kierownika Biura,
ktory po zapoznaniu si¢ z trescia przekazuje sprawe do zatatwienia odpowiedniemu
pracownikowi, zatatwia ja osobiscie lub przekazuje informacje do Prezesa Zarzadu.

Pisma wychodzace na zewnatrz rejestrowane sg réowniez w dzienniku korespondengji.
Nadaje si¢ im numer zgodnie z ponizszym wzorem: LGD-KN / nr kolejny pisma/ rok.
Rejestracji podlegaja takze istotne pisma przychodzace i wychodzace otrzymywane lub
wysytane drogga elektroniczna.

Numeracj¢ w dzienniku korespondencji prowadzi si¢ w systemie rocznym.

§24

1. Rejestracji w dzienniku podlegaja takze Faktury/Rachunki, ktére po zarejestrowaniu
i sprawdzeniu, przekazywane s kolejno do zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym do
Kierownika Biura.

2. Faktury i dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej powinny zawieraé opis
dokonanego zamoéwienia lub ustugi oraz powinny by¢ opisane zgodnie z wymogami
programu/funduszu (np. nr umowy przyznania pomocy, rodzaj programu, nazwe dzialania)
wynikajacymi z wytycznych dotyczacych realizowanych programéw.

3. Sprawdzone i opisane w okreslony wyzej sposob dokumenty ksieggowe podlegaja
sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez Ksiggowa oraz sa
ewidencjonowane w systemie finansowo — ksiggowym.



4. Nastepnie przekazywane sa do podpisu oraz do wyptaty — przez Prezesa LGD lub innego
Cztonka Zarzadu. Regulowanie zobowigzan nastepuje w sposéb okreslony w systemie
bankowym.

§25
Dla zapewnienia prawidlowego obiegu dokumentacji, respektowania ustalonego porzadku pracy,
wykonywania powierzonych czynnosci oraz przestrzegania norm prawnych przez pracownikéw
niezbedne jest stosowanie kontroli wewnetrznej, sprawowanej przez Kierownika Biura
w ramach powierzonych mu obowigzkéw nadzoru oraz przez Zarzad.

§26

1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych polega na stwierdzeniu
rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji
gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wilasciwe
jednostki.

2. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na twierdzeniu,
ze zostaly one wystawione w sposéb prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy
prawidtowego dowodu oraz ze ich dane liczbowe nie zawierajq btedéw rachunkowych.

3. Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych — obcych i wlasnych — mozna korygowac
jedynie innym dokumentem zawierajacym sprostowanie. Niedopuszczalne jest korygowanie
dowodéw zewnetrznych poprzez wymazywanie lub przerébki. Wszelkie korekty i
sprostowania dotyczace merytorycznych i rzeczowych btedow dokonywane sg za pomoca not
korygujacych oraz pism wyjasniajacych. Btedy rachunkowe korygowane sg przy pomocy not
ksiegowych.

4. Bledy w dowodach wewnetrznych — wilasnych — moga by¢ poprawione poprzez skreslenie
w sposdb umozliwiajacy odczytanie skreslonej tresci, wpisanie poprawionej i opatrzenie
podpisem lub parafka osoby dokonujacej poprawki. Nie mozna poprawiac¢ pojedynczych liter
lub cyfr.

§ 27
1. Dowdd ksieggowy musi by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Dopuszcza sie dowdd
wystawiony w jezyku obcym, z tlumaczeniem przysielgym, jezeli dotyczy operagji
gospodarczej z kontrahentem zagranicznym.
2. Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidlowe dowody
ksiggowe.

§ 28

1. Dokumentami potwierdzajacymi poniesione wydatki sa zaptacone faktury lub dokumenty
ksiggowe o rownowaznej wartosci dowodowej wraz z dowodami zaptaty. Za dokumenty o
rownowaznej wartosci dowodowej uznaje sig: rachunki, noty ksiegowe, noty korygujace,
umowy, listy ptac, polecenia wyjazdu stuzbowego wraz z dokumentami potwierdzajacymi
poniesione wydatki (np. bilety, ewidencje przebiegu pojazdu i inne), polecenia ksiggowania
oraz wszystkie inne dopuszczone przez przepisy prawa. Jako dowody zaplaty gotowkowej
beda uznawane: raporty kasowe, KW (kasa wypflaci), rozliczenie zaliczki pobrane;j.

2. Podstawa do dokonania platnosci jest dokument podlegajacy zaptacie sprawdzony,
podpisany i zaakceptowany przez Prezesa LGD lub innego Cztonka Zarzadu.
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§29

Operacje kasowe mogg by¢ dokonywane tylko na podstawie dowodéw przychodowych (KP) i
rozchodowych (KW) rejestrowanych w raporcie kasowym.

Rozliczenie raportu kasowego prowadzi si¢ w okresach miesigcznych.

Wypftat gotéwkowych z kasy na podstawie zrédtowych dowodéw kasowych uzasadniajacych
wyplate dokonuje si¢ na podstawie :

1) faktur/rachunkoéw ,

2) wnioskéw o zaliczke,

3) rozliczenia zaliczek .

Zrédlowe dowody kasowe stanowiace podstawe wyptaty winny by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz musza zawieraé akceptacje do
zaptaty podpisang przez Prezesa LGD lub innego Czlonka Zarzadu.

Wyptaty zaliczki dokonuje si¢ na podstawie wlasciwego druku podpisanego pod wzgledem
merytorycznym przez upowaznionego pracownika oraz zaakceptowanego przez Prezesa LGD
lub innego Cztonka Zarzadu.

Pracownik, ktéry dokonat zakupu z pobranej zaliczki opisuje na rachunku cel zakupu oraz
miejsce przeznaczenia. Zakup zatwierdza merytorycznie Kierownik Biura. Podpisane
merytorycznie faktury, zaliczkobiorca zestawia na druku: “rozliczenie zaliczki” i dokonuje
rachunkowego rozliczenia pobranej zaliczki. Rozliczenie zaliczki po zaakceptowaniu (zwrot
lub wypfata) i podpisaniu podlega rozliczeniu w kasie.
Jednorazowe zaliczki na koszty podrézy dla pracownikéw Biura podpisuje Kierownik Biura.
Po odbyciu podrézy pracownik przeklada do rozliczenia wypetniony druk delegacji wraz z
udokumentowanymi kosztami podrézy. Po zatwierdzeniu nastepuje wyplata lub przyjecie
wplaty ( jak przy rozliczeniu zaliczki na zakupy).

§ 30
Nabyte w drodze zakupu lub otrzymane nieodptatnie wyposazenie trwate Biura podlega

ewidencji.

§31
Szczegétowo wewnetrzne zasady rachunkowosci opisuje przyjeta przez Zarzad polityka

rachunkowosci LGD , Kraina Nafty” .

Zasady udostepniania informacji bedacych w dyspozycji LGD oraz zasady bezpieczenstwa

informacji i przetwarzania danych osobowych

§ 32

1. Dostep do informagji publicznych udostepnianych na stronie internetowej LGD ,Kraina
Nafty” przystuguje nieograniczonej liczbie osob i nie wymaga zgody wiladz Stowarzyszenia.
Pozostate informacje publiczne moga zosta¢ udostgpnione zainteresowanym osobom /
podmiotom / instytucjom na pisemny wniosek, z zastosowaniem ponizszych zasad oraz
z zastrzezeniem, ze dokumenty wewnetrzne moga by¢ udostepnianie tylko pod warunkiem
iz nie narusza to praw osob trzecich i zachowane zostaly przepisy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne RODO)
oraz realizowanych programow.
Z dostepu do informacji publicznych wylaczone sa akta personalne pracownikéw, dane
poufne, wrazliwe oraz dokumentacja finansowo-ksigegowa.
3. Obowiazek ztozenia wniosku nie dotyczy dokumentacji udostepnianej organom kontrolnym.
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10.

Whniosek o udostgpnienie informacji publicznej wraz z wykazem dokumentéw, ktére maja
zostac udostepnione, skfada si¢ do Biura LGD, na udostepnionym formularzu (zat. Nr 5).
Whniosek, o ktorym mowa wyzej, rozpatrywany jest przez Kierownika Biura.

W przypadku dokumentéw o duzej wadze, decyzje o udostgpnianiu informacji podejmuje
Kierownik Biura po konsultacji z Prezesem Zarzadu.

Udostepnienie informacji publicznej nastepuje bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz
w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku.

Jezeli informacja publiczna nie moze by¢ udostgpniona w wyznaczonym terminie
wnioskodawca zostaje poinformowany o powodach opdznienia i terminie udzielenia
odpowiedzi.

Udostepnienie informacji publicznej nastgpuje w sposob wskazany we wniosku, chyba ze
srodki techniczne jakimi dysponuje Biuro LGD to uniemozliwiaja.

Dopuszcza si¢ nastepujace formy udostepnienia informacji publicznej:

- dokumentacja udostgepniona w Biurze, przy obecnosci wyznaczonego pracownika Biura,

- skany przestane w wersji elektronicznej,

- kserokopia dokumentu,

z zastrzezeniem zachowania zasad okreslonych w RODO i odpowiednio zanonimizowane.

11,

12:

13.

Cztonek Stowarzyszenia ma prawo w szczegélnosci do:

- otrzymania odpisu statutu i regulaminéw organéw LGD,

- zapoznawania si¢ z uchwatami oraz protokolami z posiedzen Zarzadu oraz Komisji
Rewizyjnej,

- zapoznania si¢ z rocznymi sprawozdaniami finansowymi.

Odmowa wgladu do dokumentacji moze nastapi¢ jesli naruszatoby to prawa oséb trzecich, lub
istnieje obawa ztamania przepiséw RODO, badz podejrzenie, ze cztonek wykorzysta uzyskane
informacje w celach sprzecznych z interesem Stowarzyszenia.

Odmowa musi mie¢ forme pisemna.

§33
Dokumentacja przechowywana w Biurze, w tym dokumentacja finansowo - ksiegowa
udostepniana jest organom kontrolnym na terenie Biura.
Udostepnianie dokumentacji poza siedzibg Biura — wymaga pisemnej zgody Kierownika
Biura oraz pozostawienia w Biurze potwierdzonego spisu wydanych dokumentow.

§34
LGD ,Kraina Nafty” opracowuje wewnetrzng polityke bezpieczenstwa danych osobowych,
ktorej celem jest ustalenie zasad bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych jakie
powinny by¢ przestrzegane i stosowane przez pracownikéw i czlonkéw organéw LGD
~Kraina Nafty”, ktérzy przetwarzaja dane osobowe
Stosowanie zasad okreslonych w polityce bezpieczeristwa ma na celu zapewnienie
prawidlowej ochrony danych osobowych przetwarzanych przez LGD ,Kraina Nafty”,
rozumianej jako ochrone danych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym,
niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem danych.
Przez bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych rozumie si¢ zapewnienie:
- poufnosci - zapewniajacej, ze dane nie sq udostgpniane nieupowaznionym podmiotom;
- integralnosci - zapewniajacej, ze dane osobowe nie zostaly zmienione lub zniszczone
w sposob nieautoryzowany;
- rozliczalnosci - wlasciwosci zapewniajacej, ze dziatania podmiotu moga by¢ przypisane
w sposo6b jednoznaczny tylko temu podmiotowi.

13



4. Przez dane osobowe nalezy rozumie¢ wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub

mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej. Osobg mozliwa do zidentyfikowania jest osoba,
ktorej tozsamos$¢ mozna okresli¢ bezposrednio lub posrednio, w szczegdlnosci przez
powotanie si¢ na numer identyfikacyjny, numer PESEL, adres zamieszkania, albo jeden lub
kilka specyficznych czynnikéw okreslajacych jej cechy fizyczne, fizjologiczne, umystowe,
ekonomiczne, kulturowe lub spoteczne.

Polityka odnosi si¢ do danych osobowych przetwarzanych zaréwno w formie tradycyjnej, jak
i w systemach informatycznych i obowigzuje wszystkie osoby zatrudnione w Biurze LGD,
upowaznione do przetwarzania danych osobowych.

§35
Administratorem danych osobowych jest LGD ,Kraina Nafty”. Zadania administratora danych
osobowych przetwarzanych przez LGD ,Kraina Nafty” wykonuje Kierownik Biura, ktéry
zobowiazany jest do dolozenia szczegdlnej starannosci, aby dane osobowe byty:
1) przetwarzane zgodnie z prawem,
2) zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celéw i nie poddawane dalszemu
przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami,
3) merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celéw, w jakich sa przetwarzane,
4) przechowywane w postaci umozliwiajacej identyfikacje os6b, ktérych dotycza, nie dtuzej
niz jest to niezbedne do osiagnigcia celu przetwarzania.

Administrator danych osobowych realizuje zadania w zakresie ochrony danych osobowych,

w tym zwlaszcza:

1) upowaznia poszczegélne osoby do przetwarzania danych osobowych,

2) podejmuje decyzje o zakresie, celach i srodkach przetwarzania i ochrony danych
osobowych,

3) odpowiada za zgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych,

4) podejmuje odpowiednie dziatania w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia
procedur bezpiecznego przetwarzania danych osobowych,

5) sprawuje nadzor nad wdrozeniem stosownych srodkéw organizacyjnych i technicznych
w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych,

6) nadzoruje udostgpnianie danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom,

7) podejmuje odpowiednie dziatania w wypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia
systemu informatycznego,

8) podejmuje dziatania doskonalace i rozwijajace organizacyjne i techniczne $rodki ochrony
danych osobowych przetwarzanych zaréwno metodami tradycyjnymi jak i elektronicznie
tak, aby skutecznie zapobiega¢ zagrozeniom,

9) zobowiazany jest do podnoszenia §wiadomosci oraz kwalifikacji 0séb przetwarzajacych
dane osobowe w zakresie problematyki bezpieczenistwa danych osobowych.

Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych:

1) moze przetwarza¢ dane osobowe wylacznie w zakresie wynikajacym z upowaznienia,
zgodnie z celem w zakresie, ktérego pozyskane zostaly dane, w celu realizacji zadan
statutowych i programami wdrazanymi przez LGD.

2) pisemnie oswiadcza, Zze zobowiazuje si¢ do zachowania tajemnicy danych osobowych oraz
przestrzegania procedur ich bezpiecznego przetwarzania. Przestrzeganie tajemnicy danych
osobowych obowiazuje przez caly okres zatrudnienia a takze po ustaniu stosunku pracy,

3) zobowiazana jest do zapoznania si¢ z przepisami prawa w zakresie ochrony danych
osobowych,
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4) stosuje okreslone przez administratora danych procedury oraz wytyczne majace na celu
zgodne z prawem przetwarzanie danych,

5) zabezpiecza dane przed ich udostgpnianiem osobom nieupowaznionym.

Za biezacg, operacyjng ochrone danych osobowych odpowiada kazda osoba przetwarzajaca te

dane w zakresie zgodnym z obowigzkami stuzbowymi oraz rolg sprawowana w procesie

przetwarzania danych.

Kazda z osdb majaca stycznos¢ z danymi osobowymi jest zobowigzana do ochrony danych

osobowych oraz przetwarzania ich zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Naruszenie procedur bezpiecznego przetwarzania tych danych, w szczegdlnosci swiadome

udostepnienie danych osobie niepowolanej, jest cigzkim naruszeniem obowiazkéw

pracowniczych i moze uzasadni¢ rozwigzanie umowy o prace bez zachowania okresu

wypowiedzenia.

§36
Obszarem przetwarzania danych osobowych jest siedziba Biura LGD ,Kraina Nafty”,
38-430 Miejsce Piastowe ul. Dworska 14.
Zbiory danych osobowych przetwarzanych tradycyjnie w formie papierowej to m.in.: akta
osobowe, dokumentacja cztonkowska, zaswiadczenia, informacje o zarobkach (PIT-y),
kwestionariusze osobowe, dokumentacja z naboru pracownikéw, dokumentacja z naboru
wnioskow o udzielenie wsparcia finansowego.
Zbiory danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym to m.in.: Comarch
ERP Optima, Platnik, system bankowosci elektronicznej, dane cztonkéw LGD, dane
Beneficjentow LGD, dane wnioskodawcéw w systemach teleinformatycznych zwigzanych
z PS WPR oraz EFS+ i inne wynikajace ze specyfiki pracy LGD.

§ 37
Stosowanymi srodkami zabezpieczenia danych osobowych sa:
1) w systemach informatycznych sa: identyfikatory uzytkownika i hasta dostepu do systemu,
2) zabezpieczenia fizyczne: system alarmowy budynku, pomieszczenia zamykane na klucz,
szafy z zamkami,
3) przetwarzanie danych osobowych przez upowaznione osoby,
4) zabezpieczenia organizacyjne:

- przed przystagpieniem do realizacji zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych, pracownik winien sprawdzi¢, czy posiadane przez niego dane byly
nalezycie zabezpieczone, oraz czy zabezpieczenia te nie byly naruszone, fakt naruszenia
winien by¢ kazdorazowo zglaszany,

- w trakcie przetwarzania danych osobowych, pracownik winien dba¢ o nalezyte ich
zabezpieczenie przed mozliwoscia wgladu, badz zmiany przez osoby do tego
nieupowaznione,

- po zakonczeniu przetwarzania danych pracownik winien nalezycie zabezpieczy¢ dane
osobowe przed mozliwoscig dostepu do nich 0séb nieupowaznionych.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
RODO)
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§ 37
Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych
cztonkéw organdw i pracownikéw Biura.

§38
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac sie

obowiazujacymi przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania Cztonkoéw,
realizowanymi programami.

§39
Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia go przez Zarzad Stowarzyszenia.

Lokalna Grupa Dzialania
RAINA NAFTY»

lejsce Pigsto Lokalna Grupa Dziatania
« ANAFTY>-
Janina Gol L
PREZES Dénuta Kurdziel.
.............................. SKARBNI.K..

(podpis Prezesa Zarzadu)



