Regulamin przyjety uchwata
Zarzagdu DLGR
w dniu 29.12.2015 r.

REGULAMIN PRACY BIURA
Darlowskiej Lokalnej Grupy Rybackiej w dorzeczu Wieprzy, Grabowej i UnieSci;

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Pracy Biura, zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i zasady funkcjonowania
Biura, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura, porzadek w procesie pracy oraz inne
postanowienia zwigzane z dzialalno$cig Biura Stowarzyszenia Dartowska Lokalna Grupa Rybacka w
dorzeczu Wieprzy, Grabowej i Uniesci;

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o LSR nalezy rozumie¢ przez to Lokalng Strategi¢ Rozwoju

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Dartowskiej Lokalnej
Grupy Rybackiej w dorzeczu Wieprzy, Grabowej i Uniesci.

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o DLGR, nalezy rozumieé przez to Dartowska Lokalna Grupe
Rybacka w dorzeczu Wieprzy, Grabowej i Uniesci.

§2

1. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia, migdzy innymi poprzez inspirowanie i
podejmowanie dzialafi na rzecz Stowarzyszenia oraz obsluge Zarzadu, Komisji Rewizyjnej i Rady
DLGR, w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych Stowarzyszenia.

2. Biuro shuzy realizacji celéw i zadan Zarzadu, Komisji Rewizyjnej i Rady DLGR, oraz
Stowarzyszenia Darlowska Lokalna Grupa Rybacka w dorzeczu Wieprzy, Grabowej i Uniesci, w
tym realizacji LSR.

§3
Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaly Walnego Zebrania
Czlonkéw Stowarzyszenia, Uchwaly Zarzadu oraz niniejszy regulamin.

Rozdzial I1
Organizacja Biura oraz zakres dzialania i kompetencji Dyrektora Biura i pozostalych
pracownikow

§4

1. Struktura organizacyjna Biura przedstawia sig nastepujgco:
1) Dyrektor Biura,
2) Specjalista do spraw administracji i promocji,
3) Specjalista do spraw LSR oraz stowarzyszenia DLGR.

2. Dopuszcza si¢ brak obsady stanowiska specjalisty do spraw LSR oraz stowarzyszenia DLGR. W
takim wypadku jego obowiazki przejmuje Dyrektor Biura.

3. Prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych, ustug prawnych oraz innych ushig niezbednych do
prawidiowego funkcjonowania Biura moze by¢ zlecane osobom lub specjalistycznym firmom —
posiadajagcym stosowne uprawnienia w tym zakresie.

§5




1. Biurem kieruje Dyrektor Biura. Dyrektor Biura podlega bezposrednio Zarzadowi Stowarzyszenia,
Jest przetozonym dla pozostatych pracownikéw Biura.

2. Dyrektor Biura sprawuje piecz¢ nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania, przy S$cistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien statutu, uchwa’f
Walnego Zebrania Czlonkéw oraz uchwat Zarzadu i Rady DLGR.

3. Zakres obowigzkéw Dyrektora Biura zawiera Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§6

Do obowigzkéw Dyrektora Biura nalezy poza zadaniami wymienionymi w §5 wykonywanie zaleceii
pokontrolnych organéw przeprowadzajacych kontrole, wspdlpraca z organami kontroli oraz
przedstawianie wszelkich materiatéw i dokumentacji z kontroli organom Stowarzyszenia.

§7

Dyrektor Biura postuguje sie imienng pieczatka.

§8

1. Pracownicy Biura Stowarzyszenia, podlegli dyrektorowi Biura sa zobowigzani wykonywaé prace
zgodnie z zakresem obowiazkéw, sumiennie i starannie oraz stosowaé sie¢ do polecefi Dyrektora
Biura, ktore dotycza pracy, a nie s sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umows o prace.

2. Pracownicy Biura Stowarzyszenia majg obowigzek:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

9)

10)
11)

12)
13)

14)

N

przestrzegaé ustalonego w Biurze czasu pracy,

przestrzegac ustalonego w Biurze porzadku i regulaminu pracy,

przestrzega¢ przepisoéw i zasad BHP i przeciwpozarowych,

przestrzega¢ w Biurze zasad wspoétzycia spotecznego ,

zachowywaé porzadek na swoim stanowisku pracy,

zachowywaé porzadek i czystosé we wszystkich pomieszczeniach Biura,

dba¢ o dobro Biura Stowarzyszenia i chroni¢ jego mienie,

zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktdrych ujawnienie mogloby narazi¢ Stowarzyszenie na
szkody, a w szczegdlnosci przechowywaé dokumenty, narzedzia i materiaty w miejscu do tego
przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy odpowiednio je zabezpieczy¢,

przestrzega¢ obowiazujgcych w Stowarzyszeniu zasad ochrony danych, zasad archiwizacji i
obiegu dokumentacji oraz innych procedur przyjetych przez Zarzad,

z zaangazowaniem realizowaé powierzone zadania,

zachowal uprzejmo$¢ i kulture w stosunku do interesantow Stowarzyszenia, czitonkéw
Stowarzyszenia, wspotpracownikéw, zwierzchnikéw, organdéw kontroli i nadzoru,

podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe,

przestrzega¢ przepisow prawa w tym kodeksu pracy, statutu Stowarzyszenia, regulaminéw
organizacyjnych,

dba¢ (czyni¢ starania) o uzyskanie dodatkowych $rodkéw na realizacje LSR oraz zadan
przewidzianych Statutem.

§9

. Specjalista do spraw administracji i promocji podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura.
. Zakres obowiazkow pracownika zatrudnionego na stanowisku Specjalisty do spraw administracji i

promocji zawiera Zatacznik nr 2 do Regulaminu.
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§ 10

Specjalista do spraw LSR oraz stowarzyszenia DLGR podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura.
. Zakres obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku specjalisty do spraw LSR i

stowarzyszenia DLGR zawiera Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§11




Pracownicy Biura Stowarzyszenia nie mogg prowadzi¢ dodatkowej odplatnej dziatalnosci lub
$wiadczy¢ prace, polegajacg na doradztwie w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie lub w
ubieganiu si¢ 0 pomoc przyznawang w ramach Programu Operacyjnego Rybactwo i Morze.

Rozdzial ITT
Zasady zatrudniania pracownikéw

§ 12

—

Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Zarzadu Stowarzyszenia.
2. Nabér pracownikéw Biura DLGR prowadzony jest w trybie konkurencyjnym, na podstawie
wyboru dokonanego przez Zarzad po przeprowadzeniu konkursu.
3. Dopuszcza sie mozliwo$¢ pozakonkursowego zatrudniania pracownikow.
4. Procedure pozakonkursowego naboru pracownikéw na wolne stanowisko pracy uruchamia sig
wylacznie w stosunku do osdb, ktére:
1) odbyly staz w Biurze i sprawdzily sie¢ na swoim stanowisku pracy oraz spetniaja warunki
wymienione w opisie stanowiska pracy;
2) pracowaty w Biurze w ramach prac interwencyjnych i sprawdzily si¢ na swoim stanowisku
pracy oraz spetniaja warunki wymienione w opisie stanowiska pracy;
3) wprzypadku zmiany formy zatrudnienia z umowy zlecenia, na umowg o prace
w stosunku do osoby, ktora byta zatrudniona w ramach umowy cywilnoprawnej
i sprawdzita si¢ w realizacji zakresu swoich zadaf zgodnie z zawarta umowa, jak rowniez
spelnia warunki wymienione w opisie stanowiska pracy;
4) byly wczeéniej zatrudnione w innym biurze Lokalnej Grupy Dziatania lub Lokalnej Grupy
Rybackiej oraz spetniajg warunki wymienione w opisie stanowiska pracy;
5) wspolpracowaly z Biurem w ramach wolontariatu i sprawdzity si¢ na swoim stanowisku pracy
oraz spetniajg warunki wymienione w opisie stanowiska pracy.

Rozdzial IV
Czas pracy

§13

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji dyrektora Biura w siedzibie
Stowarzyszenia lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin mogg korzystaé z
15 minutowej przerwy pracy.

3. Jezeli wymagaja tego potrzeby Biura, w wyjatkowych przypadkach, na polecenie przetozonego,
pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w niedziele i $wicta oraz
dodatkowe dni wolne od pracy.

4. W zamian za prace wykonang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych, udziela si¢
czasu wolnego od pracy w tym samym wymiarze lub przyznaje si¢ dodatkowe wynagrodzenie.

5. W zamian za prac¢ wykonang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych w niedzielg,
$wieta oraz dodatkowe dni wolne od pracy udziela si¢ dnia wolnego, w okresie do 2 miesiecy od
dnia pracy w niedziele, $wieta badz dodatkowe dni wolne od pracy lub przyznaje si¢ dodatkowe
wynagrodzenie.

§ 14
1. Biuro DLGR pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00 do 16.00 z wylaczeniem dni

ustawowo wolnych od pracy.
2. Rozpoczecie pracy pracownikow nastepuje o godzinie 8.00, a zakonczenie pracy o godzinie 16.00.

§ 15

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dyrektor Biura moze ustahc dla poszczegolnych
pracownikow indywidualny rozklad czasu pracy.




Rozdzial V
Obecno$¢ w pracy, usprawiedliwienie nieobecnosci i spéznien

§ 16

1. Biuro prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow (listg obecnosci).
2. Przyjscie do pracy pracownik potwierdza podpisem na liScie obecnosci znajdujacej si¢ w Biurze
Stowarzyszenia.
§17

Spdznienie, opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez przetozonego

usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1) Wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakazne;j,

2) Wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,

3) Konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej, w granicach do 8 godzin od zakonczenia
podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwily wypoczynek nocny.

§18

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ dyrektora Biura (dyrektor Biura uprzedza Prezesa Zarzadu) o
przewidywanym okresie nieobecno$ci w pracy i jej przyczynie, jezeli przyczyna tej nieobecnosci
jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub sp6znienie si¢ do pracy.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
zobowigzany zawiadomi¢ dyrektora Biura (Dyrektor Biura zawiadamia Prezesa Zarzadu) o
przyczynie swej nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w dniu
nastepnym — osobiscie, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci.

4. W razie nieobecno$ci w pracy zwigzanej z:

1) Niezdolnoscia do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaznej,

2) Choroba czlonka rodziny pracownika wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki

pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é, dostarczajac do Biura zaswiadczenie

lekarskie nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia jego otrzymania.

§19

Kazdorazowe, uzasadnione wyjscie pracownika z biura w czasie ustalonych godzin pracy moze
nastgpi¢ wylacznie za zgoda Dyrektora Biura.

§20

1. Pomieszczenia pracy po jej zakonczeniu winny by¢ nalezycie zabezpieczone, a za klucze
powierzone pracownikowi, pracownik odpowiada osobiscie.
2. Kazdy pracownik odpowiada za zabezpieczenie swojego miejsca pracy.
. Przed zamknigciem pomieszczenia kazdy pracownik zobowigzany jest sprawdzi¢ czy opuszczone
pomieszczenia odpowiadajg przepisom przeciwpozarowym.
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Rozdzial VI
Wyjazdy sluzbowe, szkolenia, spotkania

§21

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz ustalona w
umowie o prace rozliczana jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego tzw. delegacji,




wystawianej pracownikowi kazdorazowo na wyjazd stuzbowy i/lub jeden raz w miesigcu oraz
ewidencji przebiegu pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych i/lub dokumentéw
potwierdzajacych koszty podrézy (bilety, rachunki, faktury).

2. Delegacje na wyjazdy stuzbowe pracownikéw podleglych dyrektorowi Biura wystawiane sg przez
dyrektora Biura, delegacje na wyjazdy stuzbowe dyrektora biura wystawiane sg przez Prezesa
Zarzgdu.

§22

1. Pracownicy maja prawo do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych, korzystajac z udziatu w
réznych formach ksztalcenia oraz spotkaniach shuzbowych.

2. Do udzialu w spotkaniach shuzbowych oraz roéznych formach ksztalcenia pracownikéw deleguje
dyrektor Biura. Dyrektora Biura deleguje Prezes Zarzadu.

Rozdzia}l VII
Urlopy wypoczynkowe i bezplatne

§ 23
. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks Pracy.

. Na pisemny wniosek pracownika dyrektor Biura moze udzieli¢ urlopu bezplatnego. Dyrektorowi
Biura urlopu bezptatnego udziela Prezes Zarzadu.

N —

Rozdzial VIII
Nagrody i kary porzadkowe

§24

Pracownikom za wyjatkowo wysokie efekty w pracy, innowacyjnos¢ i dyspozycyjnos¢,
zaangazowanie w wykonywaniu pracy, wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw, podnoszenie
kwalifikacji i jako$ci pracy oraz za szczegélne inne zastugi Zarzad DLGR moze przyznawac
wyrdznienia oraz premie i nagrody pienig¢zne.

§25

Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych, podlegajace karze porzadkowej, uwaza si¢ w
szczegdlnosci:

1) nieprzestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3) zakldcanie spokoju i porzgdku w miejscu pracy,

4) zle lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatow i urzadzen,

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwhadnych i beneficjentow,

6) stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykéw. Wnoszenie alkoholu, narkotykow

do Biura.

Rozdzial IX
Zasady wynagradzania pracownikow.

§26

1. Wyplata wynagrodzenia miesigcznego jest dokonywana najpdzniej 27-ego dnia kazdego
miesigca dla wszystkich pracownikéw.

2. Wyptlata premii i nagréd pienigznych moze nastgpowal w innych, ustalonych przez Zarzad
terminach.

3. Wynagrodzenia i inne swiadczenia wyplaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste
pracownika.




Rozdzial X
Bezpieczenstwo informacji i przetwarzanie danych osobowych

§27

Zasady udostepniania informacji, bedacych w dyspozycji DLGR, okreslone s3 w Instrukcji
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych, stanowigcej zalacznik nr 4 do
Regulaminu.

Rozdzial XI
Pomiar §wiadczonego doradztwa

§ 28
1. Pracownicy wykonuja zadania z zakresu doradztwa, zgodnie z opisami stanowisk pracy,
stanowigcymi zatacznik do Regulaminu.
2. Pracownicy biura podlegaja pomiarowi §wiadczonego przez nich doradztwa.
2. Pomiar odbywa sie poprzez analiz¢ ankiet wypetnianych przez interesantéw Biura.
3. Ankieta stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.
4. Ankiety analizowane sg na biezgco, a poziom i zakres dzialalno$ci doradczej korygowany jest na
podstawie zawartych w nich informacji.

Rozdzial XII
Pomiar zadan animacji lokalnej i wspéltpracy ze §rodowiskami lokalnymi

§29

1. Specjalista ds. administracji i promocji wykonuje zadania z zakresu animacji lokalnej i wspolpracy,
zgodnie z opisem stanowiska pracy, stanowigcym zatacznik do Regulaminu.

2. Poziom zadowolenia z realizacji zadaf animacji lokalnej i wspotpracy ze srodowiskami lokalnymi,
wykonywanych przez Biuro DLGR podlega pomiarowi.

3. Pomiar odbywa si¢ poprzez analizg ankiet wypetnianych przez osoby bedace adresatami w/w zadafi.

4. Ankieta stanowi zalacznik nr 6 do Regulaminu.

5. Ankiety analizowane sa na biezaco, a poziom i zakres realizowanych zadan animacji i wspdtpracy

lokalnej korygowany jest na podstawie zawartych w nich informacji.

Rozdzial XTI
Postanowienia koncowe

§ 30

Przepisy Regulaminu nie naruszaja postanowien uméw o pracg zawartych poszczegolnymi
pracownikami Biura.

§31
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie decyduje Zarzad kierujac sig
obowigzujagcymi przepisami Kodeksu Pracy, aktow wykonawczych do Kodeksu Pracy, statutem,
uchwatami Walnego Zebrania Cztonkdw.

§ 32

Regulamin wchodzi w zycie z dniem przyjecia przez Zarzad.
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Zatacznik nr 1 do Ragultaminu Pracy Biura DLGR

OPIS STANOWISKA
Dyrektor Biura DLGR
Wymagania:

- wyksztalcenie wyzsze (preferowane prawne, administracyjne lub ekonomiczne)

- minimum 5 letni staz pracy lub prowadzonej dziatalnogci gospodarczej

- preferowany do$wiadczenie na stanowisku kierowniczym,

- doswiadczenie w realizacji zadan administracyjnych,

- do$wiadczenie w zakresie realizacji wydarzen promocyjnych

- dobra znajomosé obstugi komputera (Word, Excel, Power Point),

- preferowana znajomo$¢ programéw graficznych,

- doswiadczenie we wdrazaniu i tworzeniu dokumentéw strategicznych,

- preferowane do$wiadczenie w pracy w lokalnej grupie rybackiej lub lokalnej grupie
dziatania. '

1. Dyrektor Biura podlega bezposrednio Zarzadowi Stowarzyszenia, jest przetozonym
dla pozostatych pracownikéw Biura.
2. Dyrektor Biura sprawuje pieczg¢ nad majgtkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach

jego umocowania, przy Scistym przestrzeganiu przepisow prawa oraz postanowien statutu,
uchwatl Walnego Zebrania Czlonkéw oraz uchwat Zarzadu i Rady DLGR.
3. Dyrektor Biura posiada zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci zgodny z zapisami
zawartymi w umowie o prace, w szczeg6lnosci odpowiada za:
1) realizowanie zadan powierzonych przez Zarzad,
2) reprezentowanie Stowarzyszenia na zewnatrz,
3) zachowanie uprzejmosdci i kultury w stosunku do interesantéw Stowarzyszenia,
pracownikow, zwierzchnikéw, organéw kontroli i nadzoru,
4) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,
5) przestizeganie przepisow prawa w tym kodeksu pracy, Statutu Stowarzyszenia,
procedur i regulaminéw organizacyjnych,
6) dbanie (czynienie starar) o uzyskanie dodatkowych $rodkéw na realizacje LSR,
7) wspolpracowanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej odpowiednimi
dla obszaru Stowarzyszenia,
8) koordynacje pracy biura oraz koordynacje przeptywu informacji miedzy biurem a
Wladzami Stowarzyszenia,
9) nadzér nad pracownikami biura,
10) sporzadzanie planéw pracy,
11) prowadzenie biezacych spraw Stowarzyszenia,
12) ogdlng koordynacje wdrazania LSR,

Dartowska Lokalna Grupa Rybacka w dorzeczu Wieprzy Grabowej i Unieséi

UL Tynieckiego 2 76 -~ 150 Darfowo tel. 94 307 03 31 kom. 535 667 331 e-mail: digr@darlowo.pl




Zatacznik nr 1 do Ragulaming Pracy Biura DLGR

13) wspolprace z: instytucjg wdrazajaca PO Rybactwo i Morze, Czlonkami
Stowarzyszenia, wnioskodawcami  Stowarzyszenia, zewnetrznymi ekspertami i
zleceniobiorcami,

14) nawigzywanie wspotpracy Stowarzyszenia z podobnymi organizacjami w kraju i
zagranica,

15) przygotowywanie i prowadzenie korespondencji

16) opracowywanie projektow zmian w statucie, LSR oraz regulaminach,

17) przygotowywanie i sktadanie wnioskéw pomocowych dotyczacych funkcjonowania
Stowarzyszenia,

18) przygotowywanie materiatdw na Walne Zebranie Czlonkdéw, Zebrania Zarzadu oraz
Rady DLGR (poprzez pracownikéw biura),

19) obstuge Walnego Zebrania Czlonkow, Zarzadu i Rady DLGR (poprzez pracownikow
biura),

20) wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw 1 Zarzadu Stowarzyszenia,

21) udziat w naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach, itp. zwigzanych z
dzialalnoscig Stowarzyszenia,

22) nadzo6r nad obstugg wnioskow, udzielanie potencjalnym wnioskodawcom informacji
dotyczace] przygotowania i sktadania wnioskdw o dofinansowanie,

23) udzielanie pomocy beneficjentom w przygotowaniu i opracowaniu wnioskow,

24) nadzor nad budzetem Stowarzyszenia,

25) nadzoru nad wykonawcami ustug na rzecz Stowarzyszenia DLGR oraz dostawcaml w
tym podpisywanie protokotéw odbioru dostaw i ushug,

26) dokonywanie samodzielnych zakupow / wydatkéw na kwote nieprzekraczajacy
3000,00 zt, oraz dokonywanie zakupéw / wydatkéw na kwote wiekszg niz 3000,00 zt po
uprzednim poinformowaniu Zarzadu i uzyskaniu akceptacji (mailowo lub telefonicznie) co
najmniej 2 czlonkéw Zarzadu,

27) podpisywanie korespondencji wychodzacej z Biura

28) podpisywanie sprawozdan w ramach realizowanych przez Stowarzyszenie DLGR
projektow, chyba ze procedury w ramach danego konkursu nakazujg podpisywanie
sprawozdan przez osoby reprezentujgce Stowarzyszenie DLGR zgodnie z zapisami w
KRS,

29) $wiadczenie doradztwa dla beneficjentow i potencjalnych beneficjentéw, zgodnie ze
swoim do$wiadczeniem oraz wiedzg zdobytag na szkoleniach organizowanych przez
Zarzad,

30) poddanie sie pomiarowi §wiadczonego doradztwa,

31) realizacje innych zadan okreslonych przez Zarzad oraz strategie.
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Zatacznik nr 2 do Regularminu Pracy Biura DLGR

OPIS STANOWISKA

Specjalista do spraw administracji i promocji w Biurze Dartowskiej Lokalnej Grupy
Rybackiej w dorzeczu Wieprzy, Grabowej i Uniesci

Wymagania:

- minimum wyksztalcenie $rednie,

- minimum 5 letni staz pracy lub prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,

- do$wiadczenie w realizacji zadan administracyjnych,

- do$wiadczenie w zakresie realizacji wydarzen promocyjnych

- dobra znajomos$¢ obstugi komputera (Word, Excel)

- preferowane do$wiadczenie w pracy w lokalnej grupie rybackiej lub lokalnej grupie
dziatania.

1. Specjalista do spraw administracji i promocji podlega bezposrednio dyrektorowi Biura.
2. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku specjalisty do spraw

administracji i promocji nalezy w szczego6lnosci:

1) organizowanie warsztatdw, szkolen i doradztwa dla potencjalnych beneficjentow
programu, dbanie o wysoka jakos$¢é prowadzonych dziatan,

2) uczestniczenie w akcjach informacyjnych i promocyjnych,

3) informowanie dyrektora biura o zglaszanych przez beneficjentéw problemach oraz
przedstawianie propozycji ich rozwigzan,

4) przygotowywanie odpowiednich sprawozdan z realizacji LSR,

5) koordynowanie projektow wspotpracy,

6) poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia,

7) realizowanie projektéw Stowarzyszenia,

8) - obstuga naboru wnioskéw sktadanych w ramach realizacji LSR,

9) prowadzenie obrotu gotowkowego,

10) przygotowywanie i przetwarzanie informacji o realizacji LSR,

11) przygotowywanie i prezentowanie informacji na temat projektéw oraz nadzoér nad
realizacjg strategii promocyjnej,

12) zarzadzanie trescig merytoryczng materialéw promocyjnych i informacyjnych,

13) wspoOlpraca z mediami, redagowanie notatek prasowych, prowadzenie strony
internetowej Stowarzyszenia,

14) wydawanie = wewnetrznych — materiatow  informacyjnych i  problemowych,
dokumentacje medialng dziatalno$ci Stowarzyszenia i jej archiwizacje,

15) prowadzenie sekretariatu Biura,

16) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Biura,

17) prowadzenie obstugi administracyjnej Biura,

18) realizowanie zadan z zakresu animacji i wspdlpracy ze srodowiskami lokalnymi

19) $wiadczenie doradztwa dla beneficjentow i potencjalnych beneficjentdow, zgodnie ze
swoim do$wiadczeniem oraz wiedzg zdobytg na szkoleniach organizowanych przez
Zarzad,

20) poddanie si¢ pomiarowi $wiadczonego doradztwa,

21) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biurai przewidzianych

w dokumentach wewngetrznych Stowarzyszenia. . |
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy Biura DLGR

OPIS STANOWISKA

Specjalista do spraw LSR oraz Stowarzyszenia DLGR w Biurze Dartowskiej Lokalnej Grupy
| Rybackiej w dorzeczu Wieprzy, Grabowej i Uniesci

Wymagania:

- minimum wyksztatcenie $rednie,

- minimum 5-letni staz pracy lub prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;,
- znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania stowarzyszen,

- biegla znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel),

- preferowane do$wiadczenie we wdrazaniu dokument6éw strategicznych,

- preferowane do§wiadczenie w pracy w lokalnej grupie rybackiej lub lokalnej grupie
dziatania.

1. Specjalista do spraw LSR oraz stowarzyszenia podlega bezposrednio dyrektorowi
Biura.
2. Do obowigzkoéw pracownika zatrudnionego na stanowisku specjalisty do spraw LSR 1

stowarzyszenia nalezy w szczeg6lnoscei:
1) organizowanie spotkan informacyjnych, doradztwa dla potencjalnych beneficjentow
programu, cztonkéw organdw Stowarzyszenia oraz partneréw Stowarzyszenia, dbanie o
wysoka jakos¢ prowadzonych dziatan,
2) uczestniczenie w akcjach informacyjnych i promocyjnych,
3) informowanie dyrektora biura o zglaszanych przez beneficjentdw oraz cztonkow
organdéw Stowarzyszenia problemach oraz przedstawianie propozycji ich rozwiazan,
4) przygotowywanie sprawozdan i raportow z realizacji LSR,
5) przygotowywanie opracowan z zakresu wdrazania LSR,
6) prowadzenie niezbednych w dziatalnosci Biura zestawien, rejestréw i baz danych,
7) koordynacja dziatalnosci gtéwnego punktu informacyjnego przy Biurze oraz
gminnych punktéw informacyjnych,
8) wspdlpraca z gminnymi informatorami w zakresie wdrazania LSR,
9) obstluga naboru wnioskéw sktadanych w ramach realizacji LSR,
10) obstuga spotkan, narad wewnetrznych, przyje¢ delegacji i gosci,
11) udziat w opracowywaniu procedur regulujgcych dziatalno$¢ Stowarzyszenia,
12) organizowanie warsztatow, szkolen i doradztwa dla potencjalnych beneficjentéw
programu, dbanie o wysoka jakos¢ prowadzonych dzialan,
13) przygotowywanie dyrektorowi biura materiatéw na Walne Zebranie Czlonkow,
Zebrania Zarzadu oraz Rady DLGR
14) pomoc dyrektorowi biura w obstudze Walnego Zebrania Cztonkéw, Zarzadu i Rady
DLGR;
15) prowadzenie dokumentacji prac organdéw Stowarzyszenia,
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy Biura DLGR

16) prowadzenie korespondencji Stowarzyszenia,

17) $wiadczenie doradztwa dla beneficjentow i potencjalnych beneficjentow, zgodnie ze
swoim dogwiadczeniem oraz wiedza zdobytg na szkoleniach organizowanych przez Zarza}d
18) poddanie si¢ pomiarowi $wiadczonego doradztwa,

17) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura i przewidzianych w

dokumentach wewnetrznych Stowarzyszenia.
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy Biura DLGR

Instrukcja
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych

W celu zapewnienia ochrony przetwarzanych danych osobowych, administrator danych

osobowych stowarzyszenie Dartowska Lokalna Grupa Rybacka, na podstawie art. 36 ustawy z dnia 29
sterpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 z pdzn. zm.)
wprowadza ponizszg instrukcje.

§ 1.

Hekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1)
2)

3)

4)
)

6)

7

8)

9

administratorze danych — rozumie si¢ przez to stowarzyszenie Dartowska Lokalna Grupa
Rybacka w dorzeczu Wieprzy Grabowej i Uniesci;

zbiorze danych — rozumie si¢ przez to kazdy posiadajacy strukture zestaw danych
o charakterze osobowym, dostepnych wedtug okreslonych kryteriéw, niezaleznie od tego, czy
zestaw ten jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie;

przetwarzaniu danych — rozumie si¢ przez to jakiekolwiek operacje wykonywane na danych
osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie,
udostepnianie i usuwanie, a zwlaszcza te, ktdre wykonuje si¢ w systemach informatycznych;
placdwcee — rozumie si¢ przez to Stowarzyszenie Darlowska Lokalna Grupa Rybacka;

systemie informatycznym — rozumie si¢ przez to zespdt wspdtpracujacych ze soba urzadzen,
programow, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych
w celu przetwarzania danych;

zabezpieczeniu danych w systemie informatycznym — rozumie si¢ przez to wdrozenie
i eksploatacje stosownych $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong
danych przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem;

usuwaniu danych — rozumie si¢ przez to zniszczenie danych osobowych lub taka ich
modyfikacje, ktdra nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza;

zgodzie osoby, ktorej dane dotycza — rozumie si¢ przez to oswiadczenie woli, ktorego trescia
jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych tego, kto sklada o$wiadczenie; zgoda nie
moze by¢ domniemana z o$wiadczenia woli o innej tresci;

osobie zatrudnionej przy przetwarzaniu danych osobowych — rozumie si¢ przez to pracownika
administratora danych, ktory ma dostep do zbioré6w danych osobowych;

10) reprezentancie — rozumie si¢ przez to osoby uprawnione do skladania o$wiadczen woli

w imieniu administratora danych;

11) osobie nieuprawnionej — rozumie si¢ przez to osobe nie zatrudniong przy gromadzeniu lub

przetwarzaniu danych (z wylgczeniem osoby uprawnionej do ich przegladania
i przetwarzania na mocy odrgbnych przepiséw), a takze osobg, ktorej dane osobowe nie
podlegaja przetwarzaniu we wiasciwych zbiorach danych).

Przepisy ogélne

§2.

Przetwarzanie danych osobowych do celéw zwigzanych z dziatalno$cia administratora danych
jest zgodne z prawem w sytuacji, gdy dane te zostaly uzyskane od osoby, ktérej dotycza
i wyrazila ona na ich przetwarzanie zgode.

W sytuacji, gdy dane osobowe nie zostaly uzyskane od osoby, ktérej dotycza, ich
przetwarzanie jest zgodne z prawem, gdy przepis szczeg6lny tak stanowi.

Usuniecie danych nie wymaga zgody osoby, ktorej dotycza.

Ocena niezbednosci przetwarzania danych do wypelnienia usprawiedliwionych celow
administratora danych powinna by¢ dokonywana indywidualnie w kazdej sytuacji — w razie
watpliwosci nalezy kontaktowacé si¢ z reprezentantem.

§ 3.

1. Administrator danych gromadzi i przetwarza dane osobowe w.nastepujacych celach:
1) wykonywanie obowigzkéw pracodawcy w zakresie zatrudnienia pracownikow (dokumentacja

i przebieg zatrudnienia oraz place pracownikow);

1
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2) realizacja zadan statutowych w stosunku do czlonkéw stowarzyszenia oraz innych o0sdéb
korzystajagcych ze $wiadczefi oferowanych przez Stowarzyszenie (beneficjentow
Stowarzyszenia), w szczegdlnosci beneficjentéw srodkéw unijnych.

W przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktorej one dotycza, w wypadkach

przewidzianych ustawa nalezy poinformowac¢ te osobg o:

1) adresie swojej siedziby i pelnej nazwie;

2) celu zbierania danych, a w szczeg6lno$ci o znanych w czasie udzielania informacji lub
przewidywanych odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw danych;

3) prawie wgladu do swoich danych oraz ich poprawiania;

4) dobrowolnoéci lub obowigzku podania danych — jezeli taki obowigzek istnieje,
0 jego podstawie prawne;.

Powyzszy obowigzek administrator danych naklada na osoby zatrudnione przy gromadzeniu

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

§ 4.

W przypadku zbierania danych osobowych nie od osoby, ktdrej one dotycza, administrator danych

jest obowigzany poinformowaé te osobg, bezposrednio po utrwaleniu zebranych danych, o:

1) adresie swojej siedziby i pelnej nazwie;

2) celu i zakresie zbierania danych, a w szczeg6lnosci o odbiorcach lub kategoriach odbiorcow
danych;

3) zrédle danych;

4) prawie wgladu do swoich danych oraz ich poprawiania;

5) prawie wniesienia pisemnego, umotywowanego zadania zaprzestania przetwarzania jej danych
ze wzgledu na jej szczegblng sytuacje, jezeli nawet przetwarzanie jest niezbgdne do
wypelnienia usprawiedliwionych celéw administratora danych, a przetwarzanie danych nie
narusza praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza;

6) prawie wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych w przypadkach, gdy
przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia usprawiedliwionych celéw administratora
danych, a przetwarzanie danych nie narusza praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, gdy
administrator danych zamierza je przetwarzal w celach marketingowych lub wobec
przekazywania jej danych osobowych innemu administratorowi danych.

Powyzszy obowigzek administrator danych nakiada na osoby zatrudnione przy przetwarzaniu

danych osobowych, zobowiazujac je do jego nalezytego wykonywania.

Udostepnianie danych ze zbioru

§5.

Na wniosek osoby, ktérej dane dotycza, administrator danych jest obowigzany, w terminie 30 dni,
poinformowaé o przystugujacych jej prawach, a zwlaszcza wskaza¢ w formie zrozumialej
odnosnie danych osobowych jej dotyczacych:

1) jakie dane osobowe zawiera zbior

2) w jaki sposdb zebrano dane

3) w jakim celu i zakresie dane sg przetwarzane

4) w jakim zakresie oraz komu dane zostaly udostepnione.

Na wniosek osoby, ktérej dane dotycza, informacji, o ktérych mowa w ust.1, udziela si¢ na
pi$mie.

§ 6.
Kazdej osobie przystuguje prawo do kontroli przetwarzania danych, ktore jej dotycza, zawartych
w zbiorach danych, a zwlaszcza prawo do:
1) uzyskania wyczerpujace] informacji, czy taki zbior istnieje, oraz do ustalenia administratora
danych, adresu jego siedziby i pelnej nazwy;
2) uzyskania informacji o celu, zakresie i sposobie przetwarzania danych zawartych w takim
zbiorze;
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3) uzyskania informacji, od kiedy przetwarza si¢ w zbiorze dane jej dotyczace oraz podania
w powszechnie zrozumiatej formie tresci tych danych;

4) uzyskania informacji o zrédle, z ktérego pochodza dane jej dotyczace;

5) uzyskania informacji o sposobie udostepniania danych, a w szczegélnoéei informacji
o odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw, ktérym dane te s udostgpnione

6) zadania uzupetnienia, uaktualnienia, sprostowania danych osobowych, czasowego lub stalego
wstrzymania ich przetwarzania lub ich usunigcia, jezeli sa one niekompletne, nieaktualne,
nieprawdziwe lub zostaty zebrane z naruszeniem ustawy albo sg juz zbedne do realizacji, dla
ktorego zostaly zebrane;

7) prawie wniesienia pisemnego, umotywowanego zadania zaprzestania przetwarzania jej danych
ze wzgledu na jej szczegdlng sytuacje, jezeli nawet przetwarzanie jest niezbedne do
wypehienia usprawiedliwionych celéw administratora danych, a przetwarzanie danych nie
narusza praw i wolno$ci osoby, ktérej dane dotycza;

8) wniesienie sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych w przypadkach, gdy przetwarzanie jest
niezbedne do wypelnienia usprawiedliwionych celéw administratora danych, a przetwarzanie
danych nie narusza praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, gdy administrator danych
zamierza je przetwarza¢ w celach marketingowych lub wobec przekazywania jej danych
osobowych innemu administratorowi danych;

9) wniesienia do administratora danych zadania ponownego, indywidualnego rozpatrzenia
sprawy rozstrzygnietej z naruszeniem zakazu ostatecznego rozstrzygnigcia indywidualnej
sprawy, gdy tre$¢ byla wylacznie wynikiem operacji na danych osobowych prowadzonych w
systemie informatycznym.

Osoba zainteresowana moze skorzystaé z prawa do informacji, o ktérych mowa w ust. 1 pkt.1 -5,

nie czgsciej niz raz na 6 miesigcy.

§7.

W razie wykazania przez osobe, ktorej dane osobowe dotycza, ze sg one niekompletne,
nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaly zebrane z naruszeniem ustawy albo sg zbedne do realizacji
celu, dla ktérego zostaly zebrane, administrator danych jest obowigzany, bez zbednej zwtoki, do
uzupelnienia, uaktualnienia, sprostowania danych, czasowego lub stalego wstrzymania
przetwarzania kwestionowanych danych lub ich usunigcia ze zbioru, chyba Ze dotyczy to danych
osobowych, w odniesieniu, do ktérych tryb ich uzupetnienia, uaktualnienia lub sprostowania
okre$laja odrebne ustawy.

Kazda z 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych w razie powzigcia takiej wiadomosci ma
obowigzek o wystgpieniu osoby, ktorej dane dotycza, poinformowac reprezentanta.

Gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych

§8.
W siedzibie administratora tworzy sie nastepujace zbiory danych osobowych:

1) w stosunku do pracownikéw, kadry i personelu:
a) akta osobowe tych oséb,
b) ewidencja zwolnien lekarskich,
c) listy plac,
d) Kkartoteki zarobkow pracownikow,
e) ewidencja urlopéw pracownikow,
f) deklaracje ubezpieczeniowe pracownikow,
g) deklaracje i kartoteki ZUS pracownikow,
h) o$wiadczenia podatkowe pracownikow,
i) o$wiadczenia do zasitkéw ZUS (rodzinne, pielegnacyjne, wychowawcze),
j) dowody i dokumenty ksiggowe,
k) rejestry archiwum (obejmujace: m.in. akta osobowe pracownikoéw, listy plac, kartoteki
placowe pracownikow),
2) w stosunku do cztonkéw Stowarzyszenia:
a) spis czlonkdw Stowarzyszenia,
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b) spis cztonkéw Rady,

c) spis cztonkéw Zarzadu i Komisji Rewizyjne;j,

d) o$wiadczenia o numerach rachunkéw cztonkdéw Rady, Zarzadu i Komisji Rewizyjnej,

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

f) os$wiadczenie podatkowe cztonkéw Rady, Zarzadu i Komisji Rewizyjnej,

g) rejestr interesu.
3) w stosunku do beneficjentéw Stowarzyszenia:

a) ewidencja ztozonych wnioskéw o dofinansowanie,

b) zestawienia podpisanych umow,

c¢) zestawienia rozliczonych projektow.
Dane osobowe sa 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.

§9.
Administrator ~ danych  prowadzi liste  os6b  zatrudnionych  przy  gromadzeniu
i przetwarzaniu danych osobowych lub wykonujacych swoje obowiazki statutowe przy
gromadzeniu i przetwarzaniu danych osobowych, stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszej
instrukc;ji.
Osoby te sg obowigzane zachowaé uzyskane informacje w tajemnicy, co potwierdzaja
wilasnorecznym podpisem wraz ze zlozeniem stosownego os$wiadczenia na odpowiednim
formularzu, stanowigcym zalgcznik nr 2 i 3 do niniejszej instrukcji. O$wiadczenie to zostaje
wiaczone do akt osobowych pracownika lub dokumentéw statutowych Stowarzyszenia.
Ponadto kazdy pracownik Biura Stowarzyszenia powinien wyrazi¢ zgode na zbieranie
i przetwarzanie danych osobowych swoich i cztonkéw rodziny (pozostajacych we wspdlnym
gospodarstwie domowym), w zakresie spraw okreslonych w § 8 niniejszej instrukcji. Zgoda ta
winna zosta¢ wyrazona w o$wiadczeniu zgodnym z wzorem stanowigcym zatacznik nr 4 do
niniejszej instrukcji i podlega wigczeniu do akt osobowych tego pracownika.

Szczegolne zasady bezpieczenstwa

§ 10.

Dane osobowe, sg gromadzone i przechowywane w urzadzeniach elektronicznych (komputerach,
dyskietkach, plytach CD) a przede wszystkim w postaci akt.
Obszarem przetwarzania danych osobowych z uzyciem sprzetu elektronicznego sa pomieszczenia
Biura Stowarzyszenia.
Administrator jest odpowiedzialny za zabezpieczenie zbioréw danych osobowych poprzez
przeciwdziatanie dostegpowi do informatycznych baz danych o0séb nieupowaznionych,
a w szczegdlnosci za:
1) nadzor nad funkcjonowaniem mechanizmow uwierzytelniania uzytkownika oraz kontroli

dostepu do danych osobowych;
2) podejmowanie odpowiednich dziatan w wypadku wykrycia naruszen systemu.

§ 11.

W pomieszczeniach, do ktérych dostgp maja nieuprawnione osoby trzecie, monitory stanowisk
dostepu do danych osobowych powinny by¢é ustawione w taki sposéb, by uniemozliwi¢ tym osobom
wglad w dane osobowe wyswietlane na ekranach tych urzadzen.

§ 12.

Noséniki informacji oraz wydruki z danymi osobowymi, ktore nie sa przeznaczone do udost¢pnienia
przechowuje si¢ w warunkach uniemozliwiajacych dostep do nich osobom trzecim.

§ 13.

4
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1. Klucze od pomieszczen, w ktérych wykonywane jest przetwarzanie danych osobowych, znajduja
si¢ w dyspozycji os6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych i nie sa udostgpniane osobom
postronnym, ani innym pracownikom administratora danych, za wyjatkiem personelu
sprzatajacego i usuwajgcego zaistniate w tych pomieszczeniach awarie.

2. Przebywanie w tych pomieszczeniach osob nieuprawnionych do zapoznania si¢ z danymi
osobowymi jest dopuszczalne tylko w obecno$ci osoby zatrudnionej przy przetwarzaniu tych
danych.

§ 14.
1. Dostep do zbioréw danych osobowych znajdujacych si¢ na dyskach nastgpuje po wprowadzeniu
hasta, ktore znane jest tylko osobie przetwarzajacej dane.
2. Kazdorazowo po dokonaniu przetworzenia aplikacja powinna by¢ zamknieta.
3. W razie przerwania pracy, przy urzadzeniu powinien funkcjonowaé wygaszacz ekranu komputera.
4. W przypadku podejrzenia, iz wiadomo$¢ o sposobie dostgpu do elektronicznej bazy danych
uzyskata osoba do tego niepowotana, osoba przetwarzajaca dane powinna dokona¢ zmiany hasta,
jednoczesnie informujac o tym niezwlocznie dyrektora szkoty.
5. Niezwloczne powiadomienie Dyrektora Biura, konieczne jest rowniez, w razie stwierdzenia
innego naruszenia systeméw informatycznych, niz wymienione w pkt. 4.
§ 15.
1. Wszystkie komputery bioragce udziat w przetwarzaniu danych osobowych winny by¢
zabezpieczone przed naglym zanikiem napigcia oraz niepowotanym dostepem.
2. Wszystkie komputery winny by¢ systematycznie sprawdzane przy uzyciu oprogramowania do
wykrywania i usuwania wiruséw komputerowych.
3. Wszystkie hasta dostepowe do urzadzefn powinny podlegaé okresowej zmianie, dokonywanej
z czestotliwoscia dostosowana do rodzaju i znaczenia danych podlegajacych gromadzeniu
i przetwarzaniu. Zmiana ta winna nastgpowac nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym.

§ 16.
Elektroniczne bazy danych osobowych winny by¢ systematycznie archiwizowane.
2. Dane nalezy okresowo zapisywal i zabezpieczat, w sposdéb odpowiedni do skutecznego
zabezpieczenia przed ich trwalg i nieodwracalna utrata.
3. Kopie danych winny by¢é wykonywane na nosnikach magnetycznych i odpowiednio
magazynowane, w sposob zapewniajacy ich bezpieczenstwo.

—_—

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie instrukeji

§17.
Osoba przetwarzajaca dane, ktdra stwierdzita niebezpieczenstwo naruszenia przepiséw instrukcji i nie
poinformowala o tym Dyrektora Biura w przypadku zaistnienia naruszenia postanowien wynikajacych
z niniejszej instrukcji ponosi¢ bedzie odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza wobec pracodawcy, na
zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach.

Zmiany instrukeji

§ 18.
Wszelkie zmiany w powyzszej instrukcji wprowadzane przez administratora danych skuteczne sg
wobec wszystkich osob, ktdrych dotycza, z chwilg ich dorgczenia tym osobom na pismie.

Moc obowigzujaca

§ 19.
Niniejsza instrukcja zostaje wprowadzona uchwalg Zarzadu Stowarzyszenia i obowigzuje od dnia
podjecia.
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ZAYLACZNIK NR 1 DO INSTRUKCJI

Ustala si¢ nastgpujaca liste o0sob zatrudnionych przez Administratora przy gromadzeniu
i przetwarzaniu danych osobowych zwigzanych z dzialalnoscia placowki:

A. W zakresie gromadzenia i przetwarzania danych osobowych pracownikéw, kadry
i personelu placéwki uprawnionymi sg nastgpujace osoby:

1. Rafal Radzikowski — Dyrektor Biura.
2. Anna Bankowska — Specjalista ds. administracji i promocji.
3. Joanna Byrwa

B. W zakresie gromadzenia i przetwarzania danych osobowych cztonkéw Stowarzyszenia:
1. Rafat Radzikowski — Dyrektor Biura.
2. Anna Bankowska — Specjalista ds. administracji i promocji.
3. Joanna Byrwa
C. W zakresie gromadzenia i przetwarzania danych osobowych beneficjentow Stowarzyszenia:
1. Rafal Radzikowski — Dyrektor Biura.

2. Anna Bankowska — Specjalista ds. administracji i promocji.
3. Joanna Byrwa
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ZALACZNIK NR 2 DO INSTRUKCJI

Imie i nazwisko pracownika:

Stanowisko stuzbowe:

Oswiadczenie pracownika

Jako pracownik upowazniony do gromadzenia i przetwarzania danych osobowych: pracownikow,
kadry i personelu Stowarzyszenia Dartowska Lokalna Grupa Rybacka, cztonkéw Stowarzyszenia,
beneficjentéw Stowarzyszenia, ktére to dane sq gromadzone w zakresie niezbgdnym do prawidlowego
funkcjonowania placowki zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (j.t. Dz. U. 22014 r. poz. 1182 z pézn. zm.) o§wiadczam, co nastgpuje:

— zapoznalam/em si¢ z treScig wyzej wymienione] ustawy oraz z trescia Instrukcji w sprawie
ochrony danych osobowych obowiazujacej w Stowarzyszeniu Darlowska Lokalna Grupa
Rybacka, szczegdlnie w zakresie dotyczacym zasad gromadzenia i przetwarzania danych
osobowych.

Jednoczesnie zobowigzuje si¢ do:

— starannego i  rzetelnego  wykonywania  wszystkich  obowigzkéw  wynikajacych
z obowiazujacych przepiséw prawa i instrukcji wewnetrznych placowki;

— zachowania w tajemnicy przed wszystkimi nieupowaznionymi, w $wietle obowigzujacych
przepisOw prawa, osobami trzecimi wszystkich danych osobowych, ktore gromadze
i przetwarzam w zwigzku z wykonywaniem powierzonych mi obowiazkéw

— nie wykorzystywania, w celach innych niz prawidiowe wykonywanie powierzonych mi
obowigzkéw, jakichkolwiek danych osobowych, ktére gromadzg i przetwarzam.

Darlowo, dnia

(czytelny podpis — imig¢ i nazwisko pracownika)
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ZALACZNIK NR 3 DO INSTRUKCJI

Imig¢ i nazwisko cztonka organu Stowarzyszenia :

Petniona funkcja:

Oswiadczenie czlonka organu stowarzyszenia

Jako czlonek organu Stowarzyszenia upowazniony do gromadzenia i przetwarzania danych
osobowych: pracownikéw, kadry i personelu Stowarzyszenia Darlowska Lokalna Grupa Rybacka,
czlonkéw Stowarzyszenia, beneficjentéw Stowarzyszenia, ktdre to dane sa gromadzone w zakresie
niezbednym do prawidlowego funkcjonowania placéwki zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pézn. zm.) o§wiadczam, co nastepuje:
— zapoznalam/em sie z treScig wyzej wymienionej ustawy oraz z trescig Instrukcji w sprawie

ochrony danych osobowych obowigzujacej w Stowarzyszeniu Darlowska Lokalna Grupa

Rybacka, szczegOlnie w zakresie dotyczacym zasad gromadzenia i przetwarzania danych

osobowych.

Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do:

— starannego i rzetelnego wykonywania wszystkich obowiazkéw wynikajacych z obowigzujacych
przepiso6w prawa i instrukcji wewnetrznych placéwki,

— zachowania w tajemnicy przed wszystkimi nieupowaznionymi, w S$wietle obowigzujgcych
przepisow prawa, osobami trzecimi wszystkich danych osobowych, ktére gromadze i przetwarzam

w zwigzku z wykonywaniem powierzonych mi obowiazkéw,

— nie wykorzystywania, w celach innych niz prawidlowe wykonywanie powierzonych mi
obowigzkéw, jakichkolwiek danych osobowych, ktére gromadze i przetwarzam.

Dartowo, dnia

(czytelny podpis — imi¢ i nazwisko czlonka organu)
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy Biura DLGR

ZALACZNIK NR 4 DO INSTRUKCJI

Imig i nazwisko pracownika:

Stanowisko stuzbowe:

O$wiadczenie informacyjne dla pracownikéow

Zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z
pézn. zm.) informuje Pania/Pana, ze Administrator danych osobowych tj. Stowarzyszenie Dartowska
Lokalna Grupa Rybacka, zbiera i przetwarza dane osobowe Pani/Pana oraz dane osobowe
pozostatych cztonkéw Pani/Pana rodziny i oséb pozostajacych we wspolnym gospodarstwie
domowym, w zakresie niezbednym do prawidlowego wykonywania obowiazkéw tej placowki jako
zaktadu pracy i innych wynikajacych z przepiséw prawa obowiazkoéw, a w szczegdlnosci w zakresie
kadrowo-placowym, statystyczno-sprawozdawczym i dotyczacym ubezpieczef spolecznych i
zdrowotnych.

Jednoczesnie informuje, ze przystuguje Pani/Panu prawo do wgladu danych oraz uzupetnienia,
uaktualnienia oraz Zgdania prostowania zgromadzonych danych w razie stwierdzenia,
ze dane te sg nickompletne, nieaktualne lub nieprawdziwe. Jednoczeénie informuje, ze Administrator
danych osobowych tj. Stowarzyszenia Darfowska Lokalna Grupa Rybacka, dotozy wszelkich staran,
aby dane byly zbierane, przetwarzane i chronione zgodnie z prawem.

Darlowo, dnia

(podpis i piecze¢ reprezentanta Administratora)

Oswiadczenie pracownika

Os$wiadczam, ze w dniu dzisiejszym zapoznatem/am si¢ z przekazang mi informacja dotyczacg
zasad i potrzeb gromadzenia moich i cztonkéw mojej rodziny oraz pozostajacych ze mng we
wspolnym gospodarstwie domowym. Os$wiadczam takze, ze wyrazam zgode¢ na gromadzenie
i przetwarzanie przez Administratora danych osobowych tj. Stowarzyszenie Dartowska Lokalna
Grupa Rybacka, danych osobowych moich, cztonkéw mojej rodziny oraz oséb pozostajgcych ze mng
we wspOlnym gospodarstwie domowym, w zakresie niezbgdnym do prawidlowego wykonywania
obowigzkéw tej placowki jako zakladu pracy i innych wynikajacych z przepiséw prawa obowigzkow,
a w szczegOlnosci w zakresie kadrowo-ptacowym, statystyczno-sprawozdawczym i dotyczacym
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Os$wiadczam takze, iz zostatem/am pouczony nalezycie o przystugujacych mi uprawnieniach
w zakresie mozliwosci wgladu do gromadzonych danych oraz o mozliwosci ich uzupelniania oraz
zadania sprostowania w razie stwierdzenia, ze dane te sa nickompletne, nieaktualne lub nieprawdziwe.

Dartowo, dnia

(czytelny podpis - imi¢ i nazwisko pracownika)
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy Biura DLGR

ZAVLACZNIK NR 5 DO INSTRUKCJI

Imie i nazwisko:

Status wobec Administratora: czlonek Stowarzyszenia/Beneficjent Stowarzyszenia
Oswiadczenie informacyjne dla cztonkéw Stowarzyszenia/Beneficjentéw Stowarzyszenia

Zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2014 r. nr 1182 z
p6zn. zm.) informuje Pana/Pania, ze Administrator danych osobowych tj. Stowarzyszenie Darlowska
Lokalna Grupa Rybacka, zbiera i przetwarza dane osobowe Pani/Pana, w zakresie niezbednym do
prawidtowego wykonywania obowiazkow tej placowki w zwigzku z realizowaniem przez nig celow
statutowych.

Informuje, jednoczeénie, ze przystuguje Pani/Panu prawo do wgladu danych oraz
uzupeienia, uaktualnienia oraz zadania prostowania zgromadzonych danych w razie stwierdzenia, ze
dane te sa nickompletne, nieaktualne lub nieprawdziwe. Ponadto informuje, ze Administrator danych
osobowych tj. Stowarzyszenie Darfowska Lokalna Grupa Rybacka, dokltada wszelkich starafi, aby
dane byly zbierane, przetwarzane i chronione zgodnie z prawem.

Darlowo, dnia

(podpis i piecze¢ reprezentanta Administratora)

Oswiadczenie czlonek Stowarzyszenia/Beneficjent Stowarzyszenia

Os$wiadczam, ze w dniu dzisiejszym zapoznalem/am si¢ z przekazang mi informacjg dotyczaca
zasad i potrzeb gromadzenia i przetwarzania moich danych osobowych. Oswiadczam takze, ze
wyrazam zgode na gromadzenie i przetwarzanie przez Administratora danych osobowych fj.
Stowarzyszenie Darlowska Lokalna Grupa Rybacka, moich danych osobowych, w zakresie
niezbednym do prawidtowego wykonywania obowiazkéw tej placowki, w zwigzku z realizowaniem
przez nig celéw statutowych. '

Os$wiadczam takze, ze zostalam/lem pouczony nalezycie o przystugujacych mi uprawnieniach
w zakresie mozliwosci wgladu do gromadzonych danych oraz o mozliwoéei ich uzupekniania,
uaktualniania oraz zadania prostowania w razie stwierdzenia, ze dane te sa niekompletne, nieaktualne
lub nieprawdziwe.

Dartowo, dnia

(czytelny podpis)
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu Pracy Biura DLGR

ANKIETA MONITORUJACA JAKOSC UDZIELANEGO DORADZTWA

1. poziom Pani/Pana zadowolenia/niezadowolenia z udzielonego doradztwa w Biurze Dartowskiej Lokalnej

Grupy Rybackiej

Ocena
Wyznaczniki wartoSci oferty DLGR 1 || 2 “ 3 |r 4 ‘17 5 J
Ba'rdzo Niskal[Srednial|Wysoka Bardzo
niska wysoka

Uprzejmos$¢ obstugi beneficjenta - [ - '
Szybko$¢ obslugi beneficjenta . L .
Wiedza posiadana przez pracownikéw obstugujacych . oo i
Udzie.lanie wyczerpujacych odpowiedzi na zadawane|| -~ -~ ~ - e
pytania
Pomoc w doborze whasciwego rozwigzania . L E r -
Zaangazowanie pracownikéw Biura - e & & i
Gotowos¢ do rozwigzania problemu beneficjenta - oo . .
Sposob reagowania na niezadowolenie beneficjenta i - o . -
Dostqp'do informacji (czytelno$¢ strony internetowej, dostepi| - ~ &~ o~ e
telefoniczny)

2. Prosze oceni¢ w skali 5-stopniowej Pani/Pana ogélng satysfakeje z obstugi beneﬁc;enta w Biurze

Dartowskiej Lokalnej Grupy Rybackiej

| ! 2 | 3 [

5

Bardzo niska Niska Przecigtna

Wysoka

Bardzo wysoka

™

Metryczka (prosze zaznaczy¢ wlasciwa odpowiedz)

2. Wiek
1. Pleé
- * 1825
kobieta i 25-40
mezczyzna & 41-60
{‘l

powyzej 60 lat
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu Pracy Biura DLGR

ANKIETA MONITORUJACA JAKOSC REALIZOWANYCH ZADAN ANIMACJI LOKALNEJ I WSPOLPRACY ZE
SRODOWISKAMI LOKALNYMI

1. poziom Pani/Pana zadowolenia/niezadowolenia z realizacji zadaf animacji i wspolpracy

QOcena
Wyznaczniki wartoSci oferty DLGR ‘ ] J > ‘ l 3 “ 1 ” 5 |
[Bardzo niska‘@isﬁﬂérednizjlWysokE“Bardzo wysoka‘
Zaangazowanie pracownikéw Biura || S & .
Jakos¢ wspotpracy « U . ¢

2. Prosze ocenié w skali 5-stopniowej Pani/Pana ogélng ocen¢ dzialan wspoélpracy ze Srodowiskiem
lokalnym, ktére Pani/Pan reprezentuje

! 2 | 3 | 4 s |

Bardzo niska Niska Przecigtna Wysoka Bardzo wysoka

s r~ r IS

3

Metryczka (proszg zaznaczy¢ whasciwa odpowiedz)

2. Wiek
1. Pleé
® 1825
i i
kobieta T s a0
mezczyzna . 41-60
c powyzej 60 lat

Reprezentowane srodowisko lub organizacja (prosz¢ poda¢ nazwe)

......................................................................................................................................
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