Uchwala Nr 6/2020
Zarzadu Stowarzyszenia

Lokalna Grupa Dzialania ,,Przyjazna Ziemia Limanowska”
z dnia 21 maja 2020 r.

w sprawie: uchwalenia zmiany Regulaminu Biura Stowarzyszenia.

Na podstawie § 18 ust. 4 lit. j Statutu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Przyjazna
Ziemia Limanowska”, Zarzad Stowarzyszenia LGD ,Przyjazna Ziemia Limanowska”

uchwala, co nastgpuje:

§1.

a) Uchwala si¢ zmiang Regulaminu Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania
.»Przyjazna Ziemia Limanowska.

b) Uchwala si¢ tekst jednolity Regulaminu Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania ,,Przyjazna Ziemia Limanowska, stanowiagcy zafgcznik nr 1 do niniejszej

uchwaty.

§2.

Uchwata wchodzi w zycie z chwilg podjecia.

PREZES ZARZADU
Stowarygysoenie LGD Pr yiama Tienia Limanaws}
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Regulamin Biura
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania
»Przyjazna Ziemia Limanowska”

Postanowienia ogélne
§1

Glowne dokumenty stanowigce podstawe opracowania Regulaminu oraz obowiazujace przy jego

stosowaniu:

1. Program Rozwoju Obszaréw Wigjskich na lata 2014-2020.

2. Rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia z dnia 24 wrzesnia 2015 r. w sprawie
szczegdlowych warunkéw i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach poddziatania
»Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spolecznosé™ objetego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020.

3. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajace wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spofecznego, Funduszu Spdjnoscei, Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajgce przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
1 Rybackiego.

4. Ustawa z dnia 11 listopada 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020.

5. Ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udzialem lokalnej spotecznosci.

6. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

7. Statut LGD oraz dokumenty opracowane i obowigzujace na jego podstawie.

§2
Wyjasnienie zwrotow uzytych w Regulaminie:
Biuro — Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Przyjazna Ziemia Limanowska”.
Pracownik — osoba zatrudniona w Biurze.
Pracodawca — LGD reprezentowana przez Zarzad.
LGD — Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,,Przyjazna Ziemia Limanowska”.
LSR — Strategia rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosé.
Organy — Organy LGD: Walne Zebranie Czlonkéw, Zarzad, Komisja Rewizyjna, Rada.
Prezes — Prezes Zarzadu LGD.
Rada — Rada LGD.
Regulamin — Regulamin Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,.Przyjazna Ziemia
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Limanowska.
. Rozwdj lokalny kierowany przez spotecznosé¢ (RLKS) — zgodnie z Artykut 32 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
11. Ustawa o RLKS — Ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udzialem lokalnej
spolecznosci (Dz. U. z 2015 r. poz. 378).

—
o

12. WZC — Walne Zebranie Czlonkéw LGD. PREZES ZAl
13. Zarzad — Zarzad LGD. SKAF Soswyioeiit LD Jrsgjents Sienil Mo’
Stywarz LGD C) o

Stanistaw Piegza




Zasady funkcjonowania oraz zadania biura
§3

Biuro LGD zostalo powotane i dziata w oparciu o § 18 ust. 4 lit. j Statutu LGD.

2. Biuro znajduje si¢ w Limanowe;j ul. Pitsudskiego 20.

3. Biuro posiada warunki techniczno-lokalowe i wyposazenie umozliwiajace przyjmowanie
Whioskodawcdw, sprawng obstuge administracyjng LGD oraz archiwizacje dokumentow.

4. Regulamin Biura okresla jego organizacj¢ i zasady funkcjonowania, zakres dzialania
i kompetencje Biura, porzadek w procesie pracy, prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw
oraz inne postanowienia zwiazane z dziatalnoscig Biura.

5. Biuro prowadzi i wspiera organy LGD migdzy innymi poprzez:

1) podejmowanie dziatan na rzecz LGD,

2) obstuge dziatalnosci biezacej organéw,

3) realizacje celdéw i zadan organow.

6. Biuro uzywa pieczatki z nazwa i adresem siedziby LGD.

7. Pracownicy Biura $wiadcza nieodptatne ustugi doradcze i informacyjne w zakresie mozliwosci
uzyskania dofinasowania w ramach przedsiewzig¢ zaplanowanych w Strategii Rozwoju
Lokalnego Kierowanego przez Spotecznos¢:

1) mogg byé prowadzone w réznych formach, miedzy innymi poprzez e-mail, rozmowg
telefoniczna, wideo potaczenie internetowe, spotkanie, rozmowe online za posrednictwem
portalu spotecznoéciowego lub komunikatora internetowego,

2) kazda ustuga doradztwa jest zapisywana w prowadzonej ewidencji ustug doradczych,
zawierajacej migdzy innymi identyfikacje rozmoéwey, zakres oczekiwanego i1 udzielonego
doradztwa, termin i osobg udzielajaca informacji,

3) obowiazkiem $wiadczacego ustuge jest poinformowanie o mozliwosci i poproszenie
rozméwcey o wypelnienie ankiety monitorujgcej jako$¢ ustugi, ,

4) Biuro raz na kwartal oraz na dzien zakonczenia kazdego Konkursu dokonuje analizy
$wiadczonych ushug doradezych na podstawie ankiet monitorujgcych, notatek i prowadzonej
ewidencji ustug,

5) Biuro raz na kwartal oraz na dzieii zakonczenia kazdego Konkursu przygotowuje raport ze
$wiadczonych ushug doradczych uwzgledniajacych wyniki analizy,

6) Dyrektor Biura raz w roku przygotowuje oceng efektywnosci $wiadczonych ushug, w oparciu
o przedstawiony raport na podstawie miedzy innymi wyliczen podsumowujgcych liczbg
éwiadczonych ustug i oséb ktérym swiadczono ustugi do liczby ztozonych Wnioskéw oraz
Whnioskow ktore uzyskaty wsparcie, zostaly zrealizowane i rozliczone.

7) Kazda osoba/podmiot, ktérej zostanie udzielone doradztwo bezposrednio w Biurze LGD,
bedzie zobowigzana do wypelnienia Ankiety oceny efektywnosci §wiadczonego doradztwa
przez pracownikéw biura LGD stanowigcej zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

8. Pracownicy Biura s3 zobowigzani do realizacji wyznaczonych zadan LGD w zakresie animacji
lokalnej i wspélpracy wraz z metodami ich pomiaru, stanowigcych zatgeznik nr 4 do niniejszego
regulaminu. Biuro raz w roku przygotowuje ocene efektywnosci i jakosci prowadzonych dziatan
animacyjnych.



Organizacja Dzialalnosci Biura

§ 4.

Struktura organizacyjna Biura:

1)
2)
3)
4)

Dyrektor Biura — 1 etat.

Specjalista ds. projektow — 3 etaty.

Specjalista ds. wdrazania LSR — 1 etat.
Pracownik ds. administracyjno-biurowych — 1 etat

Prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych, ustug prawnych, ustug informatycznych oraz innych
ustug specjalistycznych moze by¢ zlecane osobom lub specjalistycznym firmom — posiadajgcym
stosowne uprawnienia w tym zakresie.

Do wykonywania konkretnych zadan oraz na czas okreslony moga by¢ zatrudniane inne osoby.
W miarg potrzeb przewiduje si¢ mozliwos¢ stworzenia innych stanowisk pracy.

Zarzad zatrudnia pracownikéw Biura okreslajac ich kompetencje, obowigzki, odpowiedzialnosé,
czas pracy oraz wynagrodzenie,

Biurem kieruje Dyrektor Biura zgodnie z udzielonym mu pelnomocnictwem.

Dyrektor Biura:

1) sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami LGD,

2) postuguje sig pieczatks imienna,

3) speinia swoje obowigzki ze starannoécia wymagana w obrocie gospodarczo-finansowym
przy scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien Statutu LGD, uchwal WZC,
Komisji Rewizyjnej i Zarzadu,

4) wykonuje zalecenia pokontrolne organu przeprowadzajgcego kontrole oraz udziela
kontrolujgcemu i  wladzom  Stowarzyszenia wyczerpujgcych  wyjasnien  wraz
z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych materialéw dotyczacych przedmiotu
kontroli,

5) spetnia nastgpujace wymagania — posiada:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) min. czteroletni staz pracy na stanowisku kierowniczym zwigzanym z wdrazaniem
projektéw finansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j,

¢) bardzo dobrg znajomo$é programéw Unii Europejskiej i innych,

d) umiejgtnos¢ organizowania pracy wiasnej i Biura,

e) znajomos¢ obstugi komputera (MS Office) i urzadzen biurowych,

f) oswiadczenie o braku bycia prawomocnie skazanym za przestepstwa popelnione
umyslnie,

g) znajomos¢ aktdw prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, ustaw i rozporzadzen dotyczacych PROW i LGD,

h) znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa pracy,

i) prawo jazdy kat. B;

6) odpowiada za prawidlowe zarzadzanie sprawami LGD oraz Biura:

a) wykonywanie uchwat organéw LGD,

b) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

¢) prowadzenie biezgcych spraw LGD,

d) wspolpraca z organami LGD w zakresie realizacji LSR,

e) redagowanie wewnetrznych materialéw informacyjnych,

f) przygotowywanie materialéw na posiedzenia organéw LGD,

g) opracowywanie projektéw zmian w dokumentach dotyczacych LSR,
h) obstuga posiedzen i spotkan organéw LGD,



i) sporzadzanie protokoléw z posiedzen organéw LGD, prowadzenie dokumentacji

organéw, sporzadzanie odpiséw uchwal organow,

j) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

k) nadzér nad pozostalymi pracownikami Biura poprzez planowanie, organizowanie oraz

koordynowanie ich pracy,
1) nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych
sposobu przygotowywania i sktadania wnioskow o dofinansowanie,

m) nadzér nad obshugg wnioskéw i nad prowadzeniem monitoringu realizacji LSR,

n) nadzor nad prowadzeniem animacji lokalnej i wspolpracy z partnerami

Stowarzyszenia,
0) koordynowanie projektow wspotpracy,
p) koordynowanie wsparcia na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji,
q) nadzér nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,
r) opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych
i finansowych, nadzér nad prawidtowoscia sporzadzania innych sprawozdan,

s) nadzor nad prowadzeniem korespondenciji,

t) koordynacja dzialai informacyjno-promocyjnych zwigzanych z obszarem dziatania
LGD,

u) gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci LGD,

v) udziat w wydarzeniach zwigzanych z dziatalnoscig LGD,

w) sprawowanie pieczy nad urzgdzeniami technicznymi i pomieszczeniami,

x) prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,

y) nawigzywanie wspélpracy migdzynarodowej i migdzyregionalnej, poszukiwanie

zrédet finansowania dziatan LGD z funduszy innych niz PROW.

z) prowadzenia doradztwa obejmujacego udzielanie informacji dotyczacych
przedsigwzigé zaplanowanych w ramach Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego
przez Spotecznoéé potencjalnym Wnioskodawcom w ramach oglaszanych Konkursdéw
oraz prowadzenie szkolen dla spotecznosci lokalnej.

7) jest upowazniony do:
a) reprezentowania LGD w granicach umocowania,
b) prowadzenia zwyklego zarzadu sprawami LGD,
¢) opiniowania, zatwierdzania i podpisywania dokumentéw w ramach realizowanych
zadar,
d) podpisywania biezacej korespondencji,
e) dokonywania samodzielnych zakupéw biezacych jednorazowo do wysokosei 5 000,00
PLN,
f) kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura, ustugodawcami i wykonawcami,
g) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci LGD w zakresie nie zastrzezonym dla
organéw LGD.
8. Opisy stanowisk precyzujace podzial obowiazkow i zakres odpowiedzialnosci pracownikow
biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania ,Przyjazna Ziemia Limanowska” stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§5
1. Obowiazki Pracodawcy:
a. zaznajamiaé pracownika, ktéry podejmuje pracg z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na stanowisku i podstawowymi uprawnieniami,
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g.

organizowa¢ pracge w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, osigganie
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy i zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,
prowadzi¢ i przechowywaé dokumentacje pracownicza.

2. Prawa Pracodawcy:

a.

korzystanie z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescia stosunku
pracy,

wydawanie pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzeni dotyczgcych pracy,
ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowag o prace oraz prawo do
ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnoéci pracownikéw oraz ich egzekwowanie.

§6

1. Obowiazki Pracownika:

a.

o

wykonywa¢ pracg sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecefi przetozonych, ktére
dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umows o prace,
przestrzegac czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepisoéw
przeciwpozarowych,

dba¢ o porzadek na swoim stanowisku pracy,

dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspélzycia spolecznego,

poddawac¢ sig okresowym testom sprawdzajacy wiedze z zakresu obowigzujacych przepiséw
regulujgcych problematyk¢ PROW 2014-2020, z zakresu LSR oraz obowigzujacych
procedur i kryteriéw wyboru. Testy organizuje i przeprowadza Dyrektor Biura.

2. Prawa Pracownika:

a.

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

wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie czasu pracy
w zakladzie pracy oraz korzystanie z urlopdw wypoczynkowych i innych przerw,
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw, szczegdlnie
do réwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

§7

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin w przecietnie

pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 4
miesigcy.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy pracodawca
i pracownik ustala w indywidualnych umowach o prace.



10.

11.

12.

7.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczane; do czasu pracy.

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

Rozpoczecie pracy w Biurze nastgpuje o godzinie 7.30, a zakonczenie o godzinie 15.30.

Swoja obecnaéé w pracy pracownik potwierdza podpisem na liscie obecnosci udostgpnionej przez
pracodawceg.

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz ustalona
w umowie o pracg rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

Pracownik ma obowiazek powiadomienia pracodawcy niezwlocznie, nie pézniej niz w ciggu 2
dni, o przyczynie swojej nieobecnoéci i przewidywanym czasie jej trwania. Zawiadomienia
dokonuje sie osobiscie, telefonicznie, drogg poczty elektronicznej Iub listem poleconym.

Przepisy Regulaminu nie naruszajg postanowiefi uméw o pracg zawartych z poszczegdlnymi
pracownikami Biura.

W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac sig
obowigzujacymi przepisami prawa, Statutem oraz uchwatami WZC.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad.

Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow

§8

Zasady zatrudniania pracownikéw Stowarzyszenia LGD ,Przyjazna Ziemia Limanowska”
zawarte zostaly w Procedurze naboru pracownikow Biura Stowarzyszenia LGD ,Przyjazna
Ziemia Limanowska” stanowiacej zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Wynagrodzenie za prace nie moze by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prace
ustalanego na podstawie odrgbnych przepiséw o minimalnym wynagrodzeniu za pracg.
Wysokoéé wynagrodzenia dla wszystkich pracownikéw ustala Zarzad LGD.
Wysokoéé wynagrodzenia dla kazdego pracownika jest uzalezniona od kompetenciji, posiadane;j
wiedzy, dos§wiadczenia, nabytych umiejgtnosci, osiggnigc oraz stazu pracy.
Wyplata wynagrodzenia miesigcznego jest dokonywana z géry za kazdy miesiac, do ostatniego
dnia miesigca kalendarzowego.
Zasady dodatkowego wynagradzania pracownikow:
1) Pracownikom oprécz wynagrodzenia zasadniczego Zarzad moze przyzna¢ dodatkowe

wynagrodzenie (premig) za:
wyjatkowe osiagnigcia w pracy zawodowej,
pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw finansowych na dziatalnos¢ LGD,
upowszechnianie i promocje LGD poza obowigzkami stuzbowymi,
wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw, przejawianie inicjatywy w  pracy
i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakodci, ktore przyczyniaja si¢ szczegolnie do
wykonywania zadan LSR.
2) Dodatkowe wynagrodzenie przyznaje Zarzad:

a. Dyrektorowi Biura na wniosek Prezesa Zarzadu

b. pracownikowi na wniosek Dyrektora Biura

oo o

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednie przepisy
prawa pracy.



Zasady bezpieczefistwa informacji i przetwarzania danych osobowych

§9

Zasady udostepniania informacji bedgcych w dyspozycji LGD uwzgledniajace zasady
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych zawarte zostaly w Polityce
bezpieczefistwa informacji i przetwarzania danych osobowych Stowarzyszenia LGD ,,Przyjazna
Ziemia Limanowska” stanowiacej zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.






Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Biura Stowarzyszenia LGD ,,Przyjazna Ziemia Limanowska”

Opisy stanowisk precyzujace podzial obowigzkéw i zakres odpowiedzialnosci
pracownikow biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania ,,Przyjazna

Ziemia Limanowska” :

1) DYREKTOR BIURA -1 etat

2) SPECJALISTA DS. WDRAZANIA LSR -1 etat

3) SPECJALISTA DS. PROJEKTOW - 3 etaty

4) PRACOWNIK ds. ADMINISTRACYJNO — BIUROWYCH - 1 etat

DYREKTOR BIURA

N B STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANIA
RENR Jednosiks _PRZYJAZNA ZIEMIA LIMANOWSKA”

Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania

Komorka organizacyjna: . ..
g Y »Przyjazna Ziemia Limanowska”

Stanowisko Pracy: Dyrektor Biura

Bezposredni przelozony Zarzad LGD ,,Przyjazna Ziemia Limanowska”

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowiazkéw i
odpowiedzialnoSci:

Dyrektor Biura nadzoruje bezposrednio pracownikéw Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania ,,Przyjazna Ziemia Limanowska™

Wymagania konieczne:
1) wyksztalcenie wyisze,
2) min. czteroletni staz pracy na stanowisku kierowniczym zwigzanym z wdrazaniem
projektow finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,
3) bardzo dobrg znajomosé¢ programéw Unii Europejskiej i innych,
4) umiejgtnos¢ organizowania pracy wlasnej i Biura,
5) znajomosc obshugi komputera (MS Office) i urzadzen biurowych,
6) oswiadczenie o braku bycia prawomocnie skazanym za przestepstwa popenione umyslnie,
7) znajomos¢ aktéw prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, ustaw i rozporzgdzen dotyczacych PROW i LGD,
8) znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa pracy,
9) prawo jazdy kat. B;
Wymagania pozadane:
1) bardzo dobra organizacja pracy;
2) bardzo dobre umiejetnosci interpersonalne i komunikacyjne;
3) wiedza i doswiadczenie w zakresie kierowania zespotem.

Do bezposrednich zadan nalezy:

1) wykonywanie uchwat organéw LGD,




Zalacznik nr 1 do Regulaminu Biura Stowarzyszenia LGD ,,Przyjazna Ziemia Limanowska”

2) realizacja zadan okre$lonych przez Zarzad,

3) prowadzenie biezacych spraw LGD,

4) wspdlpraca z organami LGD w zakresie realizacji LSR,

5) redagowanie wewnetrznych materialéw informacyjnych,

6) przygotowywanie materialow na posiedzenia organéw LGD,

7) opracowywanie projektéw zmian w dokumentach dotyczacych LSR,

8) obstuga posiedzen i spotkan organéw LGD,

9) sporzadzanie protokoféw z posiedzef organéw LGD, prowadzenie dokumentacji organow,
sporzgdzanie odpiséw uchwatl organ6w,

10) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

11) nadzér nad pozostatymi pracownikami Biura poprzez planowanie, organizowanie oraz
koordynowanie ich pracy,

12) nadzér nad udzielaniem potencjalnym beneficjentom wszelkich informacji dotyczacych
sposobu przygotowywania i skladania wnioskéw o dofinansowanie,

13) nadzor nad obstuga wnioskéw i nad prowadzeniem monitoringu realizacji LSR,

14) nadz6r nad prowadzeniem animacji lokalnej i wspélpracy z partnerami Stowarzyszenia

15) koordynowanie projektow wspdtpracy,

16) koordynowanie wsparcia na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji,

17) nadzér nad przygotowywaniem odpowiednich sprawozdan,

18) opracowywanie planéw pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych
i finansowych, nadzér nad prawidlowoscia sporzadzania innych sprawozdan,

19) nadzér nad prowadzeniem korespondencji,

20) koordynacja dziataf informacyjno-promocyjnych zwigzanych z obszarem dzialania LGD,

21) gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci LGD,

22) udzial w wydarzeniach zwiazanych z dziatalnoscig LGD,

23) sprawowanie pieczy nad urzgdzeniami technicznymi i pomieszczeniami.

24) prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy,

25) nawigzywanie wspotpracy migdzynarodowej i migdzyregionalnej, poszukiwanie zrodet
finansowania dziatan LGD z funduszy innych niz PROW.

26) prowadzenia doradztwa obejmujacego udzielanie informacji dotyczacych przedsigwzigé
zaplanowanych w ramach Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spolecznosé
potencjalnym Wnioskodawcom w ramach oglaszanych Konkurséw oraz prowadzenie
szkolen dla spotecznosci lokalne;j.

Zakres uprawnien Dyrektor Biura:

Dyrektor Biura jest upowazniony do:
1) reprezentowania LGD w granicach umocowania,
2) prowadzenia zwyklego zarzadu sprawami LGD,
3) opiniowania, zatwierdzania i podpisywania dokumentéw w ramach realizowanych zadan,
4) podpisywania biezacej korespondencii,
5) dokonywania samodzielnych zakupéw biezacych jednorazowo do wysokosci 5 000,00 PLN,
6) kierowania praca i nadzoru nad pracownikami Biura, ushugodawcami i wykonawcami,
7) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci LGD w zakresie nie zastrzezonym dla
organow LGD.

Zakres odpowiedzialnosci:

1) prawidlowe funkcjonowanie Biura oraz realizacj¢ zadan Stowarzyszenia zgodnie z
udzielonymi petnomocnictwami w oparciu o uchwaty Zarzadu, Walnego Zebrania Czlonkow
Stowarzyszenia, Statut i wszystkie regulaminy.

2) prawidlowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci
i obowigzkow.

3) prawidlowe stosowanie obowigzujacych przepisow prawa przy zatatwianiu powierzonych
spraw.

4) biezace zaznajamianie si¢ z nowymi aktami prawnymi, zarzadzeniami
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i instrukcjami dotyczacymi prowadzonych spraw.

5) sprawna obsluge zglaszajacych sie potencjalnych beneficjentéw wraz z zapewnieniem

poprawnej informacji.

6) przestrzeganie przepisow zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia.

SPECJALISTA DS. WDRAZANIA LSR

STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANIA

Nazwa jednostki: PRZYJAZNA ZIEMIA LIMANOWSKA”

Komorka organizacyjna:

Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
~Przyjazna Ziemia Limanowska

Stanowisko Pracy: Specjalista ds. wdrazania LSR

Bezposredni przelozony Dyrektor Biura

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doSwiadczenie oraz zakres obowigzkéw i
odpowiedzialnosci:

1)
2)
3)

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

Wymagania konieczne:
1) wyksztalcenie wyzsze ,
2) znajomos¢ programéw Unii Europejskiej i innych,
3) min. dwuletni staz pracy,
4) znajomos¢ obstugi komputera (MS Office) i urzadzen biurowych,
5) udokumentowane doswiadczenie w realizacji projektow finansowanymi ze s$rodkéw Unii

Europejskie;j,

6) oswiadczenie o braku bycia prawomocnie skazanym za przestgpstwa popetnione umyslnie,
7) umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagania pozadane:

doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektéw na terenach wiejskich;
doswiadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektow;
prawo jazdy kat. B

Do bezposrednich zadan nalezy:

realizacja dziatan w zakresie animacji lokalnej i wspolpracy przewidzianych w Planie
komunikacji stanowigcym zatgcznik do Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez
Spotecznos¢ oraz przeprowadzenie ich pomiaru,

przygotowanie wnioskow o przyznanie pomocy oraz o platnoé¢ w ramach wsparcia na rzecz
kosztéw biezacych i aktywizacje i realizacje przedsiewzie¢ okreslonych w LSR,
przygotowanie projektéw wspolpracy, ich realizacja oraz rozliczanie,

przygotowanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu,

monitoringu realizacji LSR,

poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla projektéw Stowarzyszenia

prowadzenie dziatan informacyjnych, promocyjnych i kulturalnych zwigzanych z obszarem
LGD,

udzielanie informacji o dziatalnosci LGD - telefoniczne, ustnie, pisemnie lub za
posrednictwem Internetu,
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9) organizowanie dziatan aktywizujacych lokalng spotecznosé,

10) przygotowanie materiatéw do wydawnictw i publikacji,

11) organizacja oraz prowadzenie szkolen dla spotecznosci lokalnej,

12) aktualizacja stron internetowych LGD,

13) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

14) prowadzenia doradztwa obejmujacego udzielanie informacji dotyczacych przedsigwzige
zaplanowanych w ramach Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznos¢
potencjalnym Wnioskodawcom w ramach oglaszanych Konkurséw.

Zakres uprawnien:

Specjalista ds. wdrazania LSR jest upowazniony do:
1) upowszechniania informacji o dziatalnosci LGD,
2) aktywizowania mieszkancéw LSR( poprzez animacje¢ lokalng i wspétprace z mieszkancami),
3) wspdlpracy przy przygotowaniu i realizacji projektow Stowarzyszenia.

Zakres odpowiedzialnoSci:
1) prawidlowe i terminowe zalatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci i obowigzkow.
2) prawidlowe stosowanie obowigzujacych przepisdw prawa przy zalatwianiu powierzonych
spraw.
3) przestrzeganie przepiséw zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia.
4) ochrona przetwarzanych danych.

SPECJALISTA DS. PROJEKTOW

STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANIA

Nazwa jednostki: _PRZYJAZNA ZIEMIA LIMANOWSKA”

Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania

Komoérka organizacyjna: : T
g Y ,Przyjazna Ziemia Limanowska

Stanowisko Pracy: Specjalista ds. projektow

Bezposredni przelozony Dyrektor Biura

Wymagane i pozadane kwalifikacje i doéwiadczenie oraz zakres obowigzkéw i
odpowiedzialnosci:

Wymagania konieczne:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) znajomosé programéw Unii Europejskiej i innych,

3) znajomo$é obstugi komputera (MS Office) i urzgdzen biurowych,

4) o$wiadczenie o braku bycia prawomocnie skazanym za przestgpstwa popeinione umysinie,

5) umiejetnosé pracy w grupie.

6) znajomo$é aktow prawnych zwigzanych z realizacja LSR i dziatalnoscig LGD;

7) znajomo$é aktéw prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzadzefi dotyczacych PROW
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1)
2)
3)
4)
5)

1)

2)
3)
4)
5)
6)
)
3)

9

1)
2)
3)

1)

2)
3)

4)
3)

1 LGD.

Wymagania pozadane:

mile widziany staz pracy,

komunikatywnos¢, kreatywnosé, umiejetnosé logicznego myslenia,
umiejetnosé pracy samodzielnej i w zespole,

prawo jazdy kat. B,

dyspozycyjnosé.

Do bezposrednich zadan nalezy:

prowadzenia doradztwa obejmujgcego udzielanie informacji dotyczacych przedsigwzied
zaplanowanych w ramach Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spolecznosé
potencjalnym Wnioskodawcom w ramach oglaszanych Konkurséw,

obstuga zwigzana z przygotowaniem naboru i naborem wnioskéw skiadanych w ramach
realizacji LSR Stowarzyszenia LGD ,,Przyjazna Ziemia Limanowska”,

organizacja pracy  przygotowanie i obsluga administracyjna Rady Stowarzyszenia
oceniajgcej operacje,

przygotowywanie raportéw z udzielonego doradztwa na podstawie ankiet monitorujacych
i/lub notatek,

koordynowania projektow, wydarzei realizowanych przez LGD,

prowadzenia projektéw grantowych oraz operacji wlasnych realizowanych w ramach LSR,
organizacja oraz prowadzenie szkolen dla spolecznosci lokalnej,

wykonanie innych prac wynikajacych z biezgcych dziatan Biura LGD w tym prowadzenie
sekretariatu,

realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

Zakres uprawnien:
Specjalista ds. projektow jest upowazniony do:

upowszechniania informacji o dziatalnosci LGD,
aktywizowania mieszkanicow LSR,
wspdlpracy przy przygotowaniu i realizacji projektéw Stowarzyszenia.

Zakres odpowiedzialno$ci:

Kompleksowg obstugg potencjalnych beneficjentéw, przygotowanie projektow, realizacje
irozliczanie procesu dotyczgcego projektow.

Prawidlowe i terminowe zatatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci i obowiazkéw.
Prawidlowe stosowanie obowiazujacych przepiséw prawa przy zalatwianiu powierzonych
spraw.

Przestrzeganie przepiséw zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia.

Ochrona przetwarzanych danych.
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PRACOWNIK ds. ADMINISTRACYJNO - BIUROWYCH

STOWARZYSZENIE LOKALNA GRUPA DZIALANIA

Nazwa jednostki: _PRZYJAZNA ZIEMIA LIMANOWSKA”

Biuro Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania

Komorka organizacyjna: ; L
g y] ,Przyjazna Ziemia Limanowska

PRACOWNIK ds. ADMINISTRACYJNO -
BIUROWYCH

Stanowisko Pracy:

Bezposredni przelozony Dyrektor Biura

Wymagane i pozgdane kwalifikacje i doswiadczenie oraz zakres obowigzkow i
odpowiedzialnosci:

Wymagania konieczne:

1) wyksztalcenie min. $rednie,

2) znajomo$é obstugi komputera (MS Office) i urzadzen biurowych,

3) o$wiadczenie o braku bycia prawomocnie skazanym za przestepstwa popelnione umyslnie,

4) umiejetnosé pracy w grupie.

5) znajomoéé aktéw prawnych: prawo o stowarzyszeniach, ustawy o organizacji pozytku
publicznego i wolontariacie, ustawa o fundacjach, ustaw i rozporzadzen dotyczacych PROW
i LGD.

Wymagania pozadane:
1) mile widziany staz pracy,
2) komunikatywnosé, kreatywnosé, umiejetnosé logicznego myslenia,
3) umiejetnosé pracy samodzielnej i w zespole,
4) prawo jazdy kat. B,
5) dyspozycyjnosé.

Do bezpos$rednich zadan nalezy:

1) Udzielanie informacji o dziatalnosci LGD, telefoniczne, ustne, pisemnie lub za
posrednictwem Internetu,

2) prowadzenia doradztwa obejmujacego udzielanie informacji dotyczacych przedsigwzigc
zaplanowanych w ramach Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznosé
potencjalnym Wnioskodawcom w ramach ogtaszanych Konkursow,

3) organizacja pracy przygotowanie i obsluga administracyjna Rady Stowarzyszenia
oceniajacej operacje,

4) wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan Biura LGD w tym prowadzenie
sekretariatu,

5) archiwizacja dokumentow,

6) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

Zakres uprawnien:

Pracownik ds. administracyjno-biurowych jest upowazniony do:
1) upowszechniania informacji o dziatalnosci LGD,
2) aktywizowania mieszkancéw LSR,

Zakres odpowiedzialnosci:
1) Prawidlowe i terminowe zalatwianie spraw wynikajacych z zakresu czynnosci i obowigzkow.
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2) Prawidlowe stosowanie obowigzujgcych przepisdw prawa przy zatatwianiu powierzonych
spraw.

3) Przestrzeganie przepisdw zawartych w Statucie oraz regulaminach Stowarzyszenia.

4) Ochrona przetwarzanych danych.
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Procedura rekrutacji pracownikéw do Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dzialania
»Przyjazna Ziemia Limanowska”

Cel procedury

1. Celem rekrutacji jest zagwarantowanie réwnego dostepu do stanowisk pracy wszystkim
zainteresowanym i weryfikacja kandydatow na pracownikéw w oparciu o okreslone wymagania
konieczne i pozadane.

2. Przedmiotem rekrutacji jest okreslenie trybu zglaszania zapotrzebowania na okreslone
stanowisko w Biurze Stowarzyszenia, zasad i metod przeprowadzania rekrutacji, powolywania

i dzialania komisji rekrutacyjnej, oglaszania wynikow rekrutacji.

3. Procedurg rekrutacji objete sa wolne stanowiska, na ktérych przewidziano zatrudnienie na
podstawie umowy o prace. Procedura rekrutacji nie dotyczy os6b zatrudnianych w okresie
programowania 2007-2013.

4. Zarzad Stowarzyszenia podejmuje decyzj¢ o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej, decyduje

0 ogloszeniu naboru, powotuje Komisje Rekrutacyjna, podejmuje ostateczne decyzje.

Przebieg procedury

1. W przypadku stanowiska Dyrektora Biura Prezes Stowarzyszenia, w przypadku pozostatych
stanowisk Dyrektor Biura sklada wniosek do Zarzadu Stowarzyszenia uzasadniajacy potrzebe
zatrudnienia pracownika na okreslonym stanowisku.

2. Zarzad dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana jest mozliwoéé
wewnetrznych przesuniec na istniejacych stanowiskach pracy.

3. W przypadku nowo tworzonych stanowisk pracy konieczna jest analiza skutkéw finansowych
zwigkszenia zatrudnienia.

4. W przypadku zaakceptowania wniosku rozpoczyna sie procedura naboru.

5. Zostaje powolana 3. osobowa Komisja Rekrutacyjna skiadajaca sie z czlonkéw Zarzadu (w
przypadku wyboru Dyrektora Biura) lub Dyrektora Biura i czlonkéw Zarzgdu (w przypadku
wyboru pozostatych pracownikéw). Komisja wybiera sposréd siebie Przewodniczgcego Komisji.

6. Na stronie www.lgdlimanowa.eu, zostaje umieszczone ogloszenic o naborze na wolne
stanowisko pracy — ogloszenie jest zamieszczone w okresie minimum 7 dni roboczych. Ogloszenie
winno zawiera¢ min.:

6.1 opis stanowiska pracy,

6.2 zakres obowigzkow,

6.3 wymagania kwalifikacyjne/dokumenty,

6.4 termin i miejsce sktadania dokumentow.

7. W przypadku wyboru Dyrektora Biura dokumenty aplikacyjne przyjmuje osoba wskazana przez
Zarzgd, natomiast w przypadku wyboru pozostatych pracownikéw dokumenty aplikacyjne
przyjmuje Dyrektor Biura.

8. Pierwszy etap rekrutacji: po zakonczeniu naboru ofert komplet dokumentéw aplikacyjnych
zostaje przekazany Komisji Rekrutacyjnej, ktéra w terminie 7. dni roboczych, dokonuje wyboru
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ofert spelniajacych wymogi formalne. Informacja o wyborze ofert zostaje zamieszczona na stronie
internetowej www.lgdlimanowa.eu w terminie 7. dni od dnia wyboru.

9. Drugi etap rekrutacji: wybrani kandydaci zostang zaproszeni do kolejnego etapu, podczas ktérego
beda zobowigzani wypelni¢ test egzaminacyjny.

10. Po zsumowaniu punktacji wynikow testow przez Komisjg, Przewodniczacy Komisji sporzgdza
protokét z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko. Protokot zostaje przekazany Zarzadowi
Stowarzyszenia, ktéry uchwatg zatwierdza wyniki rekrutacji.

11. Informacja o dokonaniu wyboru na okreslone stanowisko lub o niedokonaniu wyboru na
okreslone stanowisko pracy wraz z uzasadnieniem zostaje zamieszczona na stronie internetowej
www.lgdlimanowa.eu — informacja jest zamieszczona w okresie minimum 14. dni roboezych.

12. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3. miesigey od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru.

13.W przypadku uméw na zastgpstwo, umow cywilnoprawnych oraz umow o staz/prace
interwencyjne nie obowiazuja w/w zasady zatrudniania. Decyzje w tej kwestii podejmuje Zarzad na
podstawie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem i podjetej odpowiedniej uchwaty.
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POLITYKA BEZPIECZENSTWA DANYCH OSOBOWYCH

1. Administrator
Administratorem danych osobowych jest:

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,Przyjazna Ziemia Limanowska”
ul. J. Pitsudskiego 20, 34-600 Limanowa (dalej jako ,administrator” lub ,LGD")

2. Podstawa prawna

Niniejsza polityka zostaje przyjeta w oparciu o przepisy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych).

3. Cel i podstawy ustalenia tresci polityki bezpieczeAstwa danych osobowych

Administrator wprowadza niniejszg polityke w celu zapewnienia zgodnogci
przetwarzania danych osobowych z przepisami RODO.

Polityka zostata opracowana na podstawie indywidualnego audytu z zakresu
przetwarzania danych osobowych.

4. Definicje

¢ dane osobowe — wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej
do zidentyfikowania osoby fizycznej;

¢ zbiér danych osobowych - uporzadkowany zestaw danych osobowych
dostepnych wedtug okreslonych kryteriéw, niezaleznie od tego, czy zestaw ten
jest scentralizowany, zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub
geograficznie;

¢ przetwarzanie danych osobowych — operacja lub zestaw operacii
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych, takie
jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie,
adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie,
ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
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udostepnianie, dopasowywanie lub ftgczenie, ograniczanie, usuwanie lub
niszczenie;

¢ personel — wszelkie osoby, w tym osoby zatrudnione na podstawie umowy
o prace lub innej umowy cywilnoprawnej, jek réwniez wszelkie osoby
wykonujgce u administratora prace zwigzane z przetwarzaniem danych
osobowych;

« RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia
77 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzagdzenie o ochronie
danych).

5. Zasady przetwarzania danych

Administrator ~ stosuje  przy  przetwarzaniu  danych zasady okreslone
w RODO, w szczegdlnosdci w art. 5 RODO. Ponizej opisano sposoby zapewnienia
zgodnoéci przetwarzania z poszczegdlnymi zasadami.

1) zgodnoé¢ z prawem, rzetelnos¢, przejrzystosc (art. 5 ust. 1 lit. a RODO)
a) zgodno$¢ z prawem

Wszelkie operacje dotyczace przetwarzania danych przez Administratora
odbywa¢ sie bedg w zgodzie z przepisami RODO oraz innych obowigzujgcych
w tym zakresie aktéw prawnych. Administrator zapewnia zgodnos¢
przetwarzania z prawem poOprzez wdrozenie niniejszej polityki, opartej na
przepisach RODO, jak réwniez poprzez zobowigzanie personelu do
przetwarzania danych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz politykami.

b) rzetelnos¢

Administrator dokonat inwentaryzacji przetwarzanych danych, analizy ryzyka
oraz zidentyfikowat potrzeby w zakresie przetwarzania, w wyniku czego tresc
polityk przetwarzania danych zostata dostosowana do potrzeb. Przyjete zasady
sg dostatecznie precyzyjne oraz obejmujg wszystkie obszary przetwarzania.

Personel administratora zobowigzany jest do dotozenia najwyzszej starannosci
przy dokonywaniu czynnosci przetwarzania danych osobowych.

c) przejrzystosé

Na podstawie wykonane] inwentaryzacji  skategoryzowano  zakres
przetwarzanych danych, dzigki czemu jest mozliwe ustalenie obowigzujgcych
struktur przetwarzania. Dane sg przetwarzane w uporzadkowanych zbiorach
przez upowazniony personel. Administrator prowadzi ponadto ewidencjg osob
posiadajgcych upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.



2)

3)

4)

=)

6)

7)

ograniczenie celu (art. 5 ust. 1 lit. b RODQ)

Dane przetwarzane przez administratora sg przetwarzane wylgcznie w cely,
w ktdrym zostaly zebrane. Personel nie jest upowazniony do przetwarzania
danych w innych celach, niz te, ktdre wynikaja z zakresu przydzielonych zadan.

minimalizacja danych (art. 5 ust. 1 lit. ¢ RODO)

Przetwarzanie danych moze mie¢ miejsce tylko w niezbednym zakresie. Nie jest
dopuszczalne zbieranie danych, ktére nie sg niezbedne do wykonania zadan
administratora.

Dane mogg by¢ udostepniane tylko podmiotom, ktdre biorg bezposredni udziat
w realizacji zadar administratora. Nie jest dopuszczalne udostepnianie danych
innym podmiotom.

prawidtowosc (art. 5 ust. 1 lit. d RODQ)

Kazdy ma zapewniony dostep do swoich danych, ktére sg przetwarzane przez
Administratora. Administrator przyjmuje procedure dotyczgcg sprostowania
danych, ktére sa przetwarzane, co umozliwia korekte ewentualnych
nieprawidtowosci.

ograniczenie przechowywania (art. 5 ust. 1 lit. e RODQO)

Administrator przetwarza dane w okresie wymaganym obowigzujacymi
przepisami/postanowieniami umownymi lub w okresie przedawnienia roszczen,
ktérykolwiek z tych okreséw jest dituzszy. Administrator nie przewiduje
przechowywania danych ponad wskazane wyzej okresy, np. w celach
archiwalnych czy statystycznych.

Personel administratora jest upowazniony do przetwarzania danych wytgcznie
w okresie obowigzywania umowy o prace, badz innej umowy, na podstawie
ktdrej realizowana jest wspdipraca pomiedzy administratorem a czionkiem
personelu.

Po zakonfczeniu okresu przetwarzania danych dokonuje sie trwatego usuniecia
wszelkich nosnikéw danych.

integralno$¢ i poufnos¢ (art. 5 ust. 1 lit. f RODO)
Zapewnienie integralnosci i poufnosci nastepuje poprzez wdrozenie
zabezpieczen opisanych w przyjetych politykach, jak réwniez poprzez

zobowigzanie personelu do zachowania poufnosci danych osobowych.

rozliczalnos¢ (art. 5 ust. 2 RODO)



Administrator w wyniku przeprowadzonego audytu przyjmuje niniejszg polityke
bezpieczefstwa wraz ze szczegétowymi politykami | procedurami. Ponadto
upowaznienia oraz powierzenia przetwarzania danych sg kazdorazowo
dokumentowane.

Personel zobowiazany jest do przestrzegania wszystkich powyzszych zasad
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych, jak rowniez do przestrzegania
wszvstkich zasad okre$lonych w niniejszym dokumencie.

Kazdy czionek personelu jest zobowigzany do dotozenia najwyzsze] starannosci
w celu zapewnienia przetwarzania danych osobowych w zgodzie z niniejszg
politvka oraz obowigzujgcymi przepisami prawa, W szczegolnosci za$ kazdy
cztonek personelu jest zobowigzany do zachowania w poufnosci wszelkich
danych osobowych przetwarzanych w LGD.

. Zabezpieczenia techniczno — organizacyjne

Majac na uwadze dokonang analizg¢ ryzyka, opisang W protokole
z przeprowadzonego audytu, Administrator przyjmuje za odpowiednie
zastosowanie nastepujacych zabezpieczen techniczno - organizacyjnych
posiadanych danych osobowych:

a) wejécie do poszczegdinych pomieszczen Administratora jest zabezpieczone
zamkiem;

b) klucze do wejécia moga posiadac wytgcznie upowaznieni cztonkowie
personelu administratora; zabronione jest samodzielne wykonywanie kopii
kluczy przez personel;

c) osoby trzecie mogg by¢ przyjmowane wylgcznie w wyznaczonych obszarach
w poszczegblnych pomieszczeniach biurowych, jednak cztonek personelu
Administratora przyjmujacy osobe trzecig w pomieszczeniu biurowym
zobowigzany jest zapewnic, Ze osoba ta nie bedzie mieé dostepu do danych
osobowych przetwarzanych przez Administratora;

d) nie jest dopuszczalne przebywanie osob trzecich (np. beneficjentow,
interesantéw) w pomieszczeniu przetwarzania danych, bez obecnosci
upowaznionego personelu administratora; W przypadku koniecznosci
opuszczenia pomieszczenia, jesli nie przebywajg w nim inne upowaznione
osoby, nalezy poprosi¢ osobg ftrzecig o Tymczasowe opuszczenie
pomieszczenia oraz zamkna¢ na klucz drzwi wejsciowe;

e) nie jest dopuszczalne przechowywanie W widocznych  miejscach
dokumentéw lub innych noénikéw z widocznymi danymi osobowymi, jak
réwnies ustawianie monitoréw w sposéb umozliwiajacy wglad os6b trzecich;

f) kazde pomieszczenie biurowe, w ktérym nie przebywa zaden czionek
personelu musi by¢ zamknigte na klucz; za zamkniecie odpowiedzialna jest
ostatnia osoba opuszczajgca pomieszczenie;



g) zbiory danych, jak réwniez nosniki danych muszg by¢ przechowywane
w sposob uporzadkowany i przejrzysty;

h) wszelkie dokumenty i inne noéniki danych osobowych muszg byé
przechowywane w wyznaczonych do tego miejscach;

i) w przypadku koniecznoéci wykonania pracy przy uzyciu nosnika danych
osobowych, dany nosnik moze by¢ wykorzystany tylko w niezbednym
zakresie, a niezwiocznie potem musi zostaé odtozony na miejsce;

j) zakazuje sie gromadzenia duzej ilosci nosnikéw danych na biurkach
personelu oraz w innych miejscach wykonywania pracy — na biurku
kazdorazowo mogg znajdowaé sie tylko nosniki, ktére sg aktualnie
wykorzystywane przez danego cztonka personely;

k) kazde zgdanie udostepnienia danych osobowych przez osobe inng, niz ta
ktdrej dane dotycza, nalezy niezwitocznie zgtosi¢ do Dyrektora Biura LGD lub
do Zarzadu;

[) kazde zgloszenie zadania udzielenia informacji w trybie ustawy o dostepie
do informacji publicznej, jesli mogtoby wigzac sie z przetwarzaniem danych
osobowych, nalezy niezwiocznie zgtosi¢ do Dyrektora Biura LGD lub Zarzady;

m) udzielanie informacji obejmujgcych dane osobowe jest mozliwe tylko na
rzecz osoby, ktérej dane dotycza, lub na rzecz osoby posiadajgcej
odpowiednie upowaznienie; w razie watpliwosci nalezy uzyska¢ wczesniejszg
zgode Dyrektora Bura LGD lub Zarzadu LGD na udzielenie informacji;

n) nie jest dopuszczalne kopiowanie, utrwalanie lub przetwarzanie w inny
sposob danych osobowych oraz ich nosnikdw przez personel LGD;

0) dane osobowe mogg by¢ udostepniane Organom LGD oraz wiasciwym
departamentom Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Matopolskiego, jak
réwniez innym podmiotom upowaznionym na podstawie przepisow prawa,
w zwigzku z prowadzeniem dziatalnosci statutowej LGD;

p) kazdy z cztonkdw personelu administratora zobowigzany jest natychmiast
reagowa¢ na proby uzyskania dostepu do danych przez osoby
nieupowaznione, w szczegolnosci podjaé niezbedne $rodki zaradcze oraz
poinformowacé o takim fakcie administratora.

. Polityka informacyjna

Administrator spetnia wymogi natozone przez art. 13 RODO.

Wypetnienie obowigzkdéw informacyjnych nastepuje w terminach okreslonych
w art. 13 RODO, tj. podczas pozyskiwania danych osobowych.

Tres¢ informacji jest kazdorazowo dostosowana do indywidualnej sytuacii

przetwarzania danych, co dotyczy w szczegdlnosci poszczegdlnych zbiordw
danych osobowych.

Spetnienie obowigzku informacyjnego moze nastgpi¢ w formie pisemnej lub
dokumentowej (tj. np. za pos$rednictwem wiadomoséci e-mail).



Tre$¢ przekazywanych informacji musi by¢ zwiezla, przejrzysta, zrozumiata oraz
przekazana jasnym i prostym jezykiem.

W miare mozliwoéci nalezy uzyskaé potwierdzenie przekazania wymaganych
informacji osobie, ktérej dane sg przetwarzane.

Personel administratora jest zobowigzany do zapewnienia wypelnienia
obowigzkdéw informacyjnych wzgledem oséb, ktérych dane sg przetwarzane.

. Zasady upowazniania do przetwarzania danych

W 2zwigzku z prowadzong przez Administratora dziatalnoscig, zachodzi
koniecznoé¢ upowaznienia personelu do przetwarzania danych posiadanych
przez administratora. Upowaznianie personelu nastgpuje z uwzglgednieniem
nastepujgcych zasad:

1) przed nadaniem upowaznienia ~ administrator  analizuje potrzebe
upowaznienia oraz jego ewentualny zakres;

2) upowaznienie moze zosta¢ nadane tylko jesli brak upowaznienia
uniemozliwitby normalne wykonywanie zadafh powierzonych cztonkowi
personelu przez administratora danych;

3) upowaznienie obejmuje wytgcznie zbiory danych/zakres danych niezbedny
do wykonywania obowigzkéw stuzbowych cztonka personelu;

4) upowaznienie nastepuje w formie pisemnej; cztonek personelu potwierdza
otrzymanie upowaznienia wiasnorgcznym podpisem;

5) administrator prowadzi rejestr oséb upowaznionych, ktéry obejmuje co
najmniej imie i nazwisko upowaznionej osoby, zakres upowaznienia oraz
date nadania, zmiany zakresu i utraty upowaznienia;

6) réwnoczeénie z upowaznieniem czionek personelu zobowigzuje sie do
przetwarzania danych zgodnie z przyjetymi politykami oraz obowigzujgcymi
przepisami prawa, jak réwniez do zachowania poufnosci w odniesieniu do
danych, do ktérych posiada dostgp;

7) administrator moze w kazdej chwili i stosownie do potrzeb i wiasnego
uznania zmieni¢ zakres upowaznienia lub uchyli¢ upowaznienie w catosci;

8) upowaznienie nadaje sie na okres nie dtuzszy niz okres obowigzywania
umowy o prace pomiedzy administratorem a cztonkiem personelu.

. Zasady udostepniania danych

1) udostepnienie osobie trzeciej zbioru danych osobowych lub danych
stanowigcych cze$¢ zbioru moze nastapi¢ wytgcznie w zgodzie z przepisami
prawa oraz niniejszg polityka;

2) powierzenie przetwarzania danych osobowych moze nastagpi¢ wytgcznie na
rzecz podmiotu zapewniajgcego przetwarzanie danych zgodnie z wymogami
obowigzujacych  przepiséw, w tym zapewnienia  odpowiedniego
bezpieczenstwa danych; administrator stosownie do okolicznosci weryfikuje
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wiarygodno$¢ oraz zdolnosc takiego podmiotu do spetnienia obowigzujgcych
przepisOw w zakresie przetwarzania;

3) podstawg udostepnienia danych podmiotom, ktdrym administrator zamierza
powierzy¢ przetwarzanie danych jest umowa spetniajgca wymogi okreslone
w art. 28 RODO;

4) kazdy czionek personelu administratora przed dokonaniem jakiejkolwiek
czynnoéci zwigzanej z udostepnieniem danych osobowych na rzecz oscby
trzeciej, zobowigzany jest upewnic sie, ze dane mogg zosta¢ udostepnione,
w tym czy administrator posiada zawartg z danym podmiotem umowe
0 powierzenie przetwarzania danych osobowych;

5) nie jest dopuszczalne podawanie danych podmiotom niezweryfikowanym,
w szczegblnosci zakazuje udostepnienia jakichkolwiek danych osobowych
w przypadku zapytania telefonicznego/mailowego/SMS;

6) czynnosci udostepnienia nastepujg kazdorazowo w sposdb zapewniajgcy
bezpieczenstwo, integralnos¢ oraz poufnosc danych osobowych;

7) w przypadku udostepnienia danych w formie elektronicznej, zastosowanie
majg zasady zabezpieczenia danych opisane w polityce bezpieczenstwa
danych w systemach informatycznych, bedacej zatgcznikiem do niniejsze]
polityki.

10.Naruszenia zasad ochrony danych

W przypadku zaistnienia naruszenia lub podejrzenia naruszenia zasad ochrony
danych osobowych, przyjmuje sie nastepujaca procedure:

1)

2)

3)

4)

5)

11.

kazdy cztonek personelu Administratora zobowigzany jest niezwtocznie zgtosic
Administratorowi naruszenie lub podejrzenie naruszenia zasad przetwarzania
danych;

w przypadku naruszenia zasad przetwarzania danych osobowych personel
niezwtocznie podejmie odpowiednie $rodki zaradcze, majgce na celu
przywrdcenie stanu zgodnego z prawem;

z kazdego incydentu naruszenia sporzadzany jest raport, opisujgcy
w szczegdlnosci czas i miejsce zaistnienia naruszenia, dane osoby, ktdra
stwierdzita naruszenie, wskazanie przyczyn oraz skutkdw naruszenia,
informacje o danych ktérych mogto dotyczyé naruszenie, opis zabezpieczonych
materiatow oraz dowoddw zwigzanych z naruszeniem, jak réwniez opis dziatah
zaradczych;

Administrator dokonuje niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 72 godzin,
zgtoszenia naruszenia ochrony danych osobowych do organu nadzorczego,
chyba ze jest mato prawdopodobne aby naruszenie skutkowato ryzykiem
naruszenia praw lub wolnoéci osdb, ktérych dane sg przetwarzane;
Administrator prowadzi rejestr naruszen ochrony danych osobowych.

Realizacja praw 0s6b, ktérych dane sg przetwarzane

Administrator przyjmuje nastepujacg procedure realizacji praw, ktérych dane sa
przetwarzane:



1) kazda osoba, ktérej dane sg przetwarzane moze zgtosi¢ Administratorowi
zadanie realizacji praw okreslonych w RODO;

2) zadanie moze by¢ ziozone w szczegdinodci w formie pisernngj lub e-mailowej,
jednak dopuszcza sie zgtoszenie zgdania w kazdej formie, w ile mozliwe bedzie
ustalenie danych osoby zgtaszajacej zgdanie oraz tres¢ zadania;

3) kazdy z cztonkdw personelu jest zobowigzany do niezwitocznego
poinformowania Administratora o zgtoszeniu 73dania realizacji praw osoby,
ktérej dane sg przetwarzane;

4) realizacja zadania nastepuje niezwitocznie, w kazdym jednak przypadku nie
p&zniej niz w terminach okreslonych w RODO;

5) o realizacji danego zadania informuje sig zgtaszajgcego, W taki sposéb, w jaki
zostato zgtoszone zgdanie;

6) w przypadku braku mozliwoéci zadoscuczynienia zgtoszonemu zadaniu,
Administrator informuje o tym zglaszajacego, wskazujgc przyczyny braku
mozliwosci realizaci zagdania.

12. Rejestr czynnosci przetwarzania

W przypadku stwierdzenia takiej koniecznosci w oparciu o przestanki zawarte w art.
30 RODQ, administrator rejestruje czynnosci przetwarzania zgodnie z RODO.

13. Monitoring procedur i proceséw przetwarzania danych

Administrator dokonuje biezacej kontroli przetwarzania danych, w tym
infrastruktury techniczno - organizacyjnej oraz informatycznej. W przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci w toku biezacej kontroli, administrator niezwitocznie
podejmie odpowiednie érodki zaradcze.

Administrator co najmniej 1 raz w roku dokona kompleksowej kontroli
przetwarzania danych, co zostanie udokumentowane odpowiednim raportem.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowoéci, administrator niezwiocznie podejmie
odpowiednie érodki zaradcze, ktdre zostang opisane w raporcie z kontroli.

Kazdorazowo w przypadku zaistnienia jakichkolwiek zmian W zakresie
przetwarzania danych, Administrator podejmie niezbedne $rodki w celu
uwzglednienia zaistniatych zmian, co moze obejmowac takze wprowadzenie

odpowiednich modyfikacji w przyjetych politykach przetwarzania danych
osobowych.



RN

Niniejsza polityka wchodzi w zycie z dniem 25.05.2018r. i zastepuje dotychczas
obowigzujacg u administratora dokumentacje ochrony danych osobowych.

data, miejscowosc¢ pieczec i podpis administratora

Zatgczniki:

1) polityka bezpieczehstwa danych w systemach informatycznych






POLITYKA BEZPIECZENSTWA DANYCH OSOBOWYCH W SYSTEMACH
INFORMATYCZNYCH

1. Informacje ogdine

1) niniejsza polityka okresla zasady zarzadzania systemami informatycznymi
stuzgcymi do przetwarzania danych osobowych;

2) definicje uzyte w niniejszej instrukcji majg takie znaczenie jak definicie
okreslone w Polityce bezpieczenstwa danych osobowych;

3) zasady okre$lone w niniejszej polityce majg zastosowanie do wszelkiego
rodzaju systeméw informatycznych, w szczegdlnosci do systemdw
operacyjnych, programdéw informatycznych oraz poczty elekironicznej.

. Infrastruktura techniczna

1) kazdy czionek personelu korzysta z infrastruktury informatycznej
udostepnionej przez administratora;

2) zakazane jest korzystanie z wiasnych urzadzer/programéw lub innego
rodzaju infrastruktury informatycznej bez uzyskania uprzedniej zgody
administratora;

3) kazdy komputer musi byé zabezpieczony hastem sktadajagcym sie z co
najmniej 8 znakdw; hasto powinno by¢ zmieniane nie rzadziej niz raz
W miesigcu;

4) o ile program, z ktérego korzysta personel Administratora to umozliwia,
korzystanie z programu musi zostac uzaleznione od wpisania indywidualnego
hasta;

5) dane do logowania do komputera/poczty elektronicznej/programu
informatycznego/sieci nie mogg by¢ udostepniane osobom trzecim;

6) kazdy cztonek personelu jest zobowigzany do niezwtocznego zgtoszenia
Administratorowi przypadkdw wejscia w posiadanie danych logowania przez
osoby trzecie;

7) zakazane jest wynoszenie elementdw infrastruktury technicznej poza
siedzibe Administratora bez uzyskania jego uprzedniej zgody;

8) zakaz okreslony w ust. 7 nie dotyczy komputerdw przenoénych oraz
noénikdw informacji (np. pendrive, dysk zewnetrzny), ktdre
w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci mogg by¢ wynoszone poza
siedzibe Administratora (np. posiedzenie Organdw LGD poza siedzibg LGD),
jednak w takim przypadku ich uzytkownik jest zobowigzany do statego
nadzoru nad urzadzeniami, w szczegdlnosci zakazane jest pozostawianie
urzadzenh bez opieki;

9) urzadzenia wykorzystywane poza siedzibg Administratora mogg zawierac
dane osobowe wyltgcznie w minimalnym, niezbednym zakresie;

10)Komputery w siedzibie Administratora sg potaczone przy uzyciu sieci
bezprzewodowej Wi-Fi, zabezpieczonej hastem, ktdore nie moze byc
udostepniane osobom trzecim.



3.

Rozpoczecie, zawieszenie i zakofczenie pracy w systemie informatycznym

Personel Administratora stosuje sie do ponizszych zasad pracy w systemach
informatycznych:

1) Rozpoczecie pracy:

2)

3)

a) uruchomienie urzadzenia i zalogowanie sie z podaniem indywidualnego
identyfikatora i hasta,

b) uruchomienie oprogramowania stuzacego do przetwarzania danych oraz
zalogowanie sie z podaniem indywidualnego identyfikatora oraz hasta,

c) wpisywanie haset powinno by¢ dokonywane w sposéb uniemozliwiajgcy
osobom trzecim dostepu do hasta, w szczegdlinosci hasto wpisywane przez
uzytkownika musi pojawiac sie na ekranie w formie ukrytej,

d) w przypadku niemozliwosci zalogowania sie do systemu, uzytkownik
zobowigzany jest do niezwtocznego powiadomienia administratora danych
o tym fakcie.

Zawieszenie pracy:

a) w przypadku opuszczenia stanowiska pracy dane osobowe nie moga
pozostac uwidocznione na urzgdzeniu,

b) uzytkownik powinien mie¢ uruchomione urzadzenie w zasiggu wzroku,
w celu zapobiezenia udostepnienia danych osobom nieuprawnionym,

c¢) w przypadku gdy uzytkownik zawieszajgc prace nie jest w stanie pozostawic
urzadzenia w zasiegu wzroku, zobowigzany jest wylogowac sie z urzgdzenia,

d) kazde urzadzenie musi mie¢ skonfigurowany wygaszacz ekranu, ktory
uruchamia sie nie pdzniej niz po 5 minutach od zawieszenia pracy,
a ponowne rozpoczecie pracy wymaga ponownego zalogowania.

Zakorczenie pracy:

a) wylogowanie z oprogramowania stuzgcego do przetwarzania danych
osobowych

b) wytgcznie urzgdzenia koficowego,

c) zabezpieczenie wszelkich nosnikéw, na ktérych znajduja sig dane osobowe.

Poczta elektroniczna

1) personel Administratora korzysta wytgcznie z poczty, ktérg postuguje sie
Administrator, zgodnie z zakresem przyznanego upowaznienia;

2) personel powinien by¢ szczegdinie wrazliwy na proby wiamania do systemu,
w szczegblnosci na wiadomosci e-mail z nieznanych zrodet, jak rowniez
wiadomoéci od nadawcéw podszywajacych sie pod rozpoznawalne
podmioty;

3) zakazane jest postugiwanie sig pocztg elektroniczng inng niz udostepniona
przez Administratora danych w celu wykonywania zadan stuzbowych.



5. Wygasniecie upowaznienia do przetwarzania danych

W przypadku wygaéniecia upowaznienia do przetwarzania danych w systemie
informatycznym, osoba ktdrej upowaznienie wygasto zobowigzana jest do
przekazania Administratorowi aktualnych danych logowania systemow
informatycznych. Administrator niezwlocznie dokonuje zmiany danych
logowania w celu uniemozliwienia dostepu do systemu osobom
nieupowaznionym.

. Kopie bezpieczenstwa
Przyjmuje sie nastepujace sposoby wykonywania kopii bezpieczefstwa

w odniesieniu do poszczegbinych zbiorow danych przetwarzanych w systemie
informatycznym:

Nazwa zbioru | Czestotliwoéé | Minimalny czas | Noénik kopii Lekalizacja
wykonywania | przechowywania | zapasowej nosnika
kopii kopii

Beneficjenci 1/3 miesiace irok Piyta DVD/dysk Siedziba LGD

zewnetrzny

Za wykonanie kopi bezpieczefnstwa odpowiedzialny jest Administrator lub wyznaczona
przez niego osoba.

7. Zasady przechowywania noénikéw zawierajgcych dane osobowe

1) Noéniki zawierajgce dane osobowe powinny by¢ nalezycie zabezpieczone
przed dostepem oséb nie upowaznionych do przetwarzania zawartych na
nich danych osobowych,

2) zakazuje sie wynoszenia nosnikéw danych osobowych poza siedzibe
administratora bez uzyskania uprzedniej zgody administratora (powyzsze nie
dotyczy nosnikéw uzywanych w biezgcej pracy, jak np. pendrive, dysk
zewnetrzny),

3) W przypadku gdy zawarte na nosniku dane osobowe podlegajg usunigciu,
usuniecie powinno nastgpi¢ w sposdb uniemozliwiajacy ponowne ich
odtworzenie; w przypadku gdy nie jest to mozliwe, no$nik powinien zostaé
trwale uszkodzony mechanicznie, w sposob uniemozliwiajgcy jego ponowne
uzycie,

4) W przypadku koniecznosci naprawy noénika przez podmiot trzeci, dane
osobowe muszg zostac z niego usuniete; jesli nie ma takiej mozliwosci nalezy
podpisaé z podmiotem trzecim stosowng umowe O© powierzenie
przetwarzania danych osobowych,

5) Jesli naprawa nosnika nie jest mozliwa, nalezy zniszczy¢ nodnik w sposéb
uniemozliwiajgcy jego ponowne uzycie.



8. Stosowane metody zabezpieczeh

Administrator stosuje nastepujgce sposoby zabezpieczefi danych w systemie
informatycznym:

1) oprogramowanie antywirusowe;

2) firewall;

3) zabezpieczenie sieci Wi-Fi hastem;

4) przesyt danych osobowych przy uzyciu potgczenia szyfrowanego;

5) w przypadku koniecznoéci udostepnienia szczegdinych kategorii danych

1)

2)

3)

4)

5)

osobowych lub danych osobowych wiekszej iloéci 0séb, plik z danymi musi
zosta¢ zabezpieczony hastem; hasto nie moze by¢ przestane jednoczesnie
z plikiem z danymi osobowymi.

. Procedura przegladdw systemdw oraz no$nikéw informatycznych

Administrator danych dokonuje biezacych przegladéw i konserwacji
systemu, polegajacych w szczegdinosci na sprawdzeniu czy wykonywane sg
aktualizacje systemu operacyjnego, oprogramowania stuzgcego do
przetwarzania danych osobowych, jak rowniez  oprogramowania
antywirusowego,

Przeglady s wykonywane w szczegdlnosci pod katem zapewnienia
poprawnosci przetwarzania danych osobowych,

Administrator danych dokonuje przegladéw i konserwacji noénikow
stuzacych do przetwarzania danych, w szczegdlnosci nosnikow kopii
zapasowych. W przypadku stwierdzenia zagrozenia naruszenia
bezpieczenistwa danych konieczna jest niezwloczna naprawa, lub — jesli to
konieczne — wymiana nosnika,

Kazda osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych
zobowigzana jest do niezwiocznego powiadamiania administratora danych
o wszelkich nieprawidtowoéciach lub innych okolicznosciach mogacych miec
wplyw na prawidtowe przetwarzanie danych, dostrzezonych w zwigzku
z uzytkowaniem urzadzeri i systeméw przeznaczonych do przetwarzania
danych osobowych,

W przypadku dokonywania przegladéw lub konserwacji systemu lub
noénikéw przez podmioty trzecie, administrator danych lub wyznaczone
przez niego osoba, sprawuje nadzdr nad wykonywanymi pracami w celu
zapewnienia bezpieczenstwa przechowywanych danych osobowych.
Wszelkie prace sa wykonywane w obszarze przetwarzania danych
osobowych. W przypadku koniecznosci wydania podmiotowi zewnetrznemu
noénikéw lub urzadzen zawierajgcych dane osobowe, dane te powinny
zosta¢ usuniete z urzgdzenia lub nosnika oraz zabezpieczone na innym
nosniku.



INFORMACIA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w  2zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie
danych), zwanego dalej ,RODQ", niniejszym przekazujemy ponizsze informacje
dotyczace przetwarzania Panstwa danych osobowych:

i. Administrator

Administratorem Panstwa danych osobowych jest:
Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,Przyjazna Ziemia Limanowska”
ul. J. Pitsudskiego 20, 34-600 Limanowa

2. Cele i podstawy przetwarzania danych osobowych
Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu:

e wykonania obowigzkéw, przewidzianych w umowie o prace oraz obowigzujgcych
przepisach;

e przestrzegania przepiséw prawa, w szczegdlnosci realizacji obowigzkéw prawnych
zwigzanych ze stosunkiem pracy;

¢« dochodzenia roszczen oraz obrony przed roszczeniami - zwigzanymi
z zawartg umowag o prace.

Podstawami prawnymi przetwarzania Panstwa danych osobowych sg:

e art. 6 ust. 1 lit. b RODO - przetwarzanie jest niezbedne w zwigzku
z wykonywaniem umowy o prace po stronie Administratora;

e art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzkdw prawnych cigzacych na Administratorze w zwigzku ze stosunkiem
pracy;

IS art. 6 ust. 1 lit. f RODO — przetwarzanie jest konieczne co celdw wynikajgcych
z prawnie uzasadnionych intereséw Administratora, tj. mozliwosci dochodzenia
roszczen oraz obrony przed roszczeniami.

3. Prawnie uzasadnione interesy Administratora
W odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO,

prawnie uzasadnionym interesem Administratora jest mozliwos$¢ dochodzenia roszczen
oraz obrony przed roszczeniami.



4. Odbiorcy danych

Panstwa dane mogg by¢ przekazywane osobom/podmiotom kontaktujgcym sig
z administratorem w zwigzku z dziatalnoscig statutowg administratora (np.
whnioskodawcy/beneficjenci). Ponadto Panstwa dane mogg byC przekazane
podmiotom, z ktdrymi administrator wspdipracuje w zwigzku z realizacjg dziatalnosci
statutowej (np. podmioty realizujgce wspdlne projekty z administratorem).

Ponadto dostep do Paristwa danych mogg mie¢ cztonkowie organdw statutowych
Administratora, na potrzeby realizacji kompetencji statutowych.

Dane mogg by¢ takze przekazywane podmiotom Swiadczacym ustugi na rzecz
Administratora, w tym w zakresie obstugi ksiegowej, obstugi BHP, jak rowniez ustugi
informatyczne oraz doradcze.

Ponadto Pafstwa dane mogg by¢ przekazywane podmiotom upowaznionym na
podstawie obowigzujgcych przepiséw.

5. Okres przechowywania danych

Pafistwa dane bedg przechowywane przez okres wymagany wiasciwymi przepisami, tj.
50 lat od ustania zatrudnienia.

6. Prawa os6b, ktdérych dane sg przetwarzane
Majg Panstwo prawo do:

dostepu do tresci swoich danych;

zadania sprostowania swoich danych;

zadania usuniecia swoich danych;

zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych;

whiesienia sprzeciwu w odniesieniu do przetwarzania swoich danych.

Kazde z ww. zadan mogg Pafstwo wnie$¢ pisemnie na adres Administratora podany
w pkt 1 lub drogg e-mailowg na adres: j.pazdan@Igdlimanowa.eu

7. Inspektor Ochrony Danych

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych w osobie Pana Janusza
Pazdana, Dyrektora Biura LGD (e-mail kontaktowy: j.pazdan@Igdlimanowa.eu).

8. Informacja dotyczaca niezbednosci podania danych osobowych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne do zawarcia
i realizacji umowy o prace.



9, Informacja o zautomatyzowanym podejniowaniu decyzji

Administrator nie podejmuje decyzji w odniesieniu do Panstwa danych w spos6b
zautomatyzowany, w tym nie poddaje Pafistwa danych profilowaniu.

i0. Prawo wniesienia skargi

Majg Panstwo prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Potwierdzam zapoznanie sie z powyzszymi informacjami:

(podpis wiasnoreczny — imie i nazwisko) (data)






Administrator:
Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,Przyjazna Ziemia Limanowska”
ul. J, Pitsudskiego 20, 34-600 Limancwa

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Niniejszym upowazniam:

PANAIPENIG ....corisississesenmssivessmminuimesss sosnmansnmmmsssogs ssass s SRR S0 ebass

do przetwarzania danych osobowych w zakresie nastepujacych zbioréw:

data podpis administratora danych

Oéwiadczam, ze zapoznatem sie z przepisami o ochronie danych osobowych oraz
polityka bezpieczefistwa danych osobowych obowigzujacg U Administratora
i zobowiazuje sie do ich stosowania. Zobowigzujg sig do zachowania W poufnoéci
danych osobowych i sposobéw ich zabezpieczenia, réwniez po ustaniu upowaznienia.
Mam $wiadomoéé odpowiedzialnoéci zwigzanej z naruszeniem zasad przetwarzania,

w tym odpowiedzialnosci karnej.

data i czytelny podpis osoby upowaznionej



10.

11.

12.




UMOWA
O POWIERZENIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zawarta W o.....ccocoeeeee e (o[ 511 RO ,

pomiedzy:

zwanym dalej Administratorem

a

zwanym dalej Procesorem

§1.

Przedmiot umowy

W zwigzku z wspdipracg Stron w zakresie ........... , na podstawie Art. 28
Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r, w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych), dalej réwniez
.RODO”, Administrator niniejszym powierza Procesorowi przetwarzanie danych
osobowych na zasadach okreSlonych w niniejszej umowie.

§2.

Zakres i cel powierzenia

1. W celu realizacji wspéipracy Stron opisanej w § 1, Zamawiajgcy powierza
Procesorowi do przetwarzania dane osobowe, w ponizszym zakresie oraz celu:

Kategoria 0sdb, ktdrych | Zakres danych osobowych | Cel przetwarzania danych
dane dotycza przez Procesora




10.

. Procesor jest zobowigzany do przetwarzania powierzonych danych wylgcznie

w zakresie i celu okreslonym powyzej.

§3.

Zasady przetwarzania danych

. Procesor zobowigzuje sie do przetwarzania danych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa, w szczegdlnosci zgodnie z przepisami RODO.

. Procesor nie jest uprawniony do powierzenia przetwarzania danych osobowych

bez uprzedniej pisemnej zgody Administratora.

. Procesor przetwarza dane wylgcznie na udokumentowane polecenie

Administratora, co dotyczy takze przekazywania danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej, chyba ze obowigzek taki naktada na
niego prawo Unii lub prawo panstwa cztonkowskiego, ktdremu podlega podmiot
przetwarzajacy; w takim przypadku przed rozpoczeciem przetwarzania podmiot
przetwarzajacy informuje administratora o tym obowigzku prawnym, o ile prawo
to nie zabrania udzielania takiej informacji z uwagi na wazny interes publiczny.
Procesor przyjmuje odpowiednie Srodki zabezpieczenia danych osobowych,
w tym $rodki techniczne oraz organizacyjne zgodne z obowigzujgcymi
przepisami, w szczegdlnosci z art. 32 RODO.

Procesor jest zobowigzany przestrzegac z warunkdéw korzystania z ustug innego
podmiotu przetwarzajgcego okrelonych w RODO, w szczegdlnosci w art. 28
ust. 2 i 4 RODO.

. Procesor jest zobowigzany udzieli¢ Administratorowi wszelkiej mozliwej pomocy

w zwiazku z realizacjg praw 0sdb, ktérych dane dotyczg, okreslonych w RODO.
Po zakohczeniu wspdipracy Stron Ilub rozwigzaniu niniejszej umowy,
ktorekolwiek z tych zdarzer nastgpi wcze$niej, Procesor jest zobowigzany,
niezwiocznie i stosownie do decyzji Administratora, do trwatego usunigcia
wszelkich powierzonych danych osobowych lub do ich zwrotu Administratorowi
oraz usuniecia wszelkich istniejgcych kopii, o ile przepisy obowigzujgcego prawa
nie bedg nakazywac przechowywania danych.

Procesor jest zobowigzany do udostepnienia Administratorowi wszelkich
informacji niezbednych do wykazania speinienia obowigzkow okreslonych
w RODO, w szczegdlnosci w art. 28, jak réwniez umozliwienia Administratorowi
lub wyznaczonemu przez niego audytorowi przeprowadzenia audytow oraz
inspekcji przetwarzania danych. Procesor jest zobowigzany do wspotdziatania
z Administratorem w zwigzku z przeprowadzeniem takich audytow/inspekcji,
w szczegdlnosci do przediozenia odpowiednich dokumentéw oraz ztozenia
niezbednych wyjaénied. O planowanym terminie audytu Procesor zostanie
zawiadomiony z co najmniej 2-dniowym wyprzedzeniem.

. Procesor jest takze zobowigzany do udzielenia Administratorowi wszelkiego

wsparcia w zwigzku z koniecznoscig realizacji przez Administratora obowigzkéw
okreslonych w art. 32-36 RODO.

Procesor zobowigzany jest do zachowania w poufnosci wszelkich danych
osobowych, jakie otrzymat od Administratora na podstawie niniejszej umowy.



11.0soby dokonujace przetwarzania danych w imieniu Procesora muszg posiadac
imienne upowaznienie, a fakt nadania upowaznienia musi by¢ kazdorazowo
odnotowany w odpowiedniej ewidencji prowadzonej przez Procesora. Procesor
jest zobowiazany do udostepnienia takiej ewidencji na kazde Zadanie
Administratora.

12.Procesor jest odpowiedzialny za zapewnienie, ze osoby upowaznione do
przetwarzania danych beda zobowigzane do zachowania poufnosci
w odniesieniu do przetwarzanych danych.

13.W przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia zasad przetwarzania
powierzonych danych osobowych, w tym zasad okres$lonych w RODO lub
niniejszej umowie, Procesor zobowigzany jest do natychmiastowego podjgcia
dziatan zaradczych jak réwniez do powiadomienia o tym fakcie Administratora
w ciggu 24 godzin od zaistnienia naruszenia lub podejrzenia naruszenia.
W takim przypadku Procesor jest zobowigzany do wyczerpujgcego ustalenia
przyczyn zaistniatego lub mozliwego naruszenia, ztozenia w tym zakresie
kompletnych i rzetelnych wyjasnien, jak rowniez do pdzniejszego wspotdziatania
z Administratorem w celu wyeliminowania powstania tego rodzaju zagrozer
w przysztosci.

14.W przypadku zaistnienia takiej koniecznosci zgodnie z przepisami RODO,
w szczegdlnosci zgodnie z art. 30 RODO, Procesor zobowigzany jest do
rejestrowania czynnosci przetwarzania danych osobowych.

§4.
Odpowiedzialnos¢

1. Kazda ze Stron ponosi odpowiedzialnos¢ za szkody wyrzgdzone drugiej Stronie
lub osobom trzecim w zwigzku z wykonywaniem niniejszej umowy.

2. W przypadku gdy w wyniku naruszenia przez Procesora postanowien niniejszej
umowy lub przepisdow prawa w zakresie przetwarzania danych osobowych
powierzonych na podstawie niniejszej umowy, Administrator bedzie
zobowigzany do zaptaty odszkodowania, kary administracyjnej lub grzywny,
Procesor zobowigzany jest do zwrdcenia réwnowartosci odszkodowania, kary
lub grzywny natozonej na Administratora, tacznie z wszelkimi dodatkowymi
kosztami z tego tytulu, do poniesienia ktdrych zobowigzany bedzie
Administrator, w tym kosztéw postepowan sgdowych oraz obstugi prawnej.

§5.

Czas trwania umowy

1. Niniejsza umowa zostata zawarta na czas trwania wspotpracy Stron okreslonej
w § 1. W przypadku gdy wspétpraca odbywa sie na podstawie umowy pisemnej,
niniejsza umowa wygasa wraz z wygasnieciem tej umowy. W przypadku gdy
wspoipraca nie odbywa sie na podstawie umowy pisemnej, niniejsza umowa
wygasa z chwilg otrzymania przez Procesora stosownej informacji, przekazanej
w formie pisemnej lub dokumentowej (np. e-mail), po zakonczeniu wspdtpracy
Stron.

2. W przypadku naruszenia przez Procesora postanowien niniejszej umowy lub
przepiséw dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnosci

3
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przepiséw RODO, Administrator jest upowazniony do rozwigzania niniejszej
umowy ze skutkiem natychmiastowym.

§6.

Postanowienia koncowe

. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg zastosowanie maja przepisy

obowigzujacego prawa, w szczegélnosci przepisy RODO.

. Zmiany umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
. Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla

kazdej ze Stron.

Administrator Procesor
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ZADANIA W ZAKRESIE ANIMACJI LOKALNEJ I WSPOEPRACY WRAZ
Z METODAMI ICH POMIARU

Lp. Dzialania Przykiad/forma Sposéb pomiaru
1 | W  ramach  realizacji  planu | Konsultacje spoleczne LSR i | Ilodé  zamieszezonych
konunikacji ~ prowadzone  beda | dokumentéw powiazanych (przy | artykuldw, ilos¢ wejsé na
dzialania z zakresu animacji lokalnej | zmianie =zapiséw w LSR 1| strong intemetows, ilosé
1 wspdlpracy majace na celu | dokumentach powigzanych) | osdb  zapisanych  do
wsparcie komunikacji lokalnej 1| poprzez artykuly na stronie | newslettera
kapitalu spolecznego, aktywizacjg | internetowej LGD 1 stronach
mieszkaticéw, wsparcie budowania | urz¢déw gmin jak réwniez artykut
partnerstwa lokalnego i dialogu LGD | na profilu  LGD w portalu
ze spotecznoscig lokalng spolecznosciowym oraz
newsletter zachecajgcy do dialogu
spolecznego 1 wzigcia udziaiu w
konsultacjach spolecznych
dokumentow.
Aktywizacja 1 rozwd] spolecznosci | Organizacja ydarzen | llos¢  zorganizowanych
2 | lokalnej promocyjno — kulturalnych i | wydarzen, dokumentacja
aktywizujgcych fotograficzna
3 Ulotki, broszury, materiaty Tlosé rozdanych
Promacj informacyjne, strona intemetowa nmiateriatéw
www, wydarzenia promocyjne informacyjnych, ilosé
zorganizowanych
wydarzei
4 Doradztwo Bezposérednio w biurze LGD, Lista oséb, wypetniona
podczas wydarzen, indywidualnie ankieta
5 Informowanie $rodowiska lokalnego Spotkania szkoleniowo — Listy cbecnosci, ankiety,
informacyjne dokumentacja
fotograficzna
6 Konsultacje spateczne Ankieta w wersji papierowej 1 ankiety
elektronicznej (strona www)
7 | Animacja podczas imprez lokalnych | Stoisko promocyjne LGD podczas

imprez/festyndw organizowanych
na obszarze LGD

Liczba imprez z
udziatem LGD.
dokumentacja zdjeciowa

WZOR ANKIETY POMIARU JAKOSCI I EFEKTYWNOSCI DZIAEAN PODCZAS
SPOTKAN INFORMACYJNO - SZKOLENIOWYCH

Szanowni Paiistwo,

Wypelnienie arkusza ankiety pozwoli nan ocenié jakosé spotkania informacyjno — szkoleniowego
i dostosowad je do Paristwa potrzeb.

L. Termin spotRanbals ..o oo om0 S5 e svinissmees fdms

2. Czy spotkanie szkoleniowo - informacyjne bylo interesujgce?

O] Tak
O Nie




Z:=1 mmikar 4 do Regolominu Bl
Stowarzyszonia Lakalna Grupa Drialania

WPriyjazna Ziewmia Lithaie 5a”

3. Czy wiedza uzyskana podezas spotkania bedzie dla Pani/Pana przydatna?

O Tak
[ Nie

[ Nie wiem
4. Czy odpowiadal si¢ Panu/Pani sposéb prowadzenia spotkania szkoleniowo -
informacyjnego?

O Tak
O Nie

[ Nie wiem

5. Czy prowadzacy spotkanie byl przygotowany i posiadal odpowiednig wiedz¢
merytoryczng?

O Tak

O Nie

6. Jak Pan/Pani ocenia organizacje spotkania informacyjno - promocyjnego (materialy
szkoleniowe, forme komunikowania si¢ z uczestnikami):

[ Jestem zadowolona/y
[ Nie jestem zadowolona/y

O Trudno powiedzie

7. Czy spotkanie informacyjno - szkoleniowe spetnilo Pani/Pana oczekiwania?

O Tak
O Nie

........................................................................................................................
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WZOR ANKIETY OCENY EFEKTYWNOSCI $WIADCZONEGO DORADZTWA
PRZEZ PRACOWNIKOW BIURA LGD ,,PRZYJAZNA ZIEMIA LIMANOWSKA?”

Szanowni Paiistwo,

w zwigzku z prowadzonymi przez Biuio LGD , Przyjazna Zieiwia Limanowska” nieodplatiym
doradztwein dla potencjalnych Beneficjentéw cheqeych pozyskaé dotacje z PROW 2014-2020 oraz
checiq podnoszenia jakosci $wiadczonego doradztwa przez pracownikéw LGD, zapraszamy do
wipelnienia ponizszej ankiety. Pasistwa ocena — pozwoli nam podnieid jokosé doradztwa
pracownikow.

Anikieta jest anoniniowa. Orientacyjny czas jej wypelnienia to ok. 2 minuty.

1. Obszar tematyczny $wiadczonego doradztwa:

[ Ogdlne informacje dotyczace PROW 2014-2020
(1 Wniosek o przyznanie pomocy (WOPP)

O Realizacja operacji

LI Wniosek o ptatnoéé (WOP)

2. Termin przeprowadzonego doradztwa:

3. Forma przeprowadzonego doradztwa:
[ osobiscie

O telefonicznie

O e-mailowo

[ portal spotecznosciowy

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

4. Wiedza i kompetencje pracownika udzielajacego doradztwa (znajomoéé zagadnien
merytorycznych):

0 Bardzo wysoka

O Wysoka

O Przecieta

O Niska

O Bardzo niska



5. Poziom obstugi (dostepnosé, poziom obshigi, zyczliwos¢):
0 Bardzo wyscki

O Wysaki

O Przecigtny

O Niski

[0 Bardzo niski

6. Sposdb przekazania informacji:
O Zrozumiaty
O Niezrozumiaty

[0 Trudno powiedzied

7. Czy wzrosta Pani/Pana wiedza w zakresie tematyki objetej doradztwem?
0O Tak
0 Nie

8. Czy zdobyte informacje podczas doradztwa przyczynily sig do podjecia decyzji
o realizacji planowanego przedsigwzigcia?

O Tak

O Nie

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

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



