
 
Załącznik nr 1  

do Uchwały XV/40/2025 

posiedzenia Zarządu VI kadencji  

Stowarzyszenia o nazwie 

Stowarzyszenie – Lokalna Grupa 

Działania „Źródło” 

 

REGULAMIN PRACY 

BIURA STOWARZYSZENIA 

o nazwie: 

LOKALNA GRUPA DZIAŁANIA „ŹRÓDŁO” 

 

 

Rozdział I 

Postanowienia ogólne 

 

§ 1 

  

1. Regulamin Pracy Biura, zwany dalej Regulaminem ustala organizację i zasady 

funkcjonowania Biura, ramowy zakres działania i kompetencji Biura, porządek w 

procesie pracy oraz inne postanowienia związane z działalnością Biura Stowarzyszenia. 

2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o Biurze, należy rozumieć przez to Biuro 

Stowarzyszenia o nazwie: Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Działania „Źródło”. 

3. Biuro prowadzi swoją działalność w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwały Walnego 

Zebrania Członków Stowarzyszenia oraz niniejszy Regulamin. 

 

Rozdział II 

Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres działania i kompetencji 

 

§ 2 

 

1. Biuro zostaje utworzone na podstawie § 19 Statutu Stowarzyszenia o nazwie: 

Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Działania „Źródło”. 

2. Biuro jest jednostką administracyjną Stowarzyszenia, które wykonuje czynności 

pomocnicze wobec organów Stowarzyszenia. 

 

§ 3 

 

1. Biurem kieruje kierownik biura zatrudniony przez Zarząd Stowarzyszenia o nazwie: 

Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Działania „Źródło”. 

2. Zarząd udziela pełnomocnictwa kierownikowi biura do prowadzenia spraw bieżących 

Stowarzyszenia. 

3. Struktura organizacyjna Biura przedstawia się następująco: 

1) kierownik biura -  do 1 etatu, 

2) specjalista ds. koordynowania projektów i obsługi biura – do 2 etatów; 



 
4. Na wniosek kierownika biura, Zarząd zatrudnia pracownika i zgodnie z opisem 

stanowiska  określa jego kompetencje, obowiązki, odpowiedzialność.  

5. Pracownik, który realizuje działania związane z wdrażaniem LSR, musi zostać 

zatrudniony w przejrzysty sposób w otwartym naborze zgodnie z wewnętrznymi 

dokumentami LGD, na podstawie umów o pracę lub umów cywilnoprawnych. 

6. Osoby zatrudnione w biurze LGD nie mogą być członkami organu decyzyjnego. 

7. Prowadzenie spraw finansowo-księgowych, usług prawnych oraz innych usług 

specjalistycznych może być zlecana osobom lub specjalistycznym firmom – 

posiadającym stosowne uprawnienia w tym zakresie. 

8. Pracownicy Biura mogą udostępniać na pisemny wniosek, złożony do Biura LGD, 

informacje będące w posiadaniu LGD, o ile nie będzie to stało w sprzeczności z 

obowiązującymi przepisami prawa. 

9. Pracownicy LGD nie mogą świadczyć odpłatnego doradztwa na rzecz podmiotów 

ubiegających się o wsparcie realizacji operacji lub o powierzenie grantu w ramach 

wdrażanej LSR. 

 

§ 4 

 

Kierownik biura sprawuje pieczę nad majątkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego 

umocowania, przy ścisłym przestrzeganiu przepisów prawa oraz postanowień statutu, uchwał 

Walnego Zebrania Członków oraz uchwał Zarządu i Rady Stowarzyszenia. 

 

§ 5 

 

Do obowiązków kierownika biura należy poza zadaniami wymienionymi w §3 wykonywanie 

zaleceń pokontrolnych organów przeprowadzających kontrole i przedstawianie wszelkich 

materiałów i dokumentacji z kontroli organom Stowarzyszenia. 

 

§ 6 

 

1. Kierownik biura jest odpowiedzialny za prawidłowe zarządzanie sprawami 

Stowarzyszenia w ramach posiadanych uprawnień i kompetencji, nie zastrzeżonych 

przez inne organy Stowarzyszenia. 

2. Kierownik biura ponosi odpowiedzialność, w szczególności za: 

1) wykonywanie uchwał Walnego Zebrania Członków, Zarządu Stowarzyszenia,  Rady 

oraz Komisji Rewizyjnej, 

2) prowadzenie dokumentacji członkowskiej,  

3) gromadzenie i udostępnianie dokumentów z zakresu działania Stowarzyszenia, 

4) przygotowywanie materiałów na Walne Zebranie Członków, posiedzenia Zarządu 

oraz Komisji Rewizyjnej, 

5) sporządzanie protokołów i sporządzanie odpisów podjętych uchwał przez organy 

Stowarzyszenia, 

6) nadzór nad przygotowaniem i wdrażaniem projektów w ramach Lokalnej Strategii 

Rozwoju Stowarzyszenia o nazwie: Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Działania 

„Źródło”, 



 
7) nadzór nad świadczeniem doradztwa potencjalnym beneficjentom w zakresie 

informacji dotyczących sposobu przygotowywania i składania wniosków o 

dofinansowanie, 

8) nadzór nad formalną oceną wniosków o przyznanie pomocy, 

9) przygotowanie Planu Komunikacji i nadzór nad jego realizacją, 

10) przygotowanie wniosków w zakresie wsparcia kosztów bieżących,  

11) przygotowywanie odpowiednich sprawozdań dla Instytucji Wdrażającej, 

12) nadzór nad prawidłowym rozdysponowaniem środków z operacji grantowych, 

13) obsługa związana z przyjmowaniem wniosków, 

14) opracowanie rocznego planu działań promocyjnych i komunikacyjnych, 

15) monitorowanie realizacji umów, 

16) nadzór nad realizacją projektów współpracy i partnerskich. 

17) przygotowanie sprawozdań z realizacji LSR dla Zarządu. 

 

3. W przypadku nieobecności kierownika biura spowodowanej urlopem, wyjazdem 

służbowym lub zwolnieniem lekarskim obowiązki kierownika biura pełni pracownik 

wskazany przez Prezesa Zarządu. 

 

§ 7 

 

Kierownik biura uprawniony jest do: 

1) podpisywania bieżącej korespondencji, 

2) dokonywania samodzielnych zakupów bieżących jednorazowo do wysokości 5 000 

PLN, 

3) nadzoru nad pracą Biura i zleceniobiorcami, 

4) współdziałania z przedstawicielami środków masowego przekazu oraz 

informowania ich o działalności i zamierzeniach Stowarzyszenia, 

5) organizowania konferencji prasowych, 

6) koordynowania spraw związanych z funkcjonowaniem zespołów roboczych 

Stowarzyszenia, 

7) podejmowania decyzji dotyczących działalności Stowarzyszenia w zakresie nie 

zastrzeżonym dla innych organów. 

 

 

§ 8 

 

1. Specjalista ds. koordynowania projektów i obsługi biura  jest odpowiedzialny za 

kompleksową obsługę potencjalnych beneficjentów, realizację i rozliczenie procesu 

dotyczącego projektów oraz zapewnienie prawidłowego funkcjonowania Biura LGD. 

2. Do obowiązków specjalisty ds. koordynowania projektów i obsługi biura należy w 

szczególności: 

1) obsługa administracyjna Biura LGD, 

2) obsługa związana z naborem wniosków składanych w ramach realizacji Lokalnej 

Strategii Rozwoju Stowarzyszenia o nazwie: Stowarzyszenie – Lokalna Grupa 

Działania „Źródło”, 



 
3) przygotowywanie materiałów na posiedzenia Rady, 

4) świadczenie doradztwa potencjalnym beneficjentom w zakresie informacji 

dotyczących sposobu przygotowywania i składania wniosków o dofinansowanie, 

oraz prowadzenie szkoleń w tym zakresie, 

5) formalną ocenę wniosków o przyznanie pomocy, 

6) przygotowywanie wniosków o dofinansowanie oraz rozliczanie operacji,  

7) sporządzanie opinii dotyczących problemów związanych z realizacją projektów, 

8) realizacja Planu Komunikacji, w tym organizowanie działań promocyjno-

informacyjnych, 

9) udział w wydarzeniach informacyjno-promocyjnych organizowanych przez LGD, 

10) udział w spotkaniach i szkoleniach zewnętrznych, 

11) wykonywanie innych czynności z zakresu organizacji pracy wskazanych przez 

kierownika biura. 

 

 

§ 9 

 

Jakość oraz efektywności doradztwa świadczonego przez pracowników biura jest oceniana 

na podstawie ankiety wypełnionej przez potencjalnego Wnioskodawcę. 

Po zakończonym doradztwie petent wypełni ankietę i złoży ją w Biurze, wrzucając do 

właściwej urny.  Ankiety zostaną przekazane prezesowi Zarządu. Zarząd raz w roku dokona 

oceny jakości świadczonego doradztwa.  

Raz w roku ponadto zostanie dokonana analiza osób, które otrzymały wsparcie po 

uprzednim udzieleniu im indywidualnego doradztwa w zakresie ubiegania się o wsparcie na 

realizację LSR świadczonego w Biurze LGD. Analizy dokona Zarząd.   

 

§ 10 

 

Biuro używa pieczątki podłużnej z nazwą i adresem siedziby Stowarzyszenia o treści: 

Stowarzyszenie – Lokalna Grupa Działania „Źródło” ul. Ratuszowa 1, 64-320 Buk oraz 

pieczątek imiennych. 

              

 

Rozdział III 

Czas pracy 

 

§ 11 

 

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w 

jego siedzibie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy. 

 

 

§ 12 

 



 
1. Rozpoczęcie pracy Biura następuje o godzinie 7.00, a zakończenie pracy o godzinie 

15.00, z tym, że interesantów Biuro obsługuje od 9.00 do 14.00. Pozostały czas jest 

przeznaczony na bieżące prace w Biurze oraz prace w terenie. 

2. W zamian za pracę w niedziele, święta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela się 

pracownikowi innego dnia wolnego według opracowanych harmonogramów. 

3. W zamian za pracę w godzinach nadliczbowych udziela się pracownikom wolne w ilości 

odpowiadającej przepracowanym godzinom nadliczbowym, a w sytuacji kiedy nie ma 

takiej możliwości Zarząd może podjąć decyzję o wynagrodzeniu za godziny 

nadliczbowe. 

4. W uzasadnionych sytuacjach, na pisemny wniosek pracownika Biura, możliwe jest 

podjęcie pracy zdalnej zgodnie z Regulaminem pracy zdalnej, stanowiącym załącznik 

nr 3 do niniejszego Regulaminu. 

 

Rozdział IV 

Wypłata wynagrodzeń.  

 

§ 13 

 

1. Wypłata wynagrodzenia miesięcznego i zasiłków płatnych ze środków ZUS jest 

dokonywana z dołu dnia 28 każdego miesiąca dla wszystkich pracowników. Jeżeli 

ustalony dzień wypłaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w  

poprzednim dniu roboczym. Rozliczenie nadgodzin następuje do dnia 10 następnego 

miesiąca. 

2. Wynagrodzenia i inne świadczenia wypłaca się poprzez dokonanie przelewu na konto 

osobiste pracownika za jego zgodą wyrażoną na piśmie w sposób dający możliwość ich 

podjęcia z konta w terminie określonym w ust. 1. 

 

Rozdział V 

Kary porządkowe i nagrody 

 

§ 13a 

 

1. Pracownicy biura mogą mieć przyznane nagrody i premie. 

2. Nagroda roczna za szczególne zaangażowanie w pracę jest wypłacana raz do roku, 

po uwzględnieniu sytuacji finansowej stowarzyszenia. Wysokość nagrody nie może 

przekraczać miesięcznego wynagrodzenia otrzymywanego przez pracownika. 

3. Premia uznaniowa może być wypłacona w przypadku: 

a) wykonania zadania wykraczającego poza zakres własnych obowiązków, 

b) kreatywności, wniesienia usprawnień na stanowisku,  

c) realizacji ponadplanowych zadań. 

4. Decyzje o wypłacie premii i jej wysokości podejmuje w każdym przypadku Zarząd 

Stowarzyszenia.  

5. Za naruszenie obowiązków pracowniczych uważa się:  

a) nieprzestrzeganie przepisów bhp i przeciwpożarowych, 

b) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, 



 
c) zakłócanie spokoju i porządku w miejscu pracy, 

d) złe lub niedbałe wykonywanie pracy, uszkodzenie materiałów i urządzeń, 

e) niewłaściwy stosunek do przełożonych, pracowników, podwładnych i beneficjentów, 

f) stawianie się do pracy po spożyciu alkoholu lub narkotyków 

g) inne działanie niezgodne z przepisami prawa pracy.  

6. Za naruszenie obowiązków pracowniczych i nieprzestrzeganie Regulaminu Pracy Prezes 

Zarządu może stosować:  

a) upomnienia,  

b) nagany. 

7. Każdy pracownik biura jest zobowiązany do zachowania bezstronności i poufności w 

trakcie wszelkich czynności związanych z obsługą i weryfikacją naborów 

przeprowadzanych w LGD, w tym do ujawniania konfliktu interesów pomiędzy nim a 

wnioskodawcą. W przypadku nieujawnienia powyższego konfliktu pracownikowi 

udzielana się pisemnej nagany. 

8. W przypadku stwierdzenia, że pomiędzy wnioskodawcą lub grantobiorcą, a 

pracownikiem biura zachodzi konflikt interesów w rozumieniu art. 61 ust.3 

rozporządzenia 2024/2509 pracownik zobowiązany jest do wyłączenia się z realizacji 

zadań, w zakresie jakiego dotyczy ten konflikt. 

  

Rozdział VI 

Postanowienia końcowe 

 

§ 14 

 

1. Czynności z zakresu Prawa Pracy  wobec pracowników Biura wykonuje Prezes Zarządu. 

2. Przepisy Regulaminu nie naruszają postanowień umów o pracę zawartych 

z poszczególnymi pracownikami Biura. 

3. Regulamin wchodzi w życie po upływie 14 dni od uchwalenia przez Zarząd. 

4. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarząd 

kierując się obowiązującymi przepisami prawa, w szczególności Kodeksu Pracy, aktów 

wykonawczych do Kodeksu Pracy oraz statutem i uchwałami Walnego Zebrania 

Członków Stowarzyszenia. 

5. Załącznikiem nr 1 do Regulaminu jest Opis Stanowisk Pracy. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Załączniki: 

Załącznik nr 1: Opis stanowisk 

Załącznik nr 2: Regulamin pracy zdalnej 

Załącznik nr 3: Procedura naboru pracowników LGD „Źródło” 



 
 

Załącznik nr 1 

Do Regulaminu Pracy Biura  

Stowarzyszenia – Lokalna Grupa 

Działania „Źródło” 

 
 

Opis stanowisk pracowników Biura LGD. 
 
 

Nazwa jednostki Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Działania - "Źródło"  

Komórka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia - Lokalna Grupa Działania -"Źródło"  

Stanowisko pracy Kierownik Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Działania "Źródło"  

Skrót  K-LGD 

Bezpośredni przełożony Prezes Zarządu – PZ 

 

1. Kierownik LGD nadzoruje  pracę Biura  Stowarzyszenia - Lokalna Grupa Działania - 
„Źródło” 

 
2. Wymagane kwalifikacje i doświadczenie zawodowe: 

 

 wykształcenie wyższe,  

 staż pracy min. 5 lat, 

 prawo jazdy kategorii B, 

 znajomość problematyki i doświadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektów ze 

środków Unii Europejskiej, 

 doświadczenie w aplikowaniu o dofinansowanie projektów  oraz ich realizacja. 

 
3. Pożądane kwalifikacje i doświadczenie zawodowe: 

 

 wykształcenie wyższe w pożądanych kierunkach: ekonomia, zarządzanie i marketing, 

administracja, prawo, 

 znajomość języka angielskiego, 

 doświadczenie w kierowaniu zespołem (przynajmniej 1 rok), 

 umiejętność samodzielnej i kreatywnej pracy, 

 zdolności organizacyjne.  

 
4. Zakres obowiązków: 

 

 wykonywanie uchwał Walnego Zebrania Członków, Zarządu Stowarzyszenia,  Rady oraz 

Komisji Rewizyjnej, 

 prowadzenie dokumentacji członkowskiej,  

 gromadzenie i udostępnianie dokumentów z zakresu działania Stowarzyszenia, 

 przygotowywanie materiałów na Walne Zebranie Członków, posiedzenia Zarządu oraz 

Komisji Rewizyjnej, 



 
 sporządzanie protokołów i sporządzanie odpisów podjętych uchwał przez organy 

Stowarzyszenia, 

 nadzór nad przygotowaniem i wdrażaniem projektów w ramach Lokalnej Strategii 

Rozwoju Stowarzyszenia o nazwie: Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Działania „Źródło”, 

 nadzór nad świadczeniem doradztwa potencjalnym beneficjentom w zakresie informacji 

dotyczących sposobu przygotowywania i składania wniosków o dofinansowanie, 

 nadzór nad formalną oceną wniosków o przyznanie pomocy, 

 przygotowanie Planu Komunikacji i nadzór nad jego realizacją, 

 przygotowanie wniosków w zakresie wsparcia kosztów bieżących, przygotowywanie 

odpowiednich sprawozdań dla Instytucji Wdrażającej, 

 nadzór nad prawidłowym rozdysponowaniem środków z operacji grantowych, 

 obsługa związana z przyjmowaniem wniosków, 

 opracowanie rocznego planu działań promocyjnych i komunikacyjnych, 

 monitorowanie realizacji umów, 

 nadzór nad realizacją projektów współpracy i partnerskich. 

 przygotowanie sprawozdań z realizacji LSR dla Zarządu. 

 

5. Zakres uprawnień: 
 

 podpisywanie bieżącej korespondencji, 

 dokonywanie samodzielnych zakupów bieżących jednorazowo do wysokości 5 000 PLN, 

 nadzór nad pracą Biura i zleceniobiorcami, 

 współdziałanie z przedstawicielami środków masowego przekazu oraz informowania ich 

o działalności i zamierzeniach Stowarzyszenia, 

 organizowanie konferencji prasowych, 

 koordynowanie spraw związanych z funkcjonowaniem zespołów roboczych 

Stowarzyszenia, 

 podejmowanie decyzji dotyczących działalności Stowarzyszenia w zakresie nie 

zastrzeżonym dla innych organów. 

 
6. Zakres odpowiedzialności: 

 

 zgodny z powierzonym zakresem obowiązków realizacja zadań, 

 merytoryczne, profesjonalne, wysokiej jakości prowadzenie spraw. 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 



 
 

Nazwa jednostki Stowarzyszenie - Lokalna Grupa Działania  -"Źródło"  

Komórka organizacyjna Biuro Stowarzyszenia - Lokalna Grupa Działania - "Źródło"  

Stanowisko pracy Specjalista do spraw koordynowania projektów i obsługi biura 

Skrót  KPiOB-LGD 

Bezpośredni przełożony Kierownik biura – K-LGD 

 

 
1. Pracownik nie nadzoruje bezpośrednio innych pracowników. 

 
2. Wymagane kwalifikacje i doświadczenie zawodowe: 

 

 wykształcenie średnie lub wyższe, 

 staż pracy min. 1 rok, 

 prawo jazdy kategorii B, 

 biegła znajomość obsługi komputera w zakresie: pakietów biurowych, programów do 

przygotowywania prezentacji, poczty elektronicznej, Internetu, 

 umiejętność samodzielnej i kreatywnej pracy, 

 komunikatywność, 

 umiejętność pracy w zespole. 

 

3.  Pożądane kwalifikacje i doświadczenie zawodowe: 

 

 wykształcenie magisterskie w pożądanych kierunkach: ekonomia, zarządzanie i 

marketing, administracja, rachunkowość, 

 znajomość języka angielskiego, 

 znajomość problematyki i doświadczenie zawodowe w zakresie realizacji projektów ze 

środków Unii Europejskiej, 

 doświadczenie w pracy w organizacjach pozarządowych, 

 doświadczenie w realizacji projektów, 

 umiejętność pracy metodą projektu, 

 doświadczenie w zakresie działań informacyjno-promocyjnych, w tym związanych 

z realizacją projektów dofinansowanych ze środków zewnętrznych oraz dotyczących 

bieżącego funkcjonowania jednostki. 

 
      4. Zakres obowiązków: 

 

 obsługa administracyjna Biura LGD, 

 obsługa związana z naborem wniosków składanych w ramach realizacji Lokalnej 

Strategii Rozwoju Stowarzyszenia o nazwie: Stowarzyszenie – Lokalna Grupa Działania 

„Źródło”, 



 
 przygotowywanie materiałów na posiedzenia Rady, 

 świadczenie doradztwa potencjalnym beneficjentom w zakresie informacji dotyczących 

sposobu przygotowywania i składania wniosków o dofinansowanie, oraz prowadzenie 

szkoleń w tym zakresie, 

 formalna ocena wniosków o przyznanie pomocy, 

 przygotowywanie wniosków o dofinansowanie oraz rozliczanie operacji,  

 sporządzanie opinii dotyczących problemów związanych z realizacją projektów, 

 realizacja Planu Komunikacji, w tym organizowanie działań promocyjno-informacyjnych, 

 udział w wydarzeniach informacyjno-promocyjnych organizowanych przez LGD, 

 udział w spotkaniach i szkoleniach zewnętrznych, 

 wykonywanie innych czynności z zakresu organizacji pracy wskazanych przez 

kierownika Biura. 

 

5. Zakres uprawnień: 

 wydawanie opinii w zakresie objętym zakresem obowiązków i przedkładanie ich 

Kierownikowi Biura, 

 planowanie i organizowanie spotkań z Wnioskodawcami po uzgodnieniu z Kierownikiem 

Biura, 

 przygotowywanie korespondencji i przedkładanie do akceptacji Kierownikowi Biura. 

 

6. Zakres odpowiedzialności: 

 

 zgodny z powierzonym zakresem obowiązków realizacja zadań, 

 merytoryczna, profesjonalna, wysokiej jakości strona prowadzonych spraw, 

 ochrona przed niepowołanym dostępem, nieuzasadnioną modyfikacją lub zniszczeniem, 

nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych, do których dostęp 

stwarzają powierzone zadania i obowiązki. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



 
Załącznik nr 2  

Do Regulaminu Pracy Biura  

Stowarzyszenia – Lokalna Grupa 

Działania „Źródło” 

 

Regulamin pracy zdalnej 

w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Działania „Źródło” 

 

I Wprowadzenie 

1. Niniejszy regulamin określa zasady podejmowania i realizowania pracy zdalnej  

w Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Działania „Źródło” – zwanym dalej LGD. 

2. W Regulaminie pod określeniem „pracownik” należy rozumieć zarówno osoby 

zatrudnione  

w ramach stosunku pracy, jak i współpracowników, na stale wykonujących zadania w 

ramach umów cywilnoprawnych wymagające dostępu do zasobów sprzętowych i 

informacyjnych organizacji. Pod określeniem „pracodawca” należy rozumieć 

Stowarzyszenie Lokalna Grupa Działania „Źródło”. 

 

II Warunki podjęcia pracy zdalnej 

1. O możliwości podjęcia pracy zdalnej przez pracownika decyduje pracodawca. 

2. Pracownik może zgłosić pracodawcy chęć podjęcia pracy zdalnej. 

3. Warunki i zasady pracy zdalnej, w tym zakres i harmonogram wykonywanej pracy, 

określa pracodawca, jednakże pracownik może także zaproponować własny 

harmonogram i zakres pracy, który będzie mógł realizować po uzyskaniu zgody 

pracodawcy. 

4. W przypadku podjęcia pracy zdalnej pracownika obowiązują zasady pracy zdalnej 

określone w niniejszym Regulaminie.  

5. Pracownik podejmując pracę zdalną zapewnia odpowiednie, zgodnie z niniejszym 

Regulaminem, warunki świadczenia tej pracy. 

6. Jeżeli pracownik nie ma możliwości świadczenia pracy zdalnej, z zapewnieniem 

właściwych zabezpieczeń, w szczególności za względu na siłę wyższą, np. brak prądu 

lub Internetu, niezwłocznie zgłasza to pracodawcy i postępuje zgodnie z jego 

instrukcjami. 

7. Złamanie zasad określonych w Regulaminie lub niedostosowanie się do postanowień 

niniejszego Regulaminu może stanowić naruszenie obowiązków pracowniczych. 

 

III Warunki jakie musi spełniać miejsce świadczenia pracy zdalnej 

1. Pracownik musi zapewnić właściwe warunki umożliwiające mu skuteczną pracę zdalną  

z zachowaniem właściwego poziomu bezpieczeństwa informacji. 

2. Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, jak 

kawiarnie, restauracje, galerie handlowe, gdzie osoby postronne mogłyby usłyszeć 

fragmenty rozmów służbowych lub zapoznać się z fragmentami wykonywanej pracy. 

3. Pracując w domu należy zapewnić, aby domownicy nie mieli wglądu w wykonywaną 

pracę,  

w szczególności poprzez właściwe ustawienie ekranu komputera praz urządzeń typu 

smartphone, a także pracę z dokumentami w sposób uniemożliwiający wgląd do nich 

osobom nieupoważnionym. 



 
4. Praca zdalna powinna odbywać się zgodnie z harmonogramem ustalonym z 

pracodawcą, co oznacza, że pracownik jest dostępny i realizuje swoje działania w 

ustalonych godzinach. 

5. Odchodząc od komputera lub kończąc korzystanie ze służbowego smartphone’a należy 

upewnić się, że urządzenie zostało zablokowane. 

 

IV Bezpieczeństwo pracy zdalnej 

Internet 

1. Pracownik wykonuje pracę zdalną z wykorzystaniem urządzeń służbowych, tzn. 

otrzymanych od pracodawcy. 

2. Jeżeli pracodawca udostępnia pracownikowi modem Internetowy lub telefon służbowy  

z dostępem do Internetu, który może pełnić funkcję HotSpot, pracownik powinien 

korzystać  

w pierwszej kolejności z tych urządzeń. 

3. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi należy upewnić się, że została ona 

skonfigurowana w sposób minimalizujący ryzyko włamania, w szczególności: 

a. korzystanie z Internetu powinno wymagać uwierzytelnienia, np. poprzez hasło, 

b. hasło dostępu powinno składać się z co najmniej 8 znaków, w tym dużych i małych liter 

oraz cyfr i znaków specjalnych, 

c. jeżeli to możliwe należy zmienić login do panelu administracyjnego routera na własny, 

d. dostęp do panelu administracyjnego routera jest możliwy wyłącznie z urządzeń 

znajdujących się w sieci domowej, 

e. został zmieniony domyślny adres routera (najczęściej 192.168.1.1.) na inny. 

Urządzenia służące do pracy zdalnej 

1. Zabronione jest udostępnianie urządzeń wykorzystywanych do realizowania pracy 

zdalnej innym osobom, np. domownikom. 

2. Praca zdalna powinna być realizowana z wykorzystaniem służbowego sprzętu, takiego 

jak komputer stacjonarny, laptop, smartphone, tablet, itp. 

3. Zgoda na pracę zdalną obejmuje zgodę na korzystanie ze służbowego sprzętu poza 

siedzibą pracodawcy. 

4. Pracownik jest uprawniony także do zabrania komputera stacjonarnego do miejsca 

wykonywania pracy zdalnej, na czas wykonywania tej pracy. 

5. Jeżeli z jakiś względów pracownik nie może wykonywać pracy zdalnej w 

wykorzystaniem służbowego sprzętu, zgłasza to pracodawcy, który może wydać zgodę 

na pracę  

z wykorzystaniem prywatnych urządzeń. 

Zabezpieczenie przekazywanych informacji 

1. Do pracy zdalnej pracownik powinien wykorzystywać tylko i wyłącznie służbowe 

programy  

i systemy udostępnione mu przez pracodawcę. 

2. Jeżeli jest niezbędne przesłanie informacji o charakterze poufnym, w szczególności 

danych osobowych, powinny zostać one zabezpieczone hasłem. 

3. Jeżeli informacje poufne będą przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail, powinny 

zostać udostępnione w załączniku zabezpieczonym hasłem. 

4. Hasło powinno zostać przekazane odbiorcy inną drogą komunikacji. 



 
5. Hasło powinno być odpowiednio skomplikowane i niesłownikowe. 

6. Dozwolone jest ustalenie stałego hasła na komunikację z jednym odbiorcą. 

7. Rekomendowane metody zabezpieczania hasłem: 

a. nadanie hasła do pliku, w którym są dane osobowe, 

b. zabezpieczenie pliku lub plików poprzez kompresję z zabezpieczeniem archiwum 

wynikowego hasłem.  

8. Każda wiadomość powinna być wysyłana z należytą starannością, polegającą w 

szczególności na sprawdzeniu czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy. 

9. W przypadku wysyłania informacji do kilku odbiorców, którzy nie znają się wzajemnie 

i/lub ich adres e-mail są adresami prywatnymi, należy skorzystać z opcji Ukrytej kopii 

(UDW/BCC), tzn. adresy wpisać w to pole.  

Zasady korzystania z dokumentów w formie papierowej 

1. Zgodnie z obowiązującymi u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierające 

informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny być przechowywane w szafach 

zamykanych na klucz w siedzibie pracodawcy. 

2. Obowiązuje ogólny zakaz zabierania dokumentów lub ich kopii poza siedzibę 

pracodawcy.  

3. Jeżeli do pracy zdalnej niezbędny jest dostęp do dokumentów papierowych, pracownik 

zgłasza do pracodawcy prośbę i możliwość ich skopiowania oraz zabrania do domu na 

czas wykonywanej pracy zdalnej. 

4. Po otrzymaniu zgody na piśmie lub w formie służbowej wiadomości e-mail, pracownik 

może sporządzić kopię niezbędnych dokumentów. 

5. Zabronione jest zabieranie poza siedzibę pracodawcy oryginałów dokumentów. 

6. Po skopiowaniu dokumentów pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierające 

informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostały skopiowane. Informacja ta jest 

przekazywana pracodawcy.  

7. Podczas przewożenia dokumentów do miejsca realizowania pracy zdalnej należy 

zachować szczególną ostrożność, aby ich nie zgubić. 

8. Po zakończeniu pracy wszystkie dokumenty należy zwrócić pracodawcy, który 

weryfikuje ich kompletność. 

 

V Szczególne sytuacje 

1. Problemy w działaniu udostępnionego sprzętu lub oprogramowania należy 

niezwłocznie zgłaszać informatykowi obsługującemu pracodawcę. 

2. W przypadku zgubienia lub kradzieży sprzętu, dokumentów lub innych nośników  

informacji należy niezwłocznie, w dniu zdarzenia, zgłosić zdarzenie do pracodawcy, 

informatyka oraz Inspektora Ochrony Danych. 

 

VI Działania niezwłoczne 

1. Niedozwolone jest: 

a. udostępnianie innym osobom danych służących do uwierzytelnienia do systemów i/lub 

usług, 

b. przekazywania hasła do zabezpieczonych informacji tą samą drogą komunikacji, którą 

przekazywany jest zabezpieczony hasłem plik lub pliki, 

c. korzystanie z urządzeń, które nie zostały zatwierdzone przez pracodawcę, 

d. niszczenie dokumentów w domu, 



 
e. udostępnianie służbowego sprzętu lub sprzętu wykorzystywanego do realizowania 

zadań służbowych innym osobom, 

f. dzielenie się informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczególności 

domownikami, 

g. logowanie się na konto innego użytkownika, 

h. zabieranie dokumentów bez pisemnej lub elektronicznej zgody pracodawcy, 

i. zabieranie oryginałów dokumentów, 

j. niezwrócenie dokumentów, 

k. niepotwierdzenie z pracodawcą zakresu zwróconych danych. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
Załącznik nr 3  

Do Regulaminu Pracy Biura  

Stowarzyszenia – Lokalna Grupa 

Działania „Źródło” 

 

Procedura naboru pracowników LGD Źródło 

 

Rozdział I 

Postanowienia ogólne 

1. Celem procedury jest ustalenie zasad zatrudnienia pracowników oraz zagwarantowanie 

równego dostępu do miejsc pracy w biurze LGD 

2. Zatrudnienie pracowników biura LGD odbywa się w drodze otwartego konkursu 

i konkurencyjnego naboru 

3. Nabór na wolne stanowiska pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powołana przez 

Zarząd LGD, w co najmniej 3 osobowym składzie. 

4. Zasady określone w niniejszej Procedurze stosuje się każdorazowo gdy zachodzi 

konieczność zatrudnienia nowego pracownika dla istniejącego bądź nowotworzonego 

stanowiska pracy. 

 

Rozdział II 

Etap rekrutacji 

1. Decyzję o utworzeniu stanowiska pracy podejmuje Zarząd, powierzając kierownikowi 

biura LGD przygotowanie ogłoszenia o naborze. 

2. Ogłoszenie o naborze umieszcza się na stronie internetowej LGD Źródło oraz gmin 

partnerskich. 

3. Termin do składania dokumentów określony w ogłoszeniu o naborze nie może być 

krótszy niż 7 dni od dnia opublikowania ogłoszenia. 

4. Ogłoszenie o naborze zawiera: 

a) nazwę i adres Stowarzyszenia, 

b) nazwę stanowiska pracy, 

c) wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku, 

d) wymagania podstawowe stawiane pracownikowi, 

e) wymagania pożądane, 

f) informację o wymaganej dokumentacji, którą powinna zawierać oferta kandydata na 

stanowisko pracy i która poświadczy jego doświadczenie, kwalifikacje i odbyte 

szkolenia, 

g) miejsce, termin i sposób składania ofert. 

5. Dokumenty aplikacyjne składane są osobiście w biurze LGD. 

6. W przypadku braku zgłoszeń kandydatów na wolne stanowisko Prezes LGD może 

podjąć decyzję o ponownym zamieszczeniu ogłoszenia o naborze. 

7. W przypadku gdy dwukrotnie nie nastąpi wyłonienie kandydata, Zarząd może podjąć 

decyzje o obniżeniu wymagań stawianych kandydatom. 

8. Na dokumentach aplikacyjnych pracownik biura LGD zaznacza datę wpływu. 



 
9. Po upływie terminu składania ofert Komisja przeprowadza wstępną selekcję 

odrzucając, te które nie spełniają wymogów formalnych określonych ogłoszeniu 

o naborze. 

10. Spośród kandydatów spełniających wymogi formalne Komisja wyłania najlepszych 

kandydatów, których zaprasza się na rozmowę kwalifikacyjną. 

 

Rozdział III 

Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej 

1. Przed rozpoczęciem rozmów kwalifikacyjnych, Komisja ustala: 

a) porządek i formę prowadzenia rozmowy, 

b) przewidywany czas rozmowy z każdym kandydatem, 

c) tematy pytań do kandydata. 

2. Po dokonaniu oceny merytorycznej Zarząd wyłania kandydata do zatrudnienia na 

wolnym stanowisku pracy. 

3. Komisja Rekrutacyjna może wyznaczyć II etap rekrutacji w przypadku nie wyłonienia 

kandydata na stanowisku po rozmowie kwalifikacyjnej. 

 

Rozdział IV 

Zakończenie procedury naboru na wolne stanowisko pracy 

1. Komisja Rekrutacyjna protokołuje przebieg rozmowy kwalifikacyjnej. 

2. Protokół z naboru kandydatów na stanowisko pracy powinien zawierać: 

a) określenie stanowiska pracy, na które jest prowadzony nabór; 

b) liczbę kandydatów; 

c) liczbę nadesłanych ofert na stanowisko, w tym liczbę ofert spełniających wymagania 

formalne; 

d) uzasadnienie dokonanego wyboru; 

e) skład Komisji przeprowadzającej nabór. 

3. Niezwłocznie po zakończonej procedurze naboru, informacja o wyniku naboru jest 

upowszechniana na stronie internetowej LGD Źródło. 

 

Rozdział V 

Postanowienia końcowe 

1. Stosowanie procedury rekrutacji nie obejmuje następujących przypadków: 

a) zatrudnienie pracownika na zastępstwo (dotyczy zastępstw chorobowych, 

macierzyńskich i przypadków losowych), 

b) zatrudnienie pracownika za pośrednictwem Powiatowego Urzędu Pracy (umowa na 

odbycie stażu, przygotowania zawodowego lub prac interwencyjnych). 

2. Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustały w ciągu 3 miesięcy od 

dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku 

kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole tego 

naboru. 

 

 


