Regulamin przyjety uchwata
Zarzadu DLGR
w dniu 30.04.2019 .

REGULAMIN PRACY BIURA

Darlowskiej Lokalnej Grupy Rybackiej w dorzeczu Wieprzy, Grabowej i Uniesci;

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

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

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa 0 LSR nalezy rozumie¢ przez to Lokalng Strategi¢ Rozwoju

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

3. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o DLGR, nalezy rozumie¢ przez to Dartowska Lokalng Grupe
Rybacka w dorzeczu Wieprzy, Grabowej i Uniesci.

§2

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

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

§3
Biuro prowadzi swojg dzialalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaly Walnego Zebrania
Cztonkow Stowarzyszenia, Uchwaty Zarzadu oraz niniejszy regulamin.

Rozdzial 11
Organizacja Biura oraz zakres dzialania i kompetencji Dyrektora Biura i pozostalych
pracownikow

§4

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

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

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

§5



1. Biurem kieruje Dyrektor Biura. Dyrektor Biura podlega bezposrednio Zarzadowi Stowarzyszenia,
jest przetozonym dla pozostatych pracownikow Biura.

2. Dyrektor Biura sprawuje piecz¢ nad majgtkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania, przy Scistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien statutu, uchwat
Walnego Zebrania Cztonkéw oraz uchwat Zarzadu i Rady DLGR.

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

§6

Do obowigzkow Dyrektora Biura nalezy poza zadaniami wymienionymi w §5 wykonywanie zalecen
pokontrolnych organdéw przeprowadzajacych kontrole, wspotpraca z organami kontroli oraz
przedstawianie wszelkich materiatéw i dokumentacji z kontroli organom Stowarzyszenia.

§7

Dyrektor Biura postuguje si¢ imienng pieczatka.

§8

1. Pracownicy Biura Stowarzyszenia, podlegli dyrektorowi Biura sg zobowigzani wykonywaé prace
zgodnie z zakresem obowigzkow, sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do polecen Dyrektora
Biura, ktére dotycza pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg o prace.

2. Pracownicy Biura Stowarzyszenia maja obowigzek:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

10)
11)

12)
13)

14)

=

przestrzega¢ ustalonego w Biurze czasu pracy,

przestrzega¢ ustalonego w Biurze porzadku i regulaminu pracy,

przestrzegaé przepisow i zasad BHP 1 przeciwpozarowych,

przestrzega¢ w Biurze zasad wspolzycia spotecznego ,

zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,

zachowywac porzadek i czysto$¢ we wszystkich pomieszczeniach Biura,

dbac o dobro Biura Stowarzyszenia i chroni¢ jego mienie,

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

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

z zaangazowaniem realizowa¢ powierzone zadania,

zachowaé uprzejmo$¢ i kulture w stosunku do interesantoéw Stowarzyszenia, cztonkow
Stowarzyszenia, wspotpracownikow, zwierzchnikow, organdéw kontroli i nadzoru,

podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe,

przestrzegaé przepisow prawa w tym kodeksu pracy, statutu Stowarzyszenia, regulaminow
organizacyjnych,

dbac¢ (czyni¢ starania) o uzyskanie dodatkowych srodkow na realizacj¢ LSR oraz zadan
przewidzianych Statutem.

§9

Specjalista do spraw administracji i promocji podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura.

2. Zakres obowigzkow pracownika zatrudnionego na stanowisku Specjalisty do spraw administracji i
promocji zawiera Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

=

§ 10

Specjalista do spraw LSR oraz stowarzyszenia DLGR podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura.

2. Zakres obowigzkow pracownika zatrudnionego na stanowisku specjalisty do spraw LSR i
stowarzyszenia DLGR zawiera Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§11



Pracownicy Biura Stowarzyszenia nie moga prowadzi¢ dodatkowe] odptlatnej dziatalnosci lub
$wiadczy¢ prace, polegajaca na doradztwie w przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie lub w
ubieganiu si¢ 0 pomoc przyznawang w ramach Programu Operacyjnego Rybactwo i Morze.

=

w

N

Rozdzial 111
Zasady zatrudniania pracownikow

§ 12

Decyzje o rozpoczeciu naboru podejmuje Zarzadu Stowarzyszenia.
Nabor pracownikow Biura DLGR prowadzony jest w trybie konkurencyjnym, na podstawie
wyboru dokonanego przez Zarzad po przeprowadzeniu konkursu.
Dopuszcza sie mozliwos$¢ pozakonkursowego zatrudniania pracownikow.
Procedure pozakonkursowego naboru pracownikéw na wolne stanowisko pracy uruchamia si¢
wylacznie w stosunku do o0sob, ktore:
1) odbyly staz w Biurze i sprawdzily si¢ na swoim stanowisku pracy oraz spetniajg warunki
wymienione w opisie stanowiska pracy;
2) pracowaly w Biurze w ramach prac interwencyjnych i sprawdzity si¢ na swoim stanowisku
pracy oraz spetniajg warunki wymienione w opisie stanowiska pracy;
3) w przypadku zmiany formy zatrudnienia z umowy zlecenia, na umowg o prace
w stosunku do osoby, ktéra byta zatrudniona w ramach umowy cywilnoprawnej
i sprawdzita si¢c w realizacji zakresu swoich zadan zgodnie z zawarta umowsa, jak rowniez
spetnia warunki wymienione w opisie stanowiska pracy;
4) byly wczeséniej zatrudnione w innym biurze Lokalnej Grupy Dziatania lub Lokalnej Grupy
Rybackiej oraz spetniaja warunki wymienione w opisie stanowiska pracys;
5) wspotpracowaly z Biurem w ramach wolontariatu i sprawdzity si¢ na swoim stanowisku pracy
oraz spelniajag warunki wymienione w opisie stanowiska pracy.

Rozdzial IV
Czas pracy

§13

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

Czas pracy Dyrektora Biura jest okreslony wymiarem jego zadan.

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin mogg korzysta¢ z
15 minutowej przerwy pracy.

Jezeli wymagajg tego potrzeby Biura, w wyjatkowych przypadkach, na polecenie przetozonego,
pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w niedziele i §wigta oraz
dodatkowe dni wolne od pracy.

. W zamian za prac¢ wykonang na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych, udziela si¢

czasu wolnego od pracy w tym samym wymiarze lub przyznaje si¢ dodatkowe wynagrodzenie.

W zamian za prace wykonang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych w niedzielg,
swieta oraz dodatkowe dni wolne od pracy udziela si¢ dnia wolnego, w okresie do 2 miesi¢cy od
dnia pracy w niedzielg, §wicta badz dodatkowe dni wolne od pracy lub przyznaje si¢ dodatkowe
wynagrodzenie.

§14

1. Biuro DLGR pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00 do 16.00 z wylaczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy.
2. Rozpoczecie pracy pracownikow nastepuje o godzinie 8.00, a zakonczenie pracy o godzinie 16.00.

§15



W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dyrektor Biura moze ustali¢ dla poszczegdlnych
pracownikow indywidualny rozktad czasu pracy.

Rozdzial V
Obecnos¢ w pracy, usprawiedliwienie nieobecnosci i spéZnien

§ 16

1. Biuro prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikow (listg¢ obecnosci).
2. Przyjscie do pracy pracownik potwierdza podpisem na licie obecnos$ci znajdujacej si¢ w Biurze
Stowarzyszenia.
§17

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

usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

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

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

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

§18

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ dyrektora Biura (dyrektor Biura uprzedza Prezesa Zarzadu) 0
przewidywanym okresie nieobecnos$ci w pracy i jej przyczynie, jezeli przyczyna tej nicobecnosci
jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy.

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

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

1) Niezdolnoscia do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaznej,

2) Chorobg cztonka rodziny pracownika wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki

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

lekarskie nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia jego otrzymania.

§19

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

§ 20

1. Pomieszczenia pracy po jej zakonczeniu winny by¢ nalezycie zabezpieczone, a za klucze

powierzone pracownikowi, pracownik odpowiada osobiscie.

Kazdy pracownik odpowiada za zabezpieczenie swojego miejsca pracy.

3. Przed zamknigciem pomieszczenia kazdy pracownik zobowigzany jest sprawdzi¢ czy opuszczone
pomieszczenia odpowiadajg przepisom przeciwpozarowym.

N

Rozdziat VI
Wyjazdy stuzbowe, szkolenia, spotkania

§21



1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnos$ci stuzbowe w innej miejscowosci niz ustalona w
umowie o prac¢ rozliczana jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego tzw. delegacji,
wystawiane] pracownikowi kazdorazowo na wyjazd stluzbowy i/lub jeden raz w miesigcu oraz
ewidencji przebiegu pojazdu prywatnego do celow stuzbowych i/lub dokumentéw
potwierdzajacych koszty podrozy (bilety, rachunki, faktury).

2. Delegacje na wyjazdy stuzbowe pracownikow podlegtych dyrektorowi Biura wystawiane sg przez
dyrektora Biura, delegacje na wyjazdy stuzbowe dyrektora biura wystawiane sa przez Prezesa
Zarzadu.

§ 22

1. Pracownicy majg prawo do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych, korzystajac z udziatu w
r6znych formach ksztalcenia oraz spotkaniach stuzbowych.

2. Do udziatu w spotkaniach stuzbowych oraz réznych formach ksztalcenia pracownikow deleguje
dyrektor Biura. Dyrektora Biura deleguje Prezes Zarzadu.

Rozdzial VII
Urlopy wypoczynkowe i bezplatne

§ 23

=

Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks Pracy.
2. Na pisemny wniosek pracownika dyrektor Biura moze udzieli¢ urlopu bezptatnego. Dyrektorowi
Biura urlopu bezptatnego udziela Prezes Zarzadu.

Rozdziat VIII
Nagrody i kary porzadkowe

§ 24

Pracownikom za wyjatkowo wysokie efekty w pracy, innowacyjno$¢ i dyspozycyjnosc,
zaangazowanie w wykonywaniu pracy, Wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow, podnoszenie
kwalifikacji i jakosci pracy oraz za szczegélne inne zastugi Zarzad DLGR moze przyznawac
wyrdznienia oraz premie i nagrody pieni¢zne.

§ 25

Za naruszenie obowiazkéw pracowniczych, podlegajace karze porzadkowej, uwaza sie W
szczegolnosci:

1) nieprzestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

4) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatdw i urzadzen,

5) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwtadnych i beneficjentow,

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

do Biura.

Rozdzial IX
Zasady wynagradzania pracownikow.

§26

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

2. Wyplata premii i nagrod pieni¢znych moze nastgpowa¢ w innych, ustalonych przez Zarzad
terminach.

3. Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyptaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste
pracownika.



Rozdzial X
Bezpieczenstwo informacji i przetwarzanie danych osobowych

§27

Zasady udostgpniania informacji, bedacych w dyspozycji DLGR, okre§lone sa w Instrukcji
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych, stanowiacej zatacznik nr 4 do
Regulaminu.

Rozdzial XI
Pomiar swiadczonego doradztwa

§28
1. Pracownicy wykonuja zadania z zakresu doradztwa, zgodnie z opisami stanowisk pracy,
stanowigcymi zatgcznik do Regulaminu.
2. Pracownicy biura podlegaja pomiarowi §wiadczonego przez nich doradztwa.
2. Pomiar odbywa si¢ poprzez analize ankiet wypetnianych przez interesantow Biura.
3. Ankieta stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu.
4. Ankiety analizowane sg na biezaco, a poziom i zakres dziatalnosci doradczej korygowany jest na
podstawie zawartych w nich informaciji.

Rozdzial XII
Pomiar zadan animacji lokalnej i wspolpracy ze Srodowiskami lokalnymi

§29

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

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

3. Pomiar odbywa si¢ poprzez analizg ankiet wypelnianych przez osoby bedace adresatami w/w zadan.

4. Ankieta stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

5. Ankiety analizowane sg na biezgco, a poziom i zakres realizowanych zadan animacji i wspotpracy

lokalnej korygowany jest na podstawie zawartych w nich informaciji.

Rozdzial XI11
Postanowienia koncowe

§ 30

Przepisy Regulaminu nie naruszaja postanowien uméw o prace zawartych poszczeg6lnymi
pracownikami Biura.

§31
W  kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie decyduje Zarzad Kkierujgc sie
obowiazujacymi przepisami Kodeksu Pracy, aktéw wykonawczych do Kodeksu Pracy, statutem,
uchwatami Walnego Zebrania Cztonkow.

§ 32

Regulamin wchodzi w zycie z dniem przyjecia przez Zarzad.



