Uchwata nr Z/001/2019
Zarzadu Stowarzyszenia Rybacka Lokalna Grupa Dziatania

»Pojezierze Bytowskie”

z dnia 12 marca 2019 .

w sprawie: Regulaminu Pracy Biura Stowarzyszenia

Rybacka Lokalna Grupa Dziatania ,,Pojezierze Bytowskie”

Na podstawie § 13, pkt. 13, lit. h Statutu Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka ,Pojezierze

Bytowskie” z dnia 23 marca 2013r. tekst jednolity z pézn. zm., uchwala sie co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin Pracy Biura Stowarzyszenia Rybacka Lokalna Grupa Dziatania ,Pojezierze

Bytowskie”, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2
Uchyla sie uchwate nr Z/13/2016 z dnia 23 marca 2016 r. w sprawie Regulaminu Pracy Biura Stowarzyszenia

Rybacka Lokalna Grupa Dziatania ,Pojezierze Bytowskie”

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

-/Prezes/-



Zatgcznik nr 1 do uchwaty nr Z/001/2019
Zarzqdu RLGD ,,Pojezierze Bytowskie” z dnia 12.03.2019 r.

REGULAMIN PRACY BIURA
STOWARZYSZENIA RYBACKA LOKALNA GRUPA DZIAtANIA
»POJEZIERZE BYTOWSKIE”

Rozdziat I. Postanowienia ogdlne
§1.

1. Regulamin okre$la zasady funkcjonowania Biura Rybackiej Lokalnej Grupy Dziatania ,Pojezierze
Bytowskie”, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura, organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
inne postanowienia zwigzane z dziatalnoscig Biura Stowarzyszenia.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumieé przez to Biuro Rybackiej Lokalnej Grupy
Dziatania ,Pojezierze Bytowskie”.

§2.

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

2. Biuro stuzy realizacji celdw i zadan Zarzadu, Komisji i Rady w zakresie zadan statutowych Stowarzyszenia
oraz zwigzanych z wdrazaniem LSR.

§3.
Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Zarzadu, niniejszy regulamin
oraz inne dokumenty i procedury opracowane i przyjete uchwatg przez Zarzad RLGD ,,Pojezierze Bytowskie”.
§4.

Biuro uzywa pieczatki z nazwg, adresem i numerem telefonu Biura Stowarzyszenia.

Rozdziat Il. Zakres obowigzkow i uprawnien Dyrektora Biura i pozostatych pracownikow.
§5.
1. Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad RLGD PB. Dyrektor jest przetozonym pozostatych
pracownikéw zatrudnionych w Biurze i podlega Zarzagdowi Stowarzyszenia.
2. Dyrektor Biura posiada kompetencje do wykonywania nastepujacych czynnosci w imieniu
Stowarzyszenia:
— nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami Biura Stowarzyszenia RLGD PB na

podstawie umowy o prace i uméw cywilnoprawnych,



nadzoru nad wykonawcami ustug na rzecz RLGD PB oraz dostawcami, w tym podpisywanie
protokotéw odbioru dostaw i ustug,

dokonywanie samodzielnych zakupdw na kwote nieprzekraczajacg 5.000,00 zt, oraz dokonywanie
zakupow na kwote wiekszg niz 5.000,00 zt po uprzednim poinformowaniu Zarzadu i uzyskaniu
akceptacji (mailowo) co najmniej 2 cztonkdéw Zarzadu,

podpisywanie korespondencji wychodzacej,

podpisywanie sprawozdan w ramach realizowanych przez RLGD PB projektéw, chyba ze procedury w
ramach danego konkursu nakazujg podpisywanie sprawozdann przez osoby reprezentujgce
Stowarzyszenie zgodnie z zapisami w KRS,

sktadanie wnioskdéw o wprowadzenie zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych RLGD PB,
whioskowanie do Zarzgdu o zatrudnienie i zwolnienie pracownikow,

planowanie realizacji zadain oraz planowanie pfatnosci i harmonogramu realizacji zadan do

zatwierdzenia przez Zarzad,

Dyrektor Biura sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego umocowania

oraz spetnia swoje obowigzki ze starannoscia wymagang w obrocie gospodarczo-finansowym przy

Scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien statutu i uchwat Zarzadu.

Dyrektor Biura posiada zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci zgodny z zapisami zawartymi w umowie

o prace, a w szczegdlnosci odpowiada za:

kierowanie, organizowanie i nadzor nad pracg biura Stowarzyszenia;

kierowanie pracg personelu zatrudnionego w biurze Stowarzyszenia;

nadzér nad biezgcg gospodarka finansowg i wspotprace z ksiegowa, przekazywanie dokumentéw
finansowych Stowarzyszenia;

wyszukiwanie Zrédet finansowania, inicjowanie projektéow i aplikacje o fundusze na biezaca
dziatalno$¢ i rozwdj RLGD PB;

koordynacje wszystkich dziatan zwigzanych z realizacjg wdrazanych przez RLGD PB projektow;
kontrole poziomu zyskownosci i kosztow realizacji wdrazanych projektow;

reprezentacje Stowarzyszenia na spotkaniach, konferencjach itp.;

prowadzenie niezbednej sprawozdawczosci Stowarzyszenia;

przeptyw informacji pomiedzy Biurem i wtadzami RLGD PB;

promocje RLGD PB;

prowadzenie witasciwe]j polityki kadrowej w stosunku do pracownikdw Biura Stowarzyszenia RLGD
PB umozliwiajacej prawidtowg i efektywng realizacje dziatalnosci biezgcej Stowarzyszenia, oraz
prawidtowg realizacje Lokalnej Strategii Rozwoju RLGD PB w ramach podpisanej z Wojewddztwem
Pomorskim Umowy o warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez

spoteczno$¢ NR 00019-6933-UM1130019/15 z dnia 23 maja 2016 r. z pozn. zmianami na



finansowanie jej wdrazania.

5. Dyrektor Biura nie moze zawiera¢ uméw o prace i umow cywilnoprawnych, ktérych przedmiotem jest
wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z funkcjonowaniem biura lub Rady RLGD PB z osobami, ktére
prowadzg odptatng dziatalno$¢ lub sSwiadczg prace na rzecz innych podmiotéw polegajacg na
doradztwie w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie lub w ubieganiu sie o pomoc przyznawana w
ramach priorytetu 4 ,Zwiekszenie zatrudnienia i spéjnosci terytorialnej” Programu Operacyjnego
Rybactwo i Morze 2014-2020.

§é6.

Do obowigzkéw Dyrektora Biura poza zadaniami okreslonymi w §5 nalezy wykonywanie zalecen

pokontrolnych organdw przeprowadzajgcych kontrole oraz wspodtpraca z organami kontroli, w tym

udzielanie kontrolujgcym i wtadzom RLGD PB wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich
dokumentdéw i innych materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli.

§7.
Dyrektor Biura postuguje sie imienng pieczatka.

§8.

1. Pracownicy Biura Stowarzyszenia, podlegli Dyrektorowi Biura sg zobowigzani wykonywac prace zgodnie
z zakresem obowigzkéw, sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen Dyrektora Biura, ktore
dotyczg pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace.

2. Pracownicy Biura RLGD PB majg obowigzek:

— przestrzegac ustalonego w Biurze czasu pracy;

— przestrzegac ustalonego porzadku i regulaminu pracy Biura;

— przestrzegad przepisow i zasad BHP i ppoz.;

— przestrzega¢ w Biurze zasad wspodtizycia spotecznego i okazywaé kolezenski stosunek
wspotpracownikom;

— dbac o dobro Biura Stowarzyszenia, chronié jego mienie i uzytkowaé zgodnie z przeznaczeniem;

— zachowac w tajemnicy informacje, ktdrych ujawnienie mogtoby narazi¢ Stowarzyszenie na szkody;

— przechowywaé dokumenty i narzedzia pracy w miejscu do tego przeznaczonym, a po zakorczeniu
pracy odpowiednio je zabezpieczy¢;

— przestrzega¢ obowigzujagcych w RLGD PB zasad ochrony danych, zasad archiwizacji i obiegu
dokumentacji oraz innych procedur przyjetych przez Zarzad.

3. Pracownicy Biura nie mogg zawiera¢ uméw o prace i uméw cywilnoprawnych, ktérych przedmiotem
jest wykonywanie obowigzkdw zwigzanych z odptatng dziatalnoscig lub swiadczeniem pracy na rzecz
innych podmiotéw polegajgcymi na doradztwie w przygotowaniu wnioskdw o dofinansowanie lub w
ubieganiu sie o pomoc przyznawang w ramach priorytetu 4 ,Zwiekszenie zatrudnienia i spéjnosci

terytorialnej” Programu Operacyjnego Rybactwo i Morze 2014-2020.



Rozdziat Ill. Czas pracy.
§9.

1. Czasem pracy jest to czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji Dyrektora Biura w siedzibie
RLGD PB lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

2. Godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy pracownikéw ustala Dyrektor Biura.

3. Czas pracy Dyrektora Biura ustala Prezes Zarzadu.

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

5. W zamian za prace w niedziele, $wieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie pracownikowi innego
dnia wolnego, w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujgcych po tymze dniu.

6. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w ustalonym terminie dnia wolnego od pracy w zamian za prace w
niedziele, swieta i dodatkowe dni wolne od pracy, pracownikowi przystuguje dzied wolny od pracy,
wedtug indywidualnych potrzeb pracownika w okresie do 2 miesiecy od dnia pracy w niedziele, Swieta
badz dodatkowe dni wolne od pracy.

7. Dniami wolnymi od pracy s3: sobota, niedziela i Swieta oraz dni okreslone odrebnymi przepisami.

Rozdziat IV. Obecnos¢ w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci i spéznien.
§ 10.

Biuro prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikdw.

§11.

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Dyrektora Biura o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w
pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest zobowigzany
niezwtocznie zawiadomi¢ Dyrektora Biura o przyczynie swej nieobecnosci w pracy i przewidywanym
czasie jej trwania, nie pdziniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie o
nieobecnosci pracownik dokonuje osobiscie lub telefonicznie. Dyrektor Biura swojg nieobecnos¢ zgtasza
Zarzadowi na w/w zasadach.

§12.

1. Spdinienia lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastepujgce przyczyny:

— czasowa niezdolnosci do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opiekg nad chorym
cztonkiem rodziny, pod warunkiem przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego o czasowe] niezdolnosci
do pracy;

— odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedstawienia decyzji wasciwego
inspektora sanitarnego;

— odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych oraz ztozenie na te okoliczno$¢ przez pracownika



pisemnego oswiadczenia;

— konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola, szkoty do ktdrej dziecko uczeszcza, pod
warunkiem ztozenia przez pracownika odpowiedniego, pisemnego, potwierdzonego os$wiadczenia;

— imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez wtasciwy organ w
sprawie powszechnego obowigzku obrony, przez organ administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzgcy postepowanie w sprawach o
przestepstwie lub wykroczenia, w charakterze strony lub Swiadka w postepowaniu prowadzgcym
przed tymi organami pod warunkiem, ze na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajgca
stawienie sie pracownika na to wezwanie.

2. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy wyszczegdlnione w ust. 1 pracownik jest obowigzany
dostarczy¢ Dyrektorowi Biura w terminie 3 dni od daty nieobecnosci, a Dyrektor Biura — Zarzgdowi.
§13.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowsa.
§ 14.
Kazdorazowe, uzasadnione wyjscie pracownika z Biura w czasie ustalonych godzin pracy moze nastgpic
wyltgcznie za zgoda Dyrektora Biura i potwierdzone w ewidencji wyjs¢ stuzbowych lub prywatnych.
§ 15.
1. Pomieszczenia pracy po jej zakonczeniu winny byé nalezycie zabezpieczone, a za klucze powierzone
pracownikowi, pracownik odpowiada osobiscie.
2. Kazdy pracownik odpowiada za zabezpieczenie swojego miejsca pracy.
3. Przed zamknieciem pomieszczenia kazidy pracownik zobowigzany jest sprawdzi¢ czy opuszczone

pomieszczenia odpowiadajg przepisom przeciwpozarowym.

Rozdziat V. Wyjazdy stuzbowe, szkolenia, spotkania.
§ 16.

1. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz ustalona w umowie
o0 prace rozliczana jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego tzw. delegacji, wystawianej
kazdemu delegowanemu pracownikowi raz w miesigcu oraz ewidencji przebiegu pojazdu prywatnego
(zatacznik nr 1) wykorzystywanego do celdw stuzbowych na podstawie umowy (zatgcznik nr 2) i/lub
dokumentow potwierdzajgcych koszty podrézy (bilety, rachunki, faktury).

2. Delegacje na wyjazdy stuzbowe pracownikéw podlegtych Dyrektorowi Biura wystawiane sg przez
Dyrektora, a delegacje na wyjazdy stuzbowe Dyrektora wystawiane sg przez Cztonka Zarzadu.

3. Koszty podrézy stuzbowych wtasnym samochodem pracownika rozliczane sg wg Rozporzadzenia
Ministra Transportu z dnia 23 pazdziernika 2007r. (Dz. U. Nr 201, poz. 1462) w wysokosci :

— pojemnosci skokowej silnika do 900 cm 3 —0,5214 zt/km



— 0 pojemnoéci skokowej silnika powyzej 900 cm 3 —0,8358 zt/km

Koszty podrozy sSrodkami transportu publicznego rozliczane sg zgodnie z poniesionymi kosztami.
Diety z tytutu podrdzy stuzbowej pracownikdw biura wyptacone zostang w wysokosci:

— 50 zt brutto na dobe w przypadku diety z tytutu podrdzy stuzbowej na obszarze kraju,

— 200 zt brutto na dobe w przypadku diety z tytutu podrdzy stuzbowej poza granicami kraju.

§17.
Pracownicy majg prawo do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych, korzystajgc z udziatu w
réznych formach ksztatcenia oraz spotkaniach stuzbowych.
Do udziatu w spotkaniach stuzbowych oraz réznych formach ksztatcenia pracownikéw deleguje Dyrektor
Biura.
Rozdziat VI. Urlopy wypoczynkowe, bezptatne i zwolnienia.
§18.
Wymiar i zasady przyznawania urlopow wypoczynkowych okresla Kodeks Pracy.
Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z corocznym planem urlopdw.
Plan urlopdw sporzgdza Dyrektor Biura, uwzgledniajgc wnioski pracownikéw i potrzeby Biura.
§ 19.
Termin urlopu moze zostaé przesuniety na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami,
jak rowniez z powodu szczegdlnych potrzeb Biura.
Urlopu niewykorzystanego w terminie nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do konca pierwszego
kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.
§ 20.
Na pisemny wniosek pracownika Dyrektor Biura moze udzieli¢ urlopu bezptatnego. Dyrektorowi Biura
urlopu bezptatnego udziela Cztonek Zarzadu.
Pracownicy korzystajg ze zwolnied z pracy na zasadach okreslonych w przepisach Kodeksu Pracy, w

przepisach wykonawczych i szczegétowych.

Rozdziat VII. Postanowienia koncowe.

§ 21.

Regulamin pracy znajduje sie do wgladu w Biurze Stowarzyszenia.

§22.

Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowien umdéw o prace zawartych z poszczegdlnymi pracownikami

Biura.

§23.

W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac sie obowigzujacymi



przepisami Kodeksu Pracy, aktéw wykonawczych do KP, statutem, uchwatami Zarzadu RLGD PB.
§24.

Regulamin jest w korelacji ze statutem RLGD PB.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy Biura

RLGD ,,Pojezierze Bytowskie”

Ewidencja przebiegu pojazdu nr ....

Jednostka organizacyjna Imie i nazwisko

pracownika

Rybacka Lokalna Grupa Dziatania
"Pojezierze Bytowskie"

tupawsko 12, 77-116 Czarna

Dgbrowka
NIP 842-174-29-09
Nr rejestracyjny Pojemnosc silnika: .......
pojazdu..............
Nr Data | Cel wyjazdu Opis trasy (skqd dokqgd) | Liczba faktycznie | Stawka za 1 km Wartosé
kolejny wyjazdu przejechanych przebiegu
wpisu kilometréw
1 0,8358
2 0,8358
Razem

Oswiadczam, Zze ww., przebieg pojazdu jest zgodny ze stanem faktycznym oraz, Ze nie istniata inna bardziej racjonalna mozliwos¢

przejazdu srodkami komunikacji publicznej

Powyzszg kwote prosze przelac na wskazane konto bankowe:

Podpis pracownika
Zatwierdzam

(podpis pracodawcy lub osoby dziatajgcej w jego imieniu)



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy Biura

RLGD ,,Pojezierze Bytowskie”

Umowa Nr .../ .......
0 wykorzystanie prywatnego samochodu osobowego do celow stuzbowych.

Zawarta dnia ........... LW oeiiieieiieenan pomigdzy Rybacka Lokalng Grupa Dziatania ,,Pojezierze
Bytowskie”, reprezentowanag przez ......
A ,zamieszkata w ...................... ,

zwang dalej Pracownikiem.

§1
Pracownik o$wiadcza, ze jest wlascicielem samochodu marki .................. 0 POjemnosci ..............
nr rejestracyjny...............

§2

Strony uzgadniaja warunki uzywania do celow stuzbowych samochodu okreslonego w §1.

§3
1. W zamian za uzyczenie samochodu prywatnego do celow stuzbowych w jazdach zamiejscowych
Pracownikowi przyshuguje zwrot kosztow przejazdu za jeden kilometr przebiegu na podstawie
przepiséw w sprawie uzywania samochodow osobowych, motocykli i motorowerow do celow
stuzbowych w wysokos$ci za 1 km wg. Regulaminu Pracy Biura RLGD PB par. 16 pkt. 3.
2. Kazdorazowo Pracodawca okresla wysoko$¢ zwrotu na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego w
wysokosci iloczynu przejechanych kilometréw przez okreslong w ust.1 stawke za jeden kilometr.

§4
Koszty, o ktérych mowa w §3 zostang zwrdcone Pracownikowi tylko wtedy, gdy Pracodawca wyrazi
zgode na korzystanie z prywatnego samochodu Pracownika w celu stuzbowym.

§5
Umowa zostata zawartaod dnia .............. r. z mozliwoscia jej rozwigzania przez strony bez
wypowiedzenia.

§6

Zmiany do umowy wymagaja aneksu w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§7

W sprawach nieuregulowanych umowa zastosowanie mie¢ beda przepisy zarzadzenia Ministra Pracy i
polityki Socjalnej z dnia 25.06.1996 r. w sprawie zasad ustalania oraz wysoko$ci naleznoSci
przystugujacych pracownikowi z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju (M. P. nr 39 poz. 387 z
pézn. zm.), rozporzadzenia Ministra Transportu 1 Gospodarki Morskiej z dnia 23 pazdziernik 2007 r. w
sprawie warunkéw ustalania i zasad zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli, motorowerow nie bedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. 201 poz. 1462) oraz
odpowiednie przepisy Kodeksu Cywilnego.

§8

Umowe sporzadzono w dwoch egzemplarzach po jednej dla kazdej ze stron.

Pracodawca Pracownik



