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Rozdziatl I. Postanowienia ogo6lne

§1.
1.

§2.

2.
§ 3.

Regulamin okres$la zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Mielenska Lokalna Grupa
Rybacka, ramowy zakres dziatania i kompetencji biura, organizacj¢ i porzadek w procesie
pracy oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalno$cig biura Stowarzyszenia.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o biurze, nalezy przez to rozumie¢ Biuro MLGR.

Biuro prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia, w szczegdlnosci poprzez inspirowanie i
podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia oraz petng obstuge WZC, Zarzadu, Komisji
Rewizyjnej 1 Rady w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.
Biuro stuzy realizacji celow 1 zadan Stowarzyszenia.

Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o:

1.
2
3
4.
5

6.

ustawe z dnia 7 kwietnia 1989 r. — Prawo o stowarzyszeniach;

. ustawe z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego 1 o wolontariacie;
. ustawe z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie publiczno-prywatnym;

ustawe z dnia 20 lutego 2015 r. 0 rozwoju lokalnym z udzialem lokalnej spotecznosci;

. ustawe z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkow

europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027;

ustawe z dnia 26 maja 2023 r. o wspieraniu zrOwnowazonego rozwoju sektora rybackiego z
udziatem Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego 1 Akwakultury na lata 2021-
2027,

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r., ustanawiajace wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego 1 Rybackiego, a takze ustanawiajace przepisy ogolne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spdjnosci 1 Europejskiego Funduszu Morskiego 1 Rybackiego oraz uchylajace
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006;

Statut Stowarzyszenia;



9.

uchwaty Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia;

10. niniejszy regulamin.

§ 4.

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwg, adresem, numerem telefonu do Stowarzyszenia oraz
numerami KRS, NIP i REGON.

Rozdziat 1. Zakres obowigzkéw i uprawnien dyrektora biura i podleghlych pracownikow

§ 5.

1.
2.

§ 6.

Biurem kieruje Dyrektor Biura MLGR zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia.
Zarzad moze udzieli¢ Dyrektorowi Biura pelnomocnictwa do reprezentowania
Stowarzyszenia na zewnatrz, obejmujacego umocowanie do dokonywania czynnosci
zwyklego zarzadu zwigzanych z pracg Biura. Do dokonywania czynnos$ci przekraczajacych
zwykly zarzad wymagane jest pelnomocnictwo rodzajowe albo pelnomocnictwo do
poszczegblnych czynnosci.
Dyrektor Biura, na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Stowarzyszenia,
wykonuje wobec wszystkich pracownikow przewidziane Kodeksem pracy obowiazki
Stowarzyszenia jako pracodawcy.
Dyrektor Biura jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow zatrudnionych w
Stowarzyszeniu, w szczegdlnosci jest upowazniony do wydawania pracownikom polecen
zwigzanych z wykonywang przez nich praca.
Zarzad Stowarzyszenia zatrudnia pracownikow, okresla ich warunki i czas pracy oraz
wynagrodzenie. Z wnioskiem o zatrudnienie pracownika, a takze o zakonczenie stosunku
pracy z pracownikiem, moze wystapi¢ do Zarzadu Dyrektor Biura.
Struktura organizacyjna biura przedstawia si¢ nastgpujaco, wedlug hierarchii:

1. Dyrektor Biura MLGR;

2. Kierownik Administracyjny;

3. Konsultant ds. projektow MLGR;

4. Stazysta.

Nabor pracownikoéw biura prowadzony jest w trybie konkurencyjnym, na podstawie wyboru
dokonanego przez Zarzad po przeprowadzeniu konkursu.

§7.

Wszyscy pracownicy Biura MLGR, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, zobowiazani sg do:

1.
2.
3.
4. przestrzegania w Biurze zasad wspotzycia spotecznego 1 okazywania kolezenskiego

§ 8.

NS

przestrzegania ustalonego w Biurze czasu pracy;
przestrzegania ustalonego w Biurze porzadku i niniejszego regulaminu pracy;
przestrzegania przepisow 1 zasad BHP oraz ppoz.;

stosunku wspolpracownikom;

dbania o dobro Biura Stowarzyszenia, chronienia jego mienia i uzytkowania go zgodnie z
przeznaczeniem,;

zachowania porzadku na swoim stanowisku pracy;

zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Stowarzyszenie na
szkodeg;

przechowywania dokumentow 1 narzgdzi pracy w miejscu do tego przeznaczonym, a po
zakonczeniu pracy — do odpowiedniego ich zabezpieczenia;

przestrzegania zasad ochrony danych osobowych obowigzujacych w Mielenskiej Lokalnej
Grupie Rybackie;.

Wszyscy pracownicy biura mogg podlega¢ okresowej ocenie w zakresie $wiadczonej pracy.
Oceng pracownikOw przeprowadza si¢ raz w roku.

Oceng przeprowadza Dyrektor Biura, a jej wyniki przedstawia Zarzagdowi.

Oceng pracy Dyrektora Biura przeprowadza Zarzad.



5.

§9.
Dyrektor Biura zobowigzany jest do:

1.

2.

W ocenie pracy pracownikow uwzglednia si¢ ocen¢ efektywnos$ci §wiadczonego przez
pracownika doradztwa na podstawie ankiet sktadanych przez interesantow, wnioskodawcow
1 beneficjentow.

Ocenie podlega rowniez praca pracownikoOw w zakresie organizowanych animacji i
wspotpracy. Ocene przeprowadza si¢ na podstawie ankiet wypelnianych przez uczestnikow,
list obecnosci lub innych dokumentow tworzonych w zwigzku z przedsigwzieciem.

sprawowania pieczy nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach udzielonego mu
umocowania;
nalezytego wykonywania obowiazkow z zachowaniem starannosci wymaganej w obrocie
gospodarczo-finansowym, przy $cistym przestrzeganiu:
1. przepisow powszechnie obowigzujacego prawa;
2. przepisow wewnetrznych Stowarzyszenia, w szczegdlnosci:

* postanowien statutu,

= uchwal Walnego Zebrania Cztonkoéw Stowarzyszenia,

= uchwat Zarzadu Stowarzyszenia.
wykonywania zalecen pokontrolnych organéw przeprowadzajacych kontrole oraz udzielania
kontrolujacym i wtadzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z
przedstawieniem wszelkich dokumentoéw i1 innych materialéw dotyczacych przedmiotu
kontroli;
zaznajamiania pracownikow podejmujacych prace w Biurze Stowarzyszenia z zakresem
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi, zgodnie z opisem stanowisk;
organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy;
zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy;
przyjecia i stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow;
umozliwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
zapoznania pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpoczeciem przez niego pracy.

Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia w
ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, niezastrzezonych do kompetencji organéw
Stowarzyszenia.

Do zakresu obowigzkow Dyrektora Biura nalezy w szczegoélnosci:

1. reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania wynikajacego z
niniejszego Regulaminu Biura, w tym wspolpraca z przedstawicielami srodkow
masowego przekazu, a takze dziatanie w zakresie wynikajacym z odrgbnych
petnomocnictw;

2. wspolpraca z Zarzadem Stowarzyszenia w ramach realizacji LSR, poprzez:

» wykonywanie uchwat podejmowanych przez Zarzad i Radg,
» koordynacje pracy Rady w ramach jej dziatan decyzyjnych,
* nadzor nad sporzadzanymi sprawozdaniami i informacjami dla Zarzadu,
» nadzor nad prawidlowym zarzadzaniem projektami w ramach wdrazania
LSR,
» opracowywanie i realizacj¢ projektow wspotpracy;
3. nadzor nad pracownikami Biura poprzez planowanie, kontrole, oceng,
organizowanie oraz koordynowanie ich pracy;
nadzor nad opracowywaniem i wdrazaniem projektow wiasnych;
5. nadzor nad bezptatnym doradztwem dla potencjalnych beneficjentow programow
realizowanych w ramach wdrazania LSR oraz kontrola jakosci §wiadczonego przez
pracownikow doradztwa;

&



§ 11.

6. nadzor nad obstuga wptywajacych wnioskéw, procedurami ich oceny,
przedstawianiem ich do refundacji, monitoringiem, realizacjg oraz ewentualng
kontrola;

7. nadzor nad prawidtowos$cig koncowych rozliczen zrealizowanych umow o
dofinansowanie;

8. merytoryczny nadzor nad przygotowywaniem, udostepnianiem i gromadzeniem
dokumentdéw, w tym protokotow oraz materiatow na obrady Walnego Zebrania
Cztonkoéw, Zarzadu oraz Rady;

9. projektowanie, wdrazanie oraz ocena funkcjonalno$ci systemow naboru, okresowych
ocen, szkolen oraz adaptacji zatrudnionych pracownikow;

10. ksztattowanie polityki wynagrodzen;

11. koordynowanie dziatan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z obszarem LGD;

12. sporzadzanie odpisow uchwat Walnego Zebrania Cztonkdw, Zarzadu i Rady oraz
wydawanie ich uprawnionym organom:;

13. wlasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem oraz zapewnienie warunkow
skutecznego i1 ekonomicznego funkcjonowania biura.

Dyrektor Biura jest upowazniony do:

1.
2.
3.

4.

o N

10.

11.

12.

§ 12.

wnoszenia projektoéw zmian w niniejszym Regulaminie Biura;

wnoszenia projektoéw zmian w statucie 1 regulaminach organizacyjnych Stowarzyszenia;
kierowania i nadzoru nad pracg Biura oraz okreslania kontaktéw wewnetrznych i
zewngetrznych;

wystepowania w sprawach majatkowych w granicach kwoty ustalonej przez Zarzad,
przekroczenie tej kwoty wymaga odrgbnego pelnomocnictwa udzielonego przez Zarzad,
wspotpracy z przedstawicielami srodkow masowego przekazu oraz informowania ich o
dziataniach i zamierzeniach Stowarzyszenia;

planowania, koordynacji oraz kontroli pracy biura, obejmujace;j:

1. planowanie realizacji przedsigwzi¢¢ lub zadan;

2. planowanie ptatno$ci i harmonogramu realizacji przedsiewzie¢ lub zadan do

zatwierdzenia przez Zarzad,;

3. oceng jako$ci $wiadczonej przez pracownikow biura dziatalno$ci doradcze;.
opiniowania, zatwierdzania i podpisywania dokumentow w ramach realizowanych zadan;
podpisywania biezacej korespondenc;i;
nadzoru nad przygotowywaniem i gromadzeniem materiatdéw dotyczacych dziatalno$ci
Stowarzyszenia;
podejmowania decyzji dotyczacych dziatalno$ci Stowarzyszenia w zakresie
niezastrzezonym dla innych organéw;
wnioskowania do Zarzadu w sprawach zarzadzania podleglym biurem, wynikajacych z
realizacji jego zadan statutowych;
udostgpniania dokumentéw zgromadzonych w trakcie konkursu na zasadach okreslonych w
Regulaminie Rady.

Dyrektor Biura postuguje si¢ imienng pieczatka.

§ 13.

Kierownik Administracyjny oraz Konsultant ds. projektow MLGR sg zobowigzani wykonywacé
prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen Dyrektora biura, ktore dotycza pracy, a nie
sg sprzeczne z powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa, w szczegolnosci Prawa pracy lub
umowa o prace.

§ 14.
1.

Kierownik Administracyjny jest odpowiedzialny za kompleksowa obstuge Stowarzyszenia i
Biura, kompleksowg obstuge potencjalnych beneficjentow, przygotowanie projektow oraz
realizacj¢ 1 rozliczanie procesu dotyczacego projektow.



2.

§ 15.

Do obowiazkéw Kierownika Administracyjnego nalezy:

1. opracowywanie, uzgodnionych z Dyrektorem Biura, regulaminéw konkursow w
ramach wdrazania LSR oraz projektéw wspotpracy;

2. prowadzenie bezptatnego doradztwa dla potencjalnych beneficjentow;

3. obstuga zwigzana z naborami wnioskéw sktadanych w ramach wdrazania LSR;

4. opracowywanie i uzgadnianie z Dyrektorem Biura projektow wspotpracy oraz
koordynowanie ich realizacji,

5. bezposrednia wspodlpraca z Radg Stowarzyszenia 1 pomoc w realizacji jej funkcji
decyzyjnych;

6. przygotowywanie i sktadanie wnioskow o pomoc na funkcjonowanie LGD 1
realizacj¢ przedsiewzie¢ wiasnych;

7. przygotowywanie i sktadanie wnioskéw o ptatnos¢;

8. nadzoér nad realizacja rzeczowg przedsigwzie¢ oraz kontrola i monitorowanie
realizacji umow, a takze sporzadzanie koncowego rozliczenia rzeczowego pod katem
zgodnosci z warunkami umow;

9. przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu i Instytucji Wdrazajacej;

10. prowadzenie, akceptowanej przez Dyrektora Biura, korespondencji z beneficjentami
w ramach projektow realizowanych przez Stowarzyszenie;

11. opracowywanie, w miar¢ potrzeb, opinii dotyczacych probleméw zwigzanych z
realizacjg projektow;

12. opracowywanie projektéw wiasnych do realizacji dotyczacych obszaru dziatania
MLGR;

13. dokumentowanie procesu wdrazania LSR oraz opracowywania i wdrazania
projektow wlasnych;

14. uzgadnianie z Dyrektorem Biura decyzji w sprawie zasad regulaminowych
ogtaszanych konkursoéw przy realizacji LSR;

15. uzgadnianie z Dyrektorem Biura procedur obstugi projektow;

16. wdrozenie systemu zamowien dostaw 1 ustug zwigzanych z biezacym
funkcjonowaniem biura;

17. przygotowanie merytoryczne dokumentacji zwigzanej z udzielaniem przez
Stowarzyszenie zamOwien na dostawy 1 ushugi;

18. nadzoér nad przeprowadzanym przez Konsultanta i Stazyst¢ doradztwem,;

19. wydawanie polecen Konsultantowi i Stazy$cie po uzgodnieniu z Dyrektorem.

Do obowigzkéw Konsultanta ds. projektéw MLGR nalezy:

1.
2.

3.

~

planowanie 1 organizowanie animacji lokalnej oraz wspolpracy;

prowadzenie dziennika interesantow, w ktorym rejestruje si¢ takze doradztwo udzielone
telefonicznie;

dokumentowanie jako$ci udzielonego doradztwa poprzez ocen¢ ankietowa dokonywang
przez interesanta lub beneficjenta;

planowanie i organizowanie, w porozumieniu z Dyrektorem Biura lub Kierownikiem
Administracyjnym, spotkan informacyjno-doradczych z potencjalnymi beneficjentami oraz
dokumentowanie jako$ci prowadzonych spotkan na podstawie list obecnosci oraz ankiet;
udziat w koordynacji pracy Rady i Biura Stowarzyszenia MLGR w ramach procesu oceny
projektow;

podejmowanie decyzji uzgodnionych z Dyrektorem Biura lub Kierownikiem
Administracyjnym, dotyczacych procesu przygotowania projektow zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i procedurami;

merytoryczna kontrola 1 nadzor nad realizacja projektow;

utrzymywanie stalych kontaktow z beneficjentami realizowanych projektow oraz z
instytucjami wdrazajacymi;



9.

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.

21.
§ 16.

sporzadzanie raportow i sprawozdan na potrzeby Stowarzyszenia, w szczegdlnosci
dotyczacych osiggnigtych wskaznikow 1 wykorzystanych srodkow;

prowadzenie biezacych spraw biurowych;

nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem oraz konserwacjg komputerow i1 innych
urzadzen biurowych;

nadzoér nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytaniem danych za
posrednictwem poczty elektronicznej;

prowadzenie bezptatnego doradztwa dla potencjalnych beneficjentow i dokumentowanie
jakosci $wiadczonego doradztwa za pomocg ankiet;

wykonywanie czynno$ci niezbednych do prawidtowej realizacji funkcji decyzyjnych Rady;
przygotowywanie, w porozumieniu z Dyrektorem Biura i Kierownikiem Administracyjnym,
wnioskow dotyczacych funkcjonowania Biura;

przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu i Instytucji Wdrazajace;;
organizacja imprez, szkolen i spotkan informacyjno-promocyjnych.

. przygotowywanie prezentacji na potrzeby Stowarzyszenia,

17. wspotpraca z zewnetrznym biurem rachunkowo-ksiggowym, w szczegodlnosci
przygotowanie danych do przelewow;

18. dbalo$¢ o wlasciwe warunki przechowywania i archiwizowania dokumentow
kadrowych oraz finansowych.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zamowieniami udzielanymi przez MLGR.

Do obowiazkow Stazysty nalezy:

1.

o

No o

§ 18.

udzielanie informacji i porad w zakresie przygotowywania wnioskoéw o dofinansowanie
przez beneficjentow, w porozumieniu z Konsultantem, Kierownikiem Administracyjnym 1
Dyrektorem Biura;

pomoc w przygotowywaniu projektow umow cywilnoprawnych i uméw o prace;

pomoc przy obstudze projektéw;

przygotowywanie projektow 1 wnioskow MLGR o dofinansowanie ze srodkow
zewngtrznych;

przygotowywanie materiatdw promujacych dzialalnos¢ i cele MLGR;

organizowanie dzialan, przedsigwzig¢¢ 1 kampanii promocyjno-informacyjnych MLGR;
prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca z organizacjami spolecznymi i zawodowymi,
statutowo realizujgcymi cele zbiezne ze statutem i strategiag MLGR;

organizowanie wspOtpracy mi¢dzynarodowej MLGR;

wykonywanie prac doraznie zlecanych przez Dyrektora Biura 1 Kierownika Biura.

Jakos¢ swiadczonych ustug doradczych przez pracownikow biura podlega ocenie.

Oceng przeprowadza si¢ w oparciu o anonimow3 ankiete sporzadzong przez beneficjenta,
wnioskodawce lub interesanta.

Formularz ankiety udostepnia si¢ w siedzibie Biura Stowarzyszenia oraz na stronie
internetowe] Stowarzyszenia.

Sprawy ksiggowe powierzone sg zewnetrznemu podmiotowi zawodowo prowadzacemu ustugi
ksiggowe. Podmiot ten, zgodnie ze szczegdlnym petnomocnictwem Zarzadu, jest upowazniony do:

1.

2.

prowadzenia ewidencji srodkow trwatych zgodnie z obowigzujacg klasyfikacjg srodkow
trwalych;

ksiegowania na kontach ksiggi glownej 1 prowadzenia wtasciwej dokumentacji pomocniczej
zgodnie z ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 ze zm.);

dokonywania wymaganych przez instytucje zarzadzajaca— sprawozdan finansowych, w
szczegoOlnosci kwartalnych, péirocznych, rocznych, za cato§¢ wykonania zadania i innych,
wedlug wskazan jednostek nadzorujacych, stanowigcych zalaczniki do wnioskow o
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10.

11.

12.
13.

14.

dofinansowanie i wnioskow o platnos$¢, w terminach okreslonych przez instytucje
zarzadzajaca;
sporzadzania zestawien obrotow i sald, miesiecznych oraz za pelny rok kalendarzowy;
sporzadzania wymaganego przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego bilansu
rocznego do oceny przez Komisj¢ Rewizyjna;
obstugi merytorycznej posiedzen Komisji Rewizyjnej;
prawidtowego ustalania podstaw opodatkowania oraz obliczania podatku i sporzadzania
deklaracji podatkowych, w tym podatku dochodowego od 0s6b prawnych, podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych oraz podatku od nieruchomosci;
sporzadzania i sktadania deklaracji do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;
obstugi pracownikéw MLGR w zakresie spraw finansowo-ksiggowych oraz BHP
zwigzanych ze stosunkiem pracy, w szczeg6lnosci:
a) prowadzenia dokumentacji wynagrodzen;
b) przygotowywania list ptac dla zatrudnionych w MLGR pracownikow;
C) wystawiania zaswiadczen stwierdzajacych zatrudnienie pracownika i
wysoko$¢ jego wynagrodzenia;
d) sprawowania obowigzkoéw inspektora BHP;
e) prowadzenia szkolen wstepnych z BHP;
f) przeprowadzania kontroli warunkoéw pracy, a takze przestrzegania przepisow
BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych, wedtug potrzeb MLGR;
g) informowania MLGR o stwierdzonych brakach i zagrozeniach wraz z
przedstawieniem wnioskow profilaktycznych w celu ich likwidacji.
prowadzenia korespondencji zwigzanej tematycznie z zakresem wykonywanych
obowiazkow;
prawidlowego organizowania obiegu, kontroli, archiwizowania i zabezpieczania
dokumentow ksiggowych oraz tworzenia wewnetrznych aktow prawnych w tym zakresie;
opracowywania biezacych informacji o sytuacji finansowej MLGR;
utrzymywania kontaktéw z instytucjami udzielajagcymi dotacji, a takze z bankami
obstugujacymi rachunki biezace MLGR;
prowadzenia wyzej wymienionych ewidencji ksiggowych za pomoca komputerowych
programéw ksiegowych;

15..

Rozdziat I1I. Czas pracy

§ 19.
1.

2.

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 nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w
pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 3
miesiecy.

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, korzystajg z
15-minutowej przerwy w pracy.

Rozpoczecie pracy nastgpuje o godzinie 8.00, a zakonczenie pracy o godzinie 16.00.

W zamian za prace w niedziele, $wieta 1 dodatkowe dni wolne od pracy pracownikowi
udziela si¢ innego dnia wolnego, w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po tym dniu, na podstawie pisemnego wniosku skierowanego do Dyrektora.
Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w ustalonym terminie dnia wolnego od pracy w
zamian za prac¢ w niedziele, §wigta 1 dodatkowe dni wolne od pracy, pracownikowi
przystuguje dzien wolny od pracy, wedtug indywidualnych potrzeb pracownika, w okresie
do 2 miesigcy od dnia pracy w niedzielg, swieto badz dodatkowy dzien wolny od pracy.



Rozdziat IV. Obecnos$¢ w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci i spdznien

§ 21.
Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na li§cie obecnosci.
§ 22.

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

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Dyrektora Biura o przyczynie swojej nieobecnosci
Ww pracy i1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy.

3. Zawiadomienia o nieobecnos$ci pracownik dokonuje osobiscie lub telefonicznie.

§ 23.

1. Spéznienia lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastepujace przyczyny:

1. czasowa niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opiekg nad
chorym czlonkiem rodziny, pod warunkiem przedlozenia zaswiadczenia lekarskiego
o czasowej niezdolnosci do pracy;

2. odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych oraz ztozenie na t¢ okolicznosé
przez pracownika pisemnego o$wiadczenia;

3. konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat
z powodu nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczgszcza, pod warunkiem zlozenia przez pracownika odpowiedniego
pisemnego oswiadczenia;

4. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
wlasciwy organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony, przez organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, Policje lub
organ prowadzacy postepowanie w sprawach o przestepstwo lub wykroczenie, w
charakterze strony lub §wiadka, pod warunkiem Ze na wezwaniu zostanie uczyniona
adnotacja potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

2. Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy, wyszczegolnione w ust. 1, pracownik jest
obowigzany dostarczy¢ Dyrektorowi Biura w terminie 3 dni od daty nieobecnosci.

§ 24.

1. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany na prace na rzecz MLGR.

2. Zalatwianie spraw osobistych 1 innych, niezwigzanych z pracg zawodowa, powinno
odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w godzinach pracy
dopuszczalne jest tylko w razie uzasadnionej koniecznosci, na zasadach okreslonych
niniejszym regulaminem lub innymi przepisami szczegdlnymi.

3. W razie zaistnienia konieczno$ci zatatwienia spraw wymienionych w ust. 2 istnieje
obowiazek odpracowania tych godzin.

§ 25.

Kazdorazowe, uzasadnione wyj$cie pracownika z biura w czasie ustalonych godzin pracy moze
nastgpi¢ wylacznie za zgodg Dyrektora Biura.

§ 26.

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

§ 27.

1. Pomieszczenia pracy po jej zakonczeniu powinny by¢ nalezycie zabezpieczone, a za
powierzone pracownikowi klucze pracownik odpowiada osobiscie.

2. Kazdy pracownik odpowiada za zabezpieczenie swojego miejsca pracy.

3. Przed zamknieciem pomieszczenia kazdy pracownik zobowigzany jest sprawdzié, czy
opuszczane pomieszczenia spelniajg wymogi przepisow przeciwpozarowych.



Rozdziat V. Kary porzadkowe 1 nagrody

§ 28.

1.

Pracownikom wzorowo wypelniajagcym swoje obowiazki, przejawiajacym inicjatywe w
pracy, podnoszacym kwalifikacje 1 jako$¢ pracy moga by¢ przyznawane wyroznienia oraz
nagrody pieni¢zne.
Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sie:

1. nieprzestrzeganie przepisow BHP i ppoz.;
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;
zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;
wykonywanie na terenie pracy prac niezwigzanych z zadaniami biura;
zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, materiatéw i urzadzen;
niewlasciwy stosunek do przetozonych i pracownikow;
stawienie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykow, spozywanie alkoholu
lub narkotykow na terenie biura oraz ich wnoszenie na teren pracy.
Za naruszenie obowigzkow pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy Zarzad, na
pisemny wniosek Dyrektora Biura, moze stosowac:

1. kar¢ upomnienia;

2. kare nagany.

Noakown

Kary nie mozna stosowac po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy Dyrektor Biura dowiedziat si¢
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego, i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy pracownik
dopuscil si¢ tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Karg stosuje Zarzad na pisemny wniosek Dyrektora Biura i zawiadamia o tym pracownika
na pi$mie, informujac o mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada si¢ w aktach
osobowych pracownika.

W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. O
odrzuceniu albo uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Zarzad Stowarzyszenia. Jezeli sprzeciw
nie zostat odrzucony w ciagu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostal uwzglgdniony.
Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

Majac na uwadze osiggnig¢cia w pracy 1 nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu,
Dyrektor Biura moze uzna¢ karg za niebyla przed uptywem roku.

Rozdziat VI. Wyplata wynagrodzenia

§ 31.

1.

N

Wyptata wynagrodzenia miesi¢cznego jest dokonywana 28. dnia kazdego miesiaca dla
wszystkich pracownikow. Jezeli ustalony dzien wyplaty przypada w dniu wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim. Rozliczenie nadgodzin nastgpuje do 10.
dnia nastepnego miesigca.

Wyplata premii nastepuje w terminach okreslonych dla wyptaty wynagrodzen.
Wynagrodzenia i inne §wiadczenia wyplaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto
osobiste pracownika w terminie okreslonym w ust. 1.

Pracownikom moze zosta¢ przyznana premia uznaniowa. Premi¢ uznaniowg przyznaje si¢
na wniosek Dyrektora Biura.

Rozdziat VII. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 32.

1.

Dyrektor Biura zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.



§ 33.

Dyrektor Biura zapewnia przeszkolenie kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie
ogolnych zasad BHP i ppoz. na stanowisku, na ktorym pracownik zostat zatrudniony.
Przeszkolony pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dotacza si¢ do
akt osobowych.

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik kierowany jest przez Dyrektora Biura na wstepne
badanie lekarskie.

W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

Badania sa prowadzone na koszt Stowarzyszenia.

W przypadku gdy pracownik zauwazy usterki urzadzen biurowych, ma obowigzek
niezwlocznie zawiadomi¢ o tym Dyrektora Biura.

W przypadku gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie biura, a jego stan zdrowia na to
pozwala, powinien niezwlocznie powiadomi¢ o tym Dyrektora Biura.

Kazdy pracownik, ktory zauwazyl wypadek, powinien niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
Dyrektora Biura.

Rozdziat VIII. Urlopy wypoczynkowe, bezplatne i zwolnienia

§ 35.

s E

§ 37

Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar 1 zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks pracy.

Do urlopu nie wlicza si¢ dodatkowych dni wolnych od pracy.

Pracownik nie moze zrzec si¢ urlopu.

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna cz¢$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

W przypadku opisanym w ust. 5 zdanie drugie niniejszego paragrafu kazdemu
pracownikowi przystuguje §wiadczenie urlopowe wyptacane przez pracodawce raz w roku.
Wyptata §wiadczenia urlopowego nastepuje nie poézniej niz w ostatnim dniu poprzedzajagcym
rozpoczecie urlopu wypoczynkowego, o ktorym mowa w ust. 5.

Wysoko$¢ §wiadczenia urlopowego nie moze przekracza¢ wysokos$ci odpisu podstawowego,
ktory wynosi na jednego zatrudnionego 37,5% przecigtnego wynagrodzenia miesi¢cznego w
gospodarce narodowej w roku poprzednim lub w drugim poétroczu roku poprzedniego, jezeli
przeci¢tne wynagrodzenie z tego okresu stanowito kwote wyzsza.

Swiadczenie urlopowe, o ktorym mowa w ust. 6, nie podlega sktadce na ubezpieczenie
spoteczne pracownikow.

Dyrektor Biura jest obowigzany udzieli¢, na zadanie pracownika 1 w terminie przez niego
wskazanym, nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa pracy

Termin urlopu moze zosta¢ przesuniety na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak rowniez z powodu szczegolnych potrzeb Biura.

Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z art. 163 Kodeksu pracy i § 36
ust. 1 regulaminu nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrze$nia nastepnego
roku kalendarzowego; nie dotyczy to czgsci urlopu udzielanego zgodnie z art. 1672
Kodeksu pracy i § 35 ust. 9 regulaminu.

Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
Zwolnienie przystuguje:



1. 2 dni - z okazji §lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu i
pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2. 1 dzien — z okazji §lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, te$ciéw,
dziadkow oraz innych osob pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego
opieka.

Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy.

Na pisemny wniosek pracownika Zarzad Stowarzyszenia moze udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego.

Pracownicy korzystaja ze zwolnien z pracy na zasadach okreslonych w przepisach Kodeksu
pracy, w przepisach wykonawczych i szczegétowych.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

Rozdziat IX. Ochrona danych osobowych

§ 39.

1.

2.

Pracownicy biura zobowigzani sa do przestrzegania zasad ochrony danych osobowych
zgodnie z instrukcja ochrony danych osobowych wprowadzong przez Zarzad.
Pracownicy Stowarzyszenia podlegaja obowigzkowym szkoleniom z zakresu ochrony
danych osobowych.



