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Zalacznik nr 1 do uchwaly Zarzadu PLGR nr 91 z dnia 29.12.2015

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA
Stowarzyszenia Péinocnokaszubskiej Lokalnej Grupy Rybackiej

Rozdziat I. Postanowienia ogodlne

§1.

. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Pétnocnokaszubskiej Lokalnej Grupy

Rybackiej (Stowarzyszenia PLGR), zwane dalej Biurem PLGR, ramowy zakres dziatania i kompetencji
Biura, organizacje i porzadek w procesie pracy oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalnoscia Biura
Stowarzyszenia PLGR.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Stowarzyszenia
Pétnocnokaszubskiej Grupy Rybackie;j.

§2.

. Biuro prowadzi sprawy Stowarzyszenia PLGR, miedzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie

dziatah na rzecz Stowarzyszenia PLGR oraz petng obstuge Zarzadu, Komisji Rewizyjnej oraz Rady ds.
LSR.

w zakresie zwigzanym z wdrazaniem Lokalnej Strategii Rozwoju - w skrocie LSR (sprawy
administracyjne, finansowe i organizacyjne).

Biuro stuzy realizacji celéw i zadan Zarzadu, Komisji Rewizyjnej i Rady ds. LSR zwigzanych z
wdrazaniem LSR.

Biuro czynne jest:

- od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30, a godziny przyjmowania interesantéw to 8:00

-15:00

4. Dopuszcza sie mozliwos¢ zmiany godzin otwarcia Biura PLGR zarzagdzeniem Dyrektora Biura, bez

koniecznosci zmiany niniejszego regulaminu.

§3.

Biuro prowadzi swoja dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Zarzadu, niniejszy
regulamin oraz inne dokumenty i procedury opracowane i przyjete uchwatg przez Zarzad Stowarzyszenia
PLGR.

§4.

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa, adresem, numerem NIP, nr telefonu i faxu.

Rozdziat Il. Zakres obowiazkow i uprawnien Dyrektora Biura i pozostalych pracownikéow.

§5.

. Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad PLGR. Dyrektor jest przetozonym pozostatych

pracownikéw zatrudnionych w Biurze i podlega Zarzadowi Stowarzyszenia PLGR.

Dyrektor Biura posiada kompetencje do dokonywania nastepujacych czynnosci w imieniu

Stowarzyszenia:

- nadzoru nad wykonawcami ustug na rzecz Stowarzyszenia PLGR oraz dostawcami, w tym
podpisywanie zlecen, uméw, protokotéw odbioru dostaw i ustug,

- podpisywanie korespondencji wychodzacej z Biura

- podpisywanie sprawozdan w ramach realizowanych przez Stowarzyszenie PLGR projektéow, chyba ze
procedury w ramach danego konkursu nakazujg podpisywanie sprawozdan przez osoby
reprezentujgce Stowarzyszenie PLGR zgodnie z zapisami w KRS,

- sktadanie wnioskéw do Zarzagdu o wprowadzenie zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych
Stowarzyszenia PLGR,

- wnioskowanie do Zarzadu o zatrudnienie pracownikdw oraz w sprawie zmian w zakresach
obowigzkéw podlegtych Dyrektorowi pracownikéw Biura,



- petni obowiazki pracodawcy w rozumieniu Kodeksu Pracy w stosunku do pracownikéw Biura,
a obowiazki pracodawcy dla Dyrektora petni upowazniony przez Zarzad cztonek Zarzadu.

- jest upowazniony do podpisywania dokumentéw z zakresu prawa pracy w szczegdlnosci umoéw
o prace, oswiadczen o rozwigzaniu umow o prac, wypowiedzen w imieniu Stowarzyszenia PLGR;

- planowanie realizacji zadan oraz planowanie ptatnosci i harmonogramu realizacji zadanh
do zatwierdzenia przez Zarzad,

. Dyrektor Biura sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia PLGR w ramach jego
umocowania oraz spetnia swoje obowiagzki ze starannoscia wymagana w obrocie gospodarczo-
finansowym przy scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien statutu i uchwat Zarzadu.

. Dyrektor Biura posiada zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci zgodny z zapisami zawartymi

W umowie o prace, a w szczegoélnosci odpowiada za:

- organizowanie i nadzér nad praca Biura Stowarzyszenia PLGR

- nadzér nad pracg personelu zatrudnionego w Biurze Stowarzyszenia PLGR

- wspotprace z ksiegowa i radcg prawnym

- przekazywanie dokumentéw finansowych Stowarzyszenia PLGR

- wyszukiwanie zrédet finansowania, inicjowanie projektéw i aplikacje o fundusze na biezacay
dziatalnosc¢ i rozwoj Stowarzyszenia PLGR

- koordynacje wszystkich dziatan zwigzanych z realizacjg wdrazanych przez Stowarzyszenie PLGR
projektow

- kontrole kosztow dziatalnosci Biura,

- reprezentacje Stowarzyszenia PLGR na spotkaniach, konferencjach itp.

- prowadzenie niezbednej sprawozdawczosci Stowarzyszenia PLGR

- przeptyw informacji pomiedzy Biurem i organami Stowarzyszenia PLGR,

- promocje Stowarzyszenia PLGR,

- prowadzenie wiasciwej polityki kadrowej Biura.

§6.
Do obowigzkéw Dyrektora Biura poza zadaniami okreslonymi w 8.5 nalezy wykonywanie zalecen
pokontrolnych organéw przeprowadzajacych kontrole oraz wspdétpraca z organami kontroli, w tym
udzielanie kontrolujacym i organom Stowarzyszenia PLGR wyczerpujacych wyjasnien wraz
z przedstawieniem wszelkich dokumentéw i innych materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli.
Dyrektor Biura dokonuje oceny efektywnosci udzielonego doradztwa oraz swiadczonej pomocy
beneficjentom, na podstawie wypetnionych ankiet doradztwa i ankiet konsultacji.
Ocena jakosci i efektywnosci swiadczonego doradztwa oraz jakosci przeprowadzonych dziatan
animacji lokalnej przeprowadzana jest kazdorazowo:
- podczas udzielania indywidualnych konsultacji w Biurze PLGR,
- podczas spotkan informacyjnych i warsztatéw,
- podczas wspétpracy z lokalng spotecznoscig poprzez dziatania aktywizujace i promocyjne,
- podczas realizacji projektéw wspédtpracy i projektéw wiasnych PLGR.
Dyrektor Biura PLGR monitoruje wyniki w/w oceny i poddaje je cyklicznej ewaluacji, na podstawie
ktérej wdrazane sg programy naprawcze i usprawniajace.

§7.

. Pracownicy Biura, podlegli Dyrektorowi Biura sa zobowigzani wykonywa¢ prace zgodnie z zakresem
obowiagzkéw, sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen Dyrektora Biura, ktére dotycza pracy,
a nie sg sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace.

. Pracownicy Biura majg obowiagzek:

- przestrzegac ustalonego w Biurze czasu pracy;

- przestrzegac ustalonego w Biurze porzadku i regulaminu pracy;
- przestrzegacd przepiséw, zasad BHP i ppoz.;

- przestrzega¢ w Biurze zasad wspodtzycia spotecznego i okazywad kolezenski stosunek
wspodtpracownikom,
-dba¢ o dobro Biura Stowarzyszenia PLGR, chroni¢ jego mienie i uzytkowaé¢ zgodnie

Z przeznaczeniem;

- zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy;

- zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Stowarzyszenie PLGR na
szkody, w tym szczegodlnie informacji dotyczacych konkursow organizowanych w ramach wdrazania
LSROR;

- przechowywac dokumenty i narzedzia pracy w miejscu do tego przeznaczonym, a po zakonczeniu
pracy odpowiednio je zabezpieczy¢;

- przestrzega¢ obowigzujagcych w Stowarzyszenia PLGR zasad ochrony danych, zasad archiwizacji



i obiegu dokumentacji oraz innych procedur przyjetych przez Zarzad.

- przestrzegac zasady nieswiadczenia odptatnych ustug doradczych bedacych w zakresie obowigzkéw
w ramach umowy o prace;

- sporzadzac karty doradztwa / ankiety dotyczace jakosci Swiadczonych ustug doradztwa, ktére winny
by¢ sporzadzane kazdorazowo przy konsultacjach indywidualnych, grupowych szkoleniach,
dziataniach aktywizujacych i promocyjnych.

Rozdziat lll. Czas pracy.
§9.

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

2. Godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy pracownikéw ustala Dyrektor Biura indywidualnie
dla kazdego pracownika.

3. Godziny pracy Dyrektora Biura ustala sie na: 7:30 — 15:30

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

5. W zamian za prace powyzej 8 godzin dziennie oraz w niedziele, swieta i dodatkowe dni wolne od
pracy udziela sie pracownikowi innego dnia wolnego, w okresie do 60 dni kalendarzowych
poprzedzajacych lub nastepujacych po tymze dniu.

6. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w ustalonym terminie dnia wolnego od pracy w zamian za prace
powyzej 8 godzin dziennie oraz w niedziele, $wieta i dodatkowe dni wolne od pracy, pracownikowi
przystuguje dzien 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 sa: sobota, niedziele i Swieta oraz dni okre$lone odrebnymi przepisami.

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

§10.
Biuro prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw.

§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 uniemozliwiajagcych stawienie sie do pracy, pracownik jest zobowigzany
niezwtocznie zawiadomi¢ Dyrektora Biura, a Dyrektor Biura zawiadamia upowaznionego cztonka
Zarzadu o przyczynie swej nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej
jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie o nieobecnosci pracownik dokonuje
osobiscie lub telefonicznie.

§12.

1. Spdznienia lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastepujace przyczyny:

- czasowa niezdolnosci do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opieka nad chorym
cztonkiem rodziny, pod warunkiem przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego o czasowej niezdolnosci
do pracy;

- odosobnienie w zwiazku z choroba zakazna, pod warunkiem przedstawienia decyzji wtasciwego

inspektora sanitarnego;

odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych oraz ztozenie na te okolicznos¢ przez pracownika

pisemnego o$wiadczenia;

- koniecznos$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola, szkoty do ktérej dziecko uczeszcza, pod
warunkiem ztozenia przez pracownika odpowiedniego, pisemnego, potwierdzonego oswiadczenia;

- imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez witasciwy organ w
sprawie powszechnego obowigzku obrony, przez organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
o przestepstwie lub wykroczenia, w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzacym
przed tymi organami pod warunkiem, ze na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajaca
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.



§13.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

§14.

Kazdorazowe, uzasadnione wyjscie pracownika z Biura w czasie ustalonych godzin pracy moze nastapic
wyfacznie za zgoda Dyrektora Biura.

4.

§15.

. 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.

Przed zamknieciem pomieszczenia kazdy pracownik zobowigzany jest sprawdzi¢ czy opuszczone
pomieszczenia odpowiadaja przepisom przeciwpozarowym.

Rozdziatl V. Wyjazdy stuzbowe, szkolenia, spotkania.

§16.

. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz ustalona

w umowie o prace rozliczana jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego tzw. delegacji,
wystawianej kazdemu pracownikowi kazdorazowo na wyjazd stuzbowy i/lub jeden raz w miesigcu
oraz ewidencji przebiegu pojazdu prywatnego do celéw stuzbowych i/lub dokumentéw
potwierdzajgcych koszty podrézy (bilety, rachunki, faktury).

. W przypadku, gdy dany pracownik uczestniczy w realizacji wiecej niz jednego projektu, delegacje wraz

z ewidencja przebiegu pojazdu wystawia sie dla kazdego projektu osobno.
Delegacje na wyjazdy stuzbowe pracownikéw podlegtych Dyrektorowi Biura wystawiane sg przez
Dyrektora, a delegacje na wyjazdy stuzbowe Dyrektora wystawiane sg przez upowaznionego Cztonka

Zarzadu.

Koszty podrézy stuzbowych wiasnym samochodem pracownika rozliczane sg w wysokosci

—0,5214 zt za 1 km dla samochoddéw o poj. skokowej silnika do 900 cm3,
—0,8358 zt za 1 km dla samochodéw o poj. skokowej silnika pow. 900 cm3.

Koszty podrézy srodkami transportu publicznego rozliczane sg zgodnie z poniesionymi kosztami.

W przypadku zagubienia dokumentéw potwierdzajacych koszty przejazdu, mozna zwréci¢ poniesione
wydatki po pisemnym wyjasnieniu przyczyn zaginiecia.

Dyrektorowi Biura oraz jego zastepcy przystuguje miesieczny ryczatt samochodowy na jazdy lokalne
w wysokosci zgodnej z zapisami Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkdéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wilasnoscia
pracodawcy

Rozdziat VI. Urlopy wypoczynkowe, bezptatne i zwolnienia.

§17.

. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okreséla Kodeks Pracy.

Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z corocznym planem urlopow.
Plan urlopéw sporzadza Dyrektor Biura, uwzgledniajgc wnioski pracownikéw i potrzeby Biura.

§18.

. Termin urlopu moze zosta¢ przesuniety na wniosek pracownika, umotywowany waznymi

przyczynami, jak rowniez z powodu szczegdlnych potrzeb Biura.

Urlopu niewykorzystanego w terminie nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do konca trzeciego
kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

§19.

. Na pisemny wniosek pracownika, w tym takze Dyrektora Biura, Prezes moze udzieli¢ urlopu



bezptatnego.
2. Pracownicy korzystajg ze zwolnieh z pracy na zasadach okreslonych w przepisach Kodeksu Pracy,
w przepisach wykonawczych i szczegétowych.
Rozdziat VII. Postanowienia konncowe.

§ 20.
Regulamin organizacyjny znajduje sie do wgladu w Biurze Stowarzyszenia PLGR.

§ 21.
Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowien umoéw o prace zawartych z poszczegdlnymi
pracownikami Biura.

§ 22.
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac sie obowigzujacymi
przepisami Kodeksu Pracy, aktéw wykonawczych do KP, statutem, uchwatami Zarzadu Stowarzyszenia
PLGR.

§ 23.
1. Regulamin jest w korelacji ze statutem Stowarzyszenia PLGR.

2. Regulamin zostat przyjety przez Zarzad w dniu 29.12.2015r.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zataczniki:

- schemat organizacyjny
- zakresy obowiazkow pracownikéow Biura PLGR

Schemat organizacyjny BIURA PLGR

DYREKTOR
BIURA RADCA
PRAWNY
ZASTEPCA ASYSTENT KSIEGOWA
DYREKTORA \ BIURA
SPECJALISTA SPECJALISTA SPECJALISTA
ds. LSR ds. LSR ds. LSR




