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Zalgeznik do Uchwaly Zarzqdu
Nr VI/5/25 z dnia 26.05.2025 r.

REGULAMIN BIURA
STOWARZYSZENIA ,,DOLINA NOTECI”

Z dnia 26.05.2025 r.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

- Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Dolina Noteci, ramowy

zakres dzialania i kompetencji Biura oraz inne postanowienia zwiazane z dzialalnoscia Biura
Stowarzyszenia.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to "Biuro Stowarzyszenia
Dolina Noteci”.

. Biuro prowadzi swoja dzialalnosé¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego

Zebrania Czlonk6w oraz niniej szy Regulamin.

. Biuro uzywa pieczatki z nazwa 1 adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych.

§2

- W ramach Stowarzyszenia, na mocy §15 Statutu utworzone zostalo Biuro Stowarzyszenia Dolina

Noteci, ktore prowadzi sprawy Zarzadu i Stowarzyszenia, migdzy innymi poprzez inspirowanie
i podejmowanie dzialan na rzecz Stowarzyszenia oraz pelna obstuge organow Stowarzyszenia
w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.

. Biuro stuzy realizacji celow i zadan organow Stowarzyszenia.
- Biuro miesci si¢ w Chodziezy.
- Pracownikiem Biura moze by¢ cztonek Zarzadu Stowarzyszenia, Zatrudniony w biurze LGD

pracownik nie moze by¢ cztonkiem organu decyzyjnego LGD.

. Biuro dziata przestrzegajac nastepujacych zasad:

a) Legalnos$ci — zgodnosci wykonywanych dziatan z prawem
b) Sprawnosci — starannego i szybkiego realizowania zadan
¢) Oszczednosci — poszanowania powierzonych srodkow

d) Przejrzystosci — jawnosci zasad funkcjonowania.

. Zatrudnianie pracownikéow odbywa si¢ w przejrzysty sposob w otwartym naborze, zgodnie

z wewngtrznymi dokumentami LGD na podstawie uméw o pracg lub uméw cywilnoprawnych.

- Osobie znajdujacej sie w konflikcie interesdw w rozumieniu art. 61 ust. 3 rozporzadzenia 2024/2509

uniemozliwia si¢ realizacji zadan LGD w zakresie, w jakim dotyczy jej ten konflikt.

- Konflikt intereséw pracownikéw Biura LGD jest weryfikowany przez Dyrektora Biura przy kazdym

naborze wnioskéw na podstawie Os$wiadczenia pracownikéw Biura LGD o bezstronnosci
w obstudze operacji wraz z o$wiadczeniem dotyczacym konfliktu interesow, rejestru interesow.
rejestru powigzan z wnioskodawca oraz analizy przeprowadzonej na podstawie ogolnodostepnych
cyfrowych baz danych. Weryfikacji konfliktu interesow dla Dyrektora Biura dokonuje inny
pracownik Biura LGD.

. W przypadku zadan LGD, w ktérych Pracownik Biura LGD znajduje si¢ w konflikcie intereséw, w

rozumieniu art. 61 ust. 3 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 2024/2509 7 dnia 23
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wrzesnia 2024 r. w sprawie zasad finansowych majacych zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii.
Pracownik ten wstrzymuje sie od udzialu ww. zadaniach

Rozdzial 11

Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres dzialania i kompetencji
pracownikow.

§3
. Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia Dolina Noteci, ktory
moze z upowaznienia Zarzadu reprezentowa¢ Stowarzyszenie na zewnatrz w granicach
umocowania.
. Na wniosek Dyrektora Biura, Prezes zatrudnia pozostalych pracownikow, okresla ich
kompetencje, obowiazki, odpowiedzialno$¢ oraz czas pracy 1 wynagrodzenie.
. Zarzad udziela pelnomocnictwa Dyrektorowi Biura do prowadzenia spraw biezacych
Stowarzyszenia.
. Struktura organizacyjna Biura przedstawia si¢ nastepujaco:

a) Dyrektor Biura,

b) Specjalista ds. administracji i promocji,

¢) Specjalista ds. LSR,

d) Pracownik Biurowy,
przy czym co najmniej 50% pracownikdéw zatrudnionych w biurze LGD powinno posiadaé
doswiadczenie i niezbedng wiedze do wdrazania i aktualizacji dokumentow strategicznych
o zasiegu regionalnym/lokalnym.
. W miare potrzeb przewiduje si¢ stworzenie innych stanowisk pracy lub zlecanie ushug na
Zewnatrz.
. Zasady naboru pracownikow, wymagania oraz zakres czynnos$ci na danym stanowisku okresla
Procedura zatrudnienia z opisem stanowisk.
. Dyrektor Biura moze rozdzieli¢ czynnosci poszczegolnych stanowisk w inny sposob, jesli to
bedzie skutkowato lepsza organizacjg pracy biura i wigksza wydajnoscia pracownikow.

§4

Dyrektor Biura sprawuje piecze nad majatkiem i1 sprawami Stowarzyszenia w ramach jego;
umocowania oraz speilnia swoje obowiazki ze starannoscig wymagang w obrocie gospodarczo-
finansowym przy S$cistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien statutu, uchwat
Walnego Zebrania Czlonkéw oraz uchwal Zarzadu.

§5

Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia -
w ramach posiadanych uprawnien i nie zastrzezonych do kompetencji innych organow
Stowarzyszenia oraz Biurem i nalezytg realizacja nastepujacych zadan:
1. Wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Czlonkéw i Zarzadu Stowarzyszenia.
2. Realizacja zadan okreslonych przez Zarzad.
3. Prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia.
4. Gromadzenie i udostepnianie informacji i dokumentacji z zakresu dziatalnosci
Stowarzyszenia.
5. Ogolne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o whasny bank
danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne.
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Opracowywanie projektéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych.
Poszukiwanie mozliwosci pozyskania dofinansowan unijnych dla Stowarzyszenia
réznych programow.

8. Przygotowywanie kompletnej dokumentacji na potrzeby realizacji projektu w ramach
funduszy UE.

9. Monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE.

10. Nawigzywanie wspolpracy migdzynarodowej i miedzyregionalne;j.

11. Obsluga organow Stowarzyszenia.

12. Nadzor nad przygotowaniem i wdrazaniem projektow w ramach Lokalnej Strategii
Rozwoju LGD.

13. Nadzor nad opracowaniem i publikacja naboréw wnioskéw lub ciaglej procedury
sktadania projektow.

14. Nadzor nad prowadzeniem dzialan zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikow Biura.

15. Nadzor nad doradztwem i informacjami przekazywanymi Wnioskodawcom
1 Beneficjentom, przez pracownikéw Biura.

16. Kontrola w miejscu realizacji operacji w ramach programéw Grantowych.

17. Prowadzenie naboru wnioskéw na poszczegélne Programy.

18. Prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy.

19. Udzial w roznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczystosciach
zwigzanych z dzialalnosciag Stowarzyszenia.

§6

Fundusze Rzeczpospolita Dofinansowane przez bl *"* s
Europejskie - Polska Unie Europejska T
6
)

Dyrektor Biura przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o udzielone petnomocnictwo.
§7

Do obowigzkéw Dyrektora Biura poza zadaniami okreslonymi w §5 nalezy wykonywanie zalecen
pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie kontrolujagcemu i wladzom
Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentéw
i innych materiatdw dotyczacych przedmiotu kontroli.

§8

. Dyrektor Biura jest upowazniony do:

a) reprezentowania stowarzyszenia w granicach umocowania,

b) prowadzenia zwyklego zarzadu stowarzyszenia,

¢) podpisywania biezgcej korespondencji,

d) dokonywania samodzielnych zakupéw biezacych jednorazowo do wysokosci 5 000 PLN,

e) zawierania umow - zlecen i o dzieto do wysokosei 5 000 PLN,

f) kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami biura i zleceniobiorcami,

g) wspoldziatania z przedstawicielami srodkow masowego przekazu oraz informowania ich
o dzialalnosci zamierzeniach Stowarzyszenia,

h) organizacja konferencji prasowe;j,

i) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie zastrzezonym dla
innych organow.

§9
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Obstuga ksiegowa w Stowarzyszeniu prowadzona jest przez biuro rachunkowe, wedlug zasad

okreslonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej i rachunkowosci, przyjmujac na
siebie pelng odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

§10

. Zakres zadan ustalony na stanowisku Specjalisty ds. administracji i promocji:

a) prowadzenie dokumentacji stowarzyszenia,

b) prowadzenie korespondencji,

¢) prowadzenie sekretariatu biura,

d) prowadzenie archiwum stowarzyszenia,

¢) monitorowanie podpisywania i realizacji uméw 1 innych dokumentéw przewidzianych dla
organow LGD,

f) obstuga walnego zebrania czlonkow, rady i1 zarzadu stowarzyszenia,

g) sprawowanie pieczy nad sprz¢tem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji
lub naprawy,

h) przygotowywanie udzialu LGD w targach, konferencjach, szkoleniach, imprezach spoleczno-
kulturalnych i innych wydarzeniach mogacych poméc w promocji LGD,

i) prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

j) prowadzenie doradztwa w zakresie naboru wnioskow w ramach poszczego6lnych dziatan,

k) przeprowadzanie naboru wnioskow,

1) wspolpraca z biurem rachunkowym/ksiggowoscia,

m)rozliczanie wnioskow o platnos¢,

n) monitorowanie realizacji warunkow zawartych w umowach,

0) kontrola w miejscu realizacji operacji w ramach programéw grantowych,

p) realizowanie innych zadan zleconych przez dyrektora biura,

q) przygotowywanie wnioskow wdrozeniowych.

§11

1. Zakres zadan dla stanowiska Specjalisty ds. LSR:

a) doradztwo w zakresie projektow szkoleniowo-doradczych,

b) doradztwo $wiadczone potencjalnym beneficjentom z zakresie ubiegania si¢ o pomoc
finansowa,

¢) pomoc w rozwijaniu zdolnosci podmiotéw lokalnych do opracowania i wdrazania projektow,
w tym rozwijania ich zdolnosci zarzadzania projektami,

d) przeprowadzanie procesu naboru wnioskow o pomoc finansowa,

e) pomoc beneficjentom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej,

f) pomoc beneficjentom w rozliczaniu projektow,

g) pomoc w zakresie opracowania i publikacji naboru wnioskow w ramach projektow
grantowych,

h) przygotowanie raportow dotyczacych realizacji poszczegélnych dzialan objetych lokalng
strategia rozwoju,

i) przygotowanie opinii o projektach sktadanych w ramach ogloszonych naboréw wnioskow,

i) monitorowanie realizacji LSR,

k) monitorowanie kolejnosci wdrazania dzialan LSR oraz przeprowadzenie dzialan
ewaluacyjnych zwigzanych ze strategia,

I) monitorowanie i wizytacja w miejscu realizacji operacji, w ramach projektow grantowych,

m) wspdlpraca z mediami,

n) prowadzenie promocji Stowarzyszenia,
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0) organizowanie spotkan i konferencji,

p) redagowanie notatek prasowych,

q) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien dla mieszkancow wdrazania lokalnej strategii rozwoju,
r) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

§12

1. Do pozostalych obowiazkéw pracownikow Biura nalezy:

a) wykonywanie zadan okreslonych dla danego stanowiska pracy w terminie oraz zgodnie
z przepisami prawa, nalezytg staranno$cig i rzetelnoscia,

b) przestrzeganie aktow normatywnych i innych przepiséw niezbednych do prawidlowego
wykonywania zadan,

¢) nalezyte 1 wyczerpujace zbieranie materiatow stanowigcych podstawe do zalatwienia sprawy
oraz korzystanie ze wszystkich ogo6lnie dostepnych srodkoéw przekazu i gromadzenie informacji
w tym z poczty elektronicznej i Internetu,

d) informowanie bezposredniego przelozonego o przeszkodach w realizacji zadan,

e¢) reprezentowanie, w uzgodnieniu z przelozonym, stanowiska w zakresie prowadzonych spraw.

f) przechowywanie przydzielonych akt zadan we wlasciwym porzadku.

g) wykazywanie inicjatywy w rozwigzaniu probleméw i spraw wynikajacych z toku pracy oraz
wystepowanie z wnioskami do przelozonych.

h) zachowanie wlasciwego stosunku do interesantow i wspotpracownikow.

i) zgodnie z przepisami i1 przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majatku biura,
zabezpieczenie go dostgpnymi $rodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem
wartosci.

J) udzielanie doradztwa w zakresie naboru wnioskéw za pomoca karty doradztwa.

k) udzial w animacji lokalne;.

§13
W okresie czasowej nieobecnosci Dyrektora Biura z powodu urlopu, choroby itp. obowiagzki
dyrektora wykonuje wskazana przez niego osoba.

§14

W przypadku vacatu na stanowisku Dyrektora Biura, Prezes Zarzadu wyznacza sposrdd
pracownikow osobe do pelnienia obowiazkéw Dyrektora Biura az do czasu zatrudnienia Dyrektora
Biura.

§15

W czasie nieobecnosci pracownika Biura jego obowiazki wykonuje inny wskazany przez
Dyrektora pracownik Biura i ponosi on pelna odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i zgodne
z przepisami wykonywanie tych czynnosci.

Rozdzial 111

Podstawowe obowiazki pracownika i pracodawcy
§16

. Pracodawca ma w szczegdlnosci w obowigzku:
a) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z:
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- zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz
podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
- przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,
- przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;.
b) organizowac prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
¢) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat,
d) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
e) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikow,
f) przyjac¢ i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,
g) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§17

. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ pracg¢ sumiennie i starannie.

. Pracownik jest obowiagzany stosowac sie do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy. a nie sa

sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o praceg.

. Pracownik ma w szczegolnosci obowigzek:

a) przestrzegac ustalonego w biurze czasu pracy,

b) przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,

¢) przestrzegaé przepisow i zasad BHP i przeciwpozarowych,

d) przestrzega¢ w biurze zasad wspolzycia spolecznego i okazywaé kolezenski stosunek
wspolpracownikom,

e) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,

f) zachowac porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach,

g) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkody,
a w szczegolnosei: przechowywaé¢ dokumenty/narzedzia i materialy w miejscu do tego
przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, narzgdzia,
materialy,

h) rtownego traktowania wszystkich wnioskodawcow, grantobiorcow 1  potencjalnych
wnioskodawcow lub grantobiorcow,

i) ujawnienia przelozonym dotyczacego ich osoby, konfliktu intereséw, w przypadku dokonywania
formalnej weryfikacji wnioskow,

j) niewystepowania w charakterze wnioskodawcy lub grantobiorcy, za wyjatkiem operacji
wlasnych LGD.

. Pracownicy Biura LGD zobowigzani sa do bezstronnej i obiektywnej obstugi wnioskow

o wsparcie/dofinasowanie oraz do przedstawienia LGD pelnej i rzetelnej informacji nt.

jakichkolwiek powigzan z wnioskodawca lub grantobiorca.

. Konflikt interesow dotyczy w szczegdlnosci przypadkdw, w ktorych:

a) Pracownik Biura LGD jest wnioskodawcg lub grantobiorca, reprezentuje wnioskodawce,
grantobiorce lub podmioty z nim powigzane, zachodzi pomi¢dzy nim a wnioskodawca lub
grantobiorcg stosunek zaleznosci stuzbowej lub powiazania finansowe,

b) Pracownik Biura LGD pozostaje w zwigzku malzenskim lub stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia, lub jest zwiazany z wnioskodawca lub grantobiorcg z tytulu przysposobienia, opieki lub
kurateli, lub jest osobg fizyczna reprezentujaca przedsigbiorstwo powigzane z przedsigbiorstwem
reprezentowanym przez wnioskodawceg lub grantobiorce.

. Konflikt intereséw pracownikow Biura LGD jest weryfikowany przez pracownikéw niebioracych

udzialu w formalnej weryfikacji wnioskow przy kazdym naborze wnioskow. Weryfikacja odbywa

si¢ na podstawie:
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» podpisanego przez pracownika Biura LGD Oswiadczenia o bezstronnosci oraz
o braku konfliktu interesow,

*  Rejestru interesow,

»  Rejestru powigzan z wnioskodawcg lub grantobiorca,

e analizy przeprowadzonej na podstawie ogélnodostepnych cyfrowych baz danych,

o informacji uzyskanych od sygnalistow.

7. Rejestr interesow aktualizowany jest w szczegdlnosci przed kazdym posiedzeniem Rady, w sprawie
oceny 1 wyboru operacji lub grantobiorcow oraz po otrzymaniu przez LGD informacji o zmianie
danych osob ujetych w ww. Rejestrze lub stanu faktycznego wykrytych powiazan, konfliktu
intereséw czy braku bezstronnosci.

8. W przypadku wystapienia konfliktu intereséw pracownik zobowigzany jest do wylaczenia si¢ z
formalnej weryfikacji wnioskow.

§18

Wszyscy pracownicy biura podlegaja ocenie efektywnosci $wiadczonego doradztwa. Karty oceny
przechowywane s w biurze Stowarzyszenia i sa do wgladu dla osob upowaznionych.

Zakazuje si¢ $wiadczenia przez pracownikéw LGD oraz cztonkow Zarzadu LGD odptatnego
doradztwa na rzecz podmiotéw ubiegajacych sie o wsparcie realizacji operacji lub o powierzenie
grantu w ramach wdrazanej LSR.

Rozdzial IV

Uprawnienia pracodawcy i pracownika

§19

1. Pracownik ma nastepujgce prawa:

a) do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci zawartej
umowy o pracg 1 zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

b) do wynagrodzenia za prace,

¢) do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie czasu pracy
w zakladzie pracy oraz korzystanie z urlopow wypoczynkowych i innych przerw,

d) do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

e) do rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowiazkow, szczegdlnie do
rownouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

§20

1. Pracodawca ma nastepujgce prawa:
a) do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescig stosunku
pracy (zawartej w umowie o prace),
b) w ramach uprawniefi kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania pracownikom
wiazacych polecen shuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace oraz prawo do ustalania zakresu obowiazkow, zadan
i czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.
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Rozdzial V
Wyplata wynagrodzenia

§21

. Zasady wynagradzania pracownikow:

a) wysoko$¢ wynagrodzenia jest uzalezniona od kompetencji, posiadanej wiedzy. doswiadczenia,
nabytych umiejetnosci, osiagnie¢ w dotychczasowej pracy oraz zaangazowania W powierzone
obowigzki.

b) wynagrodzenie dla Dyrektora Biura na wniosek Prezesa Zarzadu ustala Zarzad,

¢) wysokos¢ wynagrodzenia dla pracownikow ustala Dyrektor Biura w porozumieniu z Prezesem.

. Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyplaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste

pracownika za jego zgodg wyrazong na pismie w sposob dajacy mozliwos¢ ich podjecia z konta.

. Wyplata wynagrodzenia za przepracowany miesigc dokonywana jest do 10. dnia nast¢pnego

miesigca wszystkim pracownikom. Jezeli ustalony dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

. Wplata premii lub nagrody nastepuje w terminach okreslonych w uchwale Zarzadu.

Rozdzial VI

Czas pracy

§22

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego
siedzibie lub w innym miegjscu przeznaczonym do wykonywania pracy:

a) czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzien
w okresie rozliczeniowym nie dtuzszym niz 3 miesiace,

b) czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja strony,
tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o pracg,

¢) pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin moga
korzysta¢ z 15 minutowej przerwy pracy, wliczanej do czasu pracy. Czas rozpoczecia
i zakonczenia tej przerwy ustala Dyrektor Biura w porozumieniu z pracownikami,

d) pracownikowi pracujgcemu przy monitorze ekranowym przez co najmniej potowe dobowego,
wymiaru czasu pracy po kazdej godzinie przystuguje co najmniej 5-minutowa przerwa
wliczana do czasu pracy.

2. Obecnos¢ w pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na liscie obecnosci.

§23

1. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
zobowiazany uprzedzi¢ Dyrektora o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy,
jezeli przyczyna tej nicobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. Jezeli przyczyna nieobecnosci jest niemozliwa do przewidzenia pracownik jest zobowiazany

niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego 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 pisemnie lub telefonicznie.

4. W zamian za prace w niedziele, $wieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela si¢ pracownikowi
innego dnia wolnego wedhug opracowanych harmonogramow.
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§24

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biura moze ustali¢ dla poszczegdlnych
pracownikow indywidualny rozklad czasu pracy.

Rozdzial VII
Kary porzadkowe i nagrody

§25

1. Pracodawca moze stosowaé kare upomnienia lub kare¢ nagany za:
a) nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w pracy,
b) nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
¢) nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow przeciwpozarowych,
d) nieprzestrzeganie przez pracownika przyjetego sposobu potwierdzania obecnosci w pracy,
e) wykonywanie w czasie pracy prac nie zwiazanych z zadaniami biura,
f) niewlasciwy stosunek do przetozonych i pracownikow,
g) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
h) nieusprawiedliwienia nieobecnosci w pracy.
2. Pracodawca moze stosowaé kare pieni¢zng za:
a) nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych,
b) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
¢) zle lub niedbale wykonywanie pracy,
d) uszkodzenie sprzetu, urzadzen, narzedzi i materialéw,
e) stawienie si¢ do pracy pod wplywem alkoholu lub narkotykow, lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy.
3. W przypadku nieujawnienia konfliktu interesow przez Pracownika Biura LGD dostaje on
upomnienie.

§26

1. Pracownikom wzorowo wypelniajagcym swoje obowigzki, przejawiajacym inicjatywe w pracy,
podnoszacym kwalifikacje i jakos¢ pracy moga by¢ przyznawane premie, wyréznienia oraz
nagrody pieni¢zne.

2. Decyzj¢ o przyznaniu nagréd, lub premii podejmuje Zarzad, na wniosek Dyrektora Biura,
natomiast na wniosek Prezesa dla Dyrektora Biura.

3. Przyznanie nagrody rocznej uzaleznione jest od posiadanych przez LGD na ten cel srodkow
pienieznych.

4. Warunkiem koniecznym przyznania premii i ustalenia jej wysokosci jest:

a) przestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w pracy,
b) przestrzeganie dyscypliny pracy,

¢) przestrzeganie postanowien regulaminu pracy,

d) przestrzeganie przepiséw bhp,

e) efektywne wykorzystanie czasu pracy,

f) wyniki i rezultaty pracy.
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Rozdzial VIII

>

Udostepnianie informacji i ochrona danych osobowych

§27

rm—

. Pracownikow biura obowigzuje zasada poufnosci.

2. Udostepnianie informacji jest mozliwe tylko gdy wynika to z obowigzkow pracownika, lub na
polecenie Dyrektora biura lub wladz Stowarzyszenia.

3. W zakresie ochrony danych osobowych wnioskodawcow skladajacych dokumentacje w biurze

Stowarzyszenia, pracownikdw, czlonkoéw Stowarzyszenia ,,Dolina Noteci” oraz innych o0sob,

ktorych dane znajduja si¢ w biurze Stowarzyszenia - zastosowanie maja przepisy ustawy

o ochronie danych osobowych.

Rozdzial IX
BHP

§28

1. Dyrektor biura zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

2. Dyrektor biura zapewnia przeszkolenie kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie
ogdlnych zasad bhp i ppoz. na stanowisku, na ktorym pracownik zostal zatrudniony.

3. Przeszkolony pracownik sklada pisemna o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dolacza si¢ do akt
osobowych.

§29

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik kierowany jest przez Zarzad Stowarzyszenia na
wstepne badanie lekarskie.

. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

3. Badania sg prowadzone na koszt Stowarzyszenia.

§30

[

1. W przypadku gdy pracownik zauwazy usterki urzagdzen biurowych ma obowiazek niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym dyrektora biura.

2. W przypadku gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie biura, a jego stan zdrowia na to
pozwala, winien niezwlocznie powiadomi¢ o tym dyrektora biura.

3. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek winien niezwlocznie zawiadomié¢ o tym dyrektora
biura.

Rozdzial X

Urlopy wypoczynkowe, bezplatne i zwolnienia

§31

1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego. Wymiar
i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks Pracy.
2. Do urlopu nie wlicza si¢ dodatkowych dni wolnych od pracy.
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Pracownik nie moze zrzec si¢ urlopu.
Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze byé udzielony w czesciach. Przynajmniej
jedna czgs¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§32

Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy.

§33

Termin urlopu moze zostaé przesuniety na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak rowniez z powodu szczegélnych potrzeb biura.

Urlopu niewykorzystanego w terminie nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozniej do konca
wrzesnia nastepnego roku.

§34

Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.

Zwolnienie przystuguje:

a) 2 dni z okazji slubu pracownika, urodzenia sie dziecka pracownikowi, zgonu i pogrzebu
malzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy

b) 1 dzien z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciow, dziadkow
oraz innych 0s6b pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka.

Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie jako wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

§35

Na pisemny wniosek pracownika dyrektor biura moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.
Pracownicy korzystaja ze zwolnien z pracy na zasadach okreslonych w przepisach Kodeksu Pracy,
w przepisach wykonawczych i szczegélowych.

Rozdzial XI

Postanowienia ogélne

§36

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do zatrudnionych pracownikoéw wykonuje Dyrektor
z wylaczeniem zastrzezonych do kompetencji Zarzadu.

Przepisy regulaminu nie naruszaja postanowiend uméw o pracg zawartych z poszczegSlnymi
pracownikami Biura.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad kierujac sie
obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegélnosci Kodeksu Pracy, aktéw wykonawczych do KP
oraz statutem i uchwalami Walnego Zebrania Cztonk6w Stowarzyszenia.
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