REGULAMIN PRACY BIURA
STOWARZYSZENIA DOLINA PILICY

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne.

§ L
1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Dolina Pilicy, ramowy
zakres dziatania i kompetencji biura, organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz inne
postanowienia zwigzane z dzialalno$cig biura Stowarzyszenia.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to biuro
Stowarzyszenia Dolina Pilicy.

§2.

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

2. Biuro stuzy realizacji celow i zadan Zarzadu, Rady oraz Komisji Rewizyjnej
Stowarzyszenia.

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

§ 4.

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

Rozdzial 11
Zakres obowigzkéw i uprawnien kierownika biura i podleglych
pracownikow.

§ 5.

Biurem kieruje kierownik biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia.

2. 7 upowaznienia Zarzadu kierownik biura moze reprezentowac Stowarzyszenie na
zewnatrz w granicach umocowania.

3. Kierownik biura zatrudnia pracownikow, okresla ich kompetencje, obowigzki,
odpowiedzialno$¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie, po uzyskaniu akceptacji Zarzadu.

4. Strukture organizacyjng biura okresla schemat organizacyjny stanowigcych zatacznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

=

§ 6.

Kierownik biura sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania oraz spelnia swoje obowiazki ze staranno$cia wymagang Ww obrocie
gospodarczo-finansowym przy Scistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien



statutu, uchwat Walnego Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia oraz uchwal Zarzadu i Rady
Stowarzyszenia.

§7.

Do obowigzkéw kierownika biura poza zadaniami okre§lonymi w § 6 nalezy wykonywanie
zalecen pokontrolnych organow przeprowadzajgcych kontrole oraz udzielanie kontrolujagcym
i wladzom Stowarzyszenia wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich
dokumentow i innych materialéw dotyczacych przedmiotu kontroli.

§ 8.

Kierownik biura zobowigzany jest:

1)  zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz podstawowymi
uprawnieniami pracowniczymi zgodnie z opisem stanowisk;

2)  organizowac prac¢ w sSposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy;

3)  zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4)  przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow;

5)  umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6) zapozna¢ pracownika z tre$cig regulaminu pracy przed rozpoczeciem przez niego

pracy.
§9.

1. Kierownik biura jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami
Stowarzyszenia - w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, nie zastrzezonych
do kompetencji innych organéw Stowarzyszenia.

2. Zakres obowigzkow kierownika biura:

1) Reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania Regulaminu Pracy Biura,

w tym wspoOlpraca z przedstawicielami mediow;
2) Wspolpraca z Zarzadem, Radg i Komisjg Rewizyjng w ramach realizacji LSR poprzez:

— wykonywanie podejmowanych przez Zarzad i Rade uchwat oraz reagowania
na zalecenia Komisji Rewizyjnej,

— koordynacje pracy Rady w ramach jej dziatan decyzyjnych,

— nadzor nad sporzadzanymi sprawozdaniami 1 informacjami dla Zarzadu 1
Komisji Rewizyjnej,

— nadzor nad prawidtowym zarzadzaniem projektami w ramach wdrazania LSR
oraz opracowywaniem i realizacjg projektoéw wspodlpracy.

3) Nadzor nad pracownikami Biura: planowanie, organizowanie oraz koordynowanie ich
pracy;

4) Prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy
oraz zawieranie umow o pracg zgodnie z zatwierdzonym Regulaminem Naboru
Pracownikow w ramach opisanych stanowisk;

5) Nadzor nad opracowywaniem i wdrazaniem projektow wiasnych;

6) Nadzor nad bezptatnym doradztwem dla potencjalnych beneficjentow programow
realizowanych w ramach wdrazania LSR;

7) Nadzor nad obstugg wplywajacych wnioskow, procedurami ich oceny,
przedstawieniem ich do refundacji, monitoringiem, realizacja oraz ewentualng
kontrola;



8)

9)

Nadzor nad prawidtowoscig koncowych rozliczen zrealizowanych uméw o
dofinansowanie;

Merytoryczny nadzér nad przygotowywaniem, udostepnianiem i gromadzeniem
dokumentéw, w tym protokoldw oraz materialdéw na obrady Walnego Zebrania
Czlonkow, Zarzadu oraz Rady Stowarzyszenia;

10) Projektowanie, wdrazanie oraz ocena funkcjonalno$ci systemow: naboru, okresowych

ocen, szkolen oraz adaptacji zatrudnionych pracownikoéw;

11) Ksztattowanie polityki wynagrodzen;
12) Koordynowanie dziatan informacyjno-promocyjnych zwigzanych z obszarem LGD;
13) Sporzadzanie odpisow uchwat Walnego Zebrania Cztonkow, Zarzadu oraz Rady i

wydawanie ich uprawnionym organom;

14) Wiasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem, zapewnienie warunkow

skutecznego i ekonomicznego funkcjonowania biura.

§ 10.

Kierownik biura upowazniony jest do:

1.
2.

10.

11.

12.

Opracowania Regulaminu Pracy Biura Stowarzyszenia;
Whnoszenia projektoéw zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych

Stowarzyszenia;

Kierowania i nadzoru nad pracg biura, okreslenia zakresow obowigzkoéw podlegtych
pracownikow, zasad wspotpracy oraz kontaktow wewnetrznych i zewnetrznych;
Zawierania uméw o prace, umoéw zlecen i o dzieto, po akceptacji Zarzadu;
Wspotpracy z przedstawicielami srodkdw masowego przekazu oraz informowania ich
o dziataniach i zamierzeniach Stowarzyszenia,;

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

- planowanie realizacji przedsigwziec¢/zadan,

- planowanie ptatnos$ci i harmonogramu realizacji przedsiewziec¢/zadan do
zatwierdzenia przez Zarzad,

Opiniowania, zatwierdzania i podpisywania dokumentow w ramach realizowanych
zadan;

Podpisywania biezacej korespondencji;

Nadzoru nad przygotowywaniem i gromadzeniem materiatow dotyczacych
dziatalnos$ci Stowarzyszenia;

Podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie
niezastrzezonym dla innych organow;

Whioskowania do Zarzadu w sprawach zarzadzania podlegtym biurem, a
wynikajacych z realizacji jego zadan statutowych;

Dokonywania biezgcych zakupdw na potrzeby biura do kwoty 1000,-zt bez akceptacji
Zarzadu.

§11.

Kierownik biura postuguje si¢ imienng pieczatka.



§12.

W uzasadnionych przypadkach funkcje kierownika biura Stowarzyszenia moze petnic¢ Prezes
Zarzadu zatrudniony na podstawie umowy o prac¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w

statucie.
§13.
1. Koordynator projektow, Specjalista ds. ksiggowosci 1 kadr, Specjalista ds.
informatyczno — administracyjno-promocyjnych oraz Pracownik biurowy ds.

2.

1.

2.

projektow sg zobowigzani wykonywaé prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowac sig

do polecen kierownika biura, ktore dotycza pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami

prawa pracy lub umowag o prace.

Koordynator projektow, Specjalista ds. ksiggowosci i kadr, Specjalista ds.

informatyczno—administracyjno-promocyjnych oraz Pracownik biurowy ds. projektow

majg obowiazek:

1) przestrzegaé ustalonego w biurze czasu pracy;

2) przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy;

3) przestrzegac przepiséw i zasad BHP i ppoz.;

4) przestrzega¢ w biurze zasad wspotzycia spotecznego i okazywac kolezenski
stosunek wspotpracownikom,

5) dba¢ o dobro biura Stowarzyszenia, chroni¢ jego mienie i uzytkowac¢ zgodnie z
przeznaczeniem;

6) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy;

7) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazié
Stowarzyszenia na szkody;

8) Przechowywaé dokumenty i narzedzia pracy w miejscu do tego przeznaczonym a
po zakonczeniu pracy odpowiednio je zabezpieczyC.

§ 14.
Koordynator projektow jest odpowiedzialny za kompleksowa obstuge potencjalnych
beneficjentow, przygotowanie projektow oraz realizacj¢ i rozliczanie procesu
dotyczacego projektow.
Do obowiazkéw Koordynator projektow nalezy:
1) Opracowywanie uzgodnionych z kierownikiem biura regulaminéw konkursow
w ramach wdrazania LSR oraz projektow wspotpracy;
2) Prowadzenie bezptatnego doradztwa dla potencjalnych beneficjentow;
3) Obstuga zwigzana z naborami wnioskow sktadanych w ramach wdrazania
LSR;
4) Opracowywanie i uzgadnianie z kierownikiem biura projektow wspotpracy
oraz koordynowanie ich realizacji;
5) Bezposrednia wspoélpraca i pomoc Radzie Stowarzyszenia, w realizacji jej
funkcji decyzyjnych;
6) Przygotowanie i sktadanie wnioskow o pomoc na funkcjonowanie LGD i
realizacje przedsiewzie¢ wiasnych;
7) Przygotowanie i sktadanie wnioskow o ptatnosc;
8) Nadzor nad realizacjg rzeczowa przedsiewzie¢ oraz kontrola i monitorowanie
realizacji umow oraz sporzadzanie koncowego rozliczenia rzeczowego pod
katem zgodnosci z warunkami umow;



9) Przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu i Instytucji
Wdrazajacej;

10)Prowadzenie, akceptowane przez kierownika biura, korespondencji z
beneficjentami w ramach realizowanych przez Stowarzyszenie projektow;

11)Opracowanie w miar¢ potrzeb opinii dotyczacych problemow zwigzanych z
realizacjg projektow;

12)Opracowanie projektow wilasnych do realizacji dotyczacych regionu dziatania
LGD Dolina Pilicy;

13)Dokumentowanie procesu wdrazania LSR oraz opracowania i wdrazania
projektow wiasnych;

14)Uzgadnianie z kierownikiem biura decyzji w sprawie zasad regulaminowych
oglaszanych konkursoéw przy realizacji LSR;

15)Uzgadnianie z kierownikiem biura procedur obstugi projektow.

§ 15.

Koordynator projektow upowazniony jest do:

1.

Opiniowania uzgodnionego przez Zarzad procesu wdrazania LSR i przedktadania
uwag kierownikowi biura;

Planowania i organizowania w porozumieniu z Kierownikiem biura spotkan
informacyjno-doradczych z potencjalnymi beneficjentami;

Udziatu w koordynacji pracy Rady i biura Stowarzyszenia Dolina Pilicy w ramach
procesu oceny projektow;

Podejmowania decyzji uzgodnionych z kierownikiem biura, a dotyczacych procesu
przygotowania projektow w konfrontacji z obowigzujacymi przepisami i procedurami;
Merytorycznej kontroli realizacji projektow;

Utrzymywania statych kontaktow z beneficjentami realizowanych projektéw oraz z
Instytucjami Wdrazajacymi.

§ 16.
Specjalista ds. ksiggowosci i kadr jest odpowiedzialny za organizacj¢ rachunkowosci,
zarzadzanie finansami Stowarzyszenia, nadzor, planowanie i1 kontrolg dziatalno$ci
zgodnie z zachowaniem zasad rachunkowos$ci 1 sprawozdawczosci, prowadzenie
spraw kadrowych.
Do obowigzkéw Specjalisty ds. ksiggowosci 1 kadr nalezy:
1) Prowadzenie spraw kadrowo-ksiegowych zwigzanych z dziatalnoscia

Stowarzyszenia, w tym rowniez rozliczanie 1 monitoring finansowy
realizowanych projektow:
— ksiggowanie dokumentoéw finansowych,
— przygotowywanie analiz, bilansow, deklaracji podatkowych,
sprawozdan finansowych;

2) Prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa;

3) Terminowe prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem
Ubezpieczen Spolecznych oraz reprezentowanie Stowarzyszenia wobec tych
instytucji oraz innych organéw kontrolnych;

4) Sporzadzanie raportow i sprawozdan na potrzeby Stowarzyszenia;



5)

6)
7)
8)
9)

Prowadzenie akt pracowniczych i dokumentacji pracowniczej zwigzanej ze
stosunkiem pracy;

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw i zwolnien lekarskich;
Sporzadzanie planu urlopoéw pracownikow;

Koordynacja planowania zast¢pstw i rozdziatu funkcji;

Wykonywanie innych zadan zwigzanych z prowadzeniem ksi¢gowosci na
zlecenie przetlozonego;

10)Dbatos¢ o wlasciwe warunki przechowywania i archiwizowania dokumentow

kadrowych oraz finansowych;

11)Nadzo6r nad dziatalno$cig finansowa Stowarzyszenia;
12)Kontrola kont ksiggowych.

§17.

Specjalista ds. ksiegowosci 1 kadr upowazniony jest do:
1. Prowadzenia spraw kadrowych Stowarzyszenia;

Wspotpracy przy oglaszaniu i uruchamianiu procesu naboru pracownikow;
Zatwierdzania dokumentéw finansowych.

2.
3.

§ 18.

Specjalista ds. informatyczno-administracyjno-promocyjnych jest odpowiedzialny za
prowadzenie biezacych spraw biurowych, obstuge systemu informatycznego w tym
administrowanie strony internetowej Stowarzyszenia.

Do obowigzkéw Specjalisty ds. informatyczno-administracyjno-promocyjnych nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

Prowadzenie biezacych spraw biurowych;

Nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem oraz konserwacja komputerdw i
innych urzadzen biurowych;

Utrzymywanie i monitorowanie ciggtosci pracy systemow informatycznych;
Nadzor nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytaniem
danych za posrednictwem poczty elektronicznej;

Prowadzenie bezptatnego doradztwa dla potencjalnych beneficjentow;
Wspotpraca 1 pomoc Radzie Stowarzyszenia, w realizacji jej funkcji
decyzyjnych;

Pomoc przy przygotowywaniu i sktadaniu wnioskéw o pomoc na
funkcjonowanie LGD i realizacj¢ przedsigwzie¢ wlasnych;

Wspolpraca przy przygotowywaniu sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu i
Instytucji Wdrazajacej;

Opracowanie projektow wlasnych do realizacji dotyczacych regionu dziatania
LGD Dolina Pilicy;

10)Pomoc przy organizacji imprez, szkolen i spotkan informacyjno-

promocyjnych;

11)Przygotowywanie prezentacji na potrzeby Stowarzyszenia;
12) Wsparcie wspolpracownikow w zakresie obshugi systemow informatycznych;
13) Wspolpraca przy opracowywaniu, uzgodnionych z kierownikiem biura,

regulaminow konkursow w ramach wdrazania LSR;



14) Wspolpraca przy opracowywaniu, uzgodnionych z kierownikiem biura,
projektow wspotpracy oraz koordynowanie ich realizacji.

§ 10.

Specjalista ds. informatyczno — administracyjno-promocyjnych upowazniony jest do:
1. Administrowania strony internetowej SDP;

2. Obstugi zwigzanej z naborami wnioskow sktadanych w ramach wdrazania LSR.

§ 20.

Pracownik biurowy ds. projektow jest odpowiedzialny za pomoc przy
przygotowaniu projektow oraz przy realizacji i rozliczaniu procesu dotyczacego
projektow.

Do obowigzkéw Pracownika biurowego ds. projektow nalezy:

Przygotowywanie dokumentow w uzgodnieniu z
przelozonym/Kierownikiem Biura zwigzanych z naborami oglaszanymi
przez LGD Stowarzyszenie Dolina Pilicy

Przygotowanie dokumentéw do wnioskow o pomoc na funkcjonowanie i
aktywizacje oraz projektow wspotpracy (w tym prowadzenie procesu
ofertowania i archiwizacji dokumentow)

Przygotowanie dokumentéw do wnioskow o ptatno$¢ (w tym prowadzenie
procesu ofertowania i archiwizacji dokumentdéw)

Bezposrednia wspotpraca i pomoc Radzie Stowarzyszenia, w realizacji jej
funkcji decyzyjnych;

Obstuga zwigzana z naborami wnioskow sktadanych w ramach wdrazania
LSR;

Prowadzenie bezptatnego doradztwa dla potencjalnych beneficjentow;
Przygotowywanie sprawozdan z realizacji LSR dla Zarzadu i Instytucji
Wdrazajacej;

Przygotowywanie tresci korespondencji z beneficjentami w ramach
realizowanych przez Stowarzyszenie projektow;

Dokumentowanie procesu wdrazania LSR oraz opracowania i wdrazania
projektow wlasnych;

Udziat w targach 1 innych imprezach wystawienniczych oraz akcjach
promocyjnych

Udziat w imprezach organizowanych przez LGD Stowarzyszenie Dolina
Pilicy

Wykonywanie innych zadan na zlecenie przetozonego lub Kierownika
Biura;

Dbalos¢ o wlasciwe warunki przechowywania 1 archiwizowania
dokumentow zwigzanych z realizacja umow w ramach programu

LEADER;

Prowadzenie biezacych spraw biurowych

§ 21.

Pracownik biurowy ds. projektéw upowazniony jest do:
Udziat w koordynacji pracy Rady i biura Stowarzyszenia Dolina Pilicy w ramach procesu

1.

oceny projektow;

Utrzymywanie statych kontaktow z beneficjentami realizowanych projektéw oraz z
Instytucjami Wdrazajacymi



Rozdzial 111
Czas pracy.

§ 22.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji Kierownika
biura w siedzibie Stowarzyszenia lub w innym miejscu przeznaczonym do
wykonywania pracy.

1) czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajacym 3 miesiecy;

2) czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalaja strony, tj. kierownik biura i pracownik, w indywidualnych umowach o
prace z uwzglednieniem zasad okreslonych w § 18 ust. 1.

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

§ 23.

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

2. W zamian za prace w niedziele, §wigta 1 dodatkowe dni wolne od pracy udziela si¢
pracownikowi innego dnia wolnego, w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych
lub nastgpujacych po tymze dniu.

3. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w ustalonym terminie dnia wolnego od pracy w
zamian za prac¢ w niedzielg, $wigta i dodatkowe dni wolne od pracy, pracownikowi
przystuguje dzien wolny od pracy, wedlug indywidualnych potrzeb pracownika w
okresie do 2 miesi¢cy od dnia pracy w niedzielg, Swieta badz dodatkowe dni wolne od

pracy.

=

§ 24.
1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o pracg.
2. Godziny rozpoczgcia pracy i jej zakonczenia pracownikom okre§lonym w ust. 1 ustala
si¢ indywidualnie.

§ 25.
W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach kierownik biura moze ustali¢ dla poszczeg6lnych
pracownikow indywidualny rozktad czasu pracy.

§ 26.
Dniami wolnymi od pracy sa:
1. Sobota, niedziele i $wigta oraz dni okreslone odrebnymi przepisami.



=

Rozdzial IV
Obecnos¢ w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci i sp6znien.

§ 27.
Przyj$cie do pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na li§cie obecnosci.

§ 28.
Pracownik powinien uprzedzi¢ kierownika biura o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ kierownika biura o przyczynie swej
nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w
drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie o nicobecnosci pracownik
dokonuje osobiscie lub telefonicznie.

§ 29.
Spdznienia lub opuszczenie pracy usprawiedliwiaja nast¢pujace przyczyny:

1) czasowa niezdolno$ci do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opieka
nad chorym czlonkiem rodziny, pod warunkiem przediozenia zaswiadczenia
lekarskiego o czasowej niezdolno$ci do pracy;

2) odosobnienie w zwiazku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedstawienia
decyzji wlasciwego inspektora sanitarnego;

3) odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych oraz zlozenie na t¢
okoliczno$¢ przez pracownika pisemnego o$wiadczenia;

4) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku
do lat 8 z powodu nieprzewidzialnego zamknigcia ztobka, przedszkola, szkoty
do ktorej dziecko uczgszcza, pod warunkiem ztozenia przez pracownika
odpowiedniego, pisemnego, potwierdzonego oswiadczenia;

5) 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 postgpowanie w sprawach o przestepstwie lub
wykroczenia, w charakterze strony lub §wiadka w postgpowaniu prowadzacym
przed tymi organami pod warunkiem, Ze na wezwaniu zostanie uczyniona
adnotacja potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

Dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy wyszczegdlnione w ust. 1
pracownik jest obowigzany dostarczy¢ kierownikowi biura w terminie 3 dni od daty
nieobecnosci.

§ 30.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodow3.

Zatatwianie spraw osobistych 1 innych nie zwigzanych z praca zawodowag winno
odbywac¢ si¢ w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w czasie godzin
pracy dopuszczalne jest tylko w razie uzasadnionej koniecznos$ci, na zasadach
okreslonych niniejszym regulaminem lub przepisami szczegdlnymi.

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



§ 31.

Kazdorazowe, uzasadnione wyjscie pracownika z biura w czasie ustalonych godzin pracy
moze nastapi¢ wytgcznie za zgoda kierownika biura.

§ 32.

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

N

§ 33.
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 zamknigciem pomieszczenia kazdy pracownik zobowigzany jest sprawdzi¢ czy
opuszczone pomieszczenia odpowiadajg przepisom przeciwpozarowym.

Rozdzial V
Kary porzadkowe i nagrody.

§ 34.
Pracownikom wzorowo wypetniajacym swoje obowigzki, przejawiajacym inicjatywe
w pracy, podnoszacym kwalifikacje 1 jako$¢ pracy moga by¢ przyznawane
wyroznienia oraz nagrody pieni¢zne.
Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sig:
1) nieprzestrzeganie przepisoOw bhp i ppoz.;
2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;
3) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;
4) wykonywanie na terenie pracy prac nie zwigzanych z zadaniami biura;
5) zte lub niedbale wykonywanie pracy, uszkodzenie narz¢dzi, materiatlow i
urzadzen;
6) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow;
7) stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu, narkotykow, spozywanie
alkoholu, narkotykow na terenie biura oraz ich wnoszenie na teren pracy.
Za naruszenie obowigzkOw pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy
kierownik biura moze stosowac:
1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

§ 35.
Kary nie mozna stosowa¢ po uplywie 2 tygodni od dnia, gdy kierownik biura
dowiedzial si¢ o naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesigcy od
chwili, gdy pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 36.

. Kare stosuje kierownik biura i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie, informujac o

mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada si¢ w aktach osobowych
pracownika.
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2. W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. O

N

odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje kierownik biura. Jezeli sprzeciw
nie zostal odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia oznacza to, ze zostat
uwzgledniony.

. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o

ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.
Majac na uwadze osiggnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po
ukaraniu Kierownik biura moze uzna¢ kare za niebytg przed uptywem roku.

Rozdzial VI
Wyplata wynagrodzenia.

§ 37.

Wyptata wynagrodzenia miesi¢gcznego jest dokonywana ostatniego dnia kazdego
miesigca dla wszystkich pracownikéw. Jezeli ustalony dzien wyptaty wypada w dniu
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim. Rozliczenie
nadgodzin nast¢puje do dnia 10 nastgpnego miesigca.

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

Rozdzial VII
Bezpieczenstwo i higiena pracy.

§ 38.
Kierownik biura zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Kierownik biura zapewnia przeszkolenie kazdego przyjmowanego pracownika w
zakresie ogoOlnych zasad bhp 1 ppoz. na stanowisku, na ktérym pracownik zostat
zatrudniony.
Przeszkolony pracownik sktada pisemna oswiadczenie w tej sprawie, ktore dotacza sig
do akt osobowych.

§ 39.
Przed dopuszczeniem do pracy pracownik kKierowany jest przez kierownika biura na
wstepne badanie lekarskie.
W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
Badania sa prowadzone na koszt Stowarzyszenia.

§ 40.
W przypadku gdy pracownik zauwazy usterki urzadzen biurowych ma obowigzek
niezwlocznie zawiadomi¢ o tym Kierownika biura.
W przypadku gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie biura, a jego stan zdrowia na
to pozwala, winien niezwtocznie powiadomi¢ o tym kierownika biura.
Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek winien niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
kierownika biura.
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Rozdziat VIII
Urlopy wypoczynkowe, bezplatne i zwolnienia.

§41
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 obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 42.
Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z corocznym planem
urlopow.
Plan urlopow sporzadza Specjalista ds. ksiegowosci i kadr, uwzglgdniajgc wnioski
pracownikow i potrzeby biura.

§ 43.
Termin urlopu moze zostaé przesunicty 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.

§ 44.
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 pracownikowi, zgonu i
pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa,
tesciow, dziadkoéw oraz innych osob pozostajacych na utrzymaniu pracownika
lub pod jego opieka.

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

§ 45.
Na pisemny wniosek pracownika kierownik biura moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.
Pracownicy korzystaja ze zwolnien z pracy na zasadach okreslonych w przepisach
Kodeksu Pracy, w przepisach wykonawczych i szczegotowych.
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Rozdzial IX
Postanowienia koncowe.

§ 46.
Regulamin pracy znajduje si¢ do wgladu w biurze Stowarzyszenia.

§ 47.

Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowien umow o prace zawartych z poszczegolnymi
pracownikami biura.

§ 48.
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac si¢
obowigzujacymi przepisami Kodeksu Pracy, aktéw wykonawczych do KP, statutem,
uchwatami Walnego Zebrania Czlonkéw Stowarzyszenia.

§ 49.
1. Regulamin jest w korelacji ze statutem, regulaminem pracy Zarzadu.
2. Regulamin zostal zaakceptowany przez Zarzad w dniu 29.01.2013 r.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.03.2013 roku.
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Zatacznik nr 1

SCHEMAT
STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ BIURA
STOWARZYSZENIA DOLINA PILICY.

KIEROWNIK
BIURA

Specjalista / Koordynator \A Specjalista
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