REGULAMIN PRACY | PLACY BIURA
STOWARZYSZENIA TURYSTYCZNE KASZUBY

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1
1. Regulamin Pracy Biura, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacije i zasady
funkcjonowania Biura STK, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura, organizacje i
porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikébw, a takze inne postanowienia zwigzane =z dziatalno$cig Biura
Stowarzyszenia.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro
Stowarzyszenia Turystyczne Kaszuby.
§2

1. Biuro prowadzi sprawy Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie i
podejmowanie dziatan na rzecz Stowarzyszenia oraz petng obstuge Stowarzyszenia i
jego wiadz w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.

2. Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego
Zgromadzenia Cztonkéw Stowarzyszenia, Zarzgdu STK oraz niniejszy Regulamin.

Rozdziat II
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres dziatania i kompetencji
Dyrektora Biura i podlegtych pracownikéw
§3

1. Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia Turystyczne
Kaszuby.

2. Zarzad udziela petnomocnictwa Dyrektorowi Biura do prowadzenia spraw biezgcych
Stowarzyszenia oraz reprezentowania Stowarzyszenia na zewnagtrz, w granicach
umocowania.

3. Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujgco:

1) Dyrektor Biura;
2) pracownicy zatrudnieni na potrzeby realizacji zadan Stowarzyszenia.
§4
Biuro uzywa pieczatki z nazwg i adresem siedziby Stowarzyszenia jak rowniez pieczatek
imiennych wraz z okresleniem zajmowanego stanowiska.
§5

1. Dyrektor zatrudnia pracownikéw, okresla ich kompetencje, obowigzki, odpowiedzialnosc¢
oraz czas pracy i wynagrodzenie, po uzyskaniu akceptacji Zarzadu.

2. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych, ustug prawnych oraz innych ustug
specjalistycznych moze byC zlecane osobom Ilub specjalistycznym firmom —
posiadajgcym stosowne uprawnienia w tym zakresie.

§6

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

umocowania, przy $Scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowien statutu,

uchwat Walnego Zgromadzenia Cztonkéw oraz uchwat Zarzgdu i Rady Stowarzyszenia.
§7

Dyrektor Biura zapewnia protokotowanie posiedzeh witadz Stowarzyszenia oraz sprawuje

piecze nad ksiegg protokotow.



§8

Do obowigzkéw Dyrektora Biura nalezy poza zadaniami wymienionymi w § 5 - 7
wykonywanie zalecen pokontrolnych organow przeprowadzajgcych kontrole oraz udzielanie
kontrolujgcym i wladzom Stowarzyszenia wyczerpujgcych wyjasnien wraz z przedstawieniem
wszelkich dokumentéw i innych materiatow dotyczacych przedmiotu kontroli.

1.

§9

Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia

w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji, nie zastrzezonych przez inne organy

Stowarzyszenia.

Dyrektor Biura ponosi odpowiedzialnos¢, w szczegolnosci za:

1) wykonywanie uchwat Walnego Zgromadzenia Cztonkow i Zarzadu Stowarzyszenia,

2) prowadzenie spraw Stowarzyszenia,

3) gromadzenie i udostepnianie dokumentow z zakresu dziatania Stowarzyszenia,

4) prowadzenie procesu naboru kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska
pracy, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami zatrudniania pracownikow;

5) nadzor nad pracownikami Biura: planowanie, organizowanie oraz koordynowanie ich
pracy;

6) przygotowywanie materiatbw na Walne Zgromadzenie Cztonkéw oraz posiedzenia

Zarzadu i Rady,

) sporzadzanie dokumentacji zwigzanych z biezacg dziatalnoscig Stowarzyszenia,

) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej;

) prawidtowg realizacje zadan w ramach Interwencji LEADER;

0) prawidtowo sporzgadzang dokumentacje dotyczgcg zadan realizowanych w ramach

Interwencji LEADER;

11) pomiar jakosci udzielanego doradztwa;

12) pomoc przy organizacji pracy Rady Stowarzyszenia oceniajgcej operacje;

13) przygotowanie informacji dla Zarzadu Stowarzyszenia Turystyczne Kaszuby o
nieprawidtowosciach stwierdzonych w trakcie kontroli;

14) wlasciwe  gospodarowanie  powierzonym mieniem, zapewnienie  warunkow
skutecznego i ekonomicznego funkcjonowania Biura.

§10
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Dyrektor Biura upowazniony jest do:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

podpisywania biezgcej korespondenciji,

dokonywania samodzielnych zakupow wynikajgcych z zaplanowanego budzetu na
biezgcy rok,

zawierania umoéw, po akceptacji Zarzadu,

kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura i zleceniobiorcami,

wspotdziatania z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu oraz informowania ich
o dziatalnosci i zamierzeniach Stowarzyszenia,

podejmowania decyzji dotyczgcych dziatalnosci Stowarzyszenia w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organow,

nadzoru nad przygotowywaniem i gromadzeniem materiatbw dotyczgcych dziatalnosci
Stowarzyszenia,

podpisywania, przy kontrasygnacie ksiegowego Biura, dokumentéw o charakterze
finansowo-rozliczeniowym.

Rozdziat i
Prawa i obowigzki Dyrektora i pracownikéw Biura
§11

Pracownikowi przystuguje prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
2) wynagrodzenia za prace,



3) wypoczynku w dniach z wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu
pracy z zaktadzie pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,

4) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

5) rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw,
szczegolnie do réwnouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mezczyzn w
zakresie pracy,

§12

Dyrektor ma nastepujgce prawa:

1) do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescig
stosunku pracy (zawartej w umowie o prace),

2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikbw - do wydawania
pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzgdzeh dotyczgcych pracy, ktére
nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace oraz prawo do
ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikow oraz ich
egzekwowania.

§13

W zwigzku z udziatem pracownikéw biura w procesie weryfikacji formalnej dokonywanej

przez lokalne grupy dziatania, pracownicy biura LGD sg zobowigzani do ujawnienia

zaistniatego konfliktu intereséw w stosunku do Wnioskodawcéw.

Konflikt intereséw jest badany kazdorazowo po zakonczeniu naboru wnioskéw, na

podstawie oswiadczen pracownikéw biura.

Weryfikacja oswiadczen pracownikow przeprowadzana jest przez czionka Zarzadu.

Konflikt intereséw wystepuje co najmniej, gdy pracownik biura:

a) reprezentuje wnioskodawce, grantobiorce lub podmiot z nim powigzany, zachodzi
pomiedzy nim a wnioskodawcg lub grantobiorcg stosunek zaleznosci stuzbowej lub
powigzania finansowe,

b) pozostaje w zwigzku matzenskim lub stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii boczej do drugiego stopnia, lub

jest zwigzany z wnioskodawcg lub grantobiorcg z tytutu przysposobienia opieki lub
kurateli, lub jest osobg fizyczng reprezentujacg przedsiebiorstwo powigzane z
przedsiebiorstwem reprezentowanym przez wnioskodawce lub grantobiorce.

Konsekwencjg nieujawnienia konfliktu intereséw, o ktérym mowa w pkt. 1 bedzie kara

natozona na pracownika przez Zarzad w postaci upomnienia bgdz nagany.

Rozdziat V
Czas pracy
§14

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy oraz godziny
rozpoczecia i zakonczenia przez nich pracy ustalajg strony, tj. pracodawca i pracownik, w
indywidualnych umowach o prace.

1.
2.

3.

§ 15
Rozpoczecie pracy nastepuje o godzinie 7.30, a zakonczenie pracy o godzinie 15.30.
Dniami wolnymi od pracy sg sobota, niedziela i swieta oraz dni okreslone odrebnymi
przepisami.
W zamian za prace w niedziele, swieta i dodatkowe dni wolne od pracy przystuguje
pracownikowi inny dzien wolny wedlug opracowanych harmonograméw lub
wynagrodzenie za nadgodziny.

§ 16

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika, Dyrektor Biura
moze ustali¢ dla poszczegdlnych pracownikéw indywidualny rozktad czasu pracy.

Rozdziat IV
Obecnos¢ w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci i spoznien
§17

Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg podpisem na liscie obecnosci.



§18
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.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ Dyrektora Biura o przyczynie swej nieobecnosci
w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie o nieobecnoéci pracownik dokonuje osobiscie lub
telefonicznie.

§ 19
Spdznienia lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastepujgce przyczyny:

1) czasowa niezdolnoéci do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opiekag
nad chorym czionkiem rodziny, pod warunkiem przedtozenia zaswiadczenia
lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy;

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

3) odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych oraz ztozenie na te okolicznosc
przez pracownika pisemnego oswiadczenia;

4) koniecznos¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat
8 z powodu nieprzewidzialnego zamkniecia ztobka, przedszkola, szkoty, do ktérej
dziecko uczeszcza, pod warunkiem ziozenia przez pracownika odpowiedniego,
pisemnego, potwierdzonego o$wiadczenia;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
witasciwy organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony, przez organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub
organ prowadzacy postepowanie w sprawach o przestepstwie lub wykroczenia, w
charakterze strony lub sSwiadka w postepowaniu prowadzacym przed tymi
organami pod warunkiem, Zze na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja
potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie.

Dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy wyszczegodlnione w ust. 1 pracownik
jest obowigzany dostarczy¢ Dyrektorowi Biura w terminie 3 dni od daty nieobecnosci.

§ 20
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.
Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z praca zawodowg winno odbywac
sie w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w czasie godzin pracy
dopuszczalne jest tylko w razie uzasadnionej koniecznosci, na zasadach okreslonych
niniejszym regulaminem lub przepisami szczegoinymi.
W razie zaistnienia koniecznosci zatatwienia spraw wymienionych w ust. 2 istnieje
obowigzek odpracowania tych godzin.

§21

Kazdorazowe, uzasadnione wyjscie pracownika z biura w czasie ustalonych godzin pracy
moze nastgpi¢ wytgcznie za zgodg Dyrektora Biura.

§ 22

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
ustalona w umowie o prace rozliczana jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego tzw.
delegacii.

1.

2.
3.

§ 23
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 odpowiadajg przepisom przeciwpozarowym.



whh e

Rozdziat V
Zasady wynagradzania za prace
§24
Za prace obowigzuje czasowy system wynagradzania, w wysokos$ci ustalonej w umowie
O prace.
Ponadto pracownikowi przystuguija:
- diety z tytutu podrézy stuzbowych,
- $wiadczenia urlopowe,
- nagrody uznaniowe,
- wynagrodzenia za godziny nadliczbowe.
Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia przystuguje
pracownikowi dodatek w wysokosci okre$lonej przepisami Kodeksu Pracy.
Dodatek, o ktérym mowa w ust. 3 nie przystuguje, jesli pracownikowi udzielono czasu
wolnego od pracy w zamian za te prace.

Rozdziat VI
Wyptata wynagrodzenia
§ 25
Wyptata wynagrodzenia miesiecznego i innych Swiadczen jest dokonywana z dotu
najpézniej do ostatniego dnia kazdego miesigca dla wszystkich pracownikéw. Jezel
ustalony dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wypfaca sie w
dniu poprzednim.
Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyptaca sie poprzez dokonanie przelewu na konto
osobiste pracownika za jego zgodg wyrazong na pismie w sposéb dajgcy mozliwos¢ ich
podjecia z konta w terminie okreslonym w ust. 1.
Rozdziat VII
Postanowienia korncowe
§ 26

Funkcje pracodawcy wykonuje w Biurze LGD Dyrektor Biura.
Regulamin Pracy znajduje sie w Biurze Stowarzyszenia.
Przepisy Regulaminu nie naruszajg postanowien umoéw o prace zawartych z
poszczegdblnymi pracownikami Biura.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, w szczegdlnosci dotyczgcych:
obowigzkoéw pracownika i pracodawcy, obliczania czasu pracy oraz ptacy wyznaczania
kar porzadkowych, znajdujg zastosowanie odpowiednie przepisy kodeksu pracy.
W pozostatych kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie decyzje
podejmuje Zarzad kierujgc sie obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegolnosci
Kodeksu Pracy, aktow wykonawczych do KP oraz Statutem Stowarzyszenia i uchwatami
Walnego Zgromadzenia Cztonkéw Stowarzyszenia.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od zatwierdzenia przez Zarzad.



