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Zatqcznik do Uchwaly nr WZ/9/2025
Walnego Zebrania Czlonkow RLGD ,, Pojezierze Bytowskie”
zdnia 28.03.2025 r.

-projekt-
Regulamin pracy Biura
Stowarzyszenia Rybacka Lokalna Grupa Dzialania ,,Pojezierze Bytowskie”

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Rybackiej Lokalnej Grupy Dziatania

,Pojezierze Bytowskie”, ramowy zakres dzialania i kompetencji Biura, organizacj¢ i
porzadek w procesie pracy oraz inne postanowienia zwigzane z dzialalnos$cig Biura
Stowarzyszenia.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Rybackiej
Lokalnej Grupy Dziatania ,,Pojezierze Bytowskie”.

§2

. Biuro prowadzi sprawy Stowarzyszenia, obstuge Zarzadu, Komisji Rewizyjnej, Rady w

zakresie spraw administracyjnych, finansowych 1 organizacyjnych.

. Biuro stuzy realizacji celéw i zadan Zarzadu, Komisji Rewizyjnej i Rady w zakresie celow

1 zadan statutowych Stowarzyszenia oraz celéw 1 zadah zwigzanych z wdrazaniem Lokalnej
Strategii Rozwoju zgodnie z Umowa nr 20/2025 o warunkach i sposobie realizacji
strategii rozwoju lokalnego Kkierowanego przez spoleczno$¢, w ramach programu
Fundusze Europejskie dla Rybactwa na lata 2021-2027 ze Srodkow Europejskiego
Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, zwana dalej ,,umowg ramowa”
zawartg w dniu 26 lutego 2025 r. w Warszawie migdzy: Ministrem Rolnictwa i Rozwoju
Wsi, dzialajacym jako Instytucja Zarzadzajaca programem Fundusze Europejskie dla
Rybactwa na lata 2021-2027 a stowarzyszeniem Rybacka Lokalna Grupa Dzialania
"Pojezierze Bytowskie''.

§3

Biuro prowadzi swoja dzialalno§¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego
Zebrania Czlonkow, uchwaly Zarzadu, niniejszy regulamin oraz inne dokumenty i procedury
opracowane i przyjete uchwatami przez Walne Zebranie Cztonkow, Zarzad 1 Rad¢ Rybackiej
Lokalnej Grupy Dzialania Pojezierze Bytowskie.
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§4
Biuro posiada swoja siedzibe w obiekcie stanowigcym wilasno$¢ stowarzyszenia Rybacka
Lokalna Grupa Dziatania ,,Pojezierze Bytowskie” w miejscowosci Lupawsko pod adresem,
77-116 Czarna Dabrowka, Lupawsko 12.
Biuro uzywa pieczatki z nazwa, adresem, numerem NIP, REGON i numerem telefonu
stowarzyszenia Rybacka Lokalna Grupa Dziatania ,,Pojezierze Bytowskie”.
Biuro wyposazone jest w telefon z dostepem do sieci telekomunikacyjne;j.
Biuro wyposazone jest w niezbedny sprzet biurowy i komputerowy z dostgpem do sieci
Internet, zapewniajacy bezpieczny dostep do CST2021, strony programu Fundusze
Europejskie dla Rybactwa na lata 2021-2027 oraz portalu Fundusze Europejskie.

. Biuro posiada pomieszczenia wyposazone w sprzet biurowy gwarantujacy bezpieczne

przechowywanie dokumentacji w szczego6lno$ci dokumentacji zwigzanej w wyborem
operacji do dofinansowania w tym zgodnie z przepisami RODO.
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6. Biuro prowadzi strong internetowa Stowarzyszenia.

Rozdzial 11
Zakres obowigzkow i uprawnien Dyrektora Biura i pozostalych pracownikow
§5

. Biurem kieruje Dyrektor Biura zatrudniony przez Zarzad RLGD PB.

2. Dyrektor jest przetozonym pozostalych pracownikow zatrudnionych w Biurze i podlega
Zarzadowi Stowarzyszenia.

3. Dyrektor Biura posiada kompetencje do wykonywania nastepujacych czynnosci w imieniu
Stowarzyszenia:

a) nawigzywania 1 rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami Biura stowarzyszenia
RLGD PB na podstawie umowy o pracg i umoéw cywilnoprawnych,

b) nadzoru nad wykonawcami ustug na rzecz RLGD PB oraz dostawcami w tym podpisywania
protokotow odbioru dostaw i ustug,

c) dokonywania samodzielnych zakupéw na kwotg nieprzekraczajaca kwoty 5.000,00 zt, oraz
dokonywanie zakupow na kwote wieksza niz 5.000,00 zt po uprzednim poinformowaniu
Zarzadu i uzyskaniu akceptacji w formie pisemnej co najmniej 2 cztonkdéw Zarzadu,

d) podpisywania korespondencji wychodzace;,

e) podpisywania protokoléw, pism, sprawozdan 1 innych dokumentéw w ramach
realizowanych przez RLGD PB projektéw, chyba ze procedury nakazuja podpisywanie ich
przez osoby reprezentujace Stowarzyszenie zgodnie z zapisami w KRS,

f) skladania wnioskow o wprowadzenie zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych
RLGD PB,

g) wnioskowania do Zarzadu o zatrudnienie i zwolnienie pracownikow,

h) planowania realizacji zadah Stowarzyszenia, ptatnosci 1 ich harmonogramow do
zatwierdzenia przez Zarzad,

4. Dyrektor Biura sprawuje piecz¢ nad majatkiem 1 sprawami Stowarzyszenia w ramach jego
umocowania oraz spelnia swoje obowigzki ze starannoscia wymagang w obrocie
gospodarczym przy Scistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien statutu,
uchwatl Walnego Zebrania Czlonkow 1 Zarzadu.

5. Dyrektor Biura posiada zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci zgodny z zapisami
zawartymi w umowie o pracg, a w szczegdlnosci odpowiada za:

a) zarzadzanie biurem RLGD PB i nadzoér nad pracami zespotu pracownikow,

b) planowanie i organizacj¢ dzialan zwigzanych z funkcjonowaniem biura,

c¢) nadzor nad sprawami finansowymi,

d) sprawozdawczos¢ merytoryczna,

e) obsluge Zarzadu,

f) nadzor nad realizacjg projektow,

g) prowadzenie wlasciwej polityki kadrowej] w stosunku do pracownikéw Biura
stowarzyszenia RLGD PB umozliwiajagca prawidlowa 1 efektywng realizacj¢ dziatalnos$ci
Stowarzyszenia,

h) prawidtowa realizacje¢ Lokalnej Strategii Rozwoju w ramach podpisanej z Ministrem
Rolnictwa i Rozwoju Wsi w dniu 26 lutego 2025 r. w Warszawie Umowy nr 20/2025 o
warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spolecznos¢, w ramach programu Fundusze Europejskie dla Rybactwa na lata 2021-
2027 ze Srodkow Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury,
zwanej dalej ,,umowa ramowa”,

[a—



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez . .
dla Rybactwa - Polska Unie Europejska ot

1) wspolprace z Instytucjg Zarzadzajaca — Ministerstwem Rolnictwa 1 Rozwoju Wi, Instytucja
Koordynujaca — Ministerstwem Funduszy i Polityki Regionalnej i Instytucja Posredniczaca
- Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w ramach podpisanej umowy ramowej
nr 20/2025.

6. Dyrektor Biura i pracownicy biura nie moga:

a) $wiadczy¢ odptatnego doradztwa na rzecz podmiotow ubiegajacych si¢ o dofinansowanie
realizacji operacji, podmiotéw ubiegajacych si¢ o powierzenie grantu w ramach projektu
grantowego, beneficjentow lub grantobiorcéw w ramach LSR

b) peli¢ funkcji w organach podmiotéw ubiegajacych si¢ o dofinansowanie na realizacj¢
operacji w ramach realizacji LSR, innych niz operacje wiasne RLGD, lub u podmiotéw
ubiegajacych si¢ o powierzenie grantu w ramach projektu grantowego,

c) ubiega¢ si¢ o dofinansowanie na realizacje¢ operacji w ramach realizacji LSR lub o
powierzenie grantu w ramach projektu grantowego,

d) by¢ cztonkiem Zarzadu RLGD PB,

e) by¢ cztonkiem Komisji Rewizyjnej RLGD PB,

f) by¢ cztonkiem organu decyzyjnego - Rady RLGD.

7. Dyrektor i pracownicy biura odpowiedzialni sg za prawidlowe wykonywanie obowigzkow
wynikajacych z zapisdw podpisanej umowy ramowej nr 20/2025.

8. Dyrektora Biura odpowiedzialny jest za wykonywanie zalecen pokontrolnych organow
przeprowadzajacych kontrole oraz wspolpraca z organami kontroli, w tym udzielanie
kontrolujacym 1 wiladzom RLGD PB wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem
wszelkich dokumentow i innych materiatow dotyczacych przedmiotu kontroli.

9. Dyrektor Biura postuguje si¢ imienng pieczatka.

10. Pracownicy Biura Stowarzyszenia, podlegli Dyrektorowi Biura sg zobowigzani
wykonywac prace zgodnie z zakresem obowigzkow zawartych w umowie, stosowac si¢ do
polecen Dyrektora Biura, ktore dotycza pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa pracy
lub umow3 o prace.

11. Pracownicy Biura RLGD PB maja obowigzek:

a) przestrzega¢ ustalonego w Biurze czasu pracy,

b) przestrzegac ustalonego porzadku i regulaminu pracy Biura,

c) przestrzegac przepisow i zasad BHP i ppoz.,

d) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Stowarzyszenie na

szkody,

e) przechowywa¢ dokumenty 1 narzgdzia pracy w miejscu do tego przeznaczonym, a po
zakonczeniu pracy odpowiednio je zabezpieczyc,

f) przestrzega¢ obowigzujacych w RLGD PB zasad ochrony danych, zasad archiwizacji i

obiegu dokumentacji oraz innych procedur przyjetych przez Walne Zebranie Czlonkdw,

Zarzad 1 Rade.

Rozdzial 111
Czas pracy
§6

Biuro RLGD PB czynne jest od poniedziatku do piatku.

Czas pracy Biura wynosi 40 godzin tygodniowo, 8 godzin w ciggu dnia.

Zakres godzinowy pracy Biura ustala Zarzad.

Czasem pracy jest to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji Dyrektora Biura w

siedzibie RLGD PB lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

Godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy pracownikow ustala Dyrektor Biura.

6. Czas pracy Dyrektora Biura ustala Prezes Zarzadu.

b=

b



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez .
dla Rybactwa - Polska Unie Europejska S

7. W zamian za prace w niedziele, §wieta, dodatkowe dni wolne od pracy, prace w godzinach
nadliczbowych udziela si¢ Dyrektorowi biura, pracownikowi innego dnia wolnego.

8. Dniami wolnymi od pracy sg: sobota, niedziela i $wieta oraz dni okreslone odrebnymi
przepisami.

9. Biuro prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikow.

10. 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.

11. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie 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 nieobecnos$ci pracownik dokonuje osobiscie lub
telefonicznie. Dyrektor Biura swojg niecobecnos¢ zgtasza Zarzagdowi na w/w zasadach.

12. Spdznienia lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastgpujace przyczyny:

a) czasowa niezdolnosci do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opieka nad chorym
czlonkiem rodziny, pod warunkiem przedlozenia za§wiadczenia lekarskiego o czasowej
niezdolnosci do pracy;

b) odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedstawienia decyzji
wiasciwego inspektora sanitarnego;

c¢) odbycie podrézy stluzbowej w godzinach nocnych oraz ztozenie na t¢ okoliczno$¢ przez
pracownika pisemnego o§wiadczenia;

d) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola, szkoty do ktérej dziecko
uczeszcza, pod warunkiem zlozenia przez pracownika odpowiedniego, pisemnego,
potwierdzonego o$wiadczenia;

e) 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 przestepstwie lub wykroczenia, w charakterze strony lub $wiadka w
postepowaniu prowadzacym przed tymi organami

13. Dowody usprawiedliwiajagce nieobecno$¢ w pracy wyszczeg6lnione w ust. 12 pracownik
jest obowigzany dostarczy¢ Dyrektorowi Biura w terminie 3 dni od daty nieobecnosci, a
Dyrektor Biura —Zarzadowi.

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

15. Kazdorazowe, uzasadnione wyjscie pracownika z Biura w czasie ustalonych godzin pracy
moze nastapi¢ wylacznie za zgodg Dyrektora Biura.

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

17. Kazdy pracownik odpowiada za zabezpieczenie swojego miejsca pracy.

18. Przed zamknigciem pomieszczenia kazdy pracownik zobowigzany jest sprawdzi¢ czy
opuszczone pomieszczenia odpowiadajg przepisom przeciwpozarowym.

Rozdzial V
Wyjazdy stuzbowe, szkolenia, spotkania stuzbowe
§7
1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynno$ci stuzbowe w innej miejscowosci niz
ustalona w umowie o prace rozliczana jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego tzw.
delegacji, wystawiane] kazdemu delegowanemu pracownikowi raz w miesigcu oraz
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ewidencji przebiegu pojazdu prywatnego (zatacznik nr 1 do regulaminu) wykorzystywanego
do celow shuzbowych na podstawie umowy (zalagcznik nr 2 do regulaminu) i/lub
dokumentow potwierdzajacych koszty podrézy (bilety, rachunki, faktury).

Delegacje na wyjazdy stuzbowe pracownikéw podlegtych Dyrektorowi Biura wystawiane
sg przez Dyrektora, a delegacje na wyjazdy stuzbowe Dyrektora wystawiane sg przez
Cztonka Zarzadu.

. Koszty podrézy stuzbowych wlasnym samochodem pracownika rozliczane sg wg

Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 22 grudnia 2022 r. zmieniajacego
rozporzadzenie w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow
niebedacych wlasnoscig pracodawcy (Dz.U 2023 poz. 5)

Koszty podrézy srodkami transportu publicznego rozliczane s3 zgodnie z poniesionymi
kosztami.

. Diety z tytulu podrdézy stuzbowej Dyrektora i pracownikdéw rozliczane sa na zasadach

Rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki Spolecznej z dnia 25 pazdziernika 2022 r.
zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie naleznosci przyshugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu
podrézy stuzbowej (Dz.U. 2022 poz. 2302)

§8

. Pracownicy majg prawo do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych, korzystajac z

udzialu w roznych formach ksztatcenia, szkoleniach oraz spotkaniach stuzbowych.

Do udziatu w réznych formach ksztalcenia, szkoleniach oraz spotkaniach stuzbowych oraz
réznych formach ksztalcenia pracownikow deleguje Dyrektor Biura, Dyrektora Biura
deleguje Czlonek Zarzadu.

. RLGD PB pokrywa koszty uczestnictwa Dyrektora Biura, pracownikéw w r6znych formach

ksztalcenia, szkoleniach oraz spotkaniach stuzbowych.

Rozdzial VI
Urlopy wypoczynkowe, bezplatne i zwolnienia lekarskie

§9

. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks Pracy.

Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z corocznym planem
urlopow.

Plan urlopoéw sporzadza Dyrektor Biura, uwzgledniajac wnioski pracownikéw 1 potrzeby
pracy Biura, plan urlopu Dyrektora Biura ustala Zarzad.

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

. Urlopu niewykorzystanego w terminie nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do konca

pierwszego kwartalu nastgpnego roku kalendarzowego.

Na pisemny wniosek pracownika Dyrektor Biura moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.
Dyrektorowi Biura urlopu bezptatnego udziela Cztonek Zarzadu.

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

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§10

. Regulamin pracy znajduje si¢ do wgladu w Biurze Stowarzyszenia.
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2. Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowien umoéw zawartych z poszczegdlnymi
pracownikami Biura.

3. W kwestiach nie uregulowanych niniejszym regulaminem decyzje podejmuje Zarzad
kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami Kodeksu Pracy, statutem, uchwatami Walnego
Zebrania Cztonkéw 1 Zarzadu.



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez x i
dla Rybactwa - Polska Unie Europejska ot

Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy Biura
RLGD ,, Pojezierze Bytowskie”
Ewidencja przebiegu pojazdunr ............

Jednostka organizacyjna .....................
Imig 1 nazwisko pracownika ...........................

Rybacka Lokalna Grupa Dzialania ,,Pojezierze Bytowskie”
Lupawsko 12, 77 116 Czarna Dabrowka

NIP 842 174 29 09

Nr rejestracyjny pojazdu: ................... Pojemnos¢ silnika: ....................
Nr Data Cel wyjazdu Opis trasy Liczba Stawka za | Warto$¢
kolejny | wyjazdu (skad dokad) | faktycznie 1 km
wpisu przejechanych | przebiegu
km w zt
1.
2.
Razem

Oswiadczam, ze ww., przebieg pojazdu jest zgodny ze stanem faktycznym oraz, ze nie istniata
inna bardziej racjonalna mozliwo$¢ przejazdu srodkami komunikacji publiczne;.

Powyzsza kwote prosze przela¢ na wskazane konto bankowe: ...

Podpis pracownika

Zatwierdzam

(podpis pracodawcy lub osoby dzialajgcej w jego imieniu)
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy Biura
RLGD ,, Pojezierze Bytowskie”

Umowa Nr .../.......
o wykorzystanie prywatnego samochodu osobowego do celow stuzbowych

Zawartadnia .............oceiiiiiiiiinnn. Lo W ettt pomiegdzy Rybacka
Lokalng Grupg Dziatania ,,Pojezierze Bytowskie”, reprezentowang przez ....................o......
O ,zamieszKala W. ..o ,
zwang dalej Pracownikiem.

§1
Pracownik o$§wiadcza, ze jest wlascicielem samochodu marki ..................... 0 pojemnosci
.............. nr rejestracyjny...............

§2
Strony uzgadniaja warunki uzywania do celéw stuzbowych samochodu okreslonego w §1.

§3

1. W zamian za uzyczenie samochodu prywatnego do celow stuzbowych wjazdach
zamiejscowych Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu za jeden kilometr
przebiegu na podstawie przepisdéw Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 22 grudnia
2022 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stluzbowych samochodéw osobowych,
motocykli 1 motorowerdéw niebedacych wiasnoscia pracodawcy (Dz.U 2023 poz. 5)

2. Kazdorazowo Pracodawca okre$la wysoko$¢ zwrotu na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego w wysokos$ci iloczynu przejechanych kilometréw przez okreslong w ust.1
stawke za jeden kilometr.

§4

Koszty, o ktorych mowa w §3 zostang zwrocone Pracownikowi tylko wtedy, gdy Pracodawca

wyrazi zgode na korzystanie z prywatnego samochodu Pracownika w celu stuzbowym.

§5
Umowa zostala zawarta od dnia .............. 1. z mozliwoscia jej rozwigzania przez strony bez
wypowiedzenia.
§6
Zmiany do umowy wymagaja aneksu w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§7
W sprawach nieuregulowanych umowg przepisy Kodeksu Cywilnego.
§8

Umowe sporzadzono w dwoch egzemplarzach po jednej dla kazdej ze stron.

Pracodawca Pracownik



