Tekst jednolity z dnia 18.03.2025 r.

REGULAMIN BIURA
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka Bielska Kraina

§1

1. W ramach Stowarzyszenia, na mocy Statutu utworzone zostalo Biuro Stowarzyszenia Lokalna
Grupa Rybacka Bielska Kraina.

2. Biuro prowadzi sprawy Zarzadu mi¢dzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie dziatan na
rzecz Stowarzyszenia oraz pelng obstuge Zarzadu w zakresie spraw administracyjnych,
finansowych i organizacyjnych.

3. Biuro shuzy realizacji celow i zadan Stowarzyszenia.

§2
Biuro Stowarzyszenia prowadzi swoja dziatalno§¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwatly
Walnego Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia oraz niniejszy regulamin.

§3

1. Biurem Stowarzyszenia kieruje Dyrektor Biura Stowarzyszenia zatrudniony przez Zarzad
Stowarzyszenia Lokalna Grupa Rybacka Bielska Kraina, ktory moze z upowaznienia Zarzadu
reprezentowa¢ Stowarzyszenie na zewnatrz w granicach umocowania.

2. Na wniosek Dyrektora Biura Stowarzyszenia, Zarzad zatrudnia pozostatych pracownikow,
okresla ich kompetencje, obowiazki, odpowiedzialno$¢ oraz czas pracy i wynagrodzenie.

3. Zarzad udziela pelnomocnictwa Dyrektorowi Biura Stowarzyszenia do prowadzenia spraw
biezacych Stowarzyszenia.

4. W razie dlugotrwalej niecobecnosci Dyrektora Biura z powodu urlopu, choroby, itp. jego
obowiazki wykonuje inny wyznaczony przez Zarzad pracownik Biura albo osoba zatrudniona
z zewnatrz na czas nieobecno$ci Dyrektora Biura.

§4
Dyrektor Biura Stowarzyszenia sprawuje piecz¢ nad majatkiem i sprawami Stowarzyszenia w ramach
jego umocowania oraz spetnia swoje obowigzki ze staranno$ciag wymagang w obrocie gospodarczo-
finansowym przy $cistym przestrzeganiu przepisOw prawa oraz postanowien statutu, uchwatl Walnego
Zebrania Cztonkoéw Stowarzyszenia i uchwatl Zarzadu.

§5
1. Do zadan Dyrektora Biura Stowarzyszenia nalezy wykonywanie zalecen pokontrolnych organu
przeprowadzajacego kontrole oraz udzielanie kontrolujagcemu i wladzom Stowarzyszenia
wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem wszelkich dokumentow i innych materiatow
dotyczacych przedmiotu kontroli.

2. Dyrektor Biura Stowarzyszenia jest odpowiedzialny za prawidlowe zarzadzanie sprawami

Stowarzyszenia:
- w ramach posiadanych uprawnien i nie zastrzezonych do kompetencji innych organow
Stowarzyszenia
- oraz Biurem Stowarzyszenia i nalezytg realizacjg nastgpujacych zadan:

1) wykonywanie uchwal Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu Stowarzyszenia,

2) realizacja zadan okreslonych przez Zarzad,

3) prowadzenie biezgcych spraw Stowarzyszenia,

4) gromadzenie i udostgpnianie informacji z zakresu dziatalnosci Stowarzyszenia,

5) prowadzenie dziatalnosci wydawnicze;j,

6) wydawanie wewngtrznych materiatdéw informacyjnych i promocyjnych,

7) ogolne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne w oparciu o wlasny bank danych

oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne,



8) przygotowywanie materialtbw na Walne Zebranie Czlonkow 1 zebranie Zarzadu
Stowarzyszenia,

9) opracowywanie projektow zmian w statucie i regulaminach organizacyjnych,

10) obstuga Walnego Zebrania Cztonkéw,

11) prowadzenie dokumentacji Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu,

12) sporzadzanie odpisow uchwat Walnego Zebrania Cztonkoéw i wydawanie ich uprawnionym
organom,

13) prowadzenie dokumentacji cztonkowskiej,

14) obstuga Zarzadu,

15) sporzadzanie syntetycznych protokotow z zebran Zarzadu,

16) prowadzenie rejestru uchwat Walnego Zebrania Cztonkow i Zarzadu,

17) opracowywanie planow pracy, budzetu oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych,

18) prowadzenie korespondenciji,

19) udzial w roznego rodzaju naradach, sympozjach, szkoleniach, uroczysto$ciach zwigzanych
z dziatalno$cia Stowarzyszenia,

20) utrzymywanie statego kontaktu z cztonkami wspierajagcymi i honorowymi Stowarzyszenia,

21) prowadzenie spraw kadrowych i dokumentacji Stowarzyszenia,

22) sprawowanie pieczy nad sprzetem biurowym oraz zlecanie przeprowadzenia jego konserwacji
lub naprawy.

§6
Dyrektor Biura Stowarzyszenia przy wykonywaniu swoich zadan dziata w oparciu o udzielone
petnomocnictwo ogdlne obejmujace umocowanie do zwyklego zarzadu sprawami Biura w imieniu
Stowarzyszenia.

§7

1. Dyrektor Biura — zakres obowiazkow i zakres uprawnien:

1) Zakres obowigzkow:

a) koordynacja pracy biura oraz koordynacja przeptywu informacji mig¢dzy biurem
a Wiadzami Rybackiej Lokalnej Grupy Dziatania (RLGD),

b) ogodlna koordynacja wdrazania LSR /realizacja celow, wskaznikow, nabory wnioskow,
doradztwo, szkolenia, animacja lokalna, wspotpraca itd./

C) wspolpraca z: Instytucja Posredniczacg 1 Zarzadzajaca Programem Fundusze
Europejskie dla Rybactwa na lata 2021-2027, Cztonkami RLGD, wnioskodawcami
RLGD, zewngetrznymi ekspertami i zleceniobiorcami oraz innymi podmiotami,

d) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na realizacj¢ projektow spojnych z LSR,

e) nadzor nad dokumentami Stowarzyszenia (w oparciu o ktore dziata, korespondencja,
wnioski dotacyjne, umowy i porozumienia organéw Stowarzyszenia),

f)  wykonywanie uchwat Zarzadu Stowarzyszenia,

g) zatwierdzanie merytoryczne wydatkéw biezacych,

h) reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,

i) podpisywanie biezacej korespondencji,

j) dokonywanie samodzielnych zakupdéw Dbiezacych jednorazowo do wysokosci
5000,00 zt,

K) sktadanie oswiadczen woli w sprawach majatkowych, jak: podpisywanie dokumentow
o0 charakterze finansowo - rozliczeniowym (tgcznie z Ksiggowym biura),

I)  planowanie wydatkowania $srodkoéw przez Stowarzyszenie.

2) Zakres uprawnien:

a) reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,

b) upowaznianie pracownikow Biura do wykonywania okreslonych czynno$ci w imieniu
Biura lub Stowarzyszenia (zakres upowaznienia nie moze przekracza¢ zakresu
umocowania Dyrektora),

C) podpisywanie biezacej korespondencji Stowarzyszenia w granicach umocowania,

d) podejmowanie decyzji dotyczacych dziatalnosci Stowarzyszenia w granicach
umocowania,

e) potwierdzanie zgodnosci z oryginatem dokumentoéw przygotowanych lub otrzymanych
przez Stowarzyszenie,



f)  wspotdziatanie z przedstawicielami srodkow masowego przekazu oraz informowanie
ich o dziatalno$ci i zamierzeniach Stowarzyszenia,
g) wyznaczanie pracownika Biura zastepujacego Dyrektora w trakcie jego nicobecnosci.

§8
Ksiegowa podlega stuzbowo Zarzadowi 1 jest zobowigzana do prowadzenia ksiggowosci
Stowarzyszenia, wedlug zasad okres$lonych w stosownych przepisach o gospodarce finansowej
i rachunkowosci, przyjmujac na siebie petng odpowiedzialnos¢ w tym zakresie. Ksiggowa wykonuje
przy tym zadania okreslone w §9 oraz inne zlecone dodatkowo przez Dyrektora Biura Stowarzyszenia.

§9
Ksiggowa Stowarzyszenia jest odpowiedzialna za prawidtowe i biezace prowadzenie ksiegowosci oraz
sprawozdawczo$ci  finansowej, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie
z obowigzujacymi W tym zakresie przepisami prawa i nalezytg realizacjg nastepujacych zadan.
Kadrowa Stowarzyszenia jest odpowiedzialna za prowadzenie spraw kadrowych zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa i nalezyta realizacja zadan.

1. Ksiegowa:
1) Zakres obowigzkow:

a) monitorowanie post¢pu realizacji budzetu Stowarzyszenia,

b)  rozliczanie wydatkéw - W tym przygotowywanie wnioskoOw o platnos¢ w zakresie
finansowym w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Rybactwa na lata 2021-2027 oraz
innych funduszy,

€) terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prowadzenie spraw finansowych

Stowarzyszenia, a w szczegolnosci:

—  prowadzenie ksiag rachunkowych,

—  sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz ZUS i regulowanie zobowigzan
wobec tych jednostek,

—  sporzadzanie sprawozdan, bilansu oraz rachunku wynikow,

— dekretowanie i ewidencjonowanie faktur, wyciagéw bankowych oraz innych
dokumentow ksiegowych,

— terminowe przygotowywanie platnosci,

—  prowadzenie kartotek wynagrodzen,

—  sporzadzanie list plac,

—  prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia,

— rozliczanie inwentaryzacji majatku rzeczowego Stowarzyszenia,

— udostepnianie ksigg oraz dokumentow finansowych do kontroli sprawowanej
przez uprawnione organy kontrolne,

— prowadzenie kasy gotowkowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

— prawidlowe zabezpieczanie $rodkow finansowych i pozostatych sktadnikow
majatkowych.

2) Zakres uprawnien:
a) reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,
b) potwierdzanie zgodno$ci z oryginatem dokumentow przygotowanych i otrzymanych
przez Stowarzyszenie,
c) dokonywanie przelewoéw w granicach umocowania,
d) potwierdzanie zgodno$ci dokumentéw ksiggowo-kadrowych,
e) podpisywanie sporzadzonej dokumentacji finansowo-ksiegowej w granicach
umocowania.
2. Kadrowa:
1) Zakres obowigzkow:
a) sporzadzanie umow o prace, anekséw do uméw oraz o$wiadczen o ich rozwigzaniu;
b) wypeknienie $wiadectw pracy;
c) obliczanie wymiaru urlopu;
d) prowadzenie ewidencji czasu pracy;
e) prowadzenie akt osobowych



2)

Zakres uprawnien:

a) reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,

b)  potwierdzanie zgodnosci dokumentow kadrowych,

c)  podpisywanie sporzadzonej dokumentacji kadrowej w granicach umocowania.

§10

Pracownicy Biura wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem obowigzkow tj. w przedmiocie zadan,
odpowiedzialno$ci i uprawnien okre$lonych przez Zarzad Stowarzyszenia. W razie nieobecno$ci

pracownika

Biura z powodu urlopu, choroby itp., obowiazki tego pracownika wykonuje inny

wyznaczony przez Zarzad pracownik Biura albo inny pracownik zatrudniony na czas zastgpstwa
nieobecnego pracownika w pracy.

1. Specjalista ds. konkursow, promocji i wspéltpracy:

1) Zakres obowigzkow:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

obstuga Rady,

realizacja zadan zwiagzanych z naborami wnioskow o dofinansowanie,

przyjmowanie i obstuge wnioskodawcow, beneficjentow, interesantow,

obstuga administracyjna stowarzyszenia,

organizacja spotkan, zebran, wyjazdow stuzbowych i konferencji,

prowadzenie dziatalnosci promocyjnej, informacyjnej nt. prowadzonych naborow
wnioskow o dofinansowanie, doradztwa, szkolen oraz innych dziatan Stowarzyszenia,
w tym: opracowywanie materiatdéw, redagowanie informacji, notatek prasowych oraz
zarzadzanie tre$cig na stronie internetowej Stowarzyszenia, publikowanie newsletterow
Stowarzyszenia itd.,

nawigzywanie wspolpracy i wymiana do$wiadczen z instytucjami/organizacjami
dziatajagcymi w zakresie objetym celami LSR, koordynatorami gminnymi, mediami,
oraz partnerami,

kontrolowanie zapasow oraz dystrybucja wydawnictw i materiatbw promocyjnych
i informacyjnych.

2) ZaKres uprawnien:

a)
b)
c)
d)
€)

reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,

potwierdzanie zgodnosci dokumentow,

sporzadzanie odpisow uchwat Rady i wydawanie ich uprawnionym podmiotom,
archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem LSR,

odbior korespondencji.

2. Specjalista ds. doradztwa, szkolen i animacji lokalnej:

1) Zakres obowigzkow:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)

i)

organizacja przebiegu oraz realizacja szkolen i doradztwa,

realizowanie dziatan informacyjnych w zakresie mozliwosci finansowania dziatan
objetych LSR,

pomoc wnioskodawcom w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej oraz rozliczaniu
projektow,

przygotowywanie opinii o projektach sktadanych w ramach ogloszonych naborow
wnioskow,

przygotowywanie raportow dotyczacych realizacji projektow,

opracowywanie projektow zmian w statucie, LSR oraz regulaminach,

obstuga Walnego Zebrania Czlonkow, w tym sporzadzanie protokolow, prowadzenie
rejestru uchwat,

sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie i wnioskow o platnos¢ w ramach Programu
Fundusze Europejskie dla Rybactwa na lata 2021-2027 oraz innych funduszy,
inicjowanie 1 organizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu animacj¢ lokalna,
wsparcie grup defaworyzowanych i aktywizacje mieszkancow obszaru LSR do udziatu
w realizacji LSR.



Dziata

2) ZaKkres uprawnien:
a) reprezentowanie Stowarzyszenia w granicach umocowania,
b) potwierdzanie zgodnosci dokumentow,
C) sporzadzanie odpisow uchwat Rady i wydawanie ich uprawnionym podmiotom,
d) archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem LSR,
e) odbior korespondencji.

§11
nia podejmowane z zakresu $wiadczonego przez pracownikéw biura doradztwa:

Zasady ogoélne $wiadczenia doradztwa:

1.
2.
3.

Doradztwo jest $wiadczone nieodptatnie.

Ustugi doradcze $wiadcza pracownicy biura LGR Bielska Kraina.

Doradztwo prowadzone jest w biurze LGR od poniedziatku do piatku w godzinach pracy
biura.

Informacje dotyczace dziatalno$ci Stowarzyszenia LGR Bielska Kraina udzielane sg roéwniez
telefonicznie i mailowo. Przy czym =zastrzega si¢, ze w przypadku braku mozliwosci
odpowiedzenia na pytanie mailowo biuro skontaktuje si¢ z klientem telefonicznie celem
wyjasnienia watpliwosci dotyczacych danego pytania i formy udzielenia odpowiedzi. Biuro
moze wyznaczy¢ termin i godzing osobistego spotkania z klientem w zwigzku z zadanym
pytaniem w formie mailowej.

Zgloszenia potrzeby realizacji ustugi doradczej przyjmowane sa telefonicznie, mailowo lub
osobiscie w biurze LGR Bielska Kraina.

Dla sprawnej organizacji czasu pracy, efektywnosci doradztwa i zadowolenia klienta
wymagane jest wczesniejsze umawianie si¢ na spotkanie doradcze w biurze.

Zaklada sie, ze czas doradztwa osobistego poswigcony jednorazowo klientowi to ok. 30-60
minut.

Doradztwo dotyczy zaréwno przygotowywania wnioskOw o przyznanie pomocy jak i
wnioskow o platnos¢ dot. operacji wybranych do dofinansowania i realizujacych cele LSR.
Doradztwo realizowane przez biuro obejmuje w szczegdlno$ci nastgpujace tematy:

a) ogolne zasady wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju,

b) typy operacji (projektow) i grupy docelowe w ramach LSR,

c) zasady naboru i oceny wnioskow o dofinansowanie,

d) zasady wypelniania wnioskow aplikacyjnych i zasady przygotowania zalgcznikow,
e) zasady realizacji i rozliczenia projektow,

zasady wypelniania wnioskéw o ptatnos¢ dla operacji realizujacych zalozenia LSR.

. Pracownicy biura nie wypehiaja wnioskow o przyznanie pomocy oraz innych formularzy i
dokumentow dotyczacych naborow, np. zalacznikéw do wnioskow.

. Pracownik odpowiedzialny za doradztwo zobowigzany jest do prowadzenia na biezaco
ewidencji udzielanego doradztwa w formie rejestru lub oswiadczen podmiotow, ktorym
udzielono doradztwa oraz przedmiotu doradztwa, w tym nazwy programu, w zakresie ktdrego
udzielono doradztwa, a takze naboru, ktérego dotyczy i numeru zawartej umowy.

§12

1. Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikoéw:

1) Przebieg procedury zatrudniania pracownikow:
a) Zgloszenie potrzeby zatrudnienia.
e Dyrektor Biura zglasza Zarzadowi Stowarzyszenia potrzebe zatrudnienia
pracownikéw Biura Stowarzyszenia. Potrzeba zatrudnienia wiaze si¢ z koniecznoscia
utworzenia nowego stanowiska pracy, zgloszenie powinno zawiera¢ opis zadan dla
tego stanowiska oraz oszacowanie wymiaru czasu pracy.



b) Prezes Zarzadu dokonuje oceny potrzeby zatrudnienia. W trakcie oceny analizowana
jest mozliwo$¢ wewnetrznych przesunigé, na istniejacych juz stanowiskach pracy oraz
mozliwo$¢ zatrudnienia na czas nieokreslony, pracownikow zatrudnionych na czas
okreslony. Wynik tej oceny zapisywany jest na zgloszeniu potrzeby zatrudnienia.
W przypadku podjecia decyzji o dokonaniu wewnetrznych przesunie¢ (w tym wybor
osoby zatrudnionej na czas okres$lony) niniejsza procedura nie ma zastosowania.

2) Podanie do publicznej wiadomosci informacji o naborze:
a) Dyrektor Biura przygotowuje projekt ogtoszenia o konkursie na stanowisko pracy.
Tres$¢ ogloszenia podlega konsultacji z Prezesem Zarzadu Stowarzyszenia.
b) Ogloszenie o naborze kandydatow umieszczane jest na stronie internetowej
Stowarzyszenia. Mozliwe jest takze zamieszczenie ogloszenia w gazecie regionalnej.
c) Ogloszenie o naborze powinno zawierac:
e nazwe i adres jednostki,
e okreSlenie stanowiska,
e okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbegdne, a ktore sa dodatkowe,
e Wwskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
o wskazanie wymaganych dokumentow,
e okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

3) Postepowanie konkursowe i wybor kandydata:

a) Po uptywie terminu sktadania dokumentéw, Dyrektor Biura dokonuje oceny ofert,
odrzucajac oferty niespelniajace ustalonych wymagan. Kandydaci, ktorych oferty
spetniaja ustalone wymagania, sa prezentowani Zarzadowi lub jednoosobowo
Prezesowi Zarzadu.

b) Zarzad lub jednoosobowo Prezes Zarzadu, kierujgc si¢ rekomendacjg Dyrektora Biura,
dokonuje wyboru osoby na stanowisko pracy.

4) Podanie do publicznej wiadomosci wyniku postepowania konkursowego:

a) Po zakonczeniu postgpowania konkursowego podaje si¢ informacje na stronie
internetowej Stowarzyszenia.

b) Informacja o ktorej mowa w pkt. 4.1.1 zawiera:
e nazwg 1 adres jednostki,
o okresSlenie stanowiska,
¢ imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania,
e uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie niezatrudnienia
zadnego

c) Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciagu 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy, Prezes Zarzadu moze zatrudni¢ na tym samym
stanowisku kolejna osobg sposrod najlepszych kandydatoéw tego naboru.

5) Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
a) 5.1.1 Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostana dotagczone do jego akt osobowych.
b) 5.1.2 Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do
dalszego etapu bedg przechowywane w biurze Stowarzyszenia przez okres 2 lat.
c) 5.1.3 Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda do osobistego odbioru przez
okres 6 miesiecy. Po tym czasie zostang zniszczone.

6) W uzasadnionych przypadkach wynikajgcych z potrzeb Stowarzyszenia, w szczegdlnosci
w razie dlugotrwalej nieobecnosci ktorego$ z pracownikow, Zarzad moze podja¢ decyzje
0 czasowym zatrudnieniu dodatkowej osoby lub osob, ktorej/-ych kwalifikacje zostaty
uznane za wystarczajace do pracy na danym stanowisku, na umowe o prace lub umowe
cywilnoprawng do pomocy pozostalym pracownikom Biura. Wowczas powyzsza procedura
nie ma zastosowania. Zarzad ustala zakres obowigzkow dodatkowego pracownika i warunki
jego zatrudnienia.



2.

Informacja o warunkach zatrudnienia i zasadach wynagradzania pracownikow:

1) Warunki zatrudnienia pracownikow i zasady wynagradzania:
a) Dobowa norma czasu pracy wynosi: poniedziatek, sroda, czwartek 8 godzin, wtorek:
10 godzin, piatek: 6 godzin;
b) Tygodniowa norma czasu pracy wynosi 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
W czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym;
€c)  Wynagrodzenie wyptaca si¢ raz w miesigcu z dotu do 26-go dnia kazdego miesiaca;
d) W kazdym roku przystuguje pracownikowi prawo do ptatnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze wynikajacym z przepisow Kodeksu Pracy. Urlop
udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym dla
pracownika rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym odpowiadajacym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu;
2) Okres wypowiedzenia umowy o prac¢ okreslony jest w umowie o prace zatrudnionego
pracownika;
3) Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22.00 do 6.00;
4) Wynagrodzenie wyptaca si¢ za zgoda pracownika wyrazong na pi$mie przelewem
na podany przez niego numer rachunku bankowego;
5) Potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy odbywa si¢ poprzez wlasnorgczne ztozenie
podpisu na liScie obecnosci znajdujacej si¢ w biurze Stowarzyszenia;
6) Za usprawiedliwiong nicobecno$¢ w pracy uwaza si¢ niecobecno$¢ z powodu:
a) choroby pracownika lub izolacji w zwiazku z chorobg zakazna;
b) konieczno$ci odpoczynku po odbytej podrozy stuzbowe;;
¢) choroby uprawionego cztonka rodziny;
d) sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8;
e) wezwania przez organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokuraturg, policje¢, organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony;
f) innej uzasadnionej przyczynie nieobecnosci.
O zaistnialej przyczynie nieobecno$ci nalezy powiadomi¢ pracodawce w pierwszym dniu
nieobecnosci. Powiadomienia pracodawcy o powstatej nicobecnosci dokonuje si¢: telefonicznie
lub przez osobiste poinformowanie Dyrektora biura.

Dowodami usprawiedliwiajacymi okre§lona nieobecno$¢ w pracy sa:

- zaSwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoSci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

— decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
w tych przepisach;

— os$wiadczenie pracownika — w razie =zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszcza;

— os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

— imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuratur¢ — w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢
potwierdzajgca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

§13

Dyrektor i pracownicy biura zobowiazani bgda do uczestniczenia w szkoleniach obowigzkowych dla
zajmowanych przez nich stanowisk, zgodnie z opracowanym ,,Planem szkolen dla cztonkéw organu
decyzyjnego i pracownikow biura”.



§14
Godziny pracy biura: biuro Stowarzyszenia czynne jest od poniedziatku do piatku w godzinach:
Poniedziatek: 7.00 — 15.00
Wtorek: 7.00 — 17.00
Sroda-czwartek: 7.00 — 15.00
Pigtek: 7.00 — 13.00

§15
1. Zasady udostgpniania informacji bedacych w dyspozycji Stowarzyszenia uwzgledniajace zasady
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych:

1) Stowarzyszenie dziala w oparciu o przyjeta Polityke bezpieczenstwa oraz Instrukcje
zarzadzania systemem informatycznym.

a) Polityka bezpieczenstwa zawiera takie dane jak:
- zasady ogolne;
- zakres stosowania;
- obszar przetwarzania danych osobowych;
- infrastruktura przetwarzania danych osobowych;
- organizacja przetwarzania danych osobowych;
- postgpowanie w przypadku naruszenia zasad przetwarzania danych osobowych;
- poziom bezpieczenstwa i zabezpieczenia danych osobowych;
- szkolenia i przeptyw informacji.

2) Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym zawiera takie dane jak:
a) cel;
b) wykaz sprzgtu i systemow komputerowych wykorzystywanych do przetwarzania danych
osobowych w Stowarzyszeniu: zatacznik nr 1 do zarzadzenia;
C) procedury pracy w systemie;
d) komputery przenosne;
e) procedury tworzenia kopii zapasowych;
f) polityka antywirusowa;
g) sposob odnotowania informacji o odbiorcach, ktorym dane osobowe zostaty udostepnione;
h) naprawa urzadzen komputerowych;
i) ochrona dokumentow w aplikacjach biurowych (Word, Exel);
j) sposob postepowania w przypadku stwierdzenia naruszen w systemie informatycznym
przetwarzajacym dane osobowe;
K) postanowienia koncowe;
I) zatgczniki do Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym:
— zalacznik nr 1 — Wykaz sprzgtu komputer;
— zalacznik nr 2 — Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych;
— zalacznik nr 3 — Umowa powierzenia danych osobowych;
— zalacznik nr 4 — Wykaz zbioréw danych osobowych.

§16
Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwag i adresem Stowarzyszenia oraz pieczatek imiennych.

§17
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad kierujac si¢
obowigzujacymi przepisami prawa, statutem, uchwatami Walnego Zebrania Czlonkow
Stowarzyszenia.

§18
Regulamin biura jest w korelacji ze Statutem, Regulaminem Zarzadu oraz aktualnymi potrzebami
Stowarzyszenia.



