Zakacznik do uchwaty nr Z/9/2018 Zarzadu Stowarzyszenia
LGD Miasta Brodnicy z dnia 5 czerwca 2018 r.

Regulamin Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa

Dzialania Miasta Brodnicy

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania
Miasta Brodnicy oraz inne postanowienia zwigzane z dziatalno$cig Biura.
2. Podstawy prawne regulaminu:

a)

9)
h)

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) NR 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. ustanawiajace wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogélne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego 1 Rybackiego oraz uchylajace
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006;

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego;

Ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udzialem lokalnej spotecznosci
(Dz. U.2015 poz. 378);

Ustawa z dnia 7 kwietnia 1989 r Prawo o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2001 r. Nr 79 poz.
855 z pdzn. zm.);

Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programoéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014 - 2020 (Dz. U. poz. 1146 z
pozn. zm.);

Statut Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Miasta Brodnicy,

Lokalna Strategia Rozwoju na lata 2014-2020 opracowana przez LGD,

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. KODEKS PRACY (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr
21, poz. 94 z p6ézn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy (tekst jednolity Dz.U. Nr 129 poz.844
z 1997r.).

3. Biuro miesci si¢ na terenie miasta Brodnicy.

4. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania Miasta Brodnicy.

5. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Stowarzyszenie
Lokalna Grupa Dziatania Miasta Brodnicy.

6. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracowniku, nalezy przez to rozumie¢ osobg
swiadczacg prace na podstawie umowy o prace.



7. Zaden z cztonkéw Zarzadu, Komisji Rewizyjnej oraz Rady LGD Miasta Brodnicy nie
moze by¢ zatrudniony w biurze LGD Miasta Brodnicy na podstawie umowy o prace oraz
innych uméw o podobnym charakterze.

8. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzuja przepisy Kodeksu
Pracy i aktow wykonawczych do Kodeksu Pracy.

Rozdzial 11
Plan zatrudnienia, sposob rekrutacji oraz obowiazki pracownikéw
LGD Miasta Brodnicy

§2
Biuro LGD Miasta Brodnicy znajduje si¢ w Brodnicy i jest czynne: poniedziatek, wtorek,
$roda, czwartek, pigtek w godz. 7:15-15.15.

§3
1. Biurem kieruje Kierownik Biura zatrudniony przez Zarzad LGD Miasta Brodnicy i
bezposrednio mu podlegty.
2. Pracownikow Biura powotuje Zarzad LGD Miasta Brodnicy.
3. Procedura rekrutacji pracownikéw Stowarzyszenia LGD Miasta Brodnicy na okreslone
stanowiska odbywac si¢ bedzie w trybie konkursowym.
4. Do kazdego stanowiska przypisane zostang wymagania konieczne wobec kandydata oraz
pozadane. Kandydaci spetniajacy wymagania zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng.
5. Jakakolwiek dyskryminacja ze wzgledu na pte¢ lub stopien niepetnosprawnosci jest
wykluczona. Osoby rekrutujace przysztych pracownikow kierowac si¢ beda tylko 1 wylacznie
kwalifikacjami oraz doswiadczeniem kandydatow.
6. W sytuacji wystapienia trudnosci w zatrudnieniu pracownikdw o okreslonych
kwalifikacjach, konkurs zostanie powtorzony. Jesli trudnosci ze znalezieniem pracownika
powtdrza si¢ wymagania wobec przyszlych kandydatéw zostana zawezone. W takim
wypadku warunkiem zatrudnienia bedzie pisemne zobowigzanie kandydata do odbycia
okreslonego kursu badz szkolenia, celem podniesienia swoich kwalifikacji zawodowych.
LGD Miasta Brodnicy przewiduje niezbgdne szkolenia dla pracownikow w celu
przygotowania ich do pelnienia obowiazkéw stuzbowych zwigzanych z pracag w biurze LGD
Miasta Brodnicy.
4. Zarzad udziela pelnomocnictwa Kierownikowi Biura do prowadzenia spraw biezacych
LGD Miasta Brodnicy.

§4
1. Zakres zadan Kierownika biura LGD Miasta Brodnicy:
1) Kierowanie i nadzor nad pracg Biura;
2) Realizacja i monitoring Lokalnej Strategii Rozwoju
3) Doradztwo dla beneficjentow w zakresie przygotowania wnioskOw o przyznanie
pomocy na realizacj¢ operacji;
4) Nadzor nad przygotowywaniem sprawozdan merytorycznych, finansowych i wnioskow 0
ptatnos¢ oraz wnioskow o pomoc na funkcjonowanie LGD Miasta Brodnicy;
5) Koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem projektow wspotpracy i promocji;
6) Pozyskiwanie srodkow zewnetrznych dotyczacych rozwoju obszaru LGD Miasta Brodnicy,
wpisujacych si¢ w cele statutowe LGD Miasta Brodnicy oraz LSR;
7) Przygotowywanie dokumentacji dla organow LGD Miasta Brodnicy;
8) Realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad LGD Miasta Brodnicy;
9) Udzielanie informacji nt. LGD Miasta Brodnicy oraz realizacji LSR;
10) Prowadzenie otwartych szkolen dla wnioskodawcow;



11) Prowadzenie monitoringu oraz kontroli w miejscu realizacji projektow grantowych;
12) Wykonywanie zadan animacyjnych, przy udziale pracownika biura, zwigzanych z:

- doradztwem dla beneficjentow w zakresie przygotowania wnioskéw o przyznanie pomocy
na realizacj¢ operacji,

- organizowanie m.in.: szkolen, spotkan, warsztatow, spotkan informacyjnych, projektow
wspotpracy oraz innych dziatan promocyjno-informacyjnych,

- docieranie do grup defaworyzowanych - pomoc w diagnozowaniu i rozwigzywaniu
probleméw

- dotarcie do potencjalnych projektodawcow oraz zachecani do podejmowania inicjatyw

2. Wymagania niezb¢dne w stosunku do pracownika na stanowisku Kierownika Biura LGD
Miasta Brodnicy.

1) wyksztalcenie wyzsze;

2) doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej — min. rok;

3) doswiadczenie przy realizacji projektow ze srodkéw Unii Europejskiej — min. 4 lata;

4) doswiadczenie we wdrazaniu i aktualizacji dokumentow strategicznych o zasiegu
regionalnym/lokalnym;

5) znajomos$¢ procedur projektowych (przygotowywanie i realizacja projektow
wspotfinansowanych ze §rodkoéw Unii Europejskiej oraz szkolenia i doradztwo w tym
zakresie);

6) znajomo$¢ zasad i wytycznych zwigzanych z budzetowaniem projektow
wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej;

7) biegla znajomos¢ obstugi komputera i programéw Word, Excel, Power Point, Internet;;
8) wiedza og6lna umiejetnos$¢ zestawiania informacji;

9) umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego.

3. Zakres zadan pracownika Biura LGD Miasta Brodnicy

1) Realizacja i monitoring Lokalnej Strategii Rozwoju;

2) Wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektow wspotpracy i promocji;

3) Pozyskiwanie §rodkow zewngtrznych z przygotowywaniem projektow wspotpracy i
promocji;

4) Przygotowywanie dokumentacji dla organow LGD Miasta Brodnicy;

9) Realizacja innych zadan zleconych przez Zarzad LGD Miasta Brodnicy;

6) Udzielanie informacji nt. LGD Miasta Brodnicy oraz realizacji LSR;

7) Prowadzenie zadan w zakresie animacji lokalnej i wspolpracy na obszarze realizacji LSR,
w tym realizacji planu komunikacji poprzez:

- wsparcie doradcze nt. zasad aplikowania oraz oceny i wyboru operacji przez LGD;

- promocj¢ dziatan LGD Miasta Brodnicy — organizowanie m.in. szkolen, spotkan, zajgé
plenerowych, spotkan integracyjnych, projektow wspotpracy oraz innych dziatan
promocyjno-informacyjnych;

- docieranie do grup defaworyzowanych — pomoc w diagnozowaniu i rozwigzywaniu
problemow;

- dotarcie do potencjalnych projektodawcoéw oraz zachecanie do podejmowania inicjatyw;
Zadania w zakresie animacji lokalnej 1 wspotpracy pracownik Biura LGD Miasta Brodnicy
realizuje przy udziale Kierownika Biura LGD Miasta Brodnicy.

8) Prowadzenie otwartych szkolen dla wnioskodawcow;

9) Prowadzenie monitoringu oraz kontroli w miejscu realizacji projektéw grantowych.

3. Wymagania niezbgdne w stosunku do pracy na stanowisku pracownika Biura LGD Miasta
Brodnicy

1) wyksztalcenie min. licencjat;

2) do$wiadczenie w pracy administracyjno-biurowej — min. rok;

3) doswiadczenie przy realizacji projektow ze srodkéw Unii Europejskiej — min. rok;



4) doswiadczenie we wspotpracy z osobami z kregu 0s6b zagrozonych ubdstwem lub
wykluczeniem spolecznym,;

5) znajomo$¢ zasad i wytycznych w przygotowywaniu i realizacji projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz szkolenia i doradztwo w tym
zakresie);

6) znajomo$¢ procedur promocji projektow wspotfinansowanych ze srodkow Unii
Europejskiej.

4. Zakres odpowiedzialnosci Kierownika i pracownika Biura LGD Miasta Brodnicy:
1) Odpowiedzialno$¢ za prawidtowg prace Biura LGD Miasta Brodnicy;

2) Odpowiedzialnos¢ za profesjonalng obstuge organéw LGD Miasta Brodnicy i
beneficjentow;

3) Odpowiedzialnos¢ za prawidtowg realizacje¢ i rozliczanie projektow realizowanych przez
LGD Miasta Brodnicy;

4) Odpowiedzialnos¢ za powierzone wyposazenie Biura;

5) Odpowiedzialnos¢ za zadania zlecone przez Zarzad LGD Miasta Brodnicy.

§5
W razie koniecznosci LGD zatrudni dodatkowego pracownika do realizacji zadan w Biurze
LGD Miasta Brodnicy.

§6
1. Zakres zadan pracownika obstugi finansowo-ksiggowe;j:
1) Terminowe comiesi¢czne rozliczanie finansowo-ksiggowe dziatalnosci LGD Miasta
Brodnicy;
2) Terminowe roczne rozliczanie finansowo-ksi¢gowe dziatalnosci LGD Miasta Brodnicy;
3) Sporzadzanie okresowych raportéw finansowo-ksiegowych;
4) Prowadzenie biezacych spraw finansowo-ksiggowych;
5) Kompletowanie oraz archiwizacja dokumentow ksiggowych;
6) Nadzor nad operacjami finansowymi LGD Miasta Brodnicy;
7) Rozliczanie wynagrodzen pracownikow oraz wszelkich zlecen i umow zawartych przez
LGD Miasta Brodnicy;
8) Prowadzenie spraw kadrowych.
2. Zakres odpowiedzialnos$ci pracownika obstugi finansowo-ksiggowe;j:
1) Nalezyte wypelnianie powierzonych obowigzkow i zadan;
2) Zachowanie tajemnicy shuzbowej;
3. Wymagania niezbedne w stosunku do pracy na stanowisku obstugi finansowo — ksiggowe;.
1) doswiadczenie na samodzielnym stanowisku ksiggowym — min. 3 lata;
2) kwalifikacje, uprawnienia oraz wiedza niezb¢dna do prowadzenia ksigg rachunkowych
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz ustawy z dnia
26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;
3) odpowiedzialno$¢ oraz doktadno$¢ w dziataniu.

Rozdzial IV
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika

§7
1. Pracodawca ma w szczegolnosci w obowigzku:
a) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z:



- zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy
I podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
- przepisami BHP oraz przeciwpozarowymi,
- przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;j,
¢) zapewni¢ bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat,
d) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
e) zapewnia¢ pracownikom $rodki czystosci,
f) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikow,
g) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,
h) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
i) pracodawca zapoznaje pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpocz¢ciem przez
niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika.
2. Regulamin pracy znajduje si¢ do wgladu w siedzibie Biura.

§8
1. Pracownicy Stowarzyszenia zatrudnieni w Biurze LGD Miasta Brodnicy sa zobowigzani
wykonywac prace sumiennie i starannie, zgodnie z przepisami prawa pracy i umowa o prace.
2. Pracownicy zatrudnieni w Biurze maja obowigzek:
1) przestrzega¢ ustalonego w biurze czasu pracy,
2) przestrzegac ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy,
3) przestrzegac przepisow i zasad BHP i ppoz.,
4) przestrzega¢ w biurze zasad wspoélzycia spotecznego i okazywaé kolezenski stosunek
wspotpracownikom,
5) dba¢ o dobro Biura, chroni¢ jego mienie i uzytkowa¢ zgodnie z przeznaczenie,
6) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,
7) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ LGD Miasta
Brodnicy na szkody.

§9
Doradztwo w biurze

1. Doradztwo dotyczy zasad uzyskania wsparcia oraz zasad przygotowania wnioskow
0 przyznanie pomocy oraz wnioskow o platnos$¢ na operacje w ramach Lokalnej Strategii
Rozwoju na lata 2014-2020 wdrazanej przez Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania
Miasta Brodnicy objetej Europejskim Funduszem Spotecznym w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020.

2. Pracownicy Stowarzyszenia zatrudnieni w Biurze LGD Miasta Brodnicy prowadza
doradztwo dla potencjalnych Beneficjentéw zgodnie z ponizszymi zasadami:

a) Doradztwo prowadzone jest przez pracownika Biura LGD Miasta Brodnicy
od pierwszego dnia ogloszenia o naborze wnioskéw przez minimum 14 dni.

b) Doradztwo prowadzone jest w biurze LGD Miasta Brodnicy po uprzednim uzgodnieniu
terminu oraz godziny z pracownikiem Biura LGD Miasta Brodnicy.

c) Doradztwo $wiadczone przez pracownikow Biura nie obejmuje fizycznego wypetniania
wniosku oraz jego zalgcznikow. Wnioskodawcy przygotowuja treS¢ wniosku
samodzielnie.

d) Punkty uzyskane w kryteriach oceny za korzystanie w biurze LGD z doradztwa
przyznawane s3 pod warunkiem, ze doradztwo $wiadczone jest w czasie okre§lonym w
§9 ust. 2 pkt a. Aby uzyska¢ punkt nalezy skorzysta¢ osobiscie z doradztwa
przynajmniej 1lraz, zgodnie z warunkami opisanymi powyzej. Potwierdzeniem
uzyskania punktow bedzie wpis wnioskodawcy do rejestru doradztwa przez Pracownika
Biura LGD Miasta Brodnicy oraz oryginat karty doradztwa przechowywanej w Biurze



LGD Miasta Brodnicy. Doradztwem nie jest kontakt telefoniczny lub za posrednictwem
poczty elektronicznej.

e) Doradztwo posrednie — rozumiane jako udzielenie informacji poprzez kontakt
telefoniczny, mailowy oraz osobisty przed rozpoczeciem naborow wnioskow nie jest
punktowane w ramach Kryteriow wyboru operacji.

f) Podczas otrzymania ustugi doradczej w Biurze LGD, pracownik Biura wypelnia karte
doradztwa. Osoba korzystajgca z doradztwa sktada czytelny podpis pod kartg doradztwa
swiadczacy o zapoznaniu si¢ z jej trescig. Osoba korzystajaca z doradztwa otrzymuje
kopie karty doradztwa. Na zakonczenie doradztwa osoba korzystajaca z doradztwa
wypelnia obowigzkowa ankiet¢ oceny doradztwa.

Rozdzial V
Uprawnienia pracownika i pracodawcy

§ 10
Pracownik ma nastepujace prawa:
1. Do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajagcym z tresci
zawartej umowy o prace¢ 1 zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.
2. Do wynagrodzenia za pracg.
3. Do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu pracy
w zaktadzie pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw.
4. Do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.
5. Do réwnych praw z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow,
szczegolnie do réwnouprawnienia, czyli rownego taktowania kobiet 1 m¢zczyzn w zakresie

pracy.

§11
Pracodawca ma nastepujgce prawa:
1. Do korzystania z wynikoOw pracy wykonywane] przez pracownikow zgodnie z trescig
stosunku pracy (zawartej w umowie o pracg).
2. W ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow do wydawania pracownikom
wigzacych polecen stuzbowych i1 zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny byé
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o pracg¢ oraz prawo do ustalania zakresu
obowigzkow, zadan i czynno$ci pracownikow oraz ich egzekwowania.

Rozdzial VI
Czas pracy

§12
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji w Biurze lub w
innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
a) czas pracy nie moze przekraczaé przecietnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajagcym 3 miesigcy;
b) czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
strony, tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o prace.

§ 13
1.Rozpoczecie pracy przez pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace
nastepuje w poniedziatek, wtorek, srodg, czwartek i pigtek 0 godzinie 7:15, a zakonczenie



pracy o godzinie 15:15. Ponadto czas pracy poszczegdlnych pracownikow moze by¢ ustalany
indywidualnie.

2. Zgodnie z § 1 ust 2 umowy zlecenia Zleceniobiorcy zatrudnionemu na stanowisku obstuga
finansowo-ksiggowa ustala si¢ dwa dni pracy w ciggu tygodnia tj. wtorek, czwartek.

3. W zamian za prace w niedziele, §wigta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela si¢
pracownikowi innego dnia wolnego w nastepnym tygodniu. Na wniosek pracownika dzien
wolny od pracy moze by¢ udzielony w terminie pdzniejszym, jednakze w czasie nie
przekraczajacym trzymiesi¢cznego okresu rozliczeniowego.

§14
W szczegblnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze ustali¢ dla poszczegoélnych
pracownikow indywidualny rozktad czasu pracy.

§15
Dniami wolnymi od pracy sa: soboty, niedziele i $wigta oraz dni okreslone odrebnymi
przepisami.

§ 16
1. W zamian za prace w niedziele, $wigta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela si¢
pracownikowi innego dnia wolnego, w okresie nastgpujagcym po tymze dniu.
2. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w ustalonym terminie dnia wolnego od pracy w
zamian za prac¢ w niedzielg, $wieta i dodatkowe dni wolne od pracy, pracownikowi
przyshuguje dzien wolny od pracy, wedlug indywidualnych potrzeb pracownika w okresie do
3 miesiecy od dnia pracy w niedzielg, §wigta badZz dodatkowe dni wolne od pracy.

§ 17
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

Rozdzial VII
Obecnos$¢ w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci i spoZnien

§18
1.Przyj$cie do pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na li§cie obecnosci.
2. Wyjscie z siedziby pracodawcy w godzinach pracy pracownicy potwierdzaja wpisem w
ksiedze ,,Ewidencja wyjs¢ stuzbowych” (Zatgacznik nr 1 do Regulaminu) lub ,,Ewidencja
wyjs¢ prywatnych” (Zalacznik nr 2 do Regulaminu).

§19
1. Pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego 0 przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.
2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego 0 przyczynie swej nieobecnos$ci w
pracy i przewidywanym czasie jej trwania, nie po6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnos$ci
w pracy. Zawiadomienie o nieobecnosci pracownik dokonuje osobiscie lub telefonicznie lub
za posrednictwem czlonka rodziny.
3. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony wyznacza na okres
zastgpstwo innego pracownika lub rozdziela czynno$ci nieobecnego pracownika pomigdzy
innych pracownikow, a gdy jest to niemozliwe do wykonania, zglasza ten fakt Zarzadowi
LGD Miasta Brodnicy, ktory podejmuje decyzj¢ w tym zakresie.



§ 20

1. W razie niemoznos$ci stawienia si¢ do pracy, gdy przyczyna jest z gory znana, pracownik
winien uprzedza¢ o tym pracodawce przed dniem przewidywanej nieobecnosci.

2. Niedotrzymanie terminu przewidywanego w ust. 1. moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi pracownikowi terminowe dopetnienie
obowigzku okreslonego w przepisie, zwlaszcza obtozng chorobg, potaczong z nieobecnoscia
domownikéw, albo z innymi wydarzeniami losowymi uniemozliwiajacymi terminowe
zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§21
1. Sp6znienia lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastepujace przyczyny:
a) czasowa niezdolnosci do pracy spowodowana chorobg pracownika lub opiekg nad chorym
cztonkiem rodziny, pod warunkiem przediozenia zaswiadczenia lekarskiego o czasowej
niezdolnosci do pracy,
b) odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych oraz ztozenie na t¢ okoliczno$¢ przez
pracownika pisemnego oswiadczenia,
¢) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola, szkoly, do ktorej dziecko
uczeszeza, pod warunkiem zlozenia przez pracownika odpowiedniego, pisemnego i
potwierdzonego oswiadczenia,
d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez wlasciwy
organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony, przez organ administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o przest¢pstwie lub wykroczenia, w charakterze strony lub §wiadka w postepowaniu
prowadzacym przed tymi organami pod warunkiem, ze na wezwaniu zostanie uczyniona
adnotacja potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.
2. Dowody usprawiedliwiajagce nieobecnos¢ w pracy wyszczegolnione w ust. 1 (pkt ¢ i d)
pracownik jest obowigzany dostarczy¢ pracodawcy w terminie 3 dni od daty nieobecnosci.
3. Wynagrodzenie za czas nieobecno$ci okreslonej w ust. 1, pkt. 1 — 4 okre$laja odrgbne

przepisy.

§ 22
1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na pracge zawodowa.
2. Zatatwianie spraw niezwigzanych z pracag zawodowa winno odbywac si¢ w czasie wolnym
od pracy. Zatatwianie takich spraw w czasie godzin pracy dopuszczalne jest tylko w razie
uzasadnionej koniecznosci, na zasadach okreslonych niniejszym regulaminem.
3. W razie zaistnienia koniecznos$ci zatatwienia spraw wymienionych w ust. 2. Istnieje
obowigzek odpracowania tych godzin.

§ 23
Kazdorazowe, uzasadnione wyjscie pracownika z zakladu pracy w czasie ustalonych godzin
pracy moze nastgpi¢ wylacznie za zgoda bezposredniego przetozonego.

§24
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz ustalona
w umowie o prace, rozliczana jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego, tzw.
delegacji.

§ 25
1. Pomieszczenia pracy po jej zakonczeniu winny by¢ nalezycie zabezpieczone, a za klucze
powierzone pracownikowi, pracownik odpowiada osobiscie.



2. Kazdy pracownik odpowiada za zabezpieczenie swojego miejsca pracy, szaf, szafek,
biurka, itp.

3. Przed zamknigciem pomieszczenia kazdy pracownik zobowigzany jest sprawdzi¢ czy
opuszczone pomieszczenia odpowiadaja przepisom przeciwpozarowym.

4. Pracownik jest odpowiedzialny za utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych, klatki
schodowej i obej$cia na zewnatrz budynku.

Rozdzial VIII
Kary porzadkowe i nagrody

§ 26
1. Pracownikom wzorowo wypelniajagcym swoje obowiazki, przejawiajagcym inicjatywe w
pracy, podnoszacym kwalifikacje i jako$¢ pracy mogg by¢ przyznawane wyrdznienia oraz
nagrody pieniezne. Decyzj¢ o przyznaniu nagrody podejmuje Zarzad LGD Miasta Brodnicy
w drodze uchwaty.
2. Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza si¢:
a) nieprzestrzeganie przepisow BHP i przeciwpozarowych,
b) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
¢) zaklécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
d) wykonywanie na terenie pracy prac niezwigzanych z zadaniami zaktadu,
e) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, materiatow i urzadzen,
f) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwtadnych,
g) stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu, narkotykéw, spozywanie alkoholu,
narkotykow na terenie zaktadu pracy oraz ich wnoszenie na teren zaktady pracy.
3. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych 1 nieprzestrzeganie regulaminu pracy
pracodawca moze stosowac:
a) kar¢ upomnienia,
b) karg nagany,
c) karg pieniezna.

§ 27
1. Kary nie mozna stosowac po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat si¢ o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3. miesigcy od chwili, gdy pracownik
dopuscit si¢ tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana wylgcznie po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 28
1. Karg stosuje Zarzad LGD Miasta Brodnicy i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie,
informujac o mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada si¢ w aktach osobowych
pracownika.
2. W ciaggu 7. dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. O
odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Zarzad LGD Miasta Brodnicy. Jezeli
sprzeciw nie zostal odrzucony w ciggu 14. dni od daty wniesienia oznacza to, ze zostal
uwzgledniony.
3. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.
4. Majac na uwadze osiggni¢cia w pracy i1 nienaganne zachowanie pracownika po ukarania
kierownik zaktadu pracy moze uzna¢ karg za niebyta przed uplywem roku.



Rozdzial IX
Wyplata wynagrodzenia

§ 29
1. Wyplata wynagrodzenia miesiecznego 1 zasitkow platnych ze $rodkow ZUS jest
dokonywana z dotu dnia ostatniego kazdego miesigca dla wszystkich pracownikow
(termin moze by¢ zmieniony wylacznie za zgodg pracownika). Jezeli ustalony dzien wyplaty
wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
Rozliczenie nadgodzin nastepuje w formie odbioru godzin przez pracownika.
2. Wyplata premii nastepuje w terminach okreslonych dla wyplaty wynagrodzen.
3. Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyptaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto
osobiste pracownika za jego zgodg wyrazong na pismie.

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§30
1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami, a Ww szczegOlnosci z dziatem X Kodeksu Pracy i
Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 roku w
sprawie ogolnych przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. nr 129, poz. 844).
2. Zapewnia si¢ przeszkolenie kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogolnych
zasad bhp 1 ppoz. na stanowisku, na ktérym pracownik zostal zatrudniony.
3. Przeszkolony pracownik sktada pisemna o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dotacza si¢ do
akt osobowych.

§31
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik kierowany jest na wstepne badanie lekarskie.
2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
3. Badania sg prowadzone na koszt pracodawcy.

§ 32
1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki sprzetu ma obowigzek niezwtocznie
zawiadomic¢ o tym przetozonego.
2. W przypadku, gdy pracownik ulegl wypadkowi na terenie zakladu pracy, a jego stan
zdrowia na to pozwala, winien niezwlocznie powiadomi¢ o tym przetozonego.
3. Kazdy pracownik, ktory zauwazyl wypadek winien niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
pracodawce.

Rozdzial XI
Urlopy wypoczynkowe, bezplatne i zwolnienia

§33
1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks Pracy.
2. Do urlopu nie wlicza si¢ dodatkowych dni wolnych od pracy.



3. Pracownik nie moze zrzec si¢ urlopu.

4. Na wniosek pracownika (Zatacznik nr 3 do Regulaminu) urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony w czg¢$ciach. Przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.

§ 34
1. Termin urlopu moze zosta¢ przesuni¢ty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak rowniez z powodu szczegolnych potrzeb zakladu pracy.
2. Urlopu niewykorzystanego w terminie nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozniej do konca
30 wrzes$nia nastgpnego roku.
3. W wyjatkowych okoliczno$ciach, ktore nie byly znane w chwili rozpoczecia urlopu
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu.

§ 35
1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
2. Zwolnienie przystuguje:
a) 2 dni z okazji §lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownikowi, zgonu i pogrzebu
matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
b) 1 dzien z okazji §lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciow,
dziadkéw oraz innych 0séb pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka.
3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jako wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy.

§ 36
1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.
2. Przy udzieleniu urlopu bezptatnego, dluzszego niz 3 miesigce pracodawca moze
przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
3. Pracownicy korzystaja ze zwolnien z pracy na zasadach okreslonych w przepisach kodeksu
pracy, w przepisach wykonawczych 1 szczegétowych.

Rozdzial XII
Podroze i delegacje stuzbowe

§37

1. Podroze i delegacje stuzbowe przystuguja pracownikom zatrudnionym w Biurze na umowe
o prac¢ lub umowe cywilno- prawna.

2. Podré6za stuzbowa jest wykonywanie przez pracownika na polecenie pracodawcy zadania
stuzbowego poza miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy. Pracownikowi z
tytutu odbytej podrézy stuzbowej przystuguja naleznosci na pokrycie kosztow tejze podrozy.
3. Pozostate warunki ustalania oraz wysokos¢ naleznosci przystugujacych pracownikowi z
tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju w zakresie diet, kosztow przejazdow, noclegow 1
innych udokumentowanych wydatkéw bedg regulowane odpowiednio do zapisow
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci  oraz  warunkoéw  ustalania nalezno$ci  przystugujacych  pracownikowi



zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej w kraju.

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe

§38
Regulamin pracy znajduje si¢ do wgladu w biurze Stowarzyszenia.

§ 39
Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowien umoéw o prace zawartych z poszczegdlnymi
pracownikami Biura.

§ 40
W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyduje Zarzad LGD Miasta
Brodnicy kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami Kodeksu Pracy, aktow wykonawczych do
KP, statutem, uchwatami Walnego Zebrania Cztonkoéw Stowarzyszenia.

§ 41
1. Regulamin jest zgodny ze statutem LGD Miasta Brodnicy.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.



