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REGULAMIN PRACY BIURA
LOKALNEJ GRUPY DZIALANIA ,DOLINA RZEKI GRABI”

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne
§1

Regulamin Pracy Biura Lokalnej Grupy Dziatania ,Dolina rzeki Grahi”, zwang dalej ,LGD ,Dolina
rzeki Grabi”, ustala organizacje i zasady funkcjonowania Biura, ramowy zakres dziatania
i kompetencji oraz inne postanowienia zwigzane z dziatainoscig Biura Lokalnej Grupy Dziatania
»Dolina rzeki Grabi”.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumieé przez to Biuro Lokalnej Grupy
Dziatania ,Dolina rzeki Grabi”.

Bezposredni, zwierzchni nadzér nad dziatalnodcig Biura sprawuje Zarzad LGD ,Dolina rzeki
Grabi”.

Biuro Lokalnej Grupy Dziatania ,Dolina rzeki Grabi” miesci sie w tasku przy Pl. 11 Listopada 1.
§2

Na podstawie § 17 ust. 5 Statutu Lokalnej Grupy Dziatania ,Dolina rzeki Grabi” utworzone
zostato Bijuro LGD ,Dolina rzeki Grabi”.

Biuro prowadzi swoja dziataino$é w szczegdlnosci w oparciu o Statut LGD ,,Dolina rzeki Grabi”,
uchwaty Walnego Zebrania Cztonkdéw LGD ,,Dolina rzeki Grabi” oraz niniejszy regulamin.

Biuro prowadzi sprawy LGD ,Dolina rzeki Grabi” miedzy innymi poprzez inspirowanie
i podejmowanie dziatan na rzecz LGD ,Dolina rzeki Grabi” oraz w zakresie spraw
administracyjnych, finansowych i organizacyjnych LGD ,Dolina rzeki Grahi”.

Biuro stuzy realizacji celéw i zadan Zarzadu, Rady, Komisji Rewizyjnej oraz LGD ,Dolina rzeki
Grabi”,

Biuro uzywa pieczatki z nazwa i adresem LGD ,,Dolina rzeki Grabi” oraz pieczgtek imiennych.

Rozdziat I
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakres dziatania i kompetencji.
§3

Pracg biura kieruje Prezes Zarzadu osobiécie lub za posrednictwem powotanego przez Zarzad
Kierownika Biura. Funkcje Kierownika Biura moZe peini¢ Prezes Zarzadu powotany zgodnie z
zasadami okreslonymi w statucie.

Kierownik Biura dziata w ramach petnomocnictwa ogdinego Zarzadu i wykonuje czynnosci w
zakresie spraw zwyktego zarzgdu w rozumieniu art. 98 kodeksu cywilnego.

Kierownik Biura reprezentuje LGD ,Dolina rzeki Grabi” na zewnatrz w granicach umocowania i
jest odpowiedzialny za organizacje pracy i realizacje zadan.

Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujgco:
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1} Kierownik Biura;
2) Gtéwny Specjalista,
3) Specjalista ds. obstugi biura.

5. Schemat organizacyjny Biura zostat opisany w procedurze naboru pracownikéw oraz warunkow
funkcjonowania Biura LGD ,,Dolina rzeki Grabi” stanowiacej zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

6. Prowadzenie spraw finansowo - ksiegowych, usfug prawnych oraz innych ustug specjalistycznych
moie byé zlecana osobom lub specialistycznym firmom, posiadajgcym stosowne uprawnienia
w tym zakresie.

§4

1. Podstawe nawigzania stosunku pracy z pracownikami, o ktérych mowa w § 3 ust. 4 stanowi
umowa o prace.

2. Warunki zatrudnienia pracownikéw Biura ustala Zarzad.
&5

W procedurze naboru pracownikdéw oraz warunkdw funkcjonowania Biura LGD ,Dolina rzeki Grabi”
stanowigcej zafacznik do niniejszego regulaminu okreslono:

1) wymagania konieczne i pozadane w odniesieniu do kandydatéw do pracy w Biurze LGD ,,Dolina
rzeki Grahi”,

2} procedure naboru pracownikéw,

3) procedure postepowania w sytuacji wystgpienia trudnosci w zatrudnieniu pracownikow
spetniajacych wymagania konieczne,

4) opisy stanowisk prezentujace podziat ohowigzkdw i zakres odpowiedzialnosci na poszczegdinych
stanowiskach, adekwatne do wymagan koniecznych i poigdanych,

5) warunki techniczne i lokalowe Biura LGD ,Dolina rzeki Grabi”, pozwalajace na efektywne
i sprawne wykonywanie zadan LGD ,,Dolina rzeki Grabi”.

§6

Kierownik Biura whnioskuje do Zarzadu LGD »Dolina rzeki Grabi”
o zatrudnienie pracownikow Biura oraz przedkiada Zarzadowi wnioski w sprawach ustalenia
lub zmiany ich wynagrodzenia.

§7

1. Kierownik Biura sprawuje swoje obowiazki ze starannoscia wymagang w obrocie gospodarczo-
finansowym przy scistym przestrzeganiu przepiséw prawa oraz postanowier Statutu, uchwat
Walnego Zebrania Czlonkdw i uchwat Zarzgdu. Szczegdtowy zakres obowigzkdw, uprawnien
odpowiedziainosci zostal opisany w procedurze naboru pracownikéw oraz warunkdow
funkcjonowania Biura LGD , Dolina rzeki Grabi” stanowigcej zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

2. Kierownik Biura odpowiada przed Zarzadem za organizacje pracy
i realizacje zadan wykonywanych przez Biuro.

§8

Kierownik Biura jest odpowiedzialny za zarzgdzanie zasobami ludzkimi, nadzér nad obstugg naboru
wnioskow sktadanych w ramach realizacji Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez
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Spofecznodé LGD ,Dolina rzeki Grabi”; prowadzenie monitoringu i ewaluacji wdrazania LSR oraz
funkcjonowania LGD. Szczegbtowy zakres obowigzkéw, uprawnieri odpowiedzialnosci zostat opisany
w procedurze naboru pracownikdw oraz warunkoéw funkcjonowania Biura LGD ,Dolina rzeki Grabi”
stanowigcej zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§9

Giowny Specjalista jest odpowiedzialny za wyszukiwanie szkolen, kursdw
i konferencji dia pracownikéw oraz cztonkéw wtadz LGD ,Dolina rzeki Grabi”, biorgcych udziat
we wdrazaniu Strategii Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznosc LGD ,,Dolina rzeki Grabi”.
Szczegotowy zakres obowigzkdw, uprawnier odpowiedzialnosci zostat opisany w procedurze naboru
pracownikdw oraz warunkdw funkcjonowania Biura LGD stanowigcej zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

§10

Specjalista ds. obstugi biura jest odpowiedzialny za prowadzenie bieiace] obsfugi kancelaryjnej biura.
Szczegotowy zakres obowigzkéw, uprawnien odpowiedzialnosci zostat opisany w procedurze naboru
pracownikéw oraz warunkéw funkcjonowania Biura LGD stanowiacej zafacznik do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat Il
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika.
§11

1. Pracodawca LGD ,Dolina rzeki Grabi”, zwany dalej ,Pracodawca” jest obowigzany
w szczegblnosci:

1) zaznajamiac pracownikdéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolniert i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowac prace w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreélony albo w peinym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy,

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

7) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,



9)
10}
11)

12}

13)
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stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyisze] warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy,

zaspokajaé w miare posiadanych $rodkdw sacjalne potrzeby pracownikéw,
stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta ocsobowe
pracownikow,

informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

wplywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotiycia spotecznego.

Pracodawca ma cbowigzek poinformowad pracownika na pismie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni

od dnia zawarcia umowy o prace, o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosdci okresu
wypowiedzenia umowy o prace.

§12

Pracownik obowigzany jest wykonywad prace sumiennie i starannie oraz stosowacé sie do
polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy
lub umowy o prace.

Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest w szczegdlnosci:

1)

3)

4)

5)
6)

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w tym przestrzeganie zakazu
oddalania sie z miejsca pracy bez zezwolenia przefoionego, samowoclnego zastepowania
innego pracownika w pracy),

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakiadzie pracy porzadkuy,

przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach niedozwolonych,
niezwtoczne informowanie przefoionego o zauwazonych zagrozeniach Zycia lub zdrowia
ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy),

dbanie o dobro zakfadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktdrych ujawnienie moglcby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

Rozdziat iV
Uprawnienia pracownika i pracodawcy.

§13

Pracownik ma nastepujace prawa:

1)

do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z tresci zawartej
umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,



2)
3)

4)
5)
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do wynagrodzenia za prace,

do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie czasu pracy
w zaktadzie pracy oraz korzystanie z urlopdw wypoczynkowych iinnych przerw,

do bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy,

do réwnych praw z tytufu jednakowego wypetniania takich samych obowiazkdw, szczegolnie do
rownouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy.

§14

Pracodawca ma nastepujace prawa:

1)

2)

do korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescig stosunku
pracy (zawartej w umowie o prace).

w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania pracownikom
wigZacych polecen stuzhowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktdre nie powinny by¢ sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg ¢ prace oraz prawo do ustalania zakresu obowiazkdw, zadan
i czynnosci pracownikdw oraz ich egzekwowania.

Rozdziat V
Czas pracy.
§15

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycii pracodawcy w jego
siedzibie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

1) czas pracy wynosi przecietnie 40 godzin na tydzien w nie diuiszym niz 3 miesigce
w okresie rozliczeniowym i nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe,

2) czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg strony,
1j. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o prace.

2) Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 8 godzin moga
korzysta€ z 15 minutowej przerwy pracy.

§ 16
Rozpoczecie pracy nastepuje o godzinie 8.00, a zakoniczenie pracy o godzinie 16.00.

W zamian za prace w niedziele, swieta i dodatkowe dni waolne od pracy udziela sie pracownikowi
innego dnia wolnego wedtug opracowanych harmonogramow.

§17

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Biura moize ustalic dla poszczegdlnych
pracownikow indywidualny rozkiad czasu pracy.

Rozdziat VI

Kary porzgdkowe i nagrody.
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§18

Pracownikom wzorowo wypelniajgcym swoje obowigzki, przejawiajagcym  inicjatywe
w pracy, podnoszgcym kwalifikacje i jakos¢ pracy moga by¢ przyznawane wyrdinienia oraz
nagrody pienigine,

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpoZzarowych, a takie przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzefwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac
kare pienieina.

Kara pienieina za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pienigine nie
mogg przewyiszal dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty,
po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopied winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Rozdziat VI
Wyptata wynagrodzenia.
§19

Wypfata wynagrodzenia miesiecznego i zasitkow ptatnych ze $rodkdéw ZUS jest dokonywana
do 28 dnia danego miesigca dla wszystkich pracownikdw. Jezeli ustalony dzierd wyptaty wypada
w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim. Rozliczenie nadgodzin
nastepuje do dnia 28 nastepnego miesigca.

Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyplaca sie poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste
pracownika za jego zgoda wyrazong na pismie w sposdb dajacy mozliwosé ich podjecia z konta
w terminie okresionym w ust. 1.

Rozdziaf VIII

Zasady udostepniania informacji bgdacych w dyspozycji LGD , Dolina rzeki Grabi” uwzgledniajace

zasady hezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych.
§20

Dla zapewnienia ochrony danych osobowych Biuro LGD ,Dolina rzeki Grabi”, stosuje ,Instrukcje
zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osohowych w Biurze
LGD ,,Dolina rzeki Grabi”.
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2. Dostep do informacji publicznych reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. 2022, poz. 902).

Rozdziat IX
Postanowienia koricowe.
§21

W okresie czasowej nieobecnosci Kierownika Biura z powodu urlopu, choroby itp. obowigzki
Kierownika Biura wykonuje wskazana przez niego lub Prezesa Zarzadu osoba.
W przypadku vacatu na stanowisku Kierownika Biura, Zarzad upowainiony jest do wyznaczenia
sposrod pracownikéw osoby do pefnienia obowigzkdw Kierownika Biura az do czasu jego
zatrudnienia. Na zastepujgcego przechodzg wszystkie prawa i obowigzki Kierownika Biura z
wyjatkiem decyzji zastrzezonych do wylacznej kompetencji Kierownika i nie przekazanych
zastepujgcemu. W czasie nieobecnosci pracownika Biura jego obowigzki wykonuje inny wskazany
pracownik Biura i ponosi on petng odpowiedzialnos¢ za prawidtowe i zgodne z przepisami
wykonywanie tych czynnosci.

§22

W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad kierujac
sie obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegolnosci Kodeksu Pracy, aktéw wykonawczych,
statutem i uchwatami Walnego Zebrania Cztonkéw LGD "Dolina rzeki Grabi".

Prezes Zarzadu LGD
"Dolina rzeks Grabi"
NIP 8314603 003 5994

/4

|emlec



