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REGULAMIN PRACY BIURA
Lokalnej Grupy Dziatania
,»Vistula Terra Culmensis — Rozwoj Przez Tradycje”

Obowiazuje od 01.03.2023 r.

Postanowienia ogodlne.
§1.

1. Regulamin Pracy Biura okresla zasady funkcjonowania Biura LGD, ramowy zakres dziatania
i kompetencji biura, organizacje i porzadek w procesie pracy oraz inne postanowienia zwigzane
z dziatalnoscig biura, w tym =zasady =zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow, zasady
okreslajgce wymagania pracownikdw na poszczegolnych stanowiskach, zasady udostepniania
informacji bedacych w dyspozycji LGD uwzgledniajgce zasady bezpieczehstwa informaciji
i przetwarzania danych osobowych, opis metod oceny efektywnosci $wiadczonego przez
pracownikéw biura doradztwa. Regulamin okresla zasady funkcjonowania Biura LGD, ramowy
zakres dziatania i kompetencji biura, organizacje i porzadek W procesie pracy oraz inne
postanowienia zwigzane z dziatalnoscig biura.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Biurze, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Stowarzyszenia
Lokalna Grupa Dziatania ,Vistula Terra Culmensis — Rozwoj Przez Tradycje”.
3. Biuro prowadzi sprawy Zarzgdu i Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie
i podejmowanie dziatah na rzecz Stowarzyszenia oraz petng obstuge Zarzadu, Rady i Komisji
Rewizyjnej w zakresie spraw administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.
4. Biuro prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o statut Stowarzyszenia, uchwaty Walnego Zebrania
Czionkdéw Stowarzyszenia, Zarzadu oraz niniejszy regulamin.
5. Niniejszy Regulamin nie stanowi Regulaminu w rozumieniu Kodeksu Pracy.

Organizacja i zasady funkcjonowania Biura oraz zakresy obowigzkéw
§2.

1. Biurem kieruje Kierownik Biura LGD zatrudniony przez Zarzad Stowarzyszenia Lokalna Grupa
Dziatania ,Vistula Terra Culmensis — Rozw¢j Przez Tradycje”.
2. Zarzad udziela petnomocnictwa Kierownikowi Biura LGD do prowadzenia spraw biezgcych
Stowarzyszenia, w tym do podpisywania pism (pisma przewodnie, uzupetnienia/wyjasnienia
do realizowanych zadan w ramach LSR i zadan statutowych).
3. Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujgco:

1) Kierownik Biura LGD;

2) Pracownik ds. administracyjno — biurowych.
4. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych, ustug prawnych oraz innych ustug specjalistycznych
moze by¢ zlecana osobom lub specjalistycznym firmom — posiadajgcym stosowne uprawnienia w
tym zakresie, bgdz tez moze by¢ prowadzona w ramach umowy o prace.
5. Zaktada sie, ze w biurze docelowo zatrudnione bedg min. 3 osoby o wysokich kwalifikacjach
i doswiadczeniu w pracy administracyjno — biurowej. Pracownicy zatrudnieni w biurze bedag
posiada¢ niezbedng wiedze do wdrazania i aktualizacji dokumentow strategicznych o zasiegu
regionalnym/lokalnym.
6. Opis stanowisk pracy:

‘ Minimalne wymogi osob bezposrednio zaangazowanych we wdrazanie LSR
\ Kierownik biura Pracownicy biura

‘ Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem za
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przestepstwo popetnione umysinie - wiasnorecznie podpisane oswiadczenie

Doswiadczenie na stanowisku kierowniczym| Doswiadczenie zawodowe —  potwierdzenie
— Swiadectwo pracy. odbywania zatrudnienia (réwniez na podstawie
stazu, umowy cywilnoprawnej) — $wiadectwo

pracy, potwierdzenie odbycia stazu.

Doswiadczenie min. 3 lata w pracy, w tym|Doswiadczenie przez min. 50% pracownikéw
zawodowej na rzecz spotecznosci lokalnej —|doswiadczenia na stanowiskach pracy zwigzanych
udokumentowanie na podstawie Swiadectw|ze sSwiadczenie ustug na rzecz spotecznosci
pracy, rekomendacji pracodawcy innych|lokalnej — min. 6 miesiecy nieprzerwalnej pracy —
dokumentéw pozwalajgcych stwierdzi¢ ten|udokumentowanie na podstawie swiadectw pracy,
fakt. rekomendaciji pracodawcy, zaswiadczen,
certyfikatéw, innych dokumentéw pozwalajgcych
stwierdzi¢ ten fakt.

Przeciwwskazania: Przeciwwskazania:
Kierownik biura nie moze by¢ czionkiem|Pracownik biura nie moze by¢ czionkiem innych
innych Organéw w LGD. Organoéw w LGD.

Wymagania dodatkowe dla Kierownika Biura LGD
Wyksztatcenie: wyzsze
Doswiadczenie w zakresie: pisania wnioskéw projektowych, zarzagdzania projektami
Biegta znajomos¢ obstugi komputera (programy Word, Exel. Power Point, Internet Explorer)
Prawo jazdy kat B
Umiejetnosci interpersonalne, zarzgdzanie zespotem.
Znajomosc¢ zagadnien wynikajgcych z programéw unijnych, w tym szczegdlnie instrumentu
RLKS i podejscia LEADER w stopniu pozwalajgcym na profesjonalng obstuge organdéw LGD i
beneficjientéw
Dobra znajomos$¢ obszaru LGD
Cechy osobowoéci: komunikatywnosé, bezkonfliktowo$¢, sumiennosé, kreatywnosé

Wymagania dodatkowe dla pracownikéw biura
Wyksztatcenie: co najmniej Srednie, preferowane wyzsze
Biegta znajomos¢ obstugi komputera (programy Word, Exel. Power Point, Internet Explorer)
Umiejetnos¢ tworzenia dokumentow, prowadzenia danych, obstuga kancelaryjna biura
Znajomosc¢ zagadnien wynikajgcych z programow unijnych, w tym szczegdlnie instrumentu
RLKS i podejscia LEADER w stopniu pozwalajgcym na profesjonalng obstuge organéw LGD i
beneficjentow
Prawo jazdy kat B
Dobra znajomos¢ obszaru LGD
Cechy osobowosci: komunikatywnos¢, bezkonfliktowos$¢, sumiennosc¢, kreatywnosé

7. Zakresy obowigzkéw: minimalne zapisy:

Kierownika biura Pracownika ds. administracyjno — biurowych
1. zarzadzanie biezgcymi pracami biura 1. prowadzenie biezgcej pracy biura -
LGD, administrowanie i obstuga biura, obstuga
2. okreslenie zadan pozostatym korespondencji,
pracownikom biura, 2. przyjmowanie i obstuga klientéw biura, w
3. organizacja i udziat w posiedzeniach tym prowadzenie punktu konsultacyjnego i
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Zarzadu oraz realizacja uchwat i wytycznych
Zarzadu,

4, organizacja i udziat w posiedzeniach
Rady oraz realizacja decyzji Rady,

5. przygotowanie dokumentéw
aplikacyjnych do programéw i funduszy,
informowanie cztonkéw i partneréw LGD o
biezgcych dziataniach LGD m.in. poprzez
organizacje spotkan i szkolen,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z
techniczng realizacjg projektéw stanowigcych
przedmiot dziatalnosci Stowarzyszenia,

7. systematyczny kontakt z instytucjami
zarzgdzajgcymi programami pomocowymi,

8. systematyczne kontakty ze
spotecznoscig lokalng i podmiotami z obszaru
LGD, z cztonkami Stowarzyszenia, z
cztonkami Organéw Stowarzyszenia,

9. utrzymywanie kontaktéw i wspotpraca z
podmiotami zewnetrznymi,

10. aktywny udziat w szkoleniach, naradach,
sympozjach, uroczystosciach zwigzanych z
dziatalnoscig Stowarzyszenia,

11.  prowadzenie punktu informacyjno-
konsultacyjnego w biurze LGD i udzielanie
bezptatnego doradztwa na rzecz
osob/instytucji ktére ubiegajg sie o wsparcie z
LGD w zakresie przygotowywania wnioskéw o
przyznanie pomocy i wnioskow o ptatnos¢ na
operacje realizujgce cele i zatozenia LSR,

12.  przyjmowanie i obstuga klientéw biura,
13. udziat w opracowaniu, realizacji i
rozliczaniu operacji w ramach LSR,

14. monitorowanie stopnia osigganych
wskaznikow, przygotowywanie sprawozdan ze
zrealizowanych zadan, w tym realizacja
zatozen LSR,

15. udziat w naborze wnioskow o przyznanie
pomocy w ramach LSR poprzez m.in.:

a) udzielanie bezptatnych informacji o
konkursie i zasadach wypetniania wnioskow;
b)  bezptatne doradztwo w zakresie
przygotowania dokumentacji konkursowej

c)  udziat w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje w zakresie wdrazania LSR;

d) organizowanie spotkan oraz dziatan
promocyjno-informacyjnych;

e)  wspoipraca oraz staty kontakt z
Whnioskodawcami/Beneficjentami.

f) zastosowanie bezstronnosci i poufnosci na
kazdym etapie obstugi naboru wnioskow,

g) prowadzenie czynnosci kontrolnych,

Swiadczenie bezptatnego doradztwa na rzecz
osob/instytucii ktére ubiegajg sie o wsparcie z
LGD w zakresie przygotowywania wnioskéw o
przyznanie pomocy i wnioskéw o pfatnosc na
operacje realizujgce cele LSR, w tym
udzielanie informacji o konkursach i zasadach
udzielania wsparcia, w tym wspotpraca oraz
staty kontakt z
Whnioskodawcami/Beneficjantami, ktorzy ztozyli
whioski 0 przyznanie pomocy w ramach
wdrazania LSR,

3. udziat w naborze wnioskéw o przyznanie
pomocy w ramach LSR — obstuga posiedzenia
Rady LGD,

4. prowadzenie kampanii promocyjnej —
publikowanie informacji zwigzanych z
wdrazaniem LSR na stronie www
Stowarzyszenia, na profilu Facebook,
udzielanie bezptatnych informaciji o konkursie i
zasadach wypetniania wnioskow; bezpfatne
doradztwo w zakresie przygotowania
dokumentacji konkursowej udziat w
szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje w
zakresie wdrazania LSR; organizowanie
spotkan oraz dziatan promocyjno-
informacyjnych; wspotpraca oraz staty kontakt
z Wnioskodawcami/Beneficjentami;
zastosowanie bezstronnosci i poufnosci na
kazdym etapie obstugi naboru wnioskow;
prowadzenie czynnosci kontrolnych,
monitoringowych wdrazanych projektow,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z
techniczng realizacjg projektow, stanowigcych
przedmiot dziatalnosci Stowarzyszenia;

6. prowadzenie ewidencji uchwat Zarzgdu
Stowarzyszenia, uchwat Rady, uchwat Komisji
Rewizyjnej i Walnego
Zebrania Cztonkodw,

7. systematyczny kontakt z instytucjami
zarzgdzajgcymi programami pomocowymi,

8. systematyczne kontakty ze
spotecznoscig lokalng i podmiotami z obszaru
LGD,

z cztonkami Stowarzyszenia, z cztonkami
Organow Stowarzyszenia,

9. aktywny udziat w szkoleniach, naradach,
sympozjach, uroczystosciach zwigzanych z
dziatalno$cig Stowarzyszenia,

10. wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych
z polecen Kierownika Biura,

11. dokonywanie potwierdzania zgodnosci z
oryginatem kserokopii dokumentoéw,
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monitoringowych wdrazanych projektow.

16. nadzor nad realizacjg zatozen
animacyjnych i aktywizacyjnych
Stowarzyszenia,

17. zorganizowanie zastepstwa pod
nieobecnos¢ pracownikow biurowych,

18. odpowiedzialno$¢ za dziatanie Biura
LGD jako sprawnej administracyjnie jednostki,
obstugi pracy organéw Stowarzyszenia,

19.  prowadzenie polityki kadrowej poprzez:
a) ustalanie zakreséw obowigzkow i
odpowiedzialnosci poszczegolnych
pracownikéw,

b)  dbanie o nalezyty dobor pracownikow i
podnoszenie ich kwalifikacji,

c) wystepowanie do Zarzadu z wnioskami
w sprawach zatrudniania, zwalniania,
awansowania, nhagradzania i karania
pracownikéw Biura,

d) koordynacja i przestrzeganie dyscypliny
pracy pracownikow Biura LGD.

21. Nadzér nad catoksztattem spraw z zakresu
rachunkowosci budzetowej projektu, w tym
prowadzenie rachunkowosci zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i zasadami
polegajgcymi zwtaszcza na:

- zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania,
obiegu, archiwizowania, kontroli i
przekazywania dokumentéw do biura
rachunkowego w sposéb zapewniajgcy:

a.) wtasciwy przebieg operacji gospodarczych;
b) ochrone mienia bedgcego w posiadaniu
LGD;

- biezgcym i prawidtowym prowadzeniu
ksiegowosci w sposdb umozliwiajgcy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomicznych;

b) ochrone mienia bedgcego w posiadaniu
LGD oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie
0s6b majgtkowo odpowiedzialnych za to
mienie;

- prawidfowe i terminowe dokonywanie
rozliczen finansowych;

- sprawdzaniu poprawnosci rachunkowe;j
przygotowanych deklaracji i sprawozdan;

- dokonywaniu przelewéw bankowych;

- potwierdzanie i uzgadnianie salda z
kontrahentami;

- prowadzeniu ewidencji kasowej;

- udziat w przygotowaniu projektu budzetu
Stowarzyszenia oraz czuwanie nad
wykonywaniem i przestrzeganiem

12. prowadzenie archiwum Stowarzyszenia,
13.  wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych
z polecenh Kierownika Biura,

14. realizacja zatozen animacyjnych i
aktywizacyjnych Stowarzyszenia, w tym
aktywny udziat w catym procesie realizaciji
zadan: promocja zadania, rekrutacja
uczestnikow, utrzymywanie kontaktu z
uczestnikami, udziat w zadaniu,
monitorowanie, przygotowanie i prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadania,
15. realizacja zatozeh promocyjnych
Stowarzyszenia, w tym reprezentowanie
Stowarzyszenia na zewnatrz, udzielnie
rzetelnych i wiarygodnych informaciji,
opracowywanie informacji, notatek prasowych,
administrowanie trescig na stronie internetowe;j
LGD, dokonywanie zakupdw.

16. inne niezbedne do prawidtowego
wdrazania zatozeh w zakresie animacji i
aktywizacji lokalnej strategii rozwoju.

17. inne niezbedne do prawidtowego
funkcjonowania Biura LGD.
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dyscypliny budzetowej;

- analiza wykorzystania srodkéw
przewidzianych z budzetu projektu;

- kontrola legalnosci dokumentéw dotyczgcych
wykonywania budzetu projektu i jego zmian.
22. Dokonywanie potwierdzania zgodnosci z
oryginatem kserokopii dokumentow.

23. Podpisywanie dokumentéw dotyczacych
realizacji zadan Stowarzyszenia (pisma
przewodnie, uzupetnienia/wyjasnienia do
realizowanych zadah w ramach LSR i zadan
statutowych, podpisywanie dokumentéw
zwigzanych z wdrazaniem LSR, ktore nie
skutkujg zaciggania zobowigzan, typu:
sprawozdania, raporty, zestawienia,
odpowiedzi na wezwania wyjasniajace np.
proces naboru wnioskow).

24. Wydawanie decyzji administracyjnych w
zakresie posiadanych kompetenciji i
stosownych upowaznien od Zarzadu
Stowarzyszenia.

25. Wywigzywanie sie z obowigzku
terminowego dostarczania wewnetrznym i
zewnetrznym organom kontrolnym stosownych
dokumentéw sprawozdawczych o dziatalnosci
Stowarzyszenia oraz sprawowanie nadzoru
nad realizacjg zaleceh pokontrolnych.

26. Delegowanie pracownikéw biura do
wyjazdéw stuzbowych oraz nadzér nad
prawidtowym rozliczaniem i prowadzeniem
ewidencji oraz niezbednej dokumentacji.

27. Dbanie o dobry wizerunek LGD oraz
promowanie dziatalnosci Stowarzyszenia LGD
»,Vistula - Terra Culmensis - Rozwoj przez
Tradycje”, w tym promocja LGD w mediach
oraz ogtaszanie w mediach informac;ji o
postepach w realizacji LSR. Nadzér nad
prowadzeniem strony www oraz Facebooka.
28. Godne reprezentowanie Biura LGD na
zewnatrz, w kontaktach z innymi
Stowarzyszeniami [
instytucjami.

29. Udzielanie rzetelnych informacji Srodkom
masowego przekazu.

30. Sumienne i terminowe wykonywanie
zadan w ramach pracy Biura, jak rowniez
zachowanie tajemnicy stuzbowe;.

31. Inne zadania ustalone przez Zarzad
Stowarzyszenia, zwigzane z zajmowanym
stanowiskiem i majgce na celu zapewnienie
prawidtowej pracy Biura LGD.
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7. Biuro czynne jest przez 5 dni w tygodniu (dni robocze).

Godziny pracy biura ustalane sg przez Zarzad LGD.

8. W biurze LGD znajdujg sie wszelkie dokumenty zwigzane z dziatalnoscig Stowarzyszenia.

9. W biurze LGD znajduje sie sprzet, materiaty bedace wlasnoscig Stowarzyszenia.

10. W biurze LGD przechowywane sg dokumenty, w tym dane osobowe. Pracownicy danymi tymi
dysponujg tylko i wytgcznie w zwigzku z wykonywaniem swojej pracy na powierzonym stanowisku.
Dane te przechowywane sg w szafach zamknietych, bez mozliwosci dostepu oséb trzecich.

Podstawowe obowigzki pracodawcy i pracownika

§ 3.

1. Pracodawca ma w szczegolnosci w obowiagzku:

A zaznajomi¢ pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami
pracowniczymi, przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi, przepisami dotyczgcymi tajemnicy
stuzbowej,
organizowaé prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat,
terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikow,
przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,
umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§4.
1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie w ramach zawartej
umowy i powierzonych mu zakreséw czynnosci.
2. Pracownik jest obowigzany stosowac¢ sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, a nie sg
sprzeczne z przepisami pracy lub umowg o prace.
3. Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:
1) Przestrzegac ustalonego w biurze czasu pracy,
2) Przestrzegac ustalonego w biurze porzadku,
3) Przestrzegac przepisoéw i zasad BHP i przeciwpozarowych,
Przestrzega¢ w biurze zasad wspotzycia spotecznego i okazywac kolezenski stosunek
wspotpracownikom,
5) Zachowywac¢ porzadek na swoim stanowisku pracy,
6) Zachowaé porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach,
7) Zachowac w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkody, a w szczegoélnosci: przechowywaé¢ dokumenty/narzedzia i materiaty w
miejscu do tego przeznaczonym, po zakohczeniu pracy odpowiednio zabezpieczyé
dokumenty, narzedzia, materiaty, w tym stosowacC Polityke bezpieczenstwa danych
osobowych, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego Regulaminu. Polityka
Bezpieczenstwa Stowarzyszenia LGD ,Vistula — Terra Culmensis — Rozwdj przez
Tradycje zostata opracowana zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 o
ochronie danych osobowych oraz wymaganiami okre$lonymi w § 4 rozporzgdzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne
stuzgce do przetwarzania danych osobowych). Polityka bezpieczenstwa okresla prawa,
reguty i praktyczne doswiadczenia regulujgce sposéb zarzgdzania, ochrony i dystrybucji
informacji wrazliwej (danych osobowych) wewnatrz okreslonej organizacji. Celem polityki
bezpieczenhstwa, jest wskazanie dziatan, jakie nalezy wykonac oraz ustanowienie zasad
i regut postepowania, ktére nalezy stosowac, aby wiasciwie wykonaé obowigzki

- - > >
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administratora danych w zakresie zabezpieczenia danych osobowych.

Uprawnienia pracownika i pracodawcy

§ 5.

1. Pracownik ma nastepujgce prawa:

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

2) do wynagrodzenia za prace,

3) do wypoczynku w dniach z wolnych od pracy, przez prawidiowe przestrzeganie czasu
pracy z 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 obowigzkéw,
szczegoblnie do rownouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mezczyzn w
zakresie pracy.

§ 6.

1. Pracodawca ma nastepujgce prawa:

1) do korzystania z wynikdéw pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z trescig
stosunku pracy (zawartej w umowie o prace).

2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania pracownikom
wigzacych polecen stuzbowych i zarzgdzeh dotyczacych pracy, ktére nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace oraz prawo do ustalania zakresu
obowigzkow, zadah i czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania

Czas pracy

§7.

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

2. Czas pracy ustalony jest w systemie podstawowym z 4 miesiecznym okresem rozliczeniowym i
wynosi przecietnie 40 godzin na tydzieh.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg strony, tj.
pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o prace.

4. Rozpoczecie pracy nastepuje o godzinie 07:30, a zakonczenie pracy o godzinie 15.30 (dotyczy
dni: poniedziatek, wtorek, czwartek), 07:30-15:30 sroda, oraz 07:30-14:30 piagtek.

5. W zamian za prace w niedziele, $wieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie pracownikowi
innego dnia wedtug.

6. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Biura moze ustali¢ dla poszczegdlnych
pracownikéw indywidualny rozktad czasu pracy lub zadaniowy czas pracy.

Kary porzadkowe i nagrody
§8.

1. Pracownikom wzorowo wypetniajgcym swoje obowigzki, przejawiajgcym inicjatywe w pracy,
podnoszgcym kwalifikacje i jakosS¢ pracy mogg byC¢ przyznawane wyrdznienia oraz nagrody
pieniezne.
2. Za naruszenie obowigzkdéw pracowniczych uwaza sie:

1) nieprzestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3) zaktdécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
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4) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatow i urzgdzen,

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwtadnych i beneficjentow,
) stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykéw. Wnoszenie alkoholu,

narkotykéw do Biura.

7) Celowe wprowadzanie w btad klientéw porad, korzystajgcych z doradztwa.

Wyplata wynagrodzenia.

§9.

1. Wyptata wynagrodzenia miesiecznego i zasitkow ptatnych ze srodkéw ZUS jest dokonywana z
dotu dnia do 30 kazdego miesigca dla wszystkich pracownikéw. Jezeli ustalony dzien wyptaty
wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

2. Wynagrodzenia i inne swiadczenia wyptaca sie poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste
pracownika za jego zgodg wyrazong na pismie w sposob dajgcy mozliwosc ich podjecia z konta w
terminie okreslonym w ust. 1.

Postanowienia koncowe.
§ 10.

1. Funkcje pracodawcy wykonuje w Biurze LGD Kierownik lub inna osoba wyznaczona przez
Zarzad.

2. Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowieh umow o prace zawartych z poszczegdlnymi
pracownikami Biura.

3. Regulamin wchodzi w zycie w dniu uchwalenia przez Zarzad LGD.

4. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad kierujgc sie
obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegolnosci Kodeksu Pracy, aktow wykonawczych do KP i
Ukfadu Zbiorowego Pracy oraz statutem i wuchwalami Walnego Zebrania Czionkéw
Stowarzyszenia.




