Zalacznik do Uchwaly Zarzadu
Nr 6/2025 z dnia 07.05.2025 r.

REGULAMIN BIURA
STOWARZYSZENIA ROZWOJU GMIN
,CENTRUM”

Rozdzial I: Postanowienia ogolne.

§1

1. Regulamin Biura Stowarzyszenia Rozwoju Gmin ,,CENTRUM?” zwany dalej Regulaminem
okresla zasady funkcjonowania Biura Stowarzyszenia Rozwoju Gmin ,,CENTRUM?”
zwanego dalej Biurem.

2.  Regulaminem ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i

obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

1. TIlekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Stowarzyszenie
Rozwoju Gmin ,,CENTRUM?” reprezentowane przez Prezesa Zarzadu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracowniku, nalezy przez to rozumie¢ osob¢ §wiadczaca
pracg na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia lub wolontariatu.

Rozdzial I1. Organizacja Biura.

§3

=

Siedziba Biura sg pomieszczenia biurowe w Kutnie ul. Wojska Polskiego 10a.
2. Prezes Zarzadu Stowarzyszenia jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw Biura i
okresla zakresy ich obowiazkéw 1 kompetencii.
3. W Biurze tworzy si¢ stanowisko Kierownika Biura ktory kieruje
merytoryczng realizacjg projektéw realizowanych przez Stowarzyszenie.
4. Kierownik Biura w zakresie ustalonym przez Prezesa Zarzadu zapewnia
sprawne funkcjonowanie Biura.
5. W Biurze przewidziano stanowiska:
1). Prezesa Zarzadu
2). Kierownika Biura
3). Gtownej Ksiegowej Stowarzyszenia
4). Radcy Prawnego
5). Koordynatora ds. wdrazania LSR
6). Specjaliste ds. obstugi finansowe;j
7). Koordynatora ds. obstugi projektow grantowych
6. Szczegdlowe zadania wykonywane przez poszczegélne stanowiska sa okreslone w
zakresach obowiazkow poszczegdlnych pracownikéw oraz w opisie stanowisk Biura
Stowarzyszenia stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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7. Stanowiska: Kierownika Biura, Gléwnej Ksiggowej Stowarzyszenia, Radcy
Prawnego sg stanowiskami samodzielnymi i podlegajg bezposrednio Prezesowi Zarzadu.
8. Kierownikowi Biura podlegaja stuzbowo:
— Koordynator ds. wdrazania LSR
- Specjalista ds. obstugi finansowe;j
- Koordynatora ds. obstugi projektow grantowych
oraz inni pracownicy Biura w zakresie swoich dziatan dotyczacych merytorycznej realizacji
projektow.
W przypadku wykonywania prac zleconych zwigzanych z realizowanymi Projektami nadzor
nad jakoscig, terminowoscig 1 zakresem zleconych prac wykonuje rowniez Kierownik Biura.
9. Do wspolnych zadan Kierownika Biura i Glownej Ksiggowego naleza:
1).Wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji ogolne;j
1 samorzadowej oraz partnerami.
2). Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zleconych zadan.
3). Przygotowanie okresowych: ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

10. Obstuga prawna Biura moze by¢ realizowana przez osoby fizyczne lub prawne na podstawie
odrebnych umow zawartych przez Zarzad, w ktorych zawarty jest wzajemny zakres
obowigzkow i uprawnien oraz czynnosci .

11. Zakres obowigzkow Gtownego Ksiegowego Stowarzyszenia okreslajg stosowne przepisy
prawa dotyczace finansow stowarzyszen

Rozdzial I11. Podstawowe obowigzki pracodawcy i pracownika
§4

1. Pracodawca ma w szczego6lnosci w obowigzku:
1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z:
a) zakresem obowigzkoéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi.
b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi
C) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;j
2) organizowac prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten
temat,
4) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
5) dostarcza¢ pracownikom s$rodki czystosci,
6) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikow,
7) przyjaé i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,
8) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
9) pracodawca zapoznaje pracownika z trescig regulaminu biura przed rozpoczeciem
przez niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika.

§5

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prac¢ sumiennie i starannie.
2. Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, a
nie sg sprzeczne z przepisami pracy lub umowa o prace.
3. Pracownik ma w szczegolnosci obowigzek:
I)przestrzegac¢ ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy,
2)przestrzegac ustalonego w zaktadzie porzadku i regulaminu pracy,
3)przestrzegac przepisow i zasad BHP 1 przeciwpozarowych,
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4)przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego
1 okazywac kolezenski stosunek wspodipracownikom,
5)dba¢ o dobro zaktady pracy, chroni¢ jego mienie i uzytkowaé¢ zgodnie z
przeznaczeniem,
6)zachowywac¢ porzadek na swoim stanowisku pracy,
T)zachowac porzadek i1 czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach,
8)zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkody, a w szczegdlnosci: przechowywa¢ dokumenty, narz¢dzia i materiaty w miejscu
do tego przeznaczonym, po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty,
narzedzia 1 materiaty.
9)Pracownik nie moze prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy, a
zwlaszcza: prowadzi¢ dziatalno$ci gospodarczej konkurencyjnej wobec pracodawcy;,
swiadczy¢ pracy w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz podmiot
prowadzacego dziatalno$¢ konkurencyjna.

10) Zabrania si¢ pracownikom LGD $wiadczenia odptatnego doradztwa na rzecz podmiotow

ubiegajacych si¢ o wsparcie realizacji operacji lub o powierzenie grantu w ramach wdrazania
LSR.

11) Pracownik LGD znajdujacy si¢ w konflikcie interesu w rozumieniu art.61 ust. 3
rozporzadzenia 2024/2509 wylacza si¢ z realizacji zadan LGD w zakresie, w jakim

dotyczy jego ten konflikt.

Rozdzial 1V. Uprawnienia pracownika i pracodawcy.

§6

Pracownik ma nastepujace prawa:

1. do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
zawarte] umowy o prace¢ 1 zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2. do wynagrodzenia za prace (nie dotyczy wolontariuszy),

3. do wypoczynku w dniach wolnych od pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i

innych przerw,

do bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy,

do rownych praw z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowiazkdéw,

szczegblnie do rdwnouprawnienia, czyli rownego taktowania kobiet i mezczyzn w zakresie

pracy,

6. do tworzenia organizacji pracownikow i przystepowania do niej, ktoére to organizacje
(zwigzki zawodowe) maja prawo do reprezentowania i obrony praw oraz interesOw
pracownikow.

ok~

§7

Pracodawca ma nastgpujace prawa:

1. do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow.

2. w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow do wydawania pracownikom
wigzacych polecen stluzbowych i1 zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace oraz prawo do ustalania zakresu
obowigzkow, zadan 1 czynnosci pracownikoéw oraz ich egzekwowania.
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Rozdzial V: Czas pracy
§8

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego
siedzibie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
1) czas pracy wynosi przecigtnie 40 godzin na tydzien w okresie rozliczeniowym nie
dhuzszym niz 3 miesigce
2) czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
strony, tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o prace

§9

=

Rozpoczecie pracy nastgpuje o godzinie 7.00, a zakonczenie pracy o godzinie 15.00.
2. W zamian za prac¢ w niedziele, §wieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela si¢
pracownikowi innego dnia wolnego, najlepiej w nastepnym tygodniu. Na wniosek
pracownika dzien wolny od pracy moze by¢ udzielony w terminie pozniejszym, jednakze w
czasie na przekraczajacym trzymiesiecznego okresu rozliczeniowego.

§10

Gléwnemu Ksiggowemu 1 Kierownikowi Biura w razie wykonywania pracy na polecenie
pracodawcy w godzinach nadliczbowych i przypadajacych w niedziele i $wigta lub w dodatkowym
dniu wolnym od pracy przystuguje inny dzien wolny od pracy.

§11

1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
i w ramach wolontariatu ustalaja indywidualne umowy o prace.
2. Godziny rozpoczgcia pracy i jej zakonczenia pracownikom okreslonym w ust. 1 ustala si¢
indywidualnie.
§12

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze ustalic dla poszczegdlnych
pracownikow, indywidualny rozktad czasu pracy.

§13
Za prace w niedziele 1 $wieta uwaza si¢ prace wykonywang od godziny 6.00 w niedziele lub §wieto
do godziny 6.00 dnia nastepnego.

§14
Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i $wigta oraz dni okreslone odrebnymi przepisami,

§ 15
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 16

Przebywanie pracownikow na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.
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Rozdzial VI : Obecno$¢ w pracy i miejsce pracy
§17

Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg podpisem na liscie obecnosci, z wylaczeniem o0sob
zatrudnionych z zadaniowym trybie czasie pracy.

§18
Kazdorazowe, uzasadnione wyjscie pracownika z zaktadu pracy w czasie ustalonych godzin pracy
moze nastgpi¢ wytacznie za zgoda bezposredniego przetozonego.

§19

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnos$ci stuzbowe w innej miejscowosci
niz ustalona w umowie o prace rozliczana jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego tzw. delegacji.

§20

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.

§21
Na terenie zaktadu obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

Rozdzial VII : Kary porzadkowe i nagrody.
§ 22

1. Pracownikom wzorowo wypelniajagcym swoje obowigzki, przejawiajagcym inicjatywe w
pracy, podnoszacym kwalifikacje 1 jako$¢ pracy moga by¢ przyznawane wyrdznienia oraz
nagrody pieni¢zne.

2. Zanaruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sig:

1) nieprzestrzeganie przepisoOw bhp i przeciwpozarowych,

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

4) wykonywanie na terenie pracy prac nie zwigzanych z zadaniami zaktadu,

5) zte lub niedbale wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, materialow i urzadzen,

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwtadnych i klientow,

7) stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu, narkotykow, spozywanie alkoholu,
narkotykoéw na terenie zakladu pracy oraz ich wnoszenie na teren zaktady pracy.

3. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych 1 nieprzestrzeganie regulaminu pracy
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) karg nagany,
3) kare pieniezng.
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§23
Kary nie mozna stosowac po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat si¢ o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od chwili, gdy pracownik
dopuscit si¢ tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 24

1. Karg stosuje Prezes 1 zawiadamia o tym pracownika na pismie, informujac o mozliwosci

whniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada si¢ w aktach osobowych pracownika.

2. W ciagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies$¢ sprzeciw. O odrzuceniu

czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Prezes. Jezeli sprzeciw nie zostat odrzucony w ciagu
14 dni od daty wniesienia oznacza to, ze zostat 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 i nienaganne zachowanie pracownika po ukarania

Prezes moze uzna¢ kare za niebyla przed uptywem roku.

Rozdzial VIII : Wyplata wynagrodzenia.

1.

§ 25

Wyplata wynagrodzenia miesigcznego 1 zasitkow platnych ze $rodkow ZUS jest
dokonywana z dotu dnia 28 kazdego miesiagca dla wszystkich pracownikow. Jezeli ustalony
dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzednim.

Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wyptaca si¢ poprzez dokonanie przelewu na konto
osobiste pracownika za jego zgoda wyrazong na piSmie, w sposob dajacy mozliwos¢ ich
podjecia z konta w terminie okre§lonym w ust. 1, lub w kasie Biura.

Rozdzial IX : Bezpieczenstwo i higiena pracy.

N

§ 26

Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.
Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogdlnych zasad
bhp 1 przeciwpozarowych na stanowisku, na ktorym pracownik zostal zatrudniony.
Przeszkolony pracownik sklada pisemna o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dotacza si¢ do
akt osobowych.

§ 27

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik kierowany jest przez pracodawcg na wstgpne
badanie lekarskie.

W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

Badania sg prowadzone na koszt pracodawcy.

§ 28

W przypadku gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp. ma
obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ o tym przetozonego.

W przypadku gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zaktadu pracy, a jego stan zdrowia
na to pozwala, winien niezwltocznie powiadomi¢ o tym przetozonego.

Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek winien niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
pracodawce.
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Rozdzial X: Urlopy wypoczynkowe.
§29
1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks Pracy.
2. Do urlopu nie wlicza si¢ dodatkowych dni wolnych od pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ urlopu.
4. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czg$ciach.
Przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

w

Rozdzial: XI Postanowienia kofncowe.
§ 30

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzuja przepisy Kodeksu Pracy,
aktow wykonawczych do KP.
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