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Postanowienia ogélne

1.

Regulamin organizacji pracy Wspélnego Sekretariatu, zwany dalej Regulaminem
zostaje ustalony pomigdzy instytucjami delegujacymi pracownikéw. Ma on umozliwié
sprawny przebieg wspotpracy we Wspélnym Sekretariacie (WS) podczas realizacji
Programu INTERREG V A - Meklemburgia-Pomorze
Przednie/Brandenburgia/Polska  2014-2020 (zwanego dalej Programem), w
szczegllnosci stworzy¢ konieczne do tego warunki wewnetrzne WS.

Regulamin organizacji pracy wchodzi w zycie z dniem oddelegowania pracownikéw
do WS.

Regulamin zostaje sporzadzony w jezyku niemieckim i polskim i winien zostaé
podpisany przez wszystkie instytucje delegujace oraz instytucje zarzadzajaca.
Wszystkie instytucje podpisujgce otrzymajg po jednym oryginalnym egzemplarzu
regulaminu w jezyku niemieckim i polskim.

Pracownice i pracownicy WS za pisemnym potwierdzeniem odbioru i przyjecia do
wiadomosci otrzymajg po kopii regulaminu w jezyku niemieckim i polskim.

Rozpoczecie i zakoficzenie pracy we WS

1.

Oddelegowanie pracownic i pracownikéw do WS nastapi od dnia 14.01.2016r. w
wymiarze 100% czasu pracy pracownic i pracownikdéw.

2. Oddelegowanie pracownic i pracownikéw zakonczy sie z dniem 31.12.2022r.

Prawa i obowigzki wynikajace z pracy Wspélnego Sekretariatu

L.

Wszystkie pracownice i pracownicy sg zobowigzani

a. do zaangazowania si¢ w prace zwigzane z realizacjg Programu INTERREG V A
(program) oraz do starannego, odpowiadajgcego ich mozliwodciom i
umiejetnosciom wykonywania zadan programu; '

b. do niewykonywania samodzielnego czy niesamodzielnego zajecia ubocznego,
ktére negatywnie wptywa na funkcjonowanie WS lub jest sprzeczne 7z interesami
programu czy instytucji delegujacych;

c. do nieprowadzenia w czasie pracy dziatalnosci partyjno-polityczne;;

d. do przestrzegania okreslonego czasu pracy;

e. do oszezgdnego, troskliwego i zgodnego z realizowanymi na rzecz WS zadaniami
uzytkowania wyposazenia, materiatéw i pozostatych urzadzern WS;

f. do kolez';:r’lskiego zachowania;
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do niezwlocznego, najpézniej jednak do godziny 10:00 danego dnia zgloszenia
kierownictwu WS oraz wiasciwe] instytucji delegujacej kazdej nieobecnosci w
pracy z podaniem powodow; _
do zachowania w tajemnicy - réwniez po zakonczeniu pracy we WS wszystkich
poufnych informacji stanowiacych - tajemnice przedsigbiorstwa, ktore stang*si¢
znane w zwigzku z pracg we WS.

poinformowaé jak najszybciej kierownictwo WS o zaplanowanych terminach z
beneficjentami programu wspétpracy.

2. Kierownictwo WS::

a.

wyznacza priorytety wykonywania zadan przez pracownice i pracownikow WS,

b. jest zobowiazane do obiektywnego i rownego traktowania pracownic i

pracownikow,

jest zobowigzane do umozliwienia wspélnege uczestnictwa polskich i
niemieckich pracownikdéw zgodnie z ich dostepnodcia w spotkaniach, w ktérych
uczestniczg polscy i niemieccy beneficjenci Programu Wspdipracy

jest odpowiedziélne za sprawny przeplyw informacji do wszystkich pracownikéw
i pracownic WS, w szczegolnosc1 za organizacje cotygodniowych spotkaft
roboczych,

jest zobowigzane do organizacji co najmniej 2 razy w roku spotkan z
przedstawwlelami lub kierownikami instytucji deIegu;q.cych z udziatem Instytucji

' Zarzgdzajacej,

jest zobowigzane do angaZzowania pracownikéw 1 pracownic w miar¢ mozliwosci
zgodnie z ich wiedza i umiejetnodciami oraz do wspierania ich w dalszym
ksztalcentu.

V. Miejsce pracy

1. Regularnym migjscem pracy pracownic i pracownikéw WS jest biuro
Kommunalgemeinschaft Pomerania e.V. in D — 17321 Locknitz, Ernst-Thilmann-
Str. 4.

2. Pracownice i pracownicy WS moga odbywaé podrdze shuzbowe w ramach swoich
obowigzkdéw shuzbowych - zardwno na obszarze wsparcia, jak i poza nim.

3. Polscy pracownicy i pracowniczki mogg zgodnie z art. 2 ustgp (1) porozumienia
dotyczacego oddelegowania realizowaé zadania WS w siedzibie danej instytucji
delegujacej. Te sytuacje wyjatkowe nalezy ograniczy¢ do niezbgdnych przypadkow.
Instytucja delegujaca bedgca pracodawceg polskich pracownic lub pracownikow
informuje kierownika WS o koniecznej obecnosci pracownika w siedzibie
pracodawcy odpowiednio wczesnie, tzn. najpdiniej z tygodniowym wyprzedzeniem.
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Regularny tygodniowy czas pracy pracownic i pracownikéw WS wynosi 40 godzin
(pelny wymiar czasu pracy).

Rozpoczgeie 1 zakonczenie codziennego czasu pracy wraz z przerwami oraz podziat
czasu pracy na poszczegélne dni tygodnia zalezy od narodowego ustawodawstwa,
regulacji zawartych w umowie o prac¢ oraz ewentualnych taryfowych postanowien
instytucji delegujacych.

W stalych godzinach pracy Wspdlny Sekretariat winien byé obsadzony przez co
najmniej 50% pracownic i pracownikéw (bez pracownic i pracownikéw nieobecnych
z powodu urlopu czy choroby). Jako state godziny pracy WS ustala sie: poniedziatek
do czwartku godz. 9:00 do 15:30 oraz piatek godz. 9:00 do 14:00.

Miarodajny dla ustalenia godzin pracy jest zapis czaséw obecnosci oraz nieobecnosci
(szczegblnie podrézy shuzbowych, prac u delegujgcego, urlopu, choroby, dni
$wigtecznych, wypracowanych nadgodzin) elektronicznego systemu zapisu czasu
pracy biura w Locknitz. Pracownice i pracownicy WS otrzymaja kazdorazowo do 10.
danego miesigca pisemne sprawozdanie o czasie pracy za miesigc poprzedzajacy.
Niniejsze sprawozdania miesigczne winny zostaé przez pracownice i pracownikéw
niezwlocznie skontrolowane pod katem prawidlowoscei i Zlozone kierownictwu WS
celem poswiadczenia.

Poswiadczone przez kierownictwo WS sprawozdania o czasie pracy zostang przez
pracownice i pracownikéw niezwilocznie przekazane do wiadomosci ich instytucji
delegujace;j.

Kierownictwo WS jest zobowiazane do przeprowadzenia, w czasie pracy, raz w
tygodniu narady roboczej z pracownicami i pracownikami WS.

Podroéze stuzbowe

1.

Wszystkie podroze stuzbowe pracownic i pracownikdéw WS winny byé uzgodnione z
kierownictwem WS.

Pracownica czy pracownik WS wnioskuje o podréze stuzbowe i rozlicza je u danej
instytucji delegujace;.

Jezeli chodzi o podréze stluzbowe poza obszarem wsparcia, winny one zostaé
uzgodnione dodatkowo z instytucja zarzadzajgca.

Dni §wigteczne

L.

Pracownice i pracownikéw WS obowigzuja narodowe dni ustawowo wolne od pracy
obowigzujace w kraju danej instytucji delegujacej.

Jezeli niemiecki dzien $wiateczny przypada na polski dzien pracy, polskie pracownice
i pracownicy WS wykonujg swoja prace w instytucji delegujace;.
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Prawo do urlopu pracownic i pracownikéw WS zalezy od ustawodawstwa kraju danej
instytucji delegujgcej, regulacji zawartych w umowie o pracg oraz ewent. taryfowych
postanowien danej instytucji delegujace;.

Pracownice i pracownicy co roku opracowujg wspdlnie plan urlopéw dot. gléwnego
urlopu rocznego (co najmniej dwa do trzech tygodni nieprzerwanego urlopu) z
informacjami dotyczacymi zastepstw w trakcie urlopu. O ile mozliwosci organizacji
pracy WS na to pozwalaja, uwzglednione zostaja przy tym zyczenia poszczegdlnych
pracownic i pracownikéw. Do dnia 28.02 danego roku kierownictwo WS przedklada
plan urlop6w instytucji zarzadzajacej oraz instytucjom delegujgcym.

Wnioski urlopowe pracownic i pracownikéw skladane sa u danej instytucji
delegujacej, po wezesniejszym uzgodnieniu z kierownictwem WS.

Nadgodziny

1.

Nadgodziny moga powstaé na skutek ponadnormatywnego wykonywania
obowiazkéw stuzbowych lub wskutek podrézy stuzbowych. Rozliczenie nadgodzm
regulowane jest przepisami krajowymi instytucji delegujacej.

Dowodem zbyt duzej lub zbyt matej liczby wypracowanych godzin pracy jest zapls
elektronicznego systemu zapisu czasu (patrz punkt V.4.).

Naruszenie postanowien regulaminu organizacji pracy

1.

Naruszenie regulaminu musi zostaé zgloszone pisemnie niezwiocznie po ujawnieniu
przez Kierownictwo WS do Instytucji Zarzadzajacej oraz instytucji delegujacej
niniejszego pracownika. '

W zaleznosci od ciezaru przewinienia pracownik naruszajacy regulamin moze zostaé

ukarany przez instytucje delegujacg. Wiadciwe prawo narodowe, regulacje zawarte w
umowie o prace czy umowie taryfowej pozostajg przez tg regulacj¢ nienaruszone.

Regulamin nie ogranicza prawa instytucji delegujacej do stosowania sankcji
dyscyplinarnych wobec pracownic i pracownikéw wynikajgcych z umowy o prace
oraz do dochodzenia odszkodowania. -

Postanowienia konicowe

Zmiany tredci niniejszego regulaminu pracy mogg nastapic tylko poprzez uzupetnienia lub
uzgodnienie nowego regulaminu pracy.

.....................................................................

miejsce, data
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Instytucie delegujace:
Urzad Marszatkowski Wojewod
Zachodniopomorskiego, Szczecin

/Marschallamt der Wojewadschafi s
Westpommern, Szczecin/ [RaZ

dpzTWA
—
Olgierd Geblewicz

podpis
- marszatek Olgierd Geblewicz

Stowarzyszenie Gmin Polskich Euroregionu
Pomerania, Szczecin

/Verein der polnischen Gemeinden der
Euroregion Pomerania, Szczecin/

us, P’ﬁif'ff'f';?ﬁffﬁﬁf'""

podpis
dyrektor Pawet Bartnik
Kommunalgemeinschaft Europaregion
Pomerania e.V., Locknitz
/ Wspolnota ~ Komunalna  Europaregion
POMERANIA, Lcknitz/ | meinschatt Europaregion

Toldion : 09974475290
Fax . (89754/59059
dyrektor Andrea Gronwald -

& podpis

potwierdzone przez:

Instytucja Zarzadzajaca:

Ministerjum fiir Wirtschaft, Bau und
Tourismus des Landes Mecklenburg-
Vorpommern

Referat 250, Europdische territoriale
Zusammenarbeit INTERREG

/Ministerstwo Gospodarki, Budownictwa i
Turystyvki Kraju Meklemburgia-Pomorze
Przednie/

kierownik referatu Ursula Brau¥erger




