ZARZADZENIE Nr 51/2018
WOJTA GMINY POSWIETNE

z dnia 17 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urze¢dzie Gminy Poswigtne

Na podstawie przepisow art. 33 ust. 213 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2018 r. poz. 994, zm.: poz. 1000, 1349 i 1432) w zwiazku z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz.1260, zm.: poz. 1669) w zwigzku z art. 104 §
1 oraz art. 104" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z2018r., poz. 917 zm.: poz. 1000,
poz. 1076, poz. 1608, poz. 1629, poz. 2215, poz. 2244 i poz. 2245) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w Urzedzie Gminy Poswigtne oraz
okre$lenia praw iobowigzkéw pracownikéw ipracodawcy stosownie do obowigzujacych przepisdw,
wprowadza Regulamin Pracy w Urzedzie Gminy Po§wigtne, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Poswigtne do zapoznania sig
z trescig wskazanego w § 1 Regulaminu Pracy w Urzg¢dzie Gminy Po$wigtne oraz do zlozenia oswiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z jego trescia w terminie do dnia 31 grudnia 2018 r.

§ 3. Podanie Regulaminu, okreslonego w § 1 zarzadzenia, do wiadomosci Pracownikow Urzedu Gminy
Poéwigtne nastapi poprzez udostgpnione na stronie BIP Urzgdu Gminy Poswigtne oraz przestaniu na skrzynki
elektroniczne.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy Poswigtne.

§ 5. Regulamin Pracy stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia, wchodzi w zycie po uptywie
dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomo$ci pracownikéw Urzedu, w sposob okreslony w §
3 zarzadzenia.

§ 6. Z dniem wejscie w zycia Regulaminu okreslonego w § 1 zarzadzenia, traci moc Zarzadzenie Nr 3/96
Wojta Gminy Po$wigtne z dnia 23 grudnia 1996 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzgdu Gminy
Poswietne.

Grzegorz Bartnik

G- Dovul/ .
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 51/2018
Wojta Gminy Poswigtne
z dnia 17 grudnia 2018 r.

REGULAMIN PRACY W URZEDZIE GMINY POSWIETNE

Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin pracy w Urzedzie Gminy Poswietne okresla organizacje i porzadek pracy w Urzedzie
Gminy Poswietne oraz zwiazane ztym prawa iobowiazki pracodawcy i pracownikdéw $wiadczacych prace
w Urzgdzie Gminy Poswigtne.

§ 2. 1. Urzad jest pracodawcg w stosunku do zatrudnionych w nim pracownikéw, za ktérego czynnoci
w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje Wéjt Gminy Poswigtne.

2. Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Urzgdu, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko stuzbowe, wymiar czasu pracy, czy podstawe nawigzania
stosunku pracy.

3.Kazdy nowo zatrudniony pracownik Urzedu, przed przystapieniem do pracy zobowigzany jest
zapoznawaé sie z Regulaminem oraz potwierdzié¢ ten fakt na piSmie. Pisemne oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu sie z trescig Regulaminu dotgczane jest do jego akt osobowych (wzér oswiadczenia stanowi
zalacznik Nr 1 do Regulaminu).

§ 3. Uzytym w Regulaminie pojeciom, nadaje si¢ nastgpujace znaczenie:
a) Regulamin — Regulamin Pracy w Urzgdzie Gminy Poswigtne;
b) Urzad — Urzad Gminy Poswigtne;
¢) Waojt — Wojt Gminy Poswigtne;

d) pracodawca — Urzad Gminy Poswietne, w imieniu ktorego wystepuje Wojt, Zastgpca Wojta lub inna
upowazniona do tego osoba;

e) Sekretarz — Sekretarz Gminy Poswigtne;
f) Skarbnik — Skarbnik Gminy Poswigtne;

g) pracownik - osoba zatrudniona w Urzgdzie na podstawie: wyboru, powotania i umowy o pracg, bez wzglgdu
na rodzaj i wymiar czasu pracy;

h) stanowisko urzednicze - stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze, wymienione
w Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw w Urzgdzie Gminy w Po$wigtnem, wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 111/2009 Wéjta Gminy Podwigtne z dnia 21 lipca 2009 r. z pdzn. zm.;

i) osoba prowadzaca sprawy kadrowe — Inspektor ds. organizacyjnych i kadrowych;

j)ustawa o pracownikach samorzadowych — ustawa zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych;

k) Kodeks pracy - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy .

§ 4. 1. Czynnosci w sprawach zzakresu prawa pracy wobec Wojta,  zwigzane znawigzaniem
i rozwiazaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy Rady Gminy Poswigtne, w pozostalym zakresie
Sekretarz, z tym zastrzeZeniem, ze wynagrodzenie Wéjta ustala Rada Gminy Poswigtne w drodze uchwaty.

2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pozostatych pracownikéw Urzedu oraz
wobec kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych wykonuje Wéjt.

3. Pracodawcg Wdjta jest Urzad.

Obowigzki pracodawcy
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§ 5. Pracodawca zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1) zapewnienia pracownikom przydzialu pracy, zgodnie zzajmowanym przez nich stanowiskami
i obowigzujacym ich zakresem czynnosci, zgodnie z trescig stosunku pracy;

2) zapoznania pracownika podejmujacego prace w Urzegdzie zzakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami;

3) zorganizowania stanowisk pracy oraz dostarczenia pracownikom niezbgdnych do pracy narzedzi
i materiatow;

4) zapoznania pracownika z niniejszym Regulaminem i wyjasniania, na jego zadanie, jego tresci;

5) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci inalezytej jakosci
pracy oraz w sposdb minimalizujacy ucigzliwosci pracy;

6) terminowego wyplacania pracownikom wynagrodzen za pracg i innych przystugujacych im naleznosdci;

7) zapoznania pracownikow z przepisami izasadami bezpieczenstwa 1ihigieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, wtym takze informowania pracownikdéw oryzyku zawodowym oraz zasadach
przetwarzania danych osobowych oraz informacji niejawnych w Urzedzie;

8) dopuszczenia do pracy wylacznie tych pracownikéw, ktérych stan zdrowia gwarantuje bezpieczne
wykonywanie powierzonej im pracy;

9) kierowania pracownikéw na okresowe i profilaktyczne badania lekarskie, w terminach okreslonych przez
lekarza medycyny pracy;

10) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

11) przeciwdzialania mobbingowi, molestowaniu seksualnemu oraz jakiejkolwiek dyskryminacji
w zatrudnieniu;

12) wplywania na ksztattowanie zasad wspolzycia spotecznego, poszanowania godnodci i dobr osobistych
pracownikéw oraz zasad kolezenstwa wérdd pracownikow;

13) zaspokajania, ~w miar¢ posiadanych Srodkéw, socjalnych  potrzeb pracownikow, zgodnie
z obowigzujacym Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

14) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikdw ich pracy;
15) rzetelnego prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow.

§ 6. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika w miejscu
wykonywania pracy pienigdze i przedmioty wartosciowe, w tym za ich zaginigcie, zniszczenie lub kradziez.

Obowiazki i prawa pracownikéw

§ 7. 1. Pracownik Urzedu zobowiazany jest do dbalosci o wykonywanie zadain publicznych oraz
o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli, a takze
sumiennego i starannego wykonywania polecen przetozonych, a w szczegoélnosci do:

1) bezwzglednego przestrzegania przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego oraz prawa migjscowego;

2) wykonywania powierzonych jemu zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie oraz stosowania si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa;

3) przestrzegania  niniejszego  Regulaminu  iustalonego  w Urzedzie  porzadku,  organizacji
i czasu pracy;

4) dochowywania tajemnicy ustawowo chronionej, tajemnicy stuzbowej oraz wszelkich informacji, ktdre
uzyskat w zwigzku z wykonywaniem swoich zadan i obowigzkow;

5) zachowania  uprzejmosci  izyczliwosci  w kontaktach ~ z obywatelami, interesantami  Urzedu,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami;

6) zachowania sie z godnoscia w migjscu pracy i poza nim;

Id: 24D3729D-B022-4630-9F49-69A4DACFAOQ4E. Podpisany Strona 2



7) stalego podnoszenia umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych;
8) dbania o dobro zak}adu pracy oraz mienie pracodawcy;

9) przestrzegania zasad wspélzycia spolecznego idbania o poprawnos¢ relacji zinnymi pracownikami
i interesantami Urzedu;

10) poddawania si¢ okresowym ikontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim wynikajacym
z przepisdéw prawa i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich;

11) korzystania ~ znarzedzi  isprzetu  biurowego, wtym  sprzgtu  komputerowego,  jedynie
w celach stuzbowych;

12) przestrzegania  przyjetego  w Urzedzie sposobu potwierdzania  przybycia  iobecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy:;

13) przebywania w miejscu pracy w ubiorze gwarantujacym powage Urzedu;

14) ztozenia o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, wraz z okresleniem jej charakteru,
w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia albo od dnia rozpoczgcia prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,
w przypadku jej rozpoczecia po dniu zatrudnienia, jak réwniez informowania pracodawcy o wszelkich
zmianach zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni od zaistnienia tychze
zmian (wzér oéwiadczenia o prowadzeniu dziatalnodci gospodarczej stanowi zalacznik Nr5do
Regulaminu), ktére przechowywane sg w aktach osobowych pracownika;

15) informowania pracodawcy o istnieniu okolicznosci moggcych wplywaé na rzetelnosé lub bezstronnose
pracownika przy obstudze interesantow Urzedu i zatatwieniu sprawy,
a takze zlozenia wowczas stosownego wniosku do pracodawcy o jego wylaczenie od zatatwienia sprawy.

2. Pracownik Urzedu posiada w szczegdlnosci prawo do:

1) réwnego dostepu do szkoleni, w ktérych udziat potwierdzany jest w ewidencji szkolei p.n. Doksztatcanie
pracownikow;

2) wynagrodzenia, stosownie do zajmowanego stanowiska, posiadanych kwalifikacji zawodowych i stazu
pracy, na zasadach okreslonych w regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy Posdwietne;

3) dodatku za wieloletnia prace, nagrody jubileuszowej oraz jednorazowej odprawy przy przechodzeniu na
rentg inwalidzka lub emeryture;

4) urlopu wypoczynkowego i zwolnienia od pracy, na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie;
5) bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy.

3. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1 i 2 niniejszego paragrafu, prawa i obowigzki pracownikow okresla
ustawa o pracownikach samorzadowych oraz Kodeks pracy.

4. Zadania, uprawnienia,  obowiazki  izakres  odpowiedzialnodci  pracownika  zwigzane
z zajmowanym stanowiskiem, badz wykonywanymi czynnosciami, okreslone sa przez pracodawceg
w nastepujacych dokumentach:

1) Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu;

2) Regulaminie wynagradzania pracownikéw w Urzgdzie Gminy w Poswigtnem;
3) Regulaminie pracy w Urzgdzie Gminy Poswigtne;

4) zakresie czynnosci pracownika,

5) Kodeksie Etyki.

5.Za opracowywanie zakresu czynnosci stanowiskowych i stuzbowych pracownika odpowiada osoba
prowadzaca sprawy kadrowe. Zakres czynnosci pracownika opracowywany jest w porozumieniu z Wéjtem.

§8.1.W Urzedzie obowigzuje zakaz korzystania przez pracownika z poczty elektronicznej
i internetu do celow prywatnych.
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2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach, bedacych wiasnoscia pracodawey, prywatnego
oprogramowania lub innego oprogramowania, ktére nie jest wykorzystywane do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych lub do korzystania z ktérych Urzad nie posiada uprawnien.

3. Pracodawca posiada prawo  kontroli  przestrzegania przez pracownikdw  postanowien
ust. 112,

§ 9. 1. Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowigzek zabezpieczy¢ przed dostgpem oséb niepowotanych
wszelkie dokumenty, pieczgcie, druki oraz nosniki informacji.

2. Zabronione jest pozostawianie przez pracownika pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostgpem
do nich oséb nieupowaznionych, wtym takze pracownikdéw nieposiadajacych wnim swojego stanowiska
pracy.

3. Szczegdtowe  zasady ochrony  danych  osobowych  iochrony informacji  niejawnych
w Urzedzie okreslaja odrgbne zarzadzenia Wajta.

§ 10. 1. Nowy pracownik Urzedu, ktéry w zwiazku z jego zatrudnieniem podejmuje po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym w jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego, zobowiazany jest odby¢
shuzbe przygotowawcza trwajaca od 1 do 3 miesigey, ktora konczy sig egzaminem.

2. Na umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej (referatu), w ktérej pracownik zostal
zatrudniony, Wit moze zwolnié pracownika wskazanego w ust. 1
z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, pod warunkiem stwierdzenia posiadania przez tego
pracownika wiedzy lub umiejetnosci, ktére dajg rgkojmie nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych
przez tego pracownika.

3. Okreélone w ust. 2 zwolnienie z obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia pracownika
z obowigzku podejscia do egzaminu, o ktérym mowa w ust. 1 oraz od uzyskania pozytywnego wyniku z tego
egzaminu.

4, Uzyskanie pozytywnego wyniku zegzaminu okre$lonego wust. 113 jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

5. Szczegbtowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawcze] oraz organizowania egzaminu
konczgcego te stuzbe, okreslone jest odrgbnym zarzgdzeniem Wojta.

§ 11. 1. Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkéw stuzbowych, pracownik Urzedu zatrudniony
na stanowisku urze;dmczym sktada w obecnosci Wajta lub sekretarza slubowanie nast@puja,ce_] tredci: ,,Slubuje
uroczyécie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu iwspolnocie samorzgdowej,
przestrzegaé porzadku prawnego i wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci slubowania moga
byé dodane stowa ,,Tak mi dopoméz Bég”. Ztozenie $lubowania pracownik potwierdza podpisem.

2. Odmowa zlozenia §lubowania, oktérym mowa wust. 1, powoduje wygasnigcie stosunku pracy
pracownika okreslonego w ust. 1.

§ 12. 1. Pracownik ma obowigzek powstrzyma¢ sie¢ od wykonania polecenia, ktérego wykonanie
stanowitoby przestepstwo albo wykroczenie lub grozitoby doznaniem straty przez Urzad lub obywatela lub
jednostke organizacyjna.

2. W przypadku wydania przez przelozonego pracownlka polecenia okreslonego w ust. 1 lub polecema
noszacego znamiona pomytki, pracownik posiada uprawnienie do uzyskania potwierdzenia polecenia na pi$mie
oraz ma obowigzek jednoczesnego zawiadomienia o tym fakcie Wojta.

§ 13. 1. Przydziatu prac wykonywanych przez pracownika dokonuje jego bezposredni przetozony.

2. Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi iwlasciwe uzywanie
przez niego niezbednych do wykonania pracy materialéw i urzadzen oraz za rzetelne rozliczanie pracownika
z uzywanych materiatow i urzadzen.

§ 14. Pracownik nie moze podejmowaé czynnosci pozostajgcych w sprzecznosei w stosunku do jego
obowigzkow stuzbowych lub wywotujacych uzasadnione podejrzenie stronniczosci pracownika, jak réwniez
wszelkich czynnosci sprzecznych z obowigzkami pracownika, wynikajgcymi Z ustawy
o pracownikach samorzadowych, niniejszego Regulaminu oraz umowy o prace.
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§ 15. Za razace naruszenie zakazow Ilub cigzgcych na pracowniku obowigzkéw uwaza sig
w szczegolnosci:

1) zte lub niedbate wykonywanie obowigzkéw pracowniczych, skutkujacych narazeniem pracodawcy lub
interesanta Urzedu na szkode lub powstaniem takiej szkody;,

2) nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ pracownika w pracy, czgste spdznianie si¢ do pracy oraz samowolne
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia;

3) przebywanie przez pracownika na terenie zaktadu pracy pod wplywem alkoholu, narkotykéw lub innych
srodkéw odurzajacych oraz wnoszenie lub spozywanie wskazanych uzywek na terenie zaktadu pracy (tzw.
obowigzek trzezwosci);

4) razace naruszenie przepiséw izasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych lub
zasad ochrony danych osobowych;

5) naruszenie tajemnicy panstwowej lub stuzbowej, jak réwniez niedbalstwo w ochronie tych tajemnic;

6) wykonywanie w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do pracy, innej pracy zarobkowej
lub inne wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy, w sposéb niezgodny z jego celem;

7) razace zakldcenie porzadku idyscypliny pracy oraz niewlasciwe zachowanie wobec przetozonych,
podwiadnych, wspotpracownikéw lub interesantéw Urzedu,

8) niepoddawanie si¢ przez pracownika w wyznaczonych terminach okresowym lub kontrolnym badaniom
lekarskim, a takze niedostarczenie pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego wydanego w wyniku takiego
badania;

9) zabér mienia pracodawcy oraz przywiaszczenia (i usitowanie tego) materialéw, urzadzen, a takze innych
srodkow stanowigeych wiasnosé pracodawcy.

§16. 1. W przypadku podejrzenia naruszenia przez pracownika okreslonego w § 15 pkt 3 nakazu
obowigzku trzezwosci, bezposredni przelozony pracownika ma obowiazek nie dopusci¢ go do wykonywania
pracy i przebywania na terenie Urz¢du oraz powiadomi¢ o tym fakcie Wojta.

2. W przypadku podejrzenia zaistnienia okolicznosci wskazanych w ust. 1, Wéjt lub upowazniona przez
niego osoba posiada uprawnienie do zazadania od pracownika poddaniu si¢ badaniu stanu trzezwosci.

3. Pracownik, ktéremu zarzucono naruszenie okreslonego w § 15 pkt3 nakazu obowigzku trzezwosci,
posiada uprawnienie zadania przeprowadzenia badania stanu trzezwosci.

4. Z przeprowadzonego badania okreélonego wust. 2 i3 sporzadza si¢ protokél. Protokét sporzadza sig
réwniez w przypadku odmowy pracownika poddania si¢ tym badaniom. Protokoty wskazane w niniejszym
ustepie przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

§ 17. 1. Wobec pracownikéw, ktorzy nie przestrzegaja ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, zasad ochrony danych osobowych, ktdrzy
nie wykonujgc polecen stuzbowych, atakze nierealizujg przyjgtego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania spdznien i nieobecnoéei w pracy, moga by¢ stosowane kary:

1) upomnienie ustne lub pisemne;
2) nagana;

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze zastosowaé karg pienigzng, ktéra za jedno
przekroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwione] nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od
jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a suma kar pienigznych nie moze przewyzsza¢ dziesigtej czgsci
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art. 87 §
1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

3. Kary okreslone w ust. 112 nie mogg by¢ zastosowane po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o dopuszczeniu si¢ przez pracownika naruszenia obowiagzku pracowniczego ipo uptywie 3 miesigcy od
dopuszczenia sig tego naruszenia.
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4. Pracodawca moze zastosowaé kary okreslone w ust. 1 i 2 po uprzednim wystuchaniu pracownika, z tym,
ze jezeli zpowodu nieobecnosci wzakfadzie pracy pracownik niemoze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 3 nie rozpoczyna sig, a rozpoczgty ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika w pracy.

5.0 zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych idate dopuszczenia sig przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go
0 prawie zgloszenia sprzeciwu do pracodawcy w terminie
7 dni od zawiadomienia o ukaraniu. Odpis pisma zalgcza si¢ do akt osobowych pracownika.

6. Wplywy zkar pienigznych okreslonych wust.2 przeznaczane sg przez pracodawcg na poprawe
warunkow bezpieczenistwa i higieny pracy w Urzgdzie.

7. W przypadku razacego naruszenia przez pracownika obowiagzujacych go zakazow lub cigzacych na nim
obowiazkow, pracodawca posiada prawo do rozwigzania nawigzanego
z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia lub odwotania go z zajmowanego stanowiska.

§ 18. 1. Pracownik Urzedu zatrudniony na stanowisku urzgdniczym podlega okresowej ocenie swojej
pracy.
2. Szczegdlowe zasady i tryb dokonywania ocen okresowych okreéla odrgbny regulamin.
§ 19.
W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik ma obowiazek:
1) rozliczy¢ sig z pracodawca z pobranych zaliczek, pozyczek lub innych zobowigzan;

2) uzyskaé odpowiednie wpisy w karcie obiegowe] zwolnienia (stanowigcej zalagcznik Nr 2 do ninigjszego
Regulaminu).

3) zwrécié¢ pracodawcy pobrane narzedzia, materiaty, odziez robocza i ochronna;

4) zwréci¢ pracodawcy oryginaty udzielonych petnomocnictw (upowaznief)) a przypadku ich braku -
oswiadczenie o ich zniszczeniu.
§ 20. Wszystkie dobra w postaci materialnej iniematerialnej wytworzone przez pracownika

z wykorzystaniem zasobéw Urzedu (sprzetu biurowego, materialéw eksploatacyjnych), stanowig wiasnosé
pracodawcy.

Czas pracy

§ 21. 1. Czasem pracy pracownika jest czas, w ktérym pozostaje on w dyspozycji pracodawcy
w siedzibie Urzedu lub winnym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy, jak réwniez w ktérym
pracownik wykonuje obowigzki zlecone jemu przez pracodawcg.

2. Czas pracy powinien by¢ w peli wykorzystany przez pracownika na wykonywanie jego obowigzkow
stuzbowych.

3. W Urzedzie obowigzuje 8-godzinny czas pracy na dobe i40 godzin w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy trwajacy od poniedziatku do piatku, znastgpujgcymi godzinami pracy w poszczegdlnych
dniach:

a) godz. 7:30-15:30 w poniedziatki, srody, czwartki i piatki;
b) godz. 10:00-18:00 we wtorki.
4. Okres rozliczeniowy czasu pracy w Urzedzie wynosi 3 miesigce.

5. Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie w stosunku do godzin pracy wskazanych
wust. 3 lit. ai b, atakie wyjécie w godzinach pracy poza zakfad pracy kazdorazowo wymaga uzyskania
uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego, Wajta, Zastepcy Wajta lub Sekretarza.
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6. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za okreslony w ust. 5 czas zwolnienia od pracy pod
warunkiem, ze nieobecnos¢ odnotowana jest w ewidencji ,,wyj$¢ osobistych™ (stanowigcej czgsé sktadowa
»Ewidencji wyjs¢ w godzinach shizbowych™) oraz zostanie odpracowana wtym samym okresie
rozliczeniowym. Nieodpracowanie nieobecnodci okreslonej w ust. 5 traktowane jest jako usprawiedliwiona
nieobecnos¢ w pracy, za ktorg pracownik nie nabywa jednak prawa do wynagrodzenia.

7. Czas pracy osob niepelnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin tygodniowo, a w
przypadku osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci,
nie moze przekraczaé¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo. Osoba niepetnosprawna nie moze réwniez by¢
zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

8. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 21:00 a 7:00.

9. Normy czasu pracy wskazane w ust. 7, stosuje si¢ w stosunku do niepelnosprawnego pracownika od dnia
przedstawienia przez niego pracodawcy stosownego zaswiadczenia o niepefnosprawnosci.

10. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustalany jest w drodze
indywidualnych ustalen pomigdzy pracownikiem a pracodawca.

11. Na pisemny wniosek pracownika Wajt moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy.

12. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku oraz w kazdym tygodniu do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obgjmujgcego
niedziele.

§ 22. 1. Czasem pracy osoby zatrudnionej w Urzedzie na stanowisku kierowcy jest czas od rozpoczgcia do
zakonczenia pracy przez kierowce, ktéra obejmuje wszystkie czynnosci zwigzane z wykonywaniem przewozu
drogowego, takich jak: prowadzenie pojazdu, czynnosci podejmowane wcelu wykonywania zadania
shuzbowego lub zapewnienia bezpieczeristwa oséb, pojazdu irzeczy, niezbgdne formalnosci administracyjne
oraz utrzymanie pojazdu w czystosci oraz dbanie o jego sprawnos¢ techniczng.

2. Czasem pracy kierowcy jest takze czas, ktéry zawiera si¢ w obowiazujacym kierowce czasie pracy i w
ktorym kierowca pozostaje na stanowisku pracy w gotowosci do jej wykonywania.

3. Do czasu pracy kierowcy nie wlicza sig:
1) czasu dyzuru, jezeli podezas dyzuru nie wykonywat pracy;
2) nieusprawiedliwionych postojéw w czasie prowadzenia pojazdu;
3) dobowego nieprzerwanego odpoczynku.

4, Czas pracy osoby zatrudnionej w Urzedzie na stanowisku kierowcy wynosi 8 godzin na dobg w 40-
godzinnym tygodniu pracy.

5. Kierowca posiada prawo do przerwy w pracy w danym dniu trwajacej 30 minut i wliczanej do czasu jego
pracy, a ktéra odbywana jest w czasie, ktéry nie koliduje z obowiazkami stuzbowymi kierowcy.

§ 23. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzg¢du, na polecenie przelozonego pracownik wykonuje pracg
w godzinach nadliczbowych, wtym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele
i $wieta. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych ma forme¢ pisemna, za$ tgczna liczba tych godzin
nie moze przekroczy¢ dla kazdego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy, mtodocianych oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych sig dzie¢mi w wieku do lat
czterech.

3.Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi, wedlug wyboru pracodawcy,
wynagrodzenie albo czas wolny, w wysokosciach okreslonych przepisami prawa pracy.

§ 24. 1. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania ikonczenia pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy oraz stosownie do godzin okreslonych w § 21 ust. 3 Regulaminu.

2. Ustala sig sposdb potwierdzania przez pracownikéw przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez
podpisanie przez pracownika listy obecnosci, ktéra wyltozona jest w sekretariacie Urzedu.
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§ 25. 1. W uzasadnionych wypadkach, Wdjt moze ustali¢ okreslony dzien tygodnia dniem wolnym od
pracy, z obowigzkiem odpracowania tego dnia przez pracownikéw w ustalong sobote danego miesiaca.

2. Pracy w sobotg, wskazang w ust. 1, nie uwaza si¢ za pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 26. 1. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe poza siedzibg Urzedu, rozliczany jest na
podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Polecenie wyjazdu shizbowego wydawane jest na pismie przy uzyciu druku ,Polecenia wyjazdu
stuzbowego”, podlegajacego odnotowaniu w Ewidencji delegacji stuzbowych, znajdujacej si¢ w sekretariacie
Urzedu,

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spoznien

§ 28. 1. Przyczynami  usprawiedliwiajgcymi  nieobecno$¢  pracownika wpracy sg zdarzenia
1 okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
swiadczenie.

2. O niemoznoéci stawienia si¢ do pracy lub spdznieniu sie do pracy pracownik niezwlocznie informuje
kierownika komdrki organizacyjnej, w ktorej zajmuje stanowisko oraz Sekretarza.

3. Pracownik zobowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy, poprzez
przedstawienie, najpdzniej z chwilg przystapienia do pracy po ustaniu przyczyny nieobecnosci, dowodow
usprawiedliwiajacych nicobecnosc.

4. Za dowody okreslone w ust. 3 uwaza sig:

a) zaswiadczenie lekarskie 0 CZasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

b) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chordb zakaznych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

¢) oswiadczenie pracownika o zaistnieniu okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 4
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczgszcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ przed organem wladzy publicznej w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ organu
potwierdzajgca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

¢) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone;j
w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 11 godzin dobowego wymiaru odpoczynku.

5. W przypadku spoznienia si¢ do pracy, pracownik ma obowigzek niezwlocznie usprawiedliwi¢ swoje
sp6znienie u kierownika komoérki organizacyjnej, w ktdrej zajmuje stanowisko oraz powiadomi¢ o przyczynie
swojego spoznienia Sekretarza.

6. Czas nieobecnosci w pracy z powodu spdznienia, pracownik odpracowuje w terminie uzgodnionym
z Sekretarzem i swoim bezposrednim przetozonym.

7. Decyzje o uznaniu za usprawiedliwiona albo nieusprawiedliwiong nieobecnos$¢ pracownika w pracy,
spoznienie sig, badZ przedwczesne jej opuszczenie, podejmuje kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej
pracownik zajmuje stanowisko, Sekretarz lub Wojt.

8. W przypadku przeprowadzania kontroli dyscypliny pracy ouznaniu za usprawiedliwione albo
nieusprawiedliwione nieprzybycie pracownika do pracy, spoznienie sig, bgdZ przedwczesne jej opuszczenie
decyduje Wjt.

9. Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas nieusprawiedliwionej nieobecnodci w pracy,
atakze za czas nieobecnosci usprawiedliwionej, jezeli odrgbne przepisy nie przewiduja prawa do
wynagrodzenia.

10. Za czas nieobecnosci w pracy, w zwigzku z zaistnieniem okolicznosci o ktérych mowa wust. 1,
pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas nieobecnosci. Odpracowanie tego
czasu nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
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11. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie, zasady usprawiedliwiania nieobecnosci oraz
zwolnien od pracy okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy oraz Kodeks
pacy.

Przerwy w pracy, urlopy i zwolnienia od pracy

§ 29. 1. Kazdy pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo do
przerwy wpracy wdanym dniu trwajgcej 15 minut, ktéra wliczana jest do czasu pracy. Czas odbycia
wskazanej przerwy w pracy ustalany jest kazdorazowo przez pracownika z jego bezposrednim przetozonym.

2. Pracownik, ktéry uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy przez co najmniej potowg obowigzujgcego
go dobowego wymiaru czasu pracy, ma prawo do 5-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy. Prawo do
przerwy pracownik nabywa po kazdej pelnej godzinie nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora
ekranowego. Przerwy okre$lone w niniejszym ustgpie winny by¢ wykorzystane bezposrednio po pelnej
godzinie nieprzerwanej pracy przy obshudze monitora ekranowego oraz nie podlegaja sumowaniu.

3. Pracownikom przyshuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, przynajmniej
14-  dniowego platnego urlopu wypoczynkowego, w wymiarze ina zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy, a takze w innych przepisach szczegolnych.

4. Urlop wypoczynkowy udzielany jest na pisemny wniosek pracownika. Urlopu udziela pracownikowi
Wjt, a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpca Wojta lub Sekretarz.

5. Pracodawca zobowigzany jest udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego wtym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskal do niego prawo. Wykorzystanie urlopu wypoczynkowego
w roku kolejnym odbywa si¢ na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy iz wydanymi na jego
podstawie aktéw wykonawczych.

6. Przesuniecie ustalonego uprzednio terminu urlopu moze nastgpi¢ wylgcznie na umotywowany waznymi
przyczynami wniosek pracownika albo w szczegdlnych przypadkach — na wniosek przetozonego pracownika,
jezeli nieobecno$é pracownika mogtaby spowodowac zaktécenie toku pracy Urzedu lub referatu, w ktorym
pracownik jest zatrudniony.

7. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wowezas, gdy obecnosé pracownika w Urzedzie
konieczna jest ze wzgledu na wystgpienie okolicznosci, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili
rozpoczecia urlopu pracownika. W takiej sytuacji pracodawca jest zobowigzany pokry¢ wszelkie koszty
poniesione przez pracownika, a zwigzane z odwotaniem go z urlopu.

8. Na uzasadniony waznymi przyczynami wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ jemu urlopu
bezplatnego. Okres urlopu bezptatnego nie moze by¢ dtuzszy niz 12 miesigey.

9. Za organizacje i wlasciwe wykorzystanie urlopdw wypoczynkowych przez pracownikéw odpowiadaja
kierownicy referatéw, w ktérych pracownicy sa zatrudnieni.

Wyplata wynagrodzen

§ 30. 1. Wyptata wynagrodzenia za pracg nastgpuje co miesigc z dotu, do 28 dnia kazdego miesigca za
ktéry pracownik nabywa prawo do wynagrodzenia.

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest bezgotdwkowo przelewem na wskazany przez pracownika
rachunek bankowy lub gotéwka w kasie Urzedu, stosownie do wniosku pracownika w tym przedmiocie.

3. Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia okreslony wust. | przypada w dniu wolnym od pracy, wyptata
wynagrodzenia nastepuje w ostatnim dniu roboczym, poprzedzajgcym ten dzier.

4. Szczegdlowe zasady przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych $wiadczen pienigznych
okresla Regulamin wynagradzania oraz wiasciwe przepisy.

Nagrody i wyrdznienia

§ 31. 1. Pracownikowi, ktéry wzorowo wypelnia swoje obowiazki, wykazuje sig inicjatywa w pracy lub
dazy do usprawnienia organizacji pracy, Wéjt moze przyznaé nagrodg lub wyréznienie.
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2. Nagrody iwyrdznienia przyznawane sg przez Wojta na wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika lub z wlasnej inicjatywy.

3. Za okreslong w ust. 1 postawe pracownika stosuje si¢ nastgpujace nagrody i wyrdznienia:
1) nagroda pienigzna;
2) pochwata publiczna;
3) dyplom uznania.
4. Qdpis pisma o przyznaniu pracownikowi nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do jego akt osobowych.

§ 32. W Urzedzie tworzy si¢ fundusz nagrod, ktorych wysokosei iszezegbélowe zasady przyznawania
okresla odrgbne zarzadzenie Wojta.

Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 33. 1. Zatrudnienie w Urzedzie miodocianych (oséb, ktére ukonczyly 16 rok zycia, anie ukonczyly
jeszcze 18 roku zycia) mozliwe jest wylacznie na podstawie umdw zawartych ze szkotami, do ktdérych oni
uczgszczajg oraz posiada charakter praktyk, na ktére mtodociani zostajg skierowani przez te szkoty.

2. Miodociani okresleni w ust. 1 nie mogg by¢ zatrudniani:
1) przy pracach zwiazanych z podnoszeniem i transportowaniem cigzarow;
2) w pomieszczeniach niedoswietlonych;
3) przy pracach porzadkowych, mogacych stwarzaé zagrozenie lub zwigzanych z silnym zapyleniem.

3. Wykaz prac zabronionych dla mifodocianych okreslony jest w zataczniku Nr4 do niniejszego
Regulaminu.

4. Zakazane jest zatrudnianie kobiet przy pracach szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
5. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

§ 34. 1. Kobiety wciazy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak
réwniez nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce jej pracy.

2. Pracownica bedaca wcigZy nie moze wykonywaé swoich obowigzkéw shizbowych przy obstudze
monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobg.

3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoficzenia przez to dziecko 4 roku zycia lub sprawujacego
piecze nad osobami wymagajgcymi stalej opieki, nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy, jak rowniez delegowaé poza state
miejsce jego pracy.

4. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy na 16 godz. lub 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Pisemny
wniosek o zamiarze korzystania z tego uprawnienia, pracownik skfada w sekretariacie urzgdu.

Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 35. 1. Pracodawca zobowigzany jest chroni¢ zdrowie izycie pracownikdéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnigé nauki

i techniki.

2. W zakresie zapewnienia pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, pracodawca
zobowigzany jest w szczego6lnosci do:

a) organizowania pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne ihigieniczne warunki pracy, stosownie do
wlasciwych przepiséw prawa, w szczegdlnosci majac na wzgledzie zabezpieczenie pracownikéw przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska
pracy;
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b) zapewniania oraz egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisdw ochrony przeciwpozarowej, wydawania polecen usunigcia stwierdzonych
uchybien w tym zakresie oraz kontrolowania wykonania tych polecen;

c) zapewniania wykonania nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy;

d) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami izasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych;

e) dbania o sprawnos$¢ i skutecznoséé srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

f) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego;
g) zapewniania wykonania zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikamij
h) kierowania pracownika na profilaktyczne badania;

1) wydawania pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odpowiedniej odziezy i obuwia ochronnego oraz innych
srodkéw ochrony indywidualnej, w przypadku stwierdzenia takiej potrzeby.

§ 36. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych
jest jednym =z podstawowych obowigzkéow pracownika. Pracownik zobowiazany jest wtym zakresie
w szczegolnosei:

a) zna¢ przepisy izasady bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat
w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

b) wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, a takze stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;

c) stosowaé srodki ochrony indywidualnej oraz zbiorowej, zgodnie z ich przeznaczeniem;

d) niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce ibezposredniego przetozonego o zauwazonym wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia oraz ostrzec o grozacym niebezpieczefistwie pozostatych wspétpracownikow
i inne osoby znajdujace sie w rejonie zagroZenia;

¢) poddawaé si¢ badaniom lekarskim: wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom zarzadzonym
przez wiasciwe organy, a takze stosowaé si¢ do zalecen lekarskich wydawanych podczas poszczegdlnych
badan.

§37. W przypadku stwierdzenia przez pracownika, ze warunki pracy nie odpowiadaja przepisom
i zasadom bezpieczenstwa ihigieny pracy lub przepisom ochrony przeciwpozarowej oraz stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
niebezpieczefistwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzyma¢ sig¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajagc otym niezwlocznie kierownika komérki organizacyjnej oraz Wojta, aw przypadku
nieobecnoéci Wojta — Zastgpeg Wojta lub Sekretarza.

§ 38. 1. Kazdy nowo zatrudniony pracownik, wtym osoby odbywajace praktyki, stazysci oraz osoby
odpracowujgcy orzeczone w stosunku do nich kary ograniczenia wolnosci poprzez wykonywanie nieodptatnej
pracy na cele spofeczne, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy podlegaja obowigzkowemu szkoleniu
wstepnemu w zakresie bezpieczefistwa ihigieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, zwanemu dalej
»instruktazem ogdlnym?”.

2. Instruktaz ogélny przeprowadza Sekretarz lub osoba prowadzaca sprawy kadrowe. Instruktaz
stanowiskowy przeprowadza bezposredni przetozony pracownika.

3.Fakt odbycia instruktazu pracownik potwierdza na pismie, aoswiadczenie wtym zakresie
przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

4. Pracownicy podlegaja rowniez szkoleniom okresowym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie oraz stosownie do nastepujacych zmian zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
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5. W trakcie wstepnych iokresowych szkolen zzakresu bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej pracownik jest informowany ustnie o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana
przez niego praca.

§ 39. 1. Kazdy pracownik podlega wstepnym, okresowym oraz kontrolnym badaniom lekarskim.

2. W przypadku niezdolnoéci do pracy spowodowanej choroba itrwajacej dhuzej niz 30 dni, pracownik
podlega lekarskiemu badaniu kontrolnemu wcelu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na
dotychezasowym stanowisku.

3. Badania o ktérych mowa w ust. 1 i 2 przeprowadzone sg na koszt pracodawcy.
§ 40. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego uregulowane sg odrgbnym zarzadzeniem Waijta.
§ 41. Na terenie Urzedu obowiazuje catkowity zakaz palenia wyrobéw tytoniowych.

Zasady obslugi interesantow

§ 42. 1. Przyjmowanie stron postgpowar administracyjnych iinteresantéw odbywa si¢ w Urzedzie
codziennie, w godzinach jego pracy.

2.Za nalezytg organizacje przyjmowania stron i interesantow ponosza odpowiedzialnos¢ kierownicy
komérek organizacyjnych (referatow), wydajac w tym celu odpowiednie polecenia stuzbowe podlegtych im
pracownikom.

3. Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu oraz
dodatkowo w kazdy wtorek od godziny 18:00 do godziny 19:00.

Przepisy porzadkowe

§ 43. 1. Pracownik zachowuje droge stuzbowa we wszystkich sprawach wymagajacych podjecia decyzji
wykraczajgcych poza zakres jego kompetencji.

2. We wzajemnych stosunkach pomigdzy pracownikiem i przelozonym lub innym pracownikiem
obowiazuje zyczliwosé, dotrzymywanie dokonanych uzgodnie, przekazywanie uwag w bezposrednim
kontakcie.

§ 44. 1. Wyjscie pracownika zUrzedu wczasie godzin pracy wcelu sthizbowym lub prywatnym,
dopuszczalne jest wylacznie za zgoda kierownika  komorki organizacyjnej oraz = Wdjta,
a w przypadku nieobecnosci Wojta - Zastgpcy Wéjta lub Sekretarza.

2.Kazde wyjécie pracownika w godzinach pracy poza budynek Urzgdu ewidencjonowane jest
w ,,Ewidencji wyjéé w godzinach stuzbowych”, ktéra dzieli si¢ na ,wyjscia stuzbowe™ i, wyjscia osobiste”,
a znajduje si¢ w sekretariacie Urzgdu.

§ 45. W celu zabezpieczenia pomieszczen iurzadzen pracy w Urzedzie, ustala sie nastepujace zasady
postgpowania:

a) wynoszenie przez pracownikéw przedmiotéw stanowiacych wiasnos¢ Urzedu moze nastapic wylacznie na
podstawie pisemnego zezwolenia Wojta,

b) po zakoficzeniu pracy pracownicy zabezpieczaja bedace w pomieszezeniach biurowych dokumenty
i urzgdzenia, zamykaja szafy i biurka oraz zamykaja pomieszczenia. Klucze od pomieszezen deponowane s3
w sejfie znajdujacym sig w sekretariacie Urzgdu;

¢) pracownik moze przebywaé w pomieszczeniach biurowych Urzgdu poza godzinami swojej pracy wylacznie
na podstawie zgody udzielonej przez Wojta.

§ 46. Pracownik ma obowiazek powiadomi¢ niezwlocznie pracodawce o wszelkich zmianach w zakresie:
a) jego danych osobowych,
b) miejsca swojego zamieszkania,

c)stanu rodzinnego warunkujacego nabycie lub utrat¢ prawa do  pobierania $wiadczen
z ubezpieczenia spolecznego oraz uprawnien pracowniczych,

d) wykonywania powszechnego obowigzku obrony;
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¢) wykonywania innej pracy lub prowadzenia dzialalnosci gospodarczej, ktére mogg wptywaé na podejrzenie
braku zachowania bezstronnosci pracownika.

Postanowienia koncowe

§ 47. 1. Przepisy niniejszego Regulaminu znajduja odpowiednie zastosowanie takze do os6b odbywajacych
w Urzedzie staz lub praktyki oraz do oséb odpracowujacych w Urzedzie orzeczone w stosunku do nich kary
ograniczenia wolnosci poprzez wykonywanie nieodptatnej pracy na cele spoleczne.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do wskazanych aktéw normatywnych
oraz inne przepisy prawa miejscowego lub powszechnie obowigzujacego.

§ 48. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu dokonywane sa wtrybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia, poprzez zarzadzenie Wéjta w tym przedmiocie.
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Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu Pracy

w Urzedzie Gminy PoSwigine

(stanowisko pracy)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O ZAPOZNANIU SIF, Z TRESCIA REGULAMINU PRACY

Ninigjszym o$wiadczam, Ze ja nizej podpiSAny/a ......cccoivvrnierniiiiionninne zostatem/-
am W dniu e zapoznany/a z Regulaminem pracy w Urzgdzie Gminy Poswigtne, zgodnie
z dyspozycjg przepisu art. 104° § 2 Kodeksu pracy oraz zobowiazuje si¢ do przestrzegania jego postanowier.

(osoba przyjmujgcej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)
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Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
w Urzedzie Gminy Poswigtne
KARTA OBIEGOWA

(Nazwisko i imi¢ pracownika)

R S R T e T
(Stanowisko)
T ——
(Data ustania stosunku pracy)

Potwierdzenie rozliczenia si¢ pracownika z pracodawea, w szczegolnosci z przekazanego jemu sprzgtu
i materialow, udzielonych zaliczek i pozyczek, zwrotu pelnomocnictw etc.:

1. Bezposredni przetoZony: .. ..o
(data i podpis oraz ewentualne uwagi)
2. Referat ksiggowo-fINAnSOWY : ...
(data i podpis oraz ewentualne uwagi)
3. SEKIELAIZY .. vivvivireecreeiesierterieeereste bbb sas et sa s b e e b e a e e e e e e b e bbb s e
(data i podpis oraz ewentualne uwagi)
4, Archiwum zaKtadOWe: ... ..cooveiiiimiie e
(data i podpis oraz ewentualne uwagi)
5. Administrator bezpieczenstwa informacji: .....o.ocovieeriiiininin
(data i podpis oraz ewentualne uwagi)
6. INFOIMALYK: .. eveveerieiiiiieiiiiies it
(data i podpis oraz ewentualne uwagi)
7. Pracownik d8. KAALS ... .ereeersoseenssesisssisisissssosusnisssisasisnsassisninssssnsusssrisisasesssasses

(data i podpis oraz ewentualne uwagi)
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Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
w Urzedzie Gminy Poswigtne

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
ZATRUDNIONYM W URZEDZIE GMINY POSWIETNE
(opracowany na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r.
w sprawie wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig)

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym re¢cznym transportem cigzaréw:
1. Dla kobiet w ciazy:

1) Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obeiazenia pracq fizyezng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang robocza, aprzy pracy
dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli faczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza
4 godzin na dobg) - 7,5 kJ/min;

2) Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej 3 kg.
3) Reczne przenoszenie pod gorg:
a) przedmiotow przy pracy statej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w pkt 13
4) przewozenie tadunkéw na wozku jednokotowym (taczee) i wézku wielokotowym poruszanym recznie.
5) Prace w pozycji wymuszonej.

6) Prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony
w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastapic 15-
minutowa przerwa.

7) Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w fagcznym czasie przekraczajacym 8 godzin na dobe,
przy czym czas spedzony przy obsludze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczac
50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmnigj 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu

pracy.
2. Dla kobiet karmiacych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartoéci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200k] na zmiang robocza, aprzy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kl/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:
a) 6 kg - przy pracy statej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokosé ponad 4 m lub na odleglos¢
przekraczajgcg 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m - przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod gore - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m - przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy statej,
b) 6 kg - przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1

6) przewozenie fadunkow o masie przekraczajace;:
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a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg - po
terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg - przy przewozeniu na woézku 2-kolowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub
50 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

¢) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kofowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%
lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez masg urzgdzenia transportowego i dotycza
przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej. W przypadku przewozenia fadunkow po
powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa fadunku Iacznie z masg urzadzenia transportowego nie moze
przekraczaé 60% podanych wartosci;

7) przewozenie fadunkow:
a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegtos¢ przekraczajgcg 200 m,
¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,
d) na wozku szynowym na odlegtosé przekraczajaca 400 m.
I1. Prace w narazeniu na halas lub drgania:
Dla kobiet w cigzy w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreglonego w przepisach Kodeksu pracy , wymiaru czasu pracy przekracza wartosc 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartosé¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.
III. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi:

Dla kobiet wciazy ikobiet karmigcych dziecko piersia: prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem
zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i pétpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem
cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazma.

IV. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych:
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w naraZeniu na dzialanie substancji imieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji zgodnie
z rozporzadzeniem  Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r.
w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajgcym i uchylajacym
dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcym rozporzgdzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz.
UE L 353 z31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) w jednej lub kilku z nastgpujacych klas lub kategorii zagrozenia
wraz z jednym lub kilkoma nastepujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
b) rakotwérczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

¢) dziatanie szkodliwe na rozrodezosé, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria szkodliwego
wplywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersig (H360, H360D,
H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370, H371)
- niezaleznie od ich st¢zenia w srodowisku pracy;

2) prace W narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w srodowisku
pracy o znanym i niebezpiecznym wchianianiu przez skore,

V. Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi:
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1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace w wykopach;

2) inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie pozarow,
udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkdéw awarii.

2. Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajacymi peine zabezpieczenie przed upadkiem zwysokosci (bez potrzeby
stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach
i klamrach.
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Zalgeznik Nr 4
do Regulaminu Pracy
w Urzedzie Gminy Poswigine

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MELODOCIANYM
ZATRUDNIONYM W URZEDZIE GMINY POSWIETNE
(opracowany na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu
prac wzbronionych mlodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektoérych z tych prac)

I. Prace zwigzane znadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszong pozycjg ciala oraz zagraiajace
prawidlowemu rozwojowi psychicznemu:

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym:

1) Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu cigzarow oraz prace wymagajace
powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow;

2) Prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym
netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:

a) dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2.300 kJ, a w odniesieniu do
wysitkéw krétkotrwatych 10,5 kJ na minutg, przy czym 1 kJ stanowi rownowartosc 0,24 keal;

b) dla chlopcéw - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030 kJ, a w odniesieniu do
wysitkéw krétkotrwatych 12,6 kJ na minutg, przy czym 1 kJ stanowi réwnowartos¢ 0,24 kcal;

3) Prace zatadunkowe i wytadunkowe oraz przy przewozeniu cigzaréw $rodkami transportu;

4) Reczne dzwiganie iprzenoszenie przez jedng osobg na odleglosé powyzej 25 m przedmiotéw o masie
przekraczajacej:

a) przy pracy dorywczej: dla dziewczat - 14 kg; dla chlopcow - 20 kg;
b) przy obciazeniu powtarzalnym: dla dziewczat - 8 kg; dla chtopcow - 12 kg.

5) Reczne przenoszenie pod gorg, w szczegdlnosei po schodach, ktorych wysokosé przekracza 5 m, akat
nachylenia 30°, cigzar6w o masie przekraczajgcej:

a) przy pracy dorywczej: dla dziewczat - 10 kg; dla chiopcow - 15 kg;
b) przy obciazeniu powtarzalnym: dla dziewczat - 5 kg; dla chtopcow - 8 kg.

6) Przewozenie przez dziewczgta jakichkolwiek cigzarow na taczkach iwoézkach 11lub 2-kotowych
poruszanych recznie oraz przez chlopcéw cigzaréw na taczkach i wozkach 1, 2, 31i4-kotowych
poruszanych recznie, przewyzszajacych 50 kg (obejmuje takze urzadzenie transportowe);

2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata, w szczegOlnosci prace wykonywane
w pozycji pochylonej lub w przysiadzie;

3. Prace zagrazajace prawidtowemu rozwojowi psychicznemu lub mogace stanowi¢ nadmierne obciazenie
psychiczne, w szczegdlnosci wymagajace odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie
nastepujacych informacji i podejmowania decyzji w sytuacjach przymusu czasowego.

II. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow fizycznych:
Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw fizycznych:

1) Prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natgzeniach przekraczajacych wartosci dla strefy bezpiecznej,
okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natgzen czynnikow szkodliwych
dla zdrowia w srodowisku pracy.

2) Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okre$lonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 80 dB;

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB;
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¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.

3) Prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktérego:

a) rownowazny poziom ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka czgstotliwosciowa G
odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie

pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 86 dB;

b) szczytowy nieskorygowany poziom cisnienia akustycznego przekracza wartos¢ 135 dB.

3) Prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktérego:

a) réwnowazne poziomy cinienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach srodkowych
od 10 kHz do 40 kHz odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,

okreélonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy;

b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach srodkowych

od 10 kHz do 40 kHz przekraczaja wartosci podane w ponizszej tabeli:

pasm tercjowych (kHz)

Czgstotliwosé srodkowaRéwnowazny poziom cisnienia akustycznego

Maksymalny poziom
odniesiony do 8-godzinnego dobowego lubcisnienia
do przecietnego tygodniowego, okreslonego(dB)

w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy (dB)

akustycznego

10; 12,5; 16 75 100
20 85 110
25 100 125
31,5; 40 105 130

5) Prace w pomieszczeniach, w ktérych temperatura powietrza przekracza 30°C, a wilgotnosé wzgledna

powietrza przekracza 65%:

6) Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14°C, a takze przy wilgotnosci wzglednej wyzszej niz 65%,
wtym w szczegdlnosci prace w warunkach narazajgcych na state przemakanie odziezy, powodujace

naruszenie bilansu cieplnego u mfodych pracownikow.
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Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu Pracy
w Urzedzie Gminy Poswietne

(stanowisko pracy)
OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O PROWADZENIU DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Niniejszym os$wiadczam, ze ja nize] podpisany/a ...,
nie prowadzg / prowadze dziatalnosc gospodarcza”, ktorej przedmiotem jest

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

W zwiazku z powyzszym o$wiadczam rowniez, iz nie istnieja przestanki moggce wplywaé na rzetelne
i bezstronne wykonywanie powierzonych mi obowiazkéw stuzbowych.

(osoba przyjmujacej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)

U Niepotrzebne skreslié
1d: 24D3729D-B022-4630-9F49-69A4DACFAO4E. Podpisany Strona 21




Uzasadnienie
do ZARZADZENIA NR 51/2018
WOJTA GMINY POSWIETNE
z dnia 17 grudnia 2018 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Poswietne

Dotychczasowy Regulamin Pracy wprowadzony zostal Zarzadzeniem Nr3/96 Wojta Gminy Poswigtne
z dnia 23 grudnia 1996 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzgdu Gminy Poswigtne. Od tego czasu
dokonano zmian organizacyjnych w urzedzie a takze ulegly zmianie przepisy prawa, w tym Kodeks pracy.

W zwigzku z powyzszym wprowadzenie nowego Regulaminu Pracy w Urzgdzie Gminy Poswigtne jest
zasadne, bowiem ma na celu dostosowanie jego brzmienia do obowigzujacych przepiséw prawa.
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