ZARZADZENIE NR 1/225/2020
WOJTA GMINY DOBRE

z dnia 16 wrzesnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy dla Urzedu Gminy Dobre

Na podstawie art. 104 i art. 104! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 2020 r., poz. 1320) oraz art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2019 r., poz. 1282) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2020 r., poz. 713) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzgdu Gminy Dobre, stanowiacy zaltacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiagzuj¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z treScig Regulaminu pracy
I do przestrzegania postanowien w nim zawartych.

2. Zobowigzuje bezposrednich przetozonych pracownikéw do sprawowania nadzoru nad

przestrzeganiem przez podleglych pracownikow Regulaminu pracy.

§ 3. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia tracg moC obowiazujacy:

1) zarzadzenie nr 103/05 Wojta Gminy Dobre z dnia 5 kwietnia 2005 roku w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Gminy Dobre Regulaminu Pracy;

2) zarzadzenie nr 11/20/08 Wojta Gminy Dobre z dnia 28 maja 2008 roku w sprawie
zmiany Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Dobre;

3) zarzadzenie nr 11/19/2011 Wéjta Gminy Dobre z dnia 28 grudnia 2011 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Dobre Regulaminu Pracy;

4) zarzadzenie nr 1/29/2015 Wojta Gminy Dobre z dnia 23 marca 2015 r. zarzadzenie
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Dobre Regulaminu Pracy.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Dobre.

§ 5. 1.Zarzadzenie wchodzi w zycie od 1 pazdziernika 2020 r. tj. po uplywie 2 tygodni od dnia
podania go do publicznej wiadomos$ci pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Dobre.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej; wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Dobre.

Woit

Stefan Spibida



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 1/225/2020
Wojta Gminy Dobre

z dnia 16 wrzesnia 2020 r.

Regulamin pracy
Urze¢du Gminy Dobre

ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogolne

§1

Podstawa prawna

Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu pracy stanowi art. 104 § 2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) oraz art. 42 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

§2

Zakres przedmiotowy

Regulamin pracy jest aktem prawa ustalajagcym organizacje i porzadek w procesie pracy
oraz okres$lajagcym prawa i obowiazki pracodawcy 1 pracownikow.

§3

Zakres podmiotowy

Postanowienia Regulaminu pracy dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§4

Definicje

Przyjmuje sig, ze jesli w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy;

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dobre reprezentowany przez
Wojta Gminy Dobre;

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dobre;

wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dobre;

sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Dobre;

skarbniku - Skarbnika Gminy Dobre;

bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ wojta, sekretarza, skarbnika,
kierownika referatu, kierownika zespotu;

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajacg z pracodawcg w stosunku
pracy;

przepisach prawa pracy - nalezy przez to rozumie¢ przepisy Kodeksu pracy oraz
przepisy innych ustaw i1 aktow wykonawczych okre$lajacych prawa i obowiazki
pracownikow 1 pracodawcow, a takze postanowienia uktadéw zbiorowych pracy
1 innych opartych na ustawie porozumiefn zbiorowych, regulaminéw i statutow
okreslajacych prawa 1 obowigzki stron stosunku pracy.



§5

Zapoznanie z regulaminem

Pracodawca zapoznaje z tre§cig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy

pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢
regulaminu, podpisujac stosowne o$wiadczenie, ktére zostaje dolaczone do jego akt
osobowych.

ROZDZIAL 11.
Podstawowe obowiazki stron stosunku pracy

§6

Podstawowe obowiazki pracodawcy

Do podstawowych obowigzkow pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

zaznajamianie pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy oraz regulaminem i innymi aktami okres$lajagcymi sposob
wykonywania pracy na danym stanowisku;

organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez podejmowanie dzialan majacych na celu osigganie przez pracownikdéw
nalezytej wydajnos$ci pracy;

zapewnienie pracownikowi bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, w tym m.in.
poprzez organizowanie niezb¢dnych szkolen w tym zakresie;

informowanie pracownika o ryzykach zawodowych i zagrozeniach dla zycia i zdrowia,
jakie wigza si¢ z wykonywang przez niego pracg oraz zasadach ochrony przed
zagrozeniami;

terminowa 1 prawidlowa wyplata wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen
zwigzanych z praca;

stosowanie obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow ocen pracownikow i wynikoéw
ich pracy;

niedyskryminowanie pracownikdw w szczegolnosci ze wzgledu na pteé¢, wiek, rase,
narodowos$¢, przekonania polityczne lub religijne, oraz przynalezno$¢ zwigzkowa;
dbanie o przestrzeganie w urzedzie zasad wspolzycia spotecznego, poszanowanie
godnosci 1 innych dobr osobistych pracownikows;

prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji pracowniczej, w tym akt osobowych
oraz dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy obejmujacej,
w szczegbdlnosci: dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy 1 wnioski
pracownika dotyczace realizacji uprawnien zwigzanych z czasem pracy, dokumenty
zwigzane z korzystaniem przez pracownika z uprawnien rodzicielskich, dokumenty
zwigzane z ubieganiem si¢ 1 korzystaniem z urlopu wypoczynkowego, dokumenty
dotyczace wynagrodzenia za prace 1 innych swiadczen zwigzanych z praca;

10) przeciwdziatanie mobbingowi w pracy;
11) zaspokajanie, w ramach posiadanych $rodkow, socjalnych, bytowych i kulturalnych

potrzeb pracownikow.

§7

Podstawowe obowiazki osob kierujacych pracownikami

Do podstawowych obowigzkéw 0sob kierujacych pracownikami nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

zapoznanie pracownika z zakresem jego obowigzkéw 1 odpowiedzialno$ci oraz
podstawowymi uprawnieniami;

zapoznanie pracownika z zasadami zabezpieczania mienia pracodawcy oraz zasadami
ochrony tajemnicy w zakresie przez prawo przewidzianym,;

przydzielanie pracy i okreslanie sposobu jej wykonywania;



4) systematyczne informowanie pracownika o obowigzujacych u pracodawcy procedurach
1 zasadach dotyczacych pracy na danym stanowisku;

5) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;

6) zapewnienic przydzielenia potrzebnych narzedzi, materialdéw i sprzetu do pracy,
naleznej odziezy roboczej i ochronnej oraz srodkéw ochrony osobistej;

7) planowanie i rozliczanie czasu pracy, w tym w szczegélno$ci prowadzenie kart
ewidencji czasu pracy;

8) ocenianie kwalifikacji i wynikéw pracy pracownika zgodnie z zasadami przyjetymi
u pracodawcy;

9) kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

10) niedopuszczenie pracownika do pracy lub odsunigcie go od pracy w sytuacjach, gdy
istnieje ryzyko, ze pracownik nie moze wykonywaé¢ swoich obowigzkoéw
w szczegolnosci z powodu: stanu nietrzezwos$ci lub innego stanu psychofizycznego
uniemozliwiajgcego pracownikowi normalne wykonywanie pracy, niewykonania przez
pracownika w przepisanym terminie wymaganych badan lekarskich, stwierdzonej
orzeczeniem lekarskim niemozliwosci dalszego wykonywania pracy na zajmowanym
stanowisku,

11) kontrolowanie przestrzegania w miejscu pracy zasad wspoOlzycia spotecznego oraz
reagowanie na wszelkie nieprawidlowosci w tym zakresie;

12) informowanie pracodawcy o wszelkich nieprawidlowo$ciach w procesie pracy;

13) przyjmowanie od pracownikow skarg i wnioskow zwigzanych ze stosunkiem pracy.

§8

Podstawowe obowigzki pracownika

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczego6lnosci:

1) sumienne, staranne, rzetelne i efektywne wykonywanie obowigzkéw wynikajacych ze
stosunku pracy;

2) przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy;

3) stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa;

4) zaznajomienie si¢ z zakresem obowigzkoéw 1 odpowiedzialno$ci i jego przestrzeganie;

5) kierowanie si¢ przy wykonywaniu obowigzkow dobrem i interesami pracodawcy;

6) dbanie o dobre imi¢ pracodawcy;

7) ochrona mienia pracodawcy przed utratg lub uszkodzeniem, w szczeg6lno$ci uzywanie
go zgodnie z przeznaczeniem, a w przypadku stwierdzenia szkody w mieniu
pracodawcy lub zagrozenia wystapienia takiej - niezwloczne informowanie o tym
przetozonego;

8) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,
nieujawnianie osobom nieuprawnionym informacji stanowigcych tajemnice prawem
przewidziana;

9) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob efektywny;

10) przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

11) dbanie o czystosc¢ i porzadek na stanowisku pracy;

12) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy;

13) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;

14) dbanie o schludny i estetyczny wyglad;

15) przestrzeganie w miejscu i czasie pracy obowigzku trzezwosci, a w szczegolnosci
niespozywanie napojow alkoholowych, nieuzywanie srodkow odurzajacych;

16) przestrzeganie zakazu palenia wyrobow tytoniowych we wszelkich pomieszczeniach
pracodawcy za wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych.



ROZDZIAL 111.
Porzadek i organizacja pracy

§9

Zasady dopuszczania pracownikow do pracy

Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika pracodawca ma
obowigzek:

1) skierowaé go na wstepne badania lekarskie i uzyskaé¢ orzeczenie lekarskie o braku
przeciwskazan do pracy na zaymowanym stanowisku;

2) dorgczy¢ pracownikowi umowe o pracg spetlniajagca wymogi okreslone w przepisach
kodeksu pracy;

3) zapozna¢ pracownika z zakresem obowigzkdw na powierzonym stanowisku pracy oraz
z aktami prawa wewngtrznego obowigzujacymi u pracodawcy;

4) poinformowa¢ pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong praca
1 zasadach ochrony przed zagrozeniem;

5) przeszkoli¢ pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

6) zaopatrzy¢ pracownika w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz
w odziez i obuwie robocze.

§10
Podstawowe obowigzki pracownika zwigzane z wykonywaniem pracy

1. Pracownik jest zobowigzany stawi¢ si¢ do pracy w miejscu pracy lub innym miejscu
wykonywania obowigzkéw wskazanym przez pracodawce w takim czasie, aby w porze
rozpoczecia pracy by¢ gotowym do jej rozpoczecia.

2. Stawienie si¢ do pracy pracownik potwierdza ztozeniem podpisu na liscie obecnosci,
ktéra znajduje si¢ w siedzibie urzedu.

3. Kazdorazowy zamiar wyjscia poza teren siedziby pracodawcy pracownik zglasza
wojtowi lub sekretarzowi, a po uzyskaniu zgody dokonuje stosownej wzmianki w rejestrze
wyj$¢ w celach stuzbowych.

4. W przypadku opuszczenia przez pracownika miejsca wykonywania pracy w godzinach
pracy bez uprzedniej akceptacji osob wskazanych w ust. 3, nieobecnos$¢ pracownika zostanie
potraktowana jako nieusprawiedliwiona, chyba Ze pracownik usprawiedliwi nieobecnos¢,
a usprawiedliwienie zostanie zaakceptowane.

5. Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik zobowigzany jest pozostawié je
w nalezytym porzadku, upewni¢ si¢, czy zostaly wytaczone wszelkie urzadzenia, ktore nie
powinny dziala¢ bez nadzoru zar6wno w czasie, jak 1 poza godzinami pracy, oraz czy
dokumenty, pieczgcie, wartoSciowe wyposazenie itp. zostaly odpowiednio zabezpieczone przed
dostgpem 0sob niepowotanych.

6. Wyniesienie przez pracownika jakichkolwiek przedmiotow stanowigcych mienie
pracodawcy lub dokumentéw poza miejsce pracy wymaga uprzedniej zgody wojta lub
sekretarza.

7. Przebywanie przez pracownika na terenie siedziby pracodawcy lub w innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy po godzinach pracy lub w dniu wolnym od pracy
wymaga uprzedniej zgody wojta lub sekretarza.

§11
Razace naruszenie dyscypliny pracy

1. Razacymi naruszeniami ustalonego porzadku i dyscypliny pracy sa w szczegolnosci:
1) zle lub niedbate wykonywanie pracy;



2) brak nalezytej dbatos$ci o mienie pracodawcy mogacy prowadzi¢ do jego utraty lub
uszkodzenia;
3) wykorzystywanie mienia pracodawcy do celow niezwigzanych z praca;
4) niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia, spdznianie si¢ do pracy lub
samowolne jej opuszczenie;
5) nieprzestrzeganic obowigzku trzezwosci w czasie lub miejscu pracy;
6) uzywanie w czasie lub miejscu pracy srodkoéw odurzajacych lub stawienie si¢ do
pracy w stanie odurzenia spowodowanego zazywaniem takich srodkow;
7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy lub ochrony
przeciwpozarowej;
8) naruszenie zasad ochrony tajemnicy prawem przewidzianej;
9) niewykonanie zgodnych z przepisami polecen przetozonych,
10) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
11) uporczywe naruszanie zasad wspotzycia spotecznego w miejscu pracy.
2. Naruszenia, o ktérych mowa w ust. 1, moga zosta¢ uznane za ci¢zkie naruszenie
podstawowych obowigzkow pracowniczych, upowazniajgce do rozwigzania z pracownikiem
umowy o prace bez wypowiedzenia.

§12
Obowiazki pracownika zwiazane z ustaniem stosunku pracy

W przypadku ustania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany rozliczy¢ si¢ z mienia
powierzonego przez pracodawce, a w szczegdlnosci z dokumentdw, sprzetu, materialow,
urzadzen i srodkdéw pienieznych - w sposédb przyjety u pracodawcy.

ROZDZIAL 1V.
Systemy, rozklady i wymiar czasu pracy

§13
Okresy zaliczane do czasu pracy

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

2. Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany na realizacje obowigzkow zawodowych,
o ile obowigzujace przepisy prawa nie stanowig inacze;j.

3. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w niniejszym regulaminie lub harmonogramach pracy, jako godzina rozpoczgcia
pracy byt gotow do realizacji obowigzkow.

§ 14
Norma czasu pracy

Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na
tydzien w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

§ 15
Doba pracownicza

Przez dobg nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.



§ 16
Systemy czasu pracy

=

Pracodawca stosuje rownowazny system czasu pracy.

Okres rozliczeniowy czasu pracy dla wszystkich pracownikow wynosi 3 miesigce.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych $swiadcza prace od poniedziatku
do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30, za wyjatkiem Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego 1 Zastgpcy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, ktéry udziela §lubow
w niedziele, §wigta 1 w dni wolne od pracy oraz poza ustalonymi godzinami pracy
w dni powszednie.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi oraz zatrudnieni w
niepelnym wymiarze czasu pracy, $wiadcza prace na podstawie ustalanych przez
pracodawce indywidualnych harmonograméw czasu pracy, za wyjatkiem pracownikow
zatrudnionych na nizej wymienionych stanowiskach:

1) pomoc administracyjna od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30,
2) sprzataczka od poniedziatku do pigtku w godzinach od 14:00 do 22:00,
3) robotnik gospodarczy od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:00 do 15:00.

5. Harmonogram, o ktérym mowa w ust. 4 sporzadza si¢ w systemie miesiecznym
i podaje do wiadomosci pracownikdw co najmniej na jeden tydzien przed rozpoczgciem
pracy na okres, na ktory zostat sporzadzony.

6. Pracodawca moze wprowadza¢ zmiany w harmonogramie, o ktorym mowa w ust. 4
w nastepujacych przypadkach:

1) w czasie urlopu lub innej absencji pracownika;

2) w przypadku awarii urzadzen;

3) w przypadku innych nieprzewidzianych okolicznosci;
4) na uzasadniony wniosek pracownika.

7. Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997
r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
(Dz. U. 22020 r. poz. 426 z p6zn. zm.) oraz inne odrebne przepisy .

8. W uzasadnionych przypadkach pracownikowi mozna ustali¢ indywidualny rozktad

czasu pracy lub godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy w ramach systemu czasu

pracy, ktorym pracownik jest objety.

N

§17
Praca w porze nocnej

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22.00 do 6.00.
2. Za pracg w porze nocnej pracownicy otrzymujg dodatkowe wynagrodzenie okreslone
w regulaminie wynagradzania.

§ 18
Przerwy w pracy

1. Pracownikom, ktorych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do
15-minutowej przerwy w pracy.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych
majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze. Przerw
tych nie mozna laczy¢.

3. Pracownica, ktora powrocita do pracy po urlopie macierzynskim i nadal karmi dziecko
piersig, ma prawo do dwodch polgodzinnych przerw w pracy. Pracownica, ktéra karmi wigcej
niz jedno dziecko, ma prawo do dwoch przerw po 45 minut. Pracownicy zatrudnionej przez
czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy
pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.



Przerwy te mozna laczy¢. Pracodawca ma prawo zazadaé od pracownicy zaswiadczenia od
lekarza potwierdzajacego fakt karmienia dziecka piersig, nie czesciej jednak niz raz na 3
miesiace.

4. Okresy przerw okreslonych w niniejszym paragrafie sg wliczane do czasu pracy
pracownikow.

§19
Praca w godzinach nadliczbowych

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy obowigzujace pracownika stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.
2. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo
usunigcia awarii,
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.
3. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana wylgcznie na polecenie wojta
lub sekretarza.

§20
Limit pracy w godzinach nadliczbowych

1. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ 5 godzin na dobe i 384 godzin w roku kalendarzowym dla
pracownikow, ktorzy maja prawo do 20 dni urlopu w danym roku kalendarzowym, 376 godzin
w roku kalendarzowym dla pracownikow, ktorzy majg prawo do 26 dni urlopu.

2. Czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczy¢
przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§21
Odbywanie przez pracownikéw podrozy stuzbowych

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslone stale miejsce pracy jest rozliczany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego.

ROZDZIAL V.
Sposob usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania urlopow i zwolnien od

pracy

§22
Usprawiedliwianie nieobecnos$ci w pracy

Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy s3 zdarzenia
1 okolicznosci okreSlone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznos$ci wykonywania pracy
wskazane przez pracownika i1 uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos¢
W pracy.

§23
Zawiadomienie o nieobecnosci

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ wojta lub sekretarza o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnos$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.



2. O przyczynie nieobecno$ci w pracy i przewidywanym okresie jej trwania pracownik
zawiadamia pracodawce nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy - osobiscie lub
przez inng osobe, ewentualnie droga pocztowa, telefonicznie lub mailowo. W przypadku
przekazania informacji za pomocg S$rodkéw kontaktowania si¢ na odleglo$§¢ pracownik
zobowigzany jest upewnic si¢, ze informacja dotarta do pracodawcy.
moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegdlnymi okoliczno$ciami, zwlaszcza obtozng
chorobg pracownika potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym.

§24
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci

1. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac
wojtowi lub sekretarzowi dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ najpdzniej w chwili
stawienia si¢ do pracy, chyba ze przepisy prawa pracy przewiduja inny termin ztozenia dowodu
usprawiedliwiajacego dang nieobecnos¢.

2. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy lub konieczno$ci

sprawowania osobistej opieki nad chorym cztonkiem rodziny, wystawione zgodnie

Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnos$ci do pracy lub koniecznosci sprawowania

osobistej opieki;

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie

z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn

przewidzianych tymi przepisami;

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych

koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do

lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkni¢cia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa wystosowane przez organ

wiasciwy w prawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub

samorzadu terytorialnego, sad lub prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie

w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu

prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢

pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajacego odbycie podrézy stuzbowej w godzinach

nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin

w warunkach uniemozliwiajacych wypoczynek nocny.

3. Decyzj¢ w sprawie uznania nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiong lub
nieusprawiedliwiong podejmuje pracodawca.

§ 25
Urlopy wypoczynkowe

1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego urlopu wypoczynkowego.

2. Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego
wniosek zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego. Pracownik jest uprawiony do
rozpoczgcia urlopu po uzyskaniu pisemnej zgody wojta lub sekretarza na wniosku urlopowym.

3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czgséci, z tym ze
jedna z nich powinna trwa¢ co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpodzniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

5. O aktualnym wymiarze przyshugujacego urlopu wypoczynkowego, na wniosek
pracownika, informacj¢ podaje pracownik ds. kadrowo-ptacowych.



6. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa zgodnie z planem urlopow, ktéry podaje sie do
wiadomosci pracownikow.

7. Na wniosek pracownika w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopoéw. Przesunigcie terminu moze nastgpi¢ takze z powodu
szczegoOlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby zaktocenie
toku pracy urzedu.

8. Plan urlopéw ustala pracodawca w oparciu o wnioski pracownikéw i potrzeby
wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy, w terminie do 31 grudnia
danego roku na nastgpny rok kalendarzowy.

9. Urlopy wypoczynkowe dla pracownikow sprawujgcych wzajemne zastepstwo stuzbowe
na czas nieobecnosci powinny by¢ zaplanowane na rézne terminy.

10. Przed rozpoczeciem urlopu wypoczynkowego pracownik powinien zalatwic
przydzielone mu do wykonania sprawy, a w wyjatkowych wypadkach sprawy niezatatwione
przekaza¢ osobie, ktora go zastepuje.

§ 26
Urlop na zadanie

1. Wniosek o udzielenie urlopu na zadanie pracownik powinien, w miar¢ mozliwosci,
ztozy¢ wojtowi lub sekretarzowi z takim wyprzedzeniem, aby nieobecno$¢ pracownika w pracy
nie spowodowata zaklocen w normalnym funkcjonowaniu pracodawcy, w szczegoélnosci
umozliwiajacych pracodawcy zorganizowanie zastepstwa.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze by¢ ztozony p6zniej niz w dniu rozpoczecia
urlopu na zadanie.

3. Whniosek o urlop na zadanie pracownik zobowigzany jest zglosi¢ pracodawcy osobiscie
albo poprzez rozmowe telefoniczng. Dopuszczalne jest zgtoszenie wniosku o urlop na zadanie
e-mailem, SMS-em lub za pomocg innego srodka komunikowania si¢ na odlegtos¢.

§27
Urlop bezplatny

1. Na wniosek pracownika wojt moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego. Czas trwania i inne
warunki udzielenia takiego urlopu okresla porozumienie, ktore zawiera si¢ na pismie.

2. Udzielenie pracownikowi urlopu bezplatnego na czas wykonywania pracy u innego
pracodawcy nastepuje na podstawie pisemnego porozumienia.

ROZDZIAL VI.
Wynagrodzenie za prace, termin, miejsce i czestotliwo$¢ wyplaty

§ 28

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ okre§lone w umowie o prace
1 przepisach ptacowych obowigzujacych u pracodawcy.

2. Wynagrodzenie podlega szczegodlnej ochronie przewidzianej w przepisach kodeksu
pracy.

3. Informacja o wysokosci indywidualnego wynagrodzenia pracownika stanowi tajemnice
pracodawcy 1 moze by¢ przez niego ujawniana bez zgody pracownika tylko osobom lub
organom upowaznionym do tego przez przepisy prawa.

4. Pracodawca wyptaca wynagrodzenie pracownikowi nie pdzniej niz pie¢ dni przed
zakonczeniem kazdego miesigca. Jezeli piaty dzien przed zakonczeniem miesigca
przypada w dzien wolny od pracy, wyplata wynagrodzenia dokonywana jest
w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym dzien wolny od pracy.



5. Wynagrodzenie wyplaca si¢ na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba

ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate
wynagrodzenia do rak wtasnych.

ROZDZIAL VII.
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 29

Pracodawca 1 pracownicy sa zobowigzani do przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§30

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie 1 zdrowie pracownikOw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy.

Do obowigzkow pracodawcy w zakresie, o ktéorym mowa w ust. 1, nalezy
w szczegblnoscei:

1) zapewnienie nalezytego stanu pomieszczen, maszyn i urzadzen;

2) zapoznanie pracownika ze sposobem obstugi maszyn i urzadzen;

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
4) szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa;

5) zapewnienie pracownikom dostarczania odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow

ochrony indywidualnej we wszelkich przypadkach uzasadnionych rodzajem
wykonywanej pracy lub warunkami jej wykonywania;

6) kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie, w miar¢ mozliwosci

w godzinach pracy;

7) niedopuszczenie do pracy pracownika, bez aktualnego orzeczenia lekarskiego

stwierdzajacego brak przeciwskazan do wykonywania pracy na zajmowanym
stanowisku albo nie jest w stanie ze wzgledu na swoj stan psychofizyczny (np.
nietrzezwos$¢) wykonywac pracy.

Obowigzki wymienione w ust. 2 pkt 2, 3 wykonuje w imieniu pracodawcy bezposredni
przetozony pracownika.

§ 31

1.Pracodawca, przed dopuszczeniem do pracy jest obowigzany do pisemnego
poinformowania pracownika o ryzykach zwigzanych z praca na danym stanowisku pracy.

2. Pisemne potwierdzenie zapoznania, potwierdzone wlasnorgcznym podpisem pracownika
sktada si¢ do jego akt osobowych.

2)

3)

§32

Przestrzeganie przepisoOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.

Pracownicy sg zobowigzani w szczegdlnosci:

uczestniczy¢ w szkoleniach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej;

dba¢ o nalezyty stan wyposazenia stanowiska pracy, a w przypadku stwierdzenia
jakichkolwiek nieprawidtowosci niezwlocznie zawiadamia¢ o tym bezposredniego
przetozonego.



4) poddawac si¢ wymaganym przepisami prawa badaniom lekarskim.

ROZDZIAL VIII.
Ochrona pracy kobiet i pracownikow mlodocianych

§ 33

W zakresie ochrony pracownikdw mtodocianych oraz kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu
pracy oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej
u pracodawcy.

Wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym okresla rozporzadzenie Rady

Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym

1 warunkoéw ich zatrudniania przy niektorych z tych prac.

Wykaz prac wzbronionych kobietom okre$laja:

1) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 marca 2000 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz
innych pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym,

2) rozporzadzenie Rady Ministrow z 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy lub
karmiacych dziecko piersig.

. Na podstawie art. 200" kodeksu pracy ustala si¢ nastgpujacy wykaz prac lekkich
dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie
zawodowe:

1) porzadkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, ksiegozbioru itp.;

2) przenoszenie dokumentacji, materiatdow, urzadzen biurowych i sprzetu z zachowaniem
norm wydatku energetycznego i dopuszczalnych cigzarow;

3) sprzatanie wnetrz i pomieszczen obiektow;

4) prace porzadkowe wokot obiektow z uzyciem prostych narzedzi i sprzetu;

5) prace polegajace na obstudze typowych urzadzen biurowych z zachowaniem przepisow
o pracach wzbronionych mtodocianym,;

6) prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod
nadzorem, - prace zwigzane z urzadzaniem i porzagdkowaniem pomieszczen biurowych,
lokali wyborczych, sal przyjec¢ itp. (czynnosci plastyczne, dekoracyjne);

7) inne prace o charakterze prac lekkich i sezonowych wykonywanych pod nadzorem
do$wiadczonego pracownika.

Wszystkie prace wymienione w ust. 4 powinny odbywac si¢ pod nadzorem wyznaczonego

pracownika sprawujacego nadzor nad zatrudnionym dorywczo miodocianym.

Zabrania si¢ przydzielania mlodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie

zawodowe, prac 1 czynno$ci polegajacych na obsludze urzadzen -elektrycznych,

transportowych, niebezpiecznych i1 ostrych narzedzi rgcznych z uzyciem Srodkéw
chemicznych, prac na wysokosci 1 prac z goragcymi czynnikami.

Z uwagi na specyfike Swiadczonych ustug przez urzad, nie zatrudnia si¢ pracownikdéw

mtodocianych.

ROZDZIAL IX.
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 34

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku w pracy, regulaminu pracy,
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych
pracodawca moze zastosowac:

1) kare upomnienia;



2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
zastosowac kare pieniezng.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tacznie kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czgsci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art.
87 § 1 pkt 1-3 kodeksu pracy.

4. Wpltywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkdéw bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci

0 naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego

naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

7. Jezeli zpowodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

8. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

9. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

10. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rtownoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.

11. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

12. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

13. Karg uwaza si¢ za niebyla rowniez w przypadku uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

o

ROZDZIAL X.
Monitoring

§35

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikdéw, ochrony mienia oraz zachowania
w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
prowadzi si¢ calodobowy monitoring wizyjny siedziby pracodawcy oraz innych miejsc
wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celow dla ktorych zostaty zebrane
1 przechowuje je przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy. W przypadku, gdy nagrania te
stanowig dowod w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca
powzigt wiadomos¢, ze moga one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin ten ulega
wydhuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania. Po uptywie tych okresow
nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu w sposob trwale
uniemozliwiajacy ich odtworzenie.



)]

Dostep do nagran obrazu pozyskanych z monitoringu majg wytacznie osoby upowaznione
przez pracodawce do przetwarzania danych osobowych pozyskanych w drodze monitoringu.
Nagrania z monitoringu s3 przechowywane w sposdb zapewniajacy ich bezpieczenstwo.

. Pracodawca zapewnia oznaczenie terenu monitorowanego, w szczegolnosci w sposob
widoczny i czytelny, za pomoca odpowiednich znakdéw graficznych.

§ 36

Ustala si¢ zasady:

1) monitorowania pracy pracownikoOw przy wykorzystaniu komputeréw
stuzbowych;

2) wysylania stuzbowej poczty elektronicznej;

3) nadzoru nad bezpieczenstwem sieci IT w urzedzie;

4) nadzoru nad ochrong danych osobowych w urzedzie;

5) monitorowania za pomocg urzadzen lokalizacyjnych pracy pracownikow
uzytkujacych pojazdy pracodawcy.

2. Celem wdrozenia monitoringu pracy jest zachowanie rownowagi pomi¢dzy uzasadnionym

interesem pracownika do ochrony jego prywatnos$ci, a prawem do ochrony bezpieczenstwa
urzedu, tajemnicy stuzbowej 1 mienia pracodawcy, a w szczegolnosci:

1) poprawy jakosci i zgodno$ci z procedurami obowigzujagcymi w urzedzie
wykonywania pracy przez pracownikow;

2) zabezpieczenia uzasadnionych interesow pracodawcy;

3) ochrony bezpieczenstwa urzegdu,

4) zabezpieczenia danych oraz mienia pracodawcy.

Pracodawca ma prawo monitorowa¢ sposob korzystania przez pracownika
z komputerdéw stuzbowych, z zastrzezeniem poszanowania dobr osobistych pracownika,
przepisow o ochronie danych osobowych oraz innych powszechnie obowigzujacych
przepisow.

Wszelkie dane uzyskane w wyniku monitoringu przechowywane beda zgodnie
z przepisami o ochronie danych osobowych oraz procedurami obowigzujacymi
w urzedzie.

Dziatania pracodawcy zmierzajace do poprawy jakosci pracy z komputerem polegajace
w szczegblno$ci na eliminowaniu mozliwosci pobierania okres$lonych danych
z internetu, odcigzeniu sieci informatycznej, poprzez ograniczenie mozliwosci transferu
danych z lub do komputera pracownika, usuwaniu nielegalnego oprogramowania,
blokowania dostepu do nielegalnej tresci oraz kontroli antywirusowej zwigzane sg
bezposrednio z bezpieczenstwem urzedu i ochrong danych osobowych. Wszelkie
dzialania pracownika w tym zakresie bedg monitorowane.

Monitorowaniu przez pracodawce podlegaja:

1) zdarzenia na komputerze uzytkowanym przez pracownika okreslone przez
administratora sieci informatycznej;

2) przesylania alertow na komputer pracownika przez administratora sieci
informatycznej;

3) uzywane przez pracownika aplikacje oraz odwiedzane strony internetowe —
pracodawca zastrzega sobie prawo blokowania niepozadanych aplikacji lub
stron internetowych;

4) wykonywane przez pracownika wydruki;

5) ekrany kazdego komputera w urzedzie on-line;

6) ruchy w sieci informatycznej urzedu (sie¢c LAN i WAN);

7) legalno$¢ oprogramowania;

8) shuzbowe konta poczty email — pracodawca zastrzega sobie prawo do kontroli
tresci wysylanych 1 otrzymywanych wiadomosci e-mail z konta stuzbowego
pracownika;



9) uzywane przez pracownika przenosne nosniki danych (pendrive, CD-ROM,
HDD itp. - pracodawca zastrzega sobie prawo blokowania ich, jak i odczytania
ich tresci.

7. Zabronione jest wykorzystywanie przez pracownikéw komputera stuzbowego do celow
prywatnych. W szczegdlnosci zabronione jest instalowanie 1 wykorzystywanie
jakiegokolwiek oprogramowania bez wiedzy i1 udziatu osob odpowiedzialnych za tego
rodzaju czynno$ci w urzedzie. Wszelkie dzialania pracownika w tym zakresie beda
monitorowane.

8. Zabronione jest korzystanie z prywatnych kont e-mail. W przypadku stwierdzenia
posiadania takiego konta tres¢ stwierdzonych wiadomosci nie bedzie monitorowana,
natomiast zostang wyciagniete konsekwencje sluzbowe (naruszenia porzadku pracy)
w stosunku do pracownika, ktory dopuscit si¢ ztamania wprowadzonego zakazu w tym
zakresie.

9. Zabronione jest wnoszenie przez pracownika na teren urzedu komputerow prywatnych
oraz korzystanie z nich w czasie pracy.

10. Pracodawca ma prawo do monitorowania za pomoca urzadzen lokalizacyjnych,
pojazdow stanowigcych jego wlasnos¢, ktore uzytkuja zatrudnieni pracownicy.

ROZDZIAL XI.
Postanowienia koncowe

§ 37

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 r. tj. po uptywie dwoch tygodni
od dnia podania go do wiadomo$ci pracownikdw, poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w
siedzibie pracodawcy.

2. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

3. W sprawach nieunormowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie m.in.
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy, ustawy o czasie pracy
kierowcoéw, ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych.



