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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow swiadczgcych prace w Urzedzie
Gminy Przemet.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Przemet jest mowa o:

1) Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Przemet,

2) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wéjta Gminy Przemet,
3) Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Przemet,
4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Przemet,

5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin pracy Urzedu
Gminy Przemet,

6) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Przemet, jako podmiot
zatrudniajgcy pracownikow, reprezentowany przez Woéjta Gminy Przemet lub inng
osobe wyznaczong do podejmowania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

7) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw samorzgdowych
zatrudnionych u pracodawcy w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na rodzaj
nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko,

8) Kierowniku — nalezy przez to rozumieC osobe kierujgcg wydziatem -
bezposredniego przetozonego pracownika.

§ 3. 1. Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Przemet, bez wzgledu na zajmowane stanowisko,
wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz okres na jaki nawigzano
stosunek pracy.

2. Przepiséw Regulaminu nie stosuje sie do osdb zatrudnionych na podstawie innych
stosunkdéw prawnych niz stosunek pracy.

§ 4. 1. Urzad zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewngtrz
zaktadu pracy oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytanh czy probleméw
kierownictwu.

2. Wszelkie kwestie powinny byc¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przetozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujgcego pracownika rozwigzania — do
Wojta zgodnie z hierarchig wynikajgcg ze struktury organizacyjnej pracodawcy.

§ 5. 1. Regulamin obowigzuje od momentu nawigzania stosunku pracy. Kazdy
pracownik jest obowigzany przed nawigzaniem stosunku pracy zapoznacC sie
z treScig Regulaminu. Dopetnienie tego obowigzku stwierdza podpis osoby
przyjmowanej do pracy na formularzu oswiadczenia o zapoznaniu sie z trescig
Regulaminu.

2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 sktada sie do akt osobowych pracownika.



ROZDZIAL I
PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 6. Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1) korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen i zarzadzen dotyczgcych pracy
w zakresie, w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub
zasadami wspotzycia spotecznego,

3) okreslenia zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci dla kazdego pracownika,
zgodnie z postanowieniami umow o prace i obowigzujgcych przepisow oraz ich
egzekwowania,

4) stosowania kar z tytutu odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownikow.
§ 7. Pracodawca jest obowigzany, w szczegolnosci:
1) przydzielaé pracownikom prace zgodnie z tre$cig zawartych z nimi umoéw o prace,

2) zaznajomi¢ pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowac prace w sposoéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikaciji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) stwarza¢ warunki do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz kierowac ich na profilaktyczne badania lekarskie,

6) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, kiére wigze sie z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

7) zapewni¢ pracownikom odziez ochronng, roboczg i sprzet ochrony osobistej oraz
dopilnowac, aby te srodki byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie, zwlaszcza pierwsze
zatrudnienie po ukonczeniu szkoty, warunki sprzyjajgce przygotowaniu sie do
nalezytego wykonania pracy,

9) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez
przeznaczenie w planach finansowych Urzedu $rodkéw finansowych na szkolenia
pracownikbw oraz na uzupetnienie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji, w tym
zapewniac prawo do szkolen,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikow
ich pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw, a w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku
pracy niezwtocznie wydac swiadectwo pracy,

12) zaspokaja¢ w miare posiadanych s$rodkdéw socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,



13) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie za prace oraz inne
przystugujgce pracownikowi swiadczenia,

14) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

15) dgzy¢ do uczynienia zaktadu pracy srodowiskiem wolnym od dyskryminacji ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w petnym lub niepetnym wymiarze pracy,

16) przeciwdziata¢ mobbingowi w stosunkach pracy,

17) informowac¢ pracownikdw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu oraz o wolnych stanowiskach pracy,

18) przyjmowac skargi lub wnioski pracownikow.

ROZDZIAL Il
PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§ 8. Pracownik jest uprawniony, w szczegdlnosci do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
i posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni
robocze oraz w okresach urlopéw,

4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetnienia
jednakowych obowigzkéw. Informacja dotyczgca uregulowan prawnych w zakresie
rownego traktowania w zatrudnieniu stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

6) wystgpienia raz w danym roku kalendarzowym, jezeli pracownik zatrudniony byt
CO najmniej przez okres szesciu miesiecy, z wnioskiem do pracodawcy o zmiane
rodzaju umowy O prace na umowe O prace na czas nieokreslony lub o bardziej
przewidywalne i bezpieczne warunki pracy.

§ 9. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz
stosowacC sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace, a takze w petni wykorzystywac
czas pracy na prace zawodowa.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

1) rzetelne, efektywne, staranne i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkow
i zadan,

2) przestrzeganie ustalonych w Urzedzie zasad porzadku, dyscypliny i czasu pracy
(w tym przestrzeganie zakazu oddalania sie z miejsca pracy bez zezwolenia
przetozonego),

3) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,



4) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia, oraz zachowanie w tajemnicy
informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych, okreslonych w odrebnych przepisach, a w szczegdlnosci odpowiedniego
zabezpieczenia dokumentow przed dostepem o0sob trzecich,

6) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

7) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspoifzycia spotecznego, w tym:

a) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikéw, podwtadnych
i zwierzchnikow,

b) zachowanie grzecznosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, a takze
zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

8) zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza nig,
9) dbanie o fad i porzgdek na stanowisku pracy,

10) uzywanie Srodkéw pracy zgodnie z przeznaczeniem — wytgcznie do wykonywania
zadan stuzbowych,

11) pogtebianie wiedzy i podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

12) noszenie obowigzujgcych u pracodawcy identyfikatorow w widocznym miejscu na
ubraniu,

13) informowanie pracownika kadr o zmianie danych osobowych, okreslonych
w art. 221 Kodeksie Pracy,

14) niezwtoczne powiadomienie przetozonego o zauwazonych wypadkach Iub
zagrozeniach oraz ostrzeganie wspoétpracownikow, a takze innych o0soéb
0 zagrazajgcym ich niebezpieczenstwie.

§ 10. 1. Pracownikowi zabrania sie stosowa¢ wobec ktéregokolwiek z pracownikéw
mobbingu tj. wszelkich dziatan Iub zachowan dotyczgcych pracownika Ilub
skierowanych przeciwko pracownikowi, polegajgcych na uporczywym i dtugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgca u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujgcych lub majgcych na celu ponizenie lub
osSmieszenie pracownika, izolowanie go Ilub wyeliminowanie 2z zespotu
wspotpracownikow.

2. Pracownik zobowigzany jest do zawiadomienia bezposredniego przetozonego lub
Wijta, o kazdym zaobserwowanym zjawisku mobbingu w pracy, stosowanym
zarowno wobec samego pracownika, jak i innych pracownikéw.

§ 11. 1. Polecenie stuzbowe pracownikowi moze wydaé bezposredni przetozony,
Wjt, Zastepca Wajta, Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy.

2. Pracownik zobowigzany jest do wykonywania kazdej zleconej mu pracy,
odpowiadajgcej posiadanym kwalifikacjom zawodowym, nie wykraczajgcej poza
warunki wynikajgce z zawartego stosunku pracy, chyba ze warunki pracy nie
odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub
zycia pracownika albo gdy wykonanie pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom.



3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie bezposredniego przetozonego jest
niezgodne z prawem pracownik powinien mu przedstawi¢ swoje zastrzezenia;
w razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykona¢ zawiadamiajgc
jednoczesnie Wdjta na pismie o swoich zastrzezeniach.

4. W przypadku gdyby polecenie stuzbowe wydata pracownikowi osoba niebedgca
bezposrednim przetozonym tylko inna osoba wymieniona w ust. 1, pracownik, ktory
to polecenie otrzymat obowigzany jest je wykonaC po zawiadomieniu swego
bezposredniego przetozonego.

5. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego, pracownik, ktory
otrzymat polecenie wykonuje je, a bezposredniego przetozonego informuje o tym po
jego powrocie do pracy.

6. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktorych wykonanie wedtug jego
przekonania stanowitoby przestepstwo Iub grozitoby niepowetowang strats.

O kazdym takim poleceniu pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ na
pismie Wojta, a w przypadkach przewidzianych prawem — prokurature.

§ 12. 1. W 2zwigzku z wygasnieciem, rozwigzaniem stosunku pracy lub
przeniesieniem na inne stanowisko pracy pracownik jest zobowigzany uporzgdkowac
wszystkie akta spraw prowadzonych na stanowisku oraz przekazacC protokotem
zdawczo-odbiorczym przejmujgcemu dokumentacije.

2. W Urzedzie stosowana jest karta obiegowa dotgczona do akt osobowych
pracownika, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZATRUDNIANIE | ORGANIZACJA STANOWISKA
§ 13. Stosunek pracy pracownika ulega nawigzaniu i rozwigzaniu na zasadach
i w terminie przewidzianym w ustawie o pracownikach samorzadowych i kodeksie

pracy.

§ 14. Zatrudnianie i czas pracy oséb niepetnosprawnych regulujg odrebne przepisy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu osob niepetnosprawnych.

§ 15. 1. Dokumentacja personalna kandydata do pracy obejmuje dokumenty
wymienione w art. 22 kodeksu pracy.

2. Przed przystgpieniem pracownika do pracy pracownik kadr:
1) przygotowuje skierowanie dla pracownika na wstepne badania lekarskie,

2) ustala wspoétdziatajgc z Sekretarzem kwalifikacje pracownika, stanowisko i warunki
pracy oraz termin przystgpienia do pracy,

3) zapoznaje z regulaminem pracy oraz z innymi regulacjami prawnymi
obowigzujgcymi w Urzedzie,

4) informuje o rodzaju i zakresie indywidualnego ubezpieczenia,
5) informuje o swiadczeniach socjalnych,

6) zapoznaje pracownika ze sposobem rejestrowania czasu pracy i udzielania
zwolnien od pracy,

7) przekazuje indywidualny identyfikator,
8) omawia schemat organizacyjny.



3. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy pracownik przechodzi wstepne
szkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy (obejmujgce instruktaz ogdlny
oraz instruktaz stanowiskowy), ochrony przeciwpozarowej, zagrozen zawodowych
oraz zostaje poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
pracg. W trakcie zatrudnienia pracownik podlega szkoleniom okresowym w tym
zakresie.

4. Wstepne szkolenie bhp nowozatrudnionego pracownika oraz szkolenia okresowe
zapewnia pracodawca.

5. Odbycie szkolenia wstepnego bhp, instruktazu ogdlnego i instruktazu
stanowiskowego, ryzyka zawodowego oraz p.poz. pracownik potwierdza na pismie,
ktérego egzemplarz sktadany jest do akt osobowych pracownika.

§ 16. Bezposredni przetozony przed przystgpieniem pracownika do pracy
obowigzany jest:

1) zapoznac¢ pracownika z zakresem czynnosci oraz pracg wydziatu,
2) przydzieli¢ pracownikowi prace (czynnos$ci) zgodnie z zawartg umowg o prace,

3) zapozna¢ pracownika ze sposobem wykonywania i miejscem pracy oraz jego
otoczeniem,

4) zapoznac¢ pracownika z procedurami i instrukcjami obowigzujgcymi na stanowisku
pracy,

5) zorganizowaé prace w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy
pracownika, jego kwalifikacji i predyspozycji zawodowych,

6) przydzieli¢ pracownikowi sprzet, instrukcje obowigzujgcg na stanowisku pracy,
urzgdzenia i narzedzia do wykonywania pracy,

7) zadbaé¢ o przydzielenie pracownikowi wymaganej na stanowisku pracy odziezy
ochronnej i sprzetu ochrony osobistej, a takze odziez roboczg.

§ 17. 1. Z pracownikiem, ktéremu w zwigzku z wykonywang pracg powierza sie
mienie pracodawcy z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie, pracodawca zawiera
umowe o odpowiedzialnosci materialnej.

2. Jezeli mienie pracodawcy powierzone zostato okreslonym pracownikom wspolnie,
zawiera sie z tymi pracownikami umowe o wspolnej odpowiedzialnosci materialnej.

3. Umowy o odpowiedzialno$ci materialnej, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 zawiera sie
na pismie.

4. Zawarcie umowy o odpowiedzialnosci materialnej powinno nastgpi¢ przed
powierzeniem pracownikowi mienia pracodawcy.

§ 18. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania
nie posiada wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze
dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zasad ochrony przeciwpozarowej.

§ 19. Szczegdtowe zasady oraz sposdb przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczgcego te stuzbe okresla odrebne zarzgdzenie.

§ 20. Sposdb i tryb dokonywania ocen pracownikéw na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych zostat okreslony w odrebnym
zarzadzeniu.



ROZDZIAL vV

CZAS PRACY
§ 21. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozyciji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy.

2. Pracownik obowigzany jest wykorzystywac czas pracy w petni efektywnie na prace
zawodowa.

§ 22. W zakladzie pracy moze by¢ stosowany zadaniowy czas pracy zgodnie
z przepisami KP.

§ 23. Uprawnienia przystugujgce pracownikom 2z tytulu wykonywania pracy
w niedziele, swieta i dodatkowe dni wolne od pracy okreslajg przepisy Kodeksu
Pracy oraz ustawa o pracownikach samorzgdowych.

§ 24. 1. Czas pracy pracownika jest ewidencjonowany na karcie ewidencji czasu
pracy.

2. Ewidencje czasu pracy pracownika w poszczegoélnych dniach, tygodniach,
miesigcach i roczng z uwzglednieniem okresow rozliczeniowych prowadzi pracownik
kadr.

3. W karcie ewidencji czasu pracy rejestruje sie wszystkie informacje, o ktérych
mowa w rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
dokumentacji pracowniczej.

4. Ewidencja czasu pracy pracownika jest mu udostepniona do wglgdu na jego
zgdanie w obecnosci osoby prowadzgcej te ewidencije.

§ 25. 1. Dla pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy tygodniowa
norma czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy nie moze
przekracza¢ przecietnie 40 godzin, a dobowa nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ustala sie trzymiesieczny okres
rozliczeniowy.

2. Ustala sie zadaniowy system czasu pracy dla pracownikow samorzgdowych:
1) Wijta,

2) Zastepcy Wijta,

3) Sekretarza Gminy,

4) os6b, ktérym uwzgledniono to w umowie o prace.

3. Ustala sie dla pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz stanowiskach
pomochniczych i obstugi podstawowy system czasu pracy w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy.

4. Ogélny rozktad czasu pracy obejmuje prace od poniedziatku do pigtku od godz.
7.30 do godz. 15.30. Wyjatek stanowi czas pracy:

1) sprzataczek, ktory trwa od poniedziatku do pigtku od godz. 14:00 do godz. 22:00,
2) Biura Obstugi Klienta, ktory trwa od poniedziatku do pigtku od godz. 7:00 do 15:30.



5. Harmonogramy czasu pracy dla Biura Obstugi Klienta bedg opracowywane przez
pracownika kadr w porozumieniu z Kierownikiem i zatwierdzone przez Pracodawce
lub upowazniong osobe.

6. W celu zapewnienia wtasciwej obstugi klientow Urzedu Pracodawca zastrzega
sobie mozliwos¢ wprowadzenia pracy zmianowe;.

7. Praca zmianowa, o ktdérej mowa w ust. 6 wykonywana jest na podstawie
miesiecznych harmonogramow czasu pracy opracowanych przez pracownika kadr
w porozumieniu z Kierownikiem i zatwierdzonych przez Pracodawce lub
upowazniong osobe.

8. Harmonogramy czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 5 i 7, podawane sg do
wiadomosci pracownikom co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy
w okresie, na ktory zostat sporzgdzony ten rozktad.

9. Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
okresla indywidualna umowa o prace.

10. Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy w ramach systemu
czasu pracy na pisemny wniosek Pracownika.

11. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego Ilub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe
i 35 godzin tygodniowo.

§ 26. Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing
6.00 w tym dniu, a 6.00 dnia nastepnego.

§ 27. Pracg w porze nocnej jest praca wykonywania pomiedzy godzina 22.00,
a godzing 6.00 nastepnego dnia.

ROZDZIAL VI
PORZADEK PRACY
§ 28. 1. Przybycie na miejsce pracy oraz swojg obecnos¢ Pracownik potwierdza
podpisem na liScie obecnosci, znajdujgcej sie w Wydziale Organizacyjnym,
wyktadanej na stanowisku zajmujgcym sie sprawami w zakresie Biura Obstugi
Klienta przed rozpoczeciem pracy.

2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

3. W przypadku braku potwierdzenia na liscie obecnosci przyjmuje sie, ze pracownik
nie stawit sie do pracy, chyba ze przystgpienie do pracy pracownik udowodni.

4. Biezacg kontrole listy obecnosci sprawuje wyznaczony przez Pracodawce
pracownik.

5. Pracownik jest zobowigzany nosi¢ na terenie Urzedu identyfikator z imieniem
i nazwiskiem oraz zajmowanym stanowiskiem. Zniszczenie, utrate lub kradziez
identyfikatora powinien niezwtocznie zgtosi¢ na stanowisku zajmujgcym sie sprawami
w zakresie Biura Obstugi Klienta.

6. Pracownik jest zobowigzany kazdorazowe wyjscie stuzbowe poza zaktad pracy:

1) odnotowa¢ w rejestrze wyjS¢ stuzbowych w Wydziale Organizacyjnym
(sekretariat),
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2) zgtosi¢ na stanowisku zajmujgcym sie sprawami w zakresie Biura Obstugi Klienta
(wyjscie/wejscie).
§ 29. 1. Kazdy pracownik po zakonhczeniu pracy zobowigzany jest uporzgdkowac

swoje stanowisko pracy (biurko) oraz zabezpieczyé powierzone mu pieczecie,
dokumenty, urzadzenia oraz inne przedmioty.

2. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) odtaczenia od sieci urzgdzen, ktére powinny by¢ wytgczone oraz oswietlenia,
2) zamkniecia szaf, okien i drzwi biura.

§ 30. 1. Przebywanie pracownika na terenie zakfadu pracy poza godzinami pracy
lub w dni wolne od pracy moze nastgpi¢ w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu
zgody lub polecenia pracodawcy lub osoby upowaznione;j.

2. Na terenie zaktadu pracy poza normalnymi godzinami pracy mogg przebywac:
Wjt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy (Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego) oraz pracownicy wykonujgcy prace w godzinach nadliczbowych.

3. Wzor polecenia stuzbowego uprawniajgcego do pracy w godzinach nadliczbowych
wraz z wnioskiem o udzielenie rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych
stanowi zatacznik nr 3.

§ 31. 1. Pracodawca obowigzany jest przyjmowac pracownikdw co najmniej raz
w miesigcu (w pierwszy poniedziatek miesigca) w sprawach skarg i wnioskow
dotyczacych funkcjonowania Urzedu.

2. Pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji z powodu ztozenia wniosku
lub skargi, chyba ze tres¢ skargi lub wniosku stanowi wykroczenie lub przestepstwo
stwierdzone prawomocnym orzeczeniem organu sprawiedliwosci (informacja
o karach stosowanych zgodnie z art. 108 KP).

§ 32. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow BHP lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie w pracy
w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub srodka dziatajgcego
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie srodka dziatajgcego
podobnie do alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowaé kare
pieniezng.

§ 33. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powziecia
wiadomosci 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i uptywie trzech miesiecy
od dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 34. 1. Kary stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie,
wskazujgc rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie
przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu
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i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

2. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych, stopien winy pracownika oraz dotychczasowy przebieg

pracy.

§ 35. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebylg i odpis zawiadomienia
o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika, jednakze okres ten moze ulec
skréceniu z wiasnej inicjatywy Pracodawcy.

§ 36. Na terenie zaktadu pracy obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu oraz
e-papierosow.

§ 37. 1. Na terenie zakfadu pracy obowigzujg zalecenia dotyczgce ubioru i wizerunku
zewnetrznego pracownikow administracji biurowej Urzedu Gminy Przemet podczas
wykonywania obowigzkow stuzbowych, ktore obejmujg w szczegolnosci:

1) zalecenia dotyczgce ubioru i wizerunku zewnetrznego kobiet:

a) kostium ze spodnicg lub spodniami, sukienka lub spodnica bgdz spodnie z bluzkg
lub koszulg,

b) stonowane kolory odziezy.

2) zalecenia dotyczgce ubioru i wizerunku zewnetrznego mezczyzn:
a) garnitur lub spodnie i marynarka, koszula lub poléwka;

b) stonowane kolory odziezy.

2. W doborze ubioru nalezy unikac:

1) spddnic i sukienek z duzymi rozcieciami,

2) spodnic i sukienek krotszych niz max. 10 cm przed kolano,

3) bluzek bez rekawéw, z duzymi dekoltami, odkrytymi ramionami lub odkrytym
brzuchem,

4) sukienek typu plazowego, ubran na ramigczkach, ubran odstaniajgcych plecy,
5) ubran z materiatéw przezroczystych,

6) spodni z dziurami, tatami,

7) butéw sportowych, klapek, itp.,

8) rajstop, ktore sg ISnigce, potyskujgce jaskrawe, zbyt wzorzyste.

3. W doborze ubioru zaleca sie zachowanie starannosci oraz elegancji potgczonej
z umiarem i prostotg, prezentujgc estetyczny wyglad.

4. Za realizacje obowigzku wynikajgcego z ust. 1-3 dla pracownikow administracji
biurowej ustala sie raz w roku ekwiwalent pieniezny w wysokosci obowigzujgcego
minimalnego  wynagrodzenia  miesiecznego  wynikajgcego z  aktualnego
Rozporzgdzenia Rady Ministrow w sprawie wysokosci minimalnego wynagrodzenia
za prace, obowigzujgcego w dniu naliczenia ekwiwalentu.

5. Ekwiwalent dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz jego zastepcy,
w zwigzku z wykonywaniem obowigzkdéw wynikajgcych z art. 85 ust. 1 i 5 ustawy
z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego, stanowi 120% kwoty
okreslonej w ust. 4.
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6. Ekwiwalent, o ktérym mowa w ust. 4 i 5 zostanie naliczony w zaleznosci
od wymiaru czasu pracy. Ekwiwalent zostanie pomniejszony proporcjonalnie
w przypadku usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy trwajgcych dituzej niz
1 miesigc. Wartos¢ ekwiwalentu wyptacana jest raz w roku, w miesigcu grudniu.
W przypadku oséb, ktérym ustaje stosunek pracy w ciggu roku, ekwiwalent
wypfacany jest proporcjonalnie do okresu zatrudnienia, w ostatnim dniu zatrudnienia.

7. W przypadku nierealizowania obowigzku wynikajgcego z ust. 1-3 pracownik
zostanie pouczony pisemnie o niestosowaniu zalecen i konsekwencjach, o ktérych
mowa w ust. 8.

8. W razie gdy pracownik po 3-krotnym pisemnym pouczeniu nadal nie stosuje sie do
zalecen, o ktorych mowa w ust. 1-3, Wéjt na wniosek Sekretarza lub bezposredniego
przetozonego moze nie przyznac¢ ekwiwalentu pienieznego okreslonego w ust. 4 i 5.
Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 4.

§ 38. 1. Na terenie Urzedu Gminy Przemet stosowany jest regulamin monitoringu
wizyjnego, ktory stanowi zatgcznik nr 5.

2. Pracownicy zapoznajg sie z regulaminem okreslonym w ust. 1, co potwierdzajg
pisemnie.

ROZDZIAL VII
NIEOBECNOSCI | INNE ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 39. 1. Nieobecnosci pracownika w pracy i czas ich trwania odnotowuje na liscie
obecnosci oraz ewidenciji czasu pracy pracownik kadr.

2. Dowody potwierdzajgce okolicznosci usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ pracownika
w pracy, wnioski, wyjasnienia i inne pisma gromadzi pracownik kadr.

§ 40. 1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg
zdarzenia i okolicznosci okreslone przepisami w KP oraz rozporzgdzeniu MPiPS
z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
oraz udzielania zwolnien od pracy.

2. Pracownik obowigzany jest uprzedzi¢ pracodawce (lub bezposredniego
przetozonego) o przyczynie i przewidywanym czasie trwania nieobecnosci w pracy,
jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest pracownikowi z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajgcej stawienie sie do pracy pracownik
obowigzany jest niezwtocznie, najpdzniej w drugim dniu nieobecnosci, zawiadomié
telefonicznie, listownie, przez osobe trzecig lub w inny sposéb bezposredniego
przetozonego Iub pracownika kadr o przyczynie nieobecnosci w pracy oraz
przewidywanym czasie jej trwania, z tym Zze w razie choroby i zaswiadczenia
lekarskiego zgodnie z trescig ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika tego obowigzku wskutek jego obtoznej choroby potgczonej z brakiem lub
nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

§ 41. 1. W razie spdznienia sie do pracy pracownik obowigzany jest niezwtocznie
powiadomi¢ Pracodawce lub Sekretarza o przyczynie spdznienia.
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2. Decyzje w sprawie usprawiedliwienia spdznienia do pracy podejmuje Pracodawca
lub Sekretarz.

§ 42. 1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ zwolnienia od
pracy w celu zatatwienia spraw osobistych.

2. Wz6r wniosku o udzielnie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych
wraz z oswiadczeniem o terminie odpracowania stanowi zatgcznik nr 6.

3. Pracownik ma obowigzek w catosci odpracowaé czas wyjscia w celach osobistych,
pozostanie zas w pracy po godzinach w celu realizacji tego obowigzku nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Odpracowanie wyjscia w celach osobistych nastepuje w okresie rozliczeniowym,
w ktérym ono nastgpito.

5. Nieodpracowanie wyjscia w celach osobistych powoduje proporcjonalne obnizenie
naleznego pracownikowi wynagrodzenia za prace w tym miesigcu, w ktorym ono
nastgpito, o kwote obejmujgcg czas nieobecnosci.

§ 43. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy
z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
chorobg lub wypadkiem jezeli niezbedna jest natychmiastowa obecnos¢ pracownika.
Zwolnienie przystuguje w wymiarze 2 dni albo 16 godzin z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w wysoko$ci potowy wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystywania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy,
o ktérym mowa w ust. 1 decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie
takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Wniosek moze byé zgtoszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania
z tego zwolnienia. Wz6r wniosku o udzielenie zwolnienia stanowi zatgcznik nr 7
do Regulaminu.

4. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine
zwolnienia od pracy zaokragla sie w gore do petnej godziny.

5. Przepisu ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze
godzinowym, stosuje sie odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma
czasu pracy, wynikajgca z odrebnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

§ 44. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej cztonkiem rodziny
lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledow medycznych, w wymiarze 5 dni. Za cztonka rodziny
uwaza sie syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

2. Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy, na wniosek pracownika ztozony
w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.
Wzbr wniosku o udzielenie urlopu, stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

3. Okres urlopu opiekunczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktoérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

14



§ 45. 1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine
zwolnienia od pracy zaokragla sie w gére do petnej godziny. Wzdr wniosku
0 zwolnienie od pracy na dziecko do lat 14 stanowi zatgcznik nr 9 do Regulaminu.

ROZDZIAL Vil
URLOPY WYPOCZYNKOWE
§ 46. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwalnego i ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

2. Wykorzystanie urlopu wypoczynkowego przez pracownika powinno nastgpi¢
w roku kalendarzowym, w ktorym Pracownik nabyt do niego prawo, lecz nie pdzniej
niz do dnia 30 wrzes$nia nastepnego roku kalendarzowego.

3. Decyzje o przesunieciu terminu urlopu Pracownika podejmuje Pracodawca.

4. Pracownik ma prawo do wykorzystania urlopu po ztozeniu wniosku o urlop
(zatacznik nr 10 do Regulaminu) i uzyskaniu informaciji, ze urlop zostat udzielony.

5. Wniosek , o ktérym mowa w ust. 4 podpisany przez bezposredniego przetozonego
Pracownik winien ztozy¢ najpdzniej na dzien przed planowanym rozpoczeciem urlopu
do sekretariatu celem przekazania do akceptacji Pracodawcy lub upowaznionemu
pracownikowi.

6. Zapisy ust. 5 nie dotyczg udzielania urlopu na zgdanie.

7. Wniosek urlopowy, po akceptacji przez Pracodawce lub upowaznionego
pracownika jest gromadzony u pracownika Wydziatu Organizacyjnego.

8. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci, z zastrzezeniem,
Ze co najmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych, do ktérych zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni
wolne od pracy przypadajgce przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez
Pracownika z urlopu wypoczynkowego.

9. Nieztozenie przez Pracownika wniosku oraz niewykorzystanie urlopu do konca
wrzednia roku nastepnego moze by¢ uznane przez pracodawce za naruszenie
obowigzkdéw pracowniczych.

§ 47. 1. Odwotanie Pracownika z urlopu jest dopuszczalne, gdy jego nieobecnosé¢
w zaktadzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.

2. Decyzje w sprawie odwotania Pracownika z urlopu podejmuje Pracodawca.

§ 48. 1. Pracodawca na pisemny wniosek Pracownika moze udzieli¢ urlopu
bezptatnego.

2. Inne zwolnienia od pracy i urlopy (np. szkoleniowy, wychowawczy, rodzicielski)
przystugujgce pracownikom udziela sie na zasadach okreslonych w przepisach
szczegolnych.
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ROZDZIAL 1X
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§ 49. Zasady wynagradzania za prace okresla regulamin wynagradzania.

§ 50. 1. Wynagrodzenie miesieczne za prace wyptacane jest z dotu raz w miesigcu,
najpozniej w ostatnim dniu miesigca.

2. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez Pracownika
rachunek ptatniczy, chyba Zze Pracownik zlozyt w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wiasnych.

§ 51. Pracodawca na prosbe Pracownika, udostepnia do wgladu dokumentacje na
podstawie ktorej dokonano obliczenia wysokosci wynagrodzenia.

ROZDZIAL X

NAGRODY | WYROZNIENIA
§ 52. 1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy oraz podnoszenie jakosci szczegdlnie przyczyniajg sie do
wykonywania zadan urzedu, mogg mie¢ przyznawane nastepujgce nagrody
i wyrdznienia, a zwlaszcza:
1) nagroda:
a) pieniezna,
b) rzeczowa,
2) wyrdznienia:
a) pochwata pisemna,
b) dyplom uznania,
c) awans stanowiskowy.

2. Nagrody i wyrdznienia okresla regulamin wynagradzania wprowadzony odrebnym
zarzgdzeniem.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.

ROZDZIAL XI
PODNOSZENIE KWALIFIKACJI
§ 53. 1. Pracodawca zabezpiecza $rodki finansowe na podnoszenie kwalifikaciji
zawodowych przez pracownikéw.

2. Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie sie zdobywanie Ilub
uzupetnianie wiedzy, umiejetnosci przez pracownika z inicjatywy pracodawcy lub za
jego zgoda.

ROZDZIAL Xl

OCHRONA MLODOCIANYCH | ZDROWIA KOBIET W CIAZY ORAZ KOBIET
KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA
§ 54. Ochrona mtodocianych i kobiet w cigzy oraz kobiet karmigcych dziecko piersig
odbywa sie zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy i wydanym na jego podstawie
przepisami szczegotowymi.
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§ 55. Ustala sie wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig stanowigcy zatgcznik
nrll.

ROZDZIAL Xl
OBOWIAZKI DOTYCZACE BHP ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ
§ 56. Pracodawca odpowiada za sprawno$¢ sprzetu i urzgdzen p.poz w zaktadzie,
witasciwe oznakowanie miejsc, w ktorych znajduje sie ten sprzet, wiasciwe
oznakowanie drog ewakuacyjnych oraz rozmieszczenie tablic informacyjnych,
a takze zaopatrzenie kadry kierowniczej, os6b dyzurujgcych oraz stuzb ochrony
w instrukcje postepowania na wypadek pozaru.

§ 57. 1. Zasady przydzialu $rodkdéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego oraz Srodkow higieny osobistej i innych s$rodkow oraz materiatéw
biurowych dla pracownikéw okresla zalgcznik nr 12.

2. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikdédw na nich zatrudnionych
w srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, srodki higieny osobistej
i inne Srodki oraz materiaty biurowe okresla ,Tabela norm przydziatu odziezy i obuwia
roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej, srodkéw higieny osobistej i innych
Srodkow oraz materiatow biurowych” stanowigca zatgcznik nr 13.

§ 58. Programy szkoleh bhp ustalone sg przy wspoétudziale ekspertéw zewnetrznych.
§ 59. 1. Szkolenie wstepne z zakresu bezpieczenstwa i higieny przeprowadzajag:
1) osoba wiasciwa ds. bhp — instruktaz ogéiny,

2) bezposredni przetozony nowoprzyjetych pracownikéw lub inne osoby wyznaczone
przez pracodawce — instruktaz stanowiskowy,

2. Szkolenie okresowe bhp prowadzg osoby wyznaczone przez pracodawce lub na
Zlecenie pracodawcy jednostki organizacyjne uprawnione do prowadzenia
dziatalnosci szkoleniowej w tym zakresie.

3. Ogdélny nadzér nad szkoleniami bhp i p.poz. sprawuje pracodawca, a biezgcy
nadzor wyznaczona przez niego osoba.

§ 60. 1. Odbycie szkolenia bhp i p.poz., w szczegdlnosci szkolenia wstepnego oraz
zapoznanie z ryzykiem zawodowym potwierdzane jest pisemnym oswiadczeniem
pracownika wg ustalonego wzoru.

2. Os$wiadczenie pracownika, o ktéorym mowa w ust. 1 przechowywane jest w jego
aktach osobowych.

§ 61. 1.Pracodawca zapewnia pracownikom niezbedne urzgdzenia higieniczno-
sanitarne i dostarcza srodki higieny osobiste;j.

2. Pracodawca wyznacza miejsce na przechowywanie przez pracownika narzedzi
i srodkéw pracy, sprzetu ochrony osobistej, odziezy ochronnej i odziezy roboczej,
a takze odziezy wtasnej pracownika.

§ 62. 1. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na
danym stanowisku pracy.

17



2. W ramach wstepnego szkolenia bhp i p.poz. pracownicy zapoznawani sg
z zasadami Kkorzystania ze srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego.

§ 63. Zapewnienie okularéw korygujgcych wzrok pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe reguluje odrebne zarzadzenie.

ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 64. 1. Przestrzeganie Regulaminu jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika Urzedu Gminy Przemet.

2. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawujg: Wojt, Zastepca Woijta,
Sekretarz oraz inni bezposredni przetozeni pracownikéw.

3. Pracownik kadr sprawuje w imieniu pracodawcy nadzor nad przestrzeganiem
Regulaminu w zakresie przez niego ustalonym, a takze postanowieniami, zakresami
czynnosci, obowigzkdéw i uprawnien.

§ 65. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonuje sie w trybie przewidzianym
w Kodeksie Pracy oraz z zachowaniem zasad niniejszego Regulaminu.

§ 66. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu
Pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 67. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 25 lipca 2023 roku, nie wczesniej niz po
uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikdw poprzez
umieszczenie na stronie wewnetrznej Urzedu Gminy Przemet oraz dostepnej wersji
papierowej w Wydziale Organizacyjnym.
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