Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 51
Burmistrza Miasta i Gminy Wiskitki
z dnia 8 maja 2023 roku
Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Niniejszy regulamin przyjeto na podstawie:

§2.

§ 3.

1)

2)

3)

4)

5)

art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z2022r. poz. 530)

art. 104 — 1043 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.);

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (Dz. U z 2014 r. poz. 1632);

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2023r. poz.165 ze zm.);

Rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018r. poz. 2369 ze zm.).

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

pracodawcy lub zaktadzie pracy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy

Wiskitki reprezentowany przez Burmistrza Miasta i Gminy Wiskitki;

Burmistrzu, nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy Wiskitki;

Zastepcy Burmistrza, nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy

Wiskitki;

Sekretarzu, nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Miasta i Gminy Wiskitki;

Skarbniku, nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Miasta i Gminy Wiskitki;

Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Wiskitki;

Pracowniku, nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki;

Bezposrednim przetozonym, nalezy przez to rozumiec:

a) dla pracownikéw zatrudnionych w ramach wydziatu — Dyrektora Wydziatu,
a w razie jego nieobecnosci Zastepce Dyrektora lub inna osobe wyznaczong przez
Dyrektora Wydziatu;

b) dla Dyrektoréw Wydziatéw oraz radcéw prawnych — Burmistrza Miasta i Gminy
Wiskitki, a w razie jego nieobecnosci Zastepce Burmistrza albo Sekretarza Gminy
(w razie nieobecnosci Zastepce Burmistrza);

c) dla Zastepcy Burmistrza i Sekretarza Gminy — Burmistrza Miasta i Gminy.

Regulamin pracy, zwany dale]j ,,Regulaminem” okresla w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

obowigzki i prawa pracodawcy;

obowigzki i uprawnienia pracownikéw;

system i rozktad czasu pracy oraz okres rozliczeniowy czasu pracy;
organizacje pracy;



5)
6)
7)
8)

9)

termin, miejsce i czestotliwos$¢ wyptaty wynagrodzenia;

odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw;

sposob usprawiedliwiania spdznien, nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od
pracy;

zasady i tryb postepowania w zakresie obowigzku przestrzegania trzezwosci i zakazu
palenia tytoniu;

zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

10) uprawnienia pracownikdéw zwigzane z rodzicielstwem.

§ 4. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez pracodawce, bez

wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace oraz rodzaj wykonywanej pracy i wymiar czasu

pracy.

§ 5. 1. Organizowanie pracy w Urzedzie nalezy do Burmistrza.

2. Podstawowg zasadg zarzadzania Urzedem jest zasada jednoosobowego kierownictwa,

wedtug ktorej wyodrebnionymi zespotami pracowniczymi kieruje jeden przetozony, a kazdy

pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu zwierzchnikowi, od ktérego otrzymuje

polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny stuzbowo.

3. Pracownik otrzymujacy polecenie od przetozonego wyzszego szczebla winien je wykonac

zawiadamiajgc o tym swojego bezposredniego przetozonego. Zawiadomienie to powinno

nastgpi¢ w miare mozliwosci przed wykonaniem polecenia.

Rozdziat 2
Obowigzki i prawa pracodawcy

§ 6. Pracodawca jest w procesie pracy zobowigzany w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

szanowac godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikéw;

rowno traktowac¢ mezczyzn i kobiety, stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria
oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy;

powstrzymywac sie od jakiejkolwiek dyskryminacji, ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne czy religijne, badz
przynaleznos¢ zwigzkowgq pracownikdow;

przeciwdziata¢ mobbingowi oraz zapewnic rowne traktowanie w zatrudnieniu;
zapewnic¢ pracownikom przydziat pracy zgodnie z trescig nawigzanych stosunkéw
pracy;

zaznajomi¢ pracownikdw z zakresem uprawnied i obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku i zaleznoscig stuzbowsg;

wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych instrukcji,
materiatow i narzedzi;

organizowaé prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy oraz
osiggane przez pracownikdéw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji;

informowac pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;



§7.

§8

§9

10) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw z zakresu bhp;

11) organizowac¢ wymagane badania lekarskie pracownikow;

12) dostarczy¢ nieodptatnie pracownikom przystugujgce im srodki ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego;

13) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie;

14) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

15) zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

16) prowadzi¢ dokumentacje ze stosunku pracy oraz akta osobowe pracownikdéw;

17) przechowywaé dokumentacje ze stosunku pracy oraz akta osobowe pracownikéw
w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

18) niezwtocznie wydaé pracownikowi swiadectwo pracy, w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnieciem stosunku pracy;

19) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) zmiany zakresu obowigzkéw pracownikéw, gdy wymaga tego dobro pracodawcy, a nie
stojg na przeszkodzie postanowienia nawigzanego z pracownikiem stosunku pracy
i przepisy prawa;

2) wydawania pracownikom polecen, niesprzecznych z umowa o prace lub innym aktem
stanowigcym podstawe nawigzania stosunku pracy i przepisami prawa pracy;

3) stosowania kar z tytutu odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownikéw;

4) kontrolowania wykonywanej pracy;

5) zadania od pracownikéw sktadania informacji, oswiadczen wynikajacych
z obowigzkow okreslonych przepisami prawa.

. 2. Pracodawca nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.

Rozdziat 3
Obowigzki i uprawnienia pracownikéw
. 1. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownicy zobowigzuja sie do wykonywania na rzecz

pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju, w miejscu i czasie

wy

znaczonym przez pracodawce.

2. Pracownicy sg zobowigzani wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ sie do

polecen przetozonych, zgodnie z prawem z zastrzezeniem § 10.

3. Pracownicy sg zobowigzani zwtfaszcza:

1) nalezycie dba¢ o wykonanie zadan publicznych gminy oraz o s$rodki publiczne
z uwzglednieniem interesu gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli;

2) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa oraz
Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu;

3) wykonywad zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;



4) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniac
dokumenty znajdujace sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
jesli prawo tego nie zabrania;

5) zachowac sie z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim;

6) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

7) sumiennie i starannie wykonywac polecenia przetozonego;

8) zapoznac sie z Regulaminem przed przystgpieniem do pracy i przestrzegaé¢ go oraz
obowigzujgcych procedur;

9) przestrzegac czasu pracy;

10) przestrzega¢ przepisébw oraz zasad bezpieczenstwa, a takie przepisow
przeciwpozarowych;

11) dbaé o dobro pracodawcy i chronié¢ jego mienie;

12) zachowac trzezwos¢ w pracy i na terenie zaktadu pracy;

13) zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktdrych ujawnienie mogtoby narazié¢ pracodawce na
szkode;

14) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

15) przestrzegaé w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

16) zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z mieszkaricami i zapewni¢ im
kompetentng i profesjonalng obstuge;

17) aktywnie wspierac¢ dziatania na rzecz poprawy organizacji pracy i obstugi klienta;

18) zachowac droge stuzbowa w sprawach, ktére ich dotyczg, tj. wynikajg ze stosunku pracy
lub w sprawach, ktére merytorycznie prowadzg;

19) dbaé o miejsce pracy zachowujgc porzadek na swoim stanowisku pracy;

20) uzywac srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytgcznie do wykonywania zadan
stuzbowych.

§ 10. 1. Pracownicy sg zobowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajacej

posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i niewykraczajgcej poza warunki
wynikajgce z umowy o prace, 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.

. Jedli wymagajg tego potrzeby pracodawcy pracownicy sg zobowigzani do wykonywania
takze zleconych im prac innych niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie
nie przekraczajgcym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje
to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownikéw
i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

. W razie nadzwyczajnej koniecznosci pracownicy sg zobowigzani do wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych, w dni wolne od pracy oraz do petnienia dyzuréw.

§ 11. 1. Jesli pracownik jest przekonany, ze polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem

albo zawiera znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowaé na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajgc jednoczesnie Burmistrza.



. Pracownik nie wykonuje polecenia, jesli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popetnienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie
informuje Burmistrza.

. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych

z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych

uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych

z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika ktéregokolwiek z zakazow,

o ktérych mowa w ust. 3, niezwtocznie rozwigzuje sie z nim, bez wypowiedzenia stosunek

pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje sie go ze stanowiska.

12. 1. Celem przeciwdziatania zjawisku konfliktu intereséw, pracownikowi nie wolno

wykorzystywac funkcji publicznej do prywatnych celdw lub jej naduzywad.

. Konfliktem intereséw jest zachowanie pracownika, zarowno w czasie pracy, jak i poza praca,

ktére koliduje z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, uniemozliwiajgcych ich nalezyte

wykonywanie lub czynigc szkode w dziatalnosci Gminy Wiskitki lub jego mieszkancéw.

Konflikt interesdw wystepuje w sytuacji gdy pracownik podejmujac rozstrzygniecie sprawy,

badz tez uczestniczy w przygotowaniu tego rozstrzygniecia ma lub moze miec interes w

sposobie rozstrzygniecia tej sprawy.

. Konfliktem interesu jest w szczegdlnosci:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w postepowaniu, w ktérym jako strona lub
rzeczoznawca wystepuje cztonek rodziny danego pracownika;

2) udziat w posiedzeniu komisji, ktdra rozpatruje sprawe cztonka rodziny lub innej osoby
bliskiej;

3) zatrudnienie w komodrce organizacyjnej cztonkédw rodziny dyrektora komorki
organizacyjnej, albo zatrudnienie w Urzedzie cztonkdw rodziny komisji rekrutacyjnej;

4) prowadzenie dziatalnosci zarobkowej z wykorzystaniem zatrudnienia w Urzedzie lub
informacje nalezace do Urzedu;

5) wykonywanie przez pracownika ustug na rzecz podmiotu, z ktérym Urzad zawart umowe
lub taczenie pracy w podmiocie dotowanym i w komisji przyznajgcej dotacje;

6) udziat w postepowaniu dotyczacym zamdwienia na towary i ustugi w firmie
zatrudniajgcej cztonkdw rodziny pracownika lub jego przetozonego;

7) powigzania finansowe pracownika z podmiotem, w stosunku do ktérego pracownik
sprawuje nadzoér nad wykonywaniem ustug;

8) podpisywanie umow, w ktérych pracownik reprezentuje obie strony umowy.

4. Pracownik nie uczestniczy w podejmowaniu rozstrzygnie¢, nie wykonuje czynnosci oraz
nie opiniuje rozwigzan dotyczacych spraw, w ktdrych ma bezposredni lub posredni
interes osobisty lub majgtkowy.

5. Pracownik winien poinformowac bezposredniego przetozonego, o kazdym przypadku
udziatu w sprawach, ktore mogg prowadzi¢ do podejrzen wystgpienia zjawiska



konfliktow intereséw. O wykluczeniu pracownika z prowadzenia danej sprawy decyduje
bezposredni przetozony.

§ 13. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym jest zobowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej.

2. Wzér oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej okresla zatacznik nr 1 do

Regulaminu.

3. Oswiadczenie nalezy ztozy¢ w terminie 30 dni od zatrudnienia, podjecia dziatalnosci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. Nieztozenie o$wiadczenia w terminie powoduje natozenie na pracownika kary upomnienia
albo nagany, a podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej — odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 14. 1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz osoba wydajaca decyzje administracyjne
z upowaznienia Burmistrza jest zobowigzana ztozy¢ oswiadczenie o stanie majgtkowym.

2. Na zadanie Burmistrza z zastrzezeniem ust. 1, pracownik zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany ztozy¢
oswiadczenie o stanie majatkowym.

§ 15. 1. W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg
zobowigzani:

a) uporzadkowac doktadnie wszystkie akta spraw z podziatem na:
- sprawy w toku,
- sprawy tymczasowo zatatwione,
- sprawy ostatecznie zatatwione i przekaza¢ wyznaczonej osobie lub do archiwum
zaktadowego;

b) zwrdci¢ pracodawcy sprzet komputerowy, elektroniczny, telefoniczny i inny sprzet
i materiaty, jesli byty wydane;

c) zwrdcic pieczecie;

d) uporzadkowad sprawy w systemie informatycznym na wspodlnych zasobach;

e) przekaza¢ do kadr wypetniong karte obiegowg, stanowigcg zatacznik nr 2 do
Regulaminu;

2. Po uporzadkowaniu akt wszystkich spraw nastepuje ich przekazanie. Bezposredni
przetozony wyznacza pracownika przyjmujacego catg dokumentacje ze stanowiska pracy
w wersji papierowej i elektroniczne;j.

3. Z czynnosci przekazania spraw sporzgdza sie protokot.

4. Protokot podpisujg przejmujacy i przekazujacy.

5. Protokét przekazanych dokumentdéw sporzadza sie w 1 egzemplarzu, ktéry pozostaje na
stanowisku pracy pracownika przejmujgcego sprawy.

6. Petng odpowiedzialno$é¢ za przekazanie dokumentéw ponosi bezposredni przetozony
pracownika. W przypadku niedopilnowania obowigzku przekazania dokumentow przez
dotychczasowego pracownika, wszystkie sprawy pracownika w wersji elektronicznej
i papierowej przejmuje przetozony na swoje stanowisko pracy.



§ 16. Bezposredni przetozeni pracownikéw zobowigzani sg do:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych im pracownikow;
wiasciwego organizowania pracy podwtadnych, w tym przestrzegania czasu pracy
i wykorzystania urlopéw wypoczynkowych zgodnie z przepisami prawa;
sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy
w kierowanej komaérce organizacyjnej;

nadzorowanie przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwtadnych;
organizowania stanowisk zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

zapewnienia rownomiernego obcigzenia pracg w okresie zastepstw nieobecnych
w pracy podwtadnych;

stosowania obiektywnych metod oceny pracy pracownikéw;

wyznaczanie zastepstwa w okresie wtasnej nieobecnosci w pracy;

przeprowadzenie instruktaz u stanowiskowego dla nowozatrudnionych
pracownikow.

§ 17. Do naruszen porzadku i dyscypliny pracy, uzasadniajgcych zastosowanie odpowiednich

sankcji prawa pracy nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

zte i niedbate wykonywanie pracy oraz psucie materiatdw, narzedzi i urzadzen
technicznych;

nieprzestrzeganie zasad Kodeksu Etyki pracownikow Urzedu;

wykonywanie bez pozwolenia przetozonych, prac nie zwigzanych z zasadami
wynikajgcymi z umowy o prace lub innego aktu nawigzania stosunku pracy;
uzywanie prywatnych programéw i nosnikéw danych w pracy;

nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, spdznienie sie lub opuszczenie bez
usprawiedliwienia pracy oraz rejestracji wyjscia poza Urzad;

stawienia sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozycia alkoholu w czasie pracy
lub po pracy na terenie zakfadu pracy;

pozostawanie pod wptywem narkotykdw, $rodkédw odurzajacych, substancji
psychotropowych lub srodkéw zastepczych;

niewykonywanie polecen przetozonych;

nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp;

10) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

11) niewtfasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikéw;

12) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej przepisami

prawa;

13) wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego niezgodnie z przepisami;

14) stosowanie mobbingu wobec ktéregokolwiek z pracownikéw;

§ 18. 1. Uprawnienia pracownicze obejmujg w szczegdlnosci:

1)

2)

prawo do wynagrodzenia stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych;
terminowe otrzymywanie wynagrodzenia za prace;



3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

zorganizowania pracy w sposob zapewniajgcy petne i efektywne wykorzystanie czasu
pracy;

powierzenia pracy zgodnie z ich kwalifikacjami;

wyposazenie stanowiska w niezbedne materiaty i urzadzenia;

zorganizowania pracy w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

whnioskowania w sprawach dotyczgcych stanowiska pracy;

otrzymywania zwrotu kosztéw okularow zakupionych w wyniku przeprowadzonych
badan okresowych;

(uchylony);

10) wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze — za prace wykonywang na

polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych;

11) wypoczynek w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze

oraz podczas urlopow;

12) jednakowe i réwne traktowanie przez pracodawce z tytutu wykonywania

jednakowych obowigzkéw;

13) zwolnienia od pracy zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej

z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy;

14) prawo do nagrdd i wyrdznien;

15) prawo do obiektywnej oceny swojej pracy;

2. Burmistrz przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow, po wyczerpaniu drogi

stuzbowej.

3. Dyrektorzy Wydziatdw sg obowigzani na biezgco przyjmowaé pracownikdw w sprawach

skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania komaérki organizacyjne;.

4. Pracownicy nie ponoszg ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi lub

whniosku z zastrzezeniem, ze skarga lub wniosek nie noszg znamion bezpodstawnego

oczerniania pracownikéw.

§ 19. 1. Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych srodki finansowe na szkolenie

pracownikéw.

2. Podnoszenie kwalifikacji w formach poza szkolnych na podstawie skierowania pracodawcy

odbywa sie na koszt pracodawcy.

3. Pracodawca uczestniczy w kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow

w szkotach wyzszych na zasadach okreslonych w umowie dwustronnej zawartej pomiedzy

pracownikiem i pracodawcg okreslajgcej wzajemne zobowigzania.

Rozdziat 4
System i rozktad czasu pracy oraz okres rozliczeniowy czasu pracy

§ 20. 1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w siedzibie Urzedu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.



2. Kazdy pracownik powinien stawic sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy i byt gotowy do swiadczenia pracy.

3. Czas pracy, okreslony jako godziny pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego
pracownika na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

§ 21. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i Swieta, dni wolne od pracy
wynikajgce z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy — w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

§ 22.1. W Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki obowigzujg nastepujgce systemy czasu pracy:

1) réwnowazny system czasu pracy dla:
a) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, kierowniczych
stanowiskach urzedniczych,
b) pracownikéw  zatrudnionych na  stanowiskach  pomocniczych  (pomoc
administracyjna, robotnik gospodarczy);
2) zadaniowy system pracy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi
(sprzataczka);
3) podstawowy system czasu pracy dla pracownikdow zatrudnionych w oczyszczalni
Sciekow.

§ 23. 1. Czas pracy dla pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy
moze by¢ w niektérych dniach przedtuzany nie wiecej jednak niz do 12 godzin
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym odpowiadajgcym kwartatom roku. Przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy
w innych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

2. Z uwagi na organizacje pracy Urzedu, w celu zapewnienia mieszkaricom mozliwosci
zatatwienia spraw w Urzedzie w dogodnym dla nich czasie wprowadza sie nastepujacy
rozktad czasu pracy:

1) poniedziatek, sroda, czwartek w godzinach 8:00 — 16:00;

2) wtorek w godzinach 8:00 — 17:00;

3) pigtek w godzinach 8:00 — 15:00.

3. Zmiane rozktadu czasu pracy uzasadniajg nastepujgce okolicznosci:

1) choroba lub inna usprawiedliwiona nieobecnos$é pracownika;

2) rozwigzania stosunku pracy w trakcie trwania okresu rozliczeniowego;

3) zmiany termindw komisji, sesji lub innych spotkan i narad;

4) wystapienia awarii lub innego zdarzenia powodujgcego koniecznos¢ podjecia czynnosci
stuzbowych przez pracownikéw;

5) na prosbe pracownika — jesli zmiana harmonogramu nie spowoduje zmiany czasu pracy
innych pracownikow.

3. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze dokonaé niezbednych odstepstw od
rozktadu czasu pracy okreslonego w ust. 2 podajgc wczesniej informacje mieszkarncom na
tablicy ogtoszen oraz w BIP.



4. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

§ 24. Czas pracy pracownikdéw niepetnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U.
z 202r. poz. 100 ze. zm.).

§ 25. Czas pracy radcow prawnych reguluje ustawa z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych
(Dz. U.z2022r. poz. 1166).

§ 26. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika zaopiniowany
przez bezposredniego przetozonego ustali¢ mu indywidualny czas pracy. Wniosek moze
dotyczy¢ zmian godzin rozpoczynania i koficzenia pracy lub wprowadzenia przerwy w czasie
pracy w wymiarze nie przekraczajgcym 60 minut.

§ 27. 1. Jesli wymagajg tego szczegdlne potrzeby Urzedu, pracownik moze byé zatrudniony
poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w porze w porze
nocnej oraz w niedziele i $wieta, jak réwniez w dni wolne od pracy, wynikajgce z rozktadu
Czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Za prace w godzinach nadliczbowych, pracownikowi przystuguje wedtug jego wyboru
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas na wniosek
pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.

3. Zgode na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych udziela Burmistrz na pisemny
whniosek bezposredniego przetozonego sktadany w formie papierowej wedtug wzoru
ustalonego w zatgczniku nr 4 do Regulaminu. W przypadku nieobecnosci Burmistrza zgode
udziela Zastepca Burmistrza.

4. Wniosek, o ktéorym mowa w ust. 3, nalezy ztozy¢ najpdiniej w dniu przystgpienia do
wykonywania przez pracownika czynnosci stuzbowych w godzinach nadliczbowych.
Whiosek musi zawiera¢ doktadng date, godziny oraz wyszczegdlnienie konkretnych zadan,
wynikajgcych ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

5. Bezposredni przetozeni majg obowigzek dokonywania biezgcej kontroli wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych.

6. Postanowien ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy, pracownikdw z orzeczonym stopniem
niepetnosprawnosci oraz bez ich zgody, do pracownikdéw sprawujgcych piecze nad osobami
wymagajacymi statej opieki lub opiekujgcymi sie dzie¢mi w wieku lat o$miu.

§ 28. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego wypoczynku.

2. Postanowienia ust. 1 nie stosuje sie do Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Skarbnika.
Postanowienia ust. 1 nie stosuje sie takze do innych pracownikéw w przypadku
koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub Srodowiska albo usuniecia awarii.

§ 29. 1. Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzinami 6:00
w tym dniu a 6:00 nastepnego dnia.

2. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22:00 a 6:00.
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§ 30. 1. W zamian za prace w niedziele lub swieto pracownikowi nalezy sie inny wolny od pracy
dzien:
1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 5 dni poprzedzajgcych lub nastepujacych po
takiej niedzieli,
2) w zamian za swieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.
§ 30". 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa
obecnos¢ pracownika, na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
2. Wz6r wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik
nr 9 do Regulaminu.
§ 30% Praca moze by¢ wykonywana jako praca zdalna, na zasadach okre$lonych odrebnymi
przepisami.”

Rozdziat 5
Organizacja pracy

§ 31. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik
ma obowigzek najpdzniej do godz. 8:15 potwierdzenia na liscie obecnosci przybycia do
pracy.

§ 32. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest
z gbéry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami, o ktérych mowa w ust. 1, Pracownik
jest obowigzany niezwfocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, faxem,
pocztg elektroniczng, przez inne osoby lub poczty. W tym ostatnim przypadku za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

3. Bezposredni przetozony po otrzymaniu informacji o nieobecnosci Pracownika powinien
niezwtocznie poinformowaé o tym specjaliste do spraw kadr i ptac oraz przekaza¢ mu
odpowiednie dokumenty.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi  okoliczno$ciami  uniemozliwiajgcymi  terminowe dopetnienie przez
Pracownika tego obowigzku w tym, w szczegdlnosci, jego obtoing chorobg potaczong
z brakiem lub nieobecnosciag domownikéw, albo innym zdarzaniem losowym. W takim
przypadku Pracownik zawiadamia zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci niezwtocznie po
ustaniu okolicznosci, o ktdrych mowa wyze;.

§ 33. Za dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy uwaza sie:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
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2)

3)

4)

5)

6)

decyzje wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia Pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

o$wiadczenie Pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza,

oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym
druku, stwierdzajgcych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodno$é z oryginatem - w przypadku choroby
niani, z ktdrg rodzice majg zawartg umowe uaktywniajgca, o ktérej mowa w ustawie
z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2023 r. poz.
204), lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem;

imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcg stawienie sie Pracownika na to wezwanie,

oswiadczenie Pracownika potwierdzajgce odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 34. W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik winien niezwtocznie zgtosi¢ sie do

bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spdinienia. Decyzje o formie

usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony, ktéremu bezposrednio

podlega pracownik.

§ 35. 1. Wszelkie wyjscia stuzbowe poza teren pracy w godzinach pracy, pracownik po

uzyskaniu zgody pracodawcy odnotowuje w rejestrze wyjsé stuzbowych.

2. Fakt wyjazdu w delegacje stuzbowg rozpoczynajgca sie przed rozpoczeciem pracy nalezy

poprzedniego dnia zgtosi¢ specjalisScie do spraw kadr i ptac celem naniesienia informacji

W rejestrze wyjazdow stuzbowych.

§ 36. 1.

Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno

odbywac sie w czasie wolnym od pracy.

2. Zgoda na wyjscie prywatne udzielana jest po uzyskaniu zgody pracodawcy, kazdorazowo na

uzasadniony wniosek pracownika.

3. Fakt wyjscia prywatnego pracownik zobowigzany jest odnotowaé w rejestrze wyjsé

prywatnych.
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. Opuszczenie miejsca pracy, ktére nastgpito w zwigzku z nagty i niedajaca sie przewidziec¢

przyczyng, wymaga powiadomienia bezposredniego przetozonego.

. Za czas zwolnienia udzielonego w celach prywatnych pracownik nie zachowuje prawa do

wynagrodzenia, chyba, ze odpracowat czas tego zwolnienia. Czas odpracowania zwolnienia
w celach prywatnych nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

37. Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek Pracownika
zaopiniowany przez jego bezposredniego przetozonego, jezeli nie zaktdci to toku pracy.

§ 38. Przebywanie w budynku Urzedu poza godzinami pracy okreslonymi w Rozdziale 4 jest

mozliwe tylko w celu wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych na polecenie
pracodawcy lub w celu odpracowania wyjscia prywatnego.

§ 39. 1. Klucze do pokoi biurowych przechowywane sg w kasecie na klucze.

2.

Pracownik, ktéry pobiera i zwraca klucze zobowigzany jest odnotowac to zdarzenie
w ewidencji pobierania i zdawania kluczy.

. Pracownik, ktéry pierwszy otwiera drzwi do pomieszczenia biurowego jest zobowigzany

przed otwarciem sprawdzi¢ wizualnie stan zamkdéw oraz powiadomié swojego
bezposredniego przetozonego, jesli stwierdzi ich naruszenie.

. Pracownik przed przystagpieniem do pracy jest zobowigzany sprawdzi¢ stan zabezpieczen

biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzagcych do przechowywania dokumentéw
oraz pieczeci i pieczatek oraz powiadomi¢ swojego przetozonego, jesli stwierdzi ich
naruszenie.

. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania na pracowniku spoczywa petna

odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie pomieszczenn biurowych, w ktorych pracuje.
Pomieszczenie biurowe, w ktérym nie przebywa chwilowo zaden pracownik, powinno by¢
zamkniete na klucz, a klucz umieszczony w kasecie.

. Po zakoriczeniu pracy pracownik:

1) chowa pieczecie, dokumenty i akta spraw w szafach zamykanych na klucz;
2) wytgcza urzadzenia systemu informatycznego;

3) zamyka okna i drzwi lokalu biurowego;

4) zwraca klucz do kasety.

. Budynek Urzedu otwierany i zamykany jest przez robotnika gospodarczego lub sprzagtaczke.
. Klucze do biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, w ktérych przechowywane sg

zabezpieczone dokumenty, pieczecie i pieczatki, znajdujg sie w uzytkowaniu uprawnionych
pracownikéw, ktérzy ponoszg za nie petng odpowiedzialnos¢ poprzez ich uzywanie tylko do
celéw stuzbowych i wiasciwe zabezpieczenie w miejscu znanym tylko przez pracownika.
Pracownik przed spodziewang nieobecnoscia zobowigzany jest przekaza¢ osobie
zastepujacej klucze do biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzgcych do
przechowywania dokumentéw urzedowych oraz pieczeci i pieczatek.

. Drugi komplet kluczy, o ktérych mowa w ust. 8 znajduje sie w depozycie u bezposredniego

przetozonego.

10. Zabrania sie:

1) dorabiania kluczy do pomieszczen biurowych;
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2) wynoszenia pobranych kluczy za zewnatrz budynku Urzedu;
3) pozostawiania otwartych drzwi lub kluczy bez dozoru.

§ 40. Klucze do nastepujacych pomieszczen: serwerowni, magazynu sprzetu komputerowego,
archiwum znajdujg sie wytgcznie w posiadaniu oséb upowaznionych.

§ 41. 1. Dostep do serwerowni majg tylko upowaznieni pracownicy.

2. Wstep do serwerowni jest monitorowany, a kazde wejscie i wyjscie odnotowywane jest
w systemie informatycznym.

§ 42. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie na wniosek pracownika po uprzedniej akceptacji
bezposredniego przetozonego.

2. Pracownik moze rozpoczgé urlop wytgcznie po uzyskaniu zgody pracodawcy lub osoby
upowaznionej na ,,podaniu o urlop” stanowigcym zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

3. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym.

§ 43. Pracownikowi na pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezpfatny na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 43", 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej
cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych, na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

2. Wz6r wniosku o udzielenie urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 10 do
Regulaminu.

Rozdziat 7
Odpowiedzialno$¢ porzagdkowa pracownikéw

§ 44. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisdw bezpieczeAstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nie przestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionej obecnosci,
nie moze by¢ wyzisza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary
pieniezne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1 -3
kodeksu pracy.

4. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na cele socjalne.
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§ 45. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwdch tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

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

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy, pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 46. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkdéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia skfada sie do akt osobowych pracownika.

§ 47. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopie winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

§ 48. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisdéw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do pracodawcy.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ rownowartosé tej kary.

§ 49. 1. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z witasnej inicjatywy lub na
whniosek bezposredniego przetozonego, uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

2. Ustep 1. Zdanie stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdziat 8
§ 50. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci Swiadczonej
pracy.

2. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonana. Za czas nie wykonywania pracy Pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko woéwczas, gdy Kodeks pracy lub przepisy
szczegblne tak stanowia.

§ 51. Wynagrodzenie Pracownika za petny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

§ 52.1. Termin wyptaty wynagrodzenia ustala sie na 26 kazdego miesigca kalendarzowego, za
ktéry wynagrodzenie przystuguje.

2. Jezeli ustalony dzien wypfaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.
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3. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie wypfate wynagrodzenia w terminie
pdzniejszym, nie pdzniej jednak niz do 10 dnia nastepnego miesigca kalendarzowego.

4. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

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

§ 53. 1. Pracownicy majacy dostep do informacji dotyczacych indywidualnych wynagrodzen
Pracownikéw i innych swiadczen ze stosunku pracy majg obowigzek zachowania tych
informacji w tajemnicy, w szczegdlnosci obowigzek ten dotyczy wysokos$ci wynagrodzenia
i innych sSwiadczen ze stosunku pracy oraz prowadzonych przeciwko Pracownikom
postepowan egzekucyjnych z wynagrodzenia za prace.

2. Dokumenty, na podstawie ktérych zostaty obliczone wynagrodzenia Pracownikdéw i inne
Swiadczenia przystugujace ze stosunku pracy, przechowuje sie w komérce witasciwej ds.
finansowo — ksiegowych w sposdb uniemozliwiajacy dostep do nich osobom trzecim.

Rozdziat 9
Zasady usprawiedliwiania spdznien i nieobecnosci w pracy

§ 54. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia, przekazujgc odpowiednie informacje pracodawcy oraz bezposredniemu
przetozonemu.

§ 55. 1. W razie niestawienia sie do pracy z powodéw niedajgcych sie przewidzie¢, pracownik
jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomic¢ pracodawce lub bezposredniego przetozonego
0 przyczynie swej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz
w drugim dniu nieobecnosci.

2. Zawiadomienia o jakim mowa w ust. 1 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci albo drogg pocztows, przy
czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegblnymi okolicznosciami.

§ 56. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spdznienie sie do pracy,
przedstawiajac pracodawcy albo swemu przetozonemu dowody usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ lub spdznienie.

§ 57. Dowody usprawiedliwiajgce spdznienie sie do pracy pracownik przedstawia natychmiast,
zas dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy najpdziniej w pierwszym dniu
obecnosci w pracy.

§ 58. Prawidtowos¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong przez
wiasciwego lekarza niezdolnoscia do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.
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Rozdziat 9
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

59. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdéw o ochronie przeciwpozarowe;.

60. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy

w zaktadzie pracy.

. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggniec

nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnial przestrzeganie w zakfadzie pracy przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen;

3) zapewnié¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzagdzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

4) przeszkoli¢ pracownikdéw w zakresie bhp i p.poz.;

5) organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp i p.poz.

. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢ w zakresie niezbednym

do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkdw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy

oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 61. Za stan bezpieczenistwa i higieny pracy w poszczegdlnych komadrkach organizacyjnych

Urzedu ponoszg odpowiedzialnos¢ wiasciwi Dyrektorzy Wydziatéw, ktérzy sg obowigzani w

szczegoblnosci:

1) organizowaé miejsce pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny
pracy;

2) dbad o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz dopilnowac aby $rodki te byty
stosowane zgodnie z przeznaczeniem;

3) organizowad, przygotowac¢ i prowadzi¢ prace w sposOb zabezpieczajacy przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi
z warunkami pracy;

4) zapewni¢ bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego;

5) zapewni¢ przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

6) umozliwi¢ wykonywanie zalecen lekarza wynikajgcych z badan profilaktycznych
pracownika.

§ 62. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikdw na nich zatrudnionych w $rodki

ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla odrebne Zarzgdzenie
Burmistrza Miasta i Gminy Wiskitki.

§ 63. 1. Przed podjeciem pracy kandydat sktada orzeczenie lekarskie o braku przeciwskazan

do pracy na danym stanowisku. Pracodawca jest obowigzany kierowac pracownika na
okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.
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2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie sie okresowym, kontrolnym i innym zleconym
badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich.

3. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajgcej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg,
pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

4. Okresowe badania profilaktyczne s3 wykonywane na koszt pracodawcy i w miare
mozliwosci powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

5. Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie przepisow bhp, ochrony
przeciwpozarowej. Oraz poinformowany o ryzyku zawodowym zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

§ 64. 1. Kazdy nowoprzyjety pracownik powinien przejs¢ przeszkolenie w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz okresowe szkolenia
w tym zakresie.

2. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktdrej wykonywania nie posiada on
wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci
przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 65. Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znac przepisy i zasadny bezpieczeristwa i higieny pracy;

2) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek
przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4) uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z przeznaczeniem;

5) poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolny oraz innym
badaniom lekarskim;

6) brac udziat w szkoleniach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie;

8) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 66. Pracownik ma prawo:

1) powstrzymac sie od wykonania pracy, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym przetozonego,
gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczeristwa i higieny pracy
i stwarzajg zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom;
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2) oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwfocznie zawiadamiajgc o tym przetozonego, jesli
powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia;

3) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymacd sie od wykonywania pracy
wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla
innych osob;

4) za czas powstrzymania sie od wykonania pracy lub oddalenie z miejsca zagrozenia
zachowac prawo do wynagrodzenia.

67. W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowigzkédw pracodawcy nalezg

w szczegolnosci:

1) przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas projektowania,
wykonawstwa i eksploatacji obiektow;

2) wyposazenie obiektdw i pomieszczen w okreslone przepisami ilosci i rodzaje
podrecznego sprzetu gasniczego i urzadzen przeciwpozarowych, zapewnienie ich
wiasciwego stanu technicznego oraz witasciwego do nich dostepu (szczegdlnie do
podrecznego sprzetu gasniczego i hydrantow);

3) przestrzegania zasad uzytkowania instalacji technicznych (elektrycznej,
piorunochronowej, gazowej oraz przewodéw kominowych) oraz zapewnienie
terminowej konserwacji podrecznego sprzetu gasniczego poprzez poddawanie
przeglagdom technicznym i czynnosciom konserwacyjnym zgodnie z zasadami i w sposéb
okreslony w Polskich Normach;

4) zapoznanie pracownikdw z przepisami przeciwpozarowymi i porzadkowymi
(z uwzglednieniem obstugi sprzetu przeciwpozarowego i prowadzenia ewakuac;ji);

5) zapoznanie pracownikéw z ,instrukcjg Bezpieczenstwa Pozarowego” dla obiektéw;

6) zapewnienie odpowiednich warunkéw ewakuacji poprzez odpowiednie zabezpieczenie
klatek schodowych oraz przestrzeganie wymagan z zakresu stopnia palnosci elementow
zastosowanych na drogach komunikacji ogdlnej stuzgcym celom ewakuacji;

7) zapewnienie wyposazenia budynkéw i pomieszczen w instrukcje postepowania na
wypadek powstania pozaru, tablice informacyjne (np. o zakazie palenia tytoniu,
monitoringu obiektu) i znaki bezpieczenstwa (oznakowanie drég i wyjs¢é ewakuacyjnych,
urzadzen przeciwpozarowych i elektrycznych itp.)

68 Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania przepisdw przeciwpozarowych,

a w szczegolnosci:

1) Scisle przestrzega¢ przepisow ochrony przeciwpozarowej w zaktadzie pracy,
a w szczegdlnosci na swoim stanowisku pracy i jego otoczeniu;

2) znad i przestrzegad sposobu alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania pozaru
oraz rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego i hydrantéw;

3) niezwtocznie zgtaszaé bezposredniemu przetozonemu usterki i zagrozenia mogace
spowodowac pozar, wybuch lub inne niebezpieczenstwo;

4) brac udziat w szkoleniach i ¢wiczeniach przeciwpozarowych;
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5) sprawdza¢ w czasie pracy i po jej zakoriczeniu czy w pomieszczeniu, w ktédrym petni sie
obowigzki stuzbowe nie zaistniaty warunki sprzyjajgce powstaniu pozaru, wybuchu lub
innego niebezpieczenstwa;

6) dba¢ o podreczny sprzet gasniczy lub urzadzenia ratownicze znajdujace sie w poblizu
miejsc pracy;

7) przestrzegad zasad, by drogi ewakuacyjne byty zawsze wolne i zapewniaty bezkolizyjng
ewakuacje.

§ 69. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw, ochrony mienia oraz zachowania
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
pracodawca wprowadza szczegdlny nadzér nad terenem wokét Urzedu w postaci srodkow
technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring).

2. Monitoring obejmuje wejscie do budynku oraz teren wokét budynku Urzedu.

3. Szczegotowe zasady funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego wokot
budynku Urzedu reguluje odrebne zarzadzenie.

§ 70. 1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy
oraz wfasciwe uzytkowanie udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy w Urzedzie
prowadzony jest monitoring, ktérego zakres zostanie okreslony odrebnym zarzadzeniem.

Rozdziat 10
Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

§ 71. 1. Nie wolno zatrudniaé kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig przy pracach
uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
W cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r. poz. 796).

§ 72. Nie wolno zatrudnia¢ kobiety w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani
w niedziele i Swieta oraz nie wolno delegowa¢ jej poza state miejsce pracy bez jej zgody.

§ 73. 1. Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:

1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywacd
dotychczasowej pracy.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyptaca sie dodatek wyréwnawczy.

§ 74. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoéch pétgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg byc¢ na
whniosek pracownicy udzielane tgcznie.

2. 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.
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§ 75. 1. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i Swieta
oraz delegowac poza state miejsce pracy.

2. Pracownika sprawujgcego piecze nad osobg wymagajacg statej opieki lub opiekujgcego sie
dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, nie wolno bez jego zgody zatrudniac
w godzinach nadliczbowych, w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani w niedziele
i Swieta.

3. Pracownik wychowujacy dziecko do 14 roku zycia zobowigzany jest do ztozenia w terminie
do 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego oswiadczenia o zamiarze korzystania ze
zwolnienia od pracy w wymiarze 16 godzin lub 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

4. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust.
3 decyduje pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w
danym roku.

5. Wzér wniosku o udzielenie zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 3 stanowi zatgcznik nr 6 do
Regulaminu.

6. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 3 udzielone w wymiarze w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie
do wymiaru czasu tego pracownika.

7. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 — 3 sg zobowigzani do ztozenia , O$wiadczenia”,
ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

Rozdziat 11
Zasady i tryb postepowania w zakresie obowigzku przestrzegania trzezwosci i zakazu
palenia tytoniu

§ 76. 1. Zabrania sie palenia tytoniu w budynkach Urzedu.

2. Dla dobrego wizerunku Urzedu, pracownicy powinni powstrzymac sie od palenia tytoniu
rowniez w otoczeniu budynkéw Urzedu.

3. Bezposredni przetozeni powinni przeciwdziata¢ paleniu tytoniu przez pracownikéw w czasie
pracy.

§ 77. Wnoszenie na teren zaktadu pracy oraz uzywanie w pracy alkoholu, narkotykéw i innych
podobnych uzywek jest zabronione.

§ 78. Naruszenie przez pracownikow obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadku:

1) stawienia sie w pracy w stanie po spozyciu alkoholu, stanie nietrzezwosci lub po spozyciu
innego srodka odurzajgcego (np. narkotykow, dopalaczy);

2) doprowadzenie sie w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy do stanu po spozyciu
alkoholu, do stanu nietrzezwosci lub do stanu wskazujgcego na uzycie innego $rodka
odurzajgcego;

3) spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy lub uzywania sSrodkéw
odurzajgcych.
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§ 79. Pracownicy w stanie po spozyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci lub po uzyciu innych
srodkédw odurzajacych powinni by¢é odsunieci od wykonywania pracy wzglednie
niedopuszczeni do niej. Za dopetnienie tego obowigzku odpowiedzialny jest bezpos$redni
przetozony.

§ 80. Z przebiegu dziatan majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowigzku, o ktédrym
mowa w § 76, bezposredni przetozony pracownika sporzadza protokét.

§ 81. 1. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowigzkow,
o ktéorych mowa w § 74 bezposredni przetozony powinien poinformowac pracownika
o przystugujacym mu prawie zgdania przeprowadzenia przez organy Policji badania stanu
trzezwosci lub badania na obecnos¢ innego srodka odurzajacego.

2. Badanie, o ktérym mowa w ust. 1 polega na badaniu wydychanego powietrza, a w razie
potrzeby rowniez badaniu krwi i moczu.

3. Bezposredni przetozony powinien uprzedzi¢ pracownika, ze w razie wykazania przy pomocy
badan stanu nietrzezwosci, stanu po spozyciu alkoholu lub na obecnos¢ innego srodka
odurzajgcego, wobec pracownika zostang zastosowane sankcje  wynikajgce
z obowigzujacych przepisdw prawa oraz postanowien niniejszego Regulaminu.

§ 82. Pracodawca jest zobowigzany zapewnié przeprowadzenie zgdanego przez pracownika
badania stanu trzezwosci lub wskazujgcego na uzycie srodka odurzajgcego.

§ 83. 1. Badanie krwi i moczu przeprowadzajg pracownicy medyczni zgodnie z zasadami
okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia i Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 18 grudnia 2018 r. w sprawie badaiA na zawartos¢ alkoholu
w organizmie (Dz. U. z 2018 r. poz. 2472).

2. Z pobrania krwi i moczu sporzadza sie protokat.

§ 84. 1. Naruszenie obowigzku zachowania trzezwosci stwierdza sie na podstawie wynikow
badan, o ktérych mowa w § 77.

2. W razie nie zgtoszenia przez pracownika zgdania przeprowadzenia badania okreslonego
w§ 77 i niewykonania tego badania przez organy Policji na zgdanie pracodawcy
bezposredni przetozony ustala naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci na
podstawie wszelkich dostepnych mu i powszechnie stosowanych srodkow,
a w szczegolnosci:

1) oswiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia;
2) zeznan Swiadkow;
3) wynikéw ustalen organoleptycznych (zewnetrznych).

§ 85. Bezposredni przetozony powinien niezwtocznie poinformowac organy Policji lub zaktadu
publicznej stuzby zdrowia albo do miejsca zamieszkania, jezeli pracownik w stanie
nietrzezwosci lub po uzyciu $Srodkéw odurzajgcych wywotuje zgorszenie w zaktadzie pracy
badz zagraza zdrowiu wtasnemu lub innych oséb lub normalnemu funkcjonowaniu zaktadu
pracy.

§ 86. Pracownik naruszajacy obowigzek trzezwosci oraz przetozeni stuzbowi tolerujacy
nietrzezwos¢ w pracy u podlegtych im pracownikéw ponoszg wszelkie skutki prawne,
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przewidziane w obowigzujacych przepisach, wtgcznie z rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika.

Rozdziat 12

Postanowienia koricowe
§ 87. 1. Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany z trescia Regulaminu przed
przystgpieniem do pracy.
2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowienn Regulaminu pracownik potwierdza
wfasnorecznym podpisem.
3. Wz6r oswiadczenia stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu.
§ 87'. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg
odpowiednie przepisy Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do tego kodeksu oraz inne
przepisy polskiego prawa.
§ 88. Nadzoér nad przestrzeganiem niniejszego Regulaminu sprawujg Dyrektorzy Wydziatow
oraz pozostali przetozeni pracownikéw.
§ 89. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikom z mocg od 1 lipca 2021 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki

(-)
mgr Rafat Mitura
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