REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY
W RESZLU

WRZESIEN 2025 r.



ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

Niniejszy Regulamin pracy zwany dalej ,regulaminem” okresla organizacje pracy
i porzgdek wewnetrzny w Urzedzie Gminy w Reszlu, a takze prawa i obowigzKi
pracownikéw i pracodawcy.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i wymiar czasu pracy.

Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢é
regulaminu swoim podpisem na stosownym oswiadczeniu, ktore zostaje dotgczone
do jego akt osobowych. Wzo6r oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

1)
2)
3)
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urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Reszlu,

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy w Reszlu,
pracodawcy lub zaktadzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Reszlu
reprezentowany przez Burmistrza Reszla,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Reszla,

Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Reszla,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Reszel,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Reszel,

przepisach prawa pracy - nalezy przez to rozumieé przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych i Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych,
okreslajgce organizacje i porzadek w procesie pracy oraz prawa i obowigzki
pracownikéw i pracodawcy.

§3

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa.
Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie sg pracownikami samorzgdowymi.
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegotowo

niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy i innych ustaw oraz aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.
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ROZDZIAL I
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§4

. Podstawowe obowigzki pracodawcy okreslone zostaty w kodeksie pracy oraz innych

przepisach prawa w tym zakresie.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnoéci do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych im stanowiskach oraz podstawowymi
uprawnieniami. Zakres obowigzkoéw potwierdzany jest przez pracodawce lub osobe
upowazniong (bezposredni przetozony) i pracownika na pismie;

2) organizowania pracy w sposOb zapewniajgcy peine wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i jakosci pracy;

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia systematycznego
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowania ich na
profilaktyczne badania lekarskie;

4) podejmowania dziatan zapobiegajgcych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym;

5) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia;

6) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami
Urzedu, w tym zapewnienie prawa do szkolen;

7) stwarzania pracownikom podejmujgcym pierwszg prace, warunkéw sprzyjajacych
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

8) zaspokajania w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw, w oparciu
o postanowienia ustawy o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych;

9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikoéw ich
pracy;

10) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw;

11) wplywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy przyjetych ogdlnie zasad wspoizycia
spotecznego;

12) zachowania zasad réwnego traktowania w zatrudnieniu;

13) informowania pracownikéw w sposob przyjety u pracodawcy o mozliwosci zatrudnienia
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu oraz o wolnych
stanowiskach pracy;

14) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy;

15) przeciwdziatania mobbingowi, tj. przeciwdziatania zachowaniom Ilub dziataniom
dotyczacym pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, ktére polegajg na
uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgcym u niego
zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgcym lub majgcym na celu ponizanie lub
oSmieszanie pracownika, izolowanie lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikéw;

16) informowania pracownikbw w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym
z wykonywang przez nich pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami, takze do
uprzedniego dokonywania oceny i dokumentowania tego ryzyka.



3. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, zobowigzany jest
przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajgcych
Zz przepisdOw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UEL 119/1 2 4.5.2016r.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781) oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa
i wszelkich aktow wewnetrznych w tym zakresie.

§5
Pracodawcy przystuguje w szczegdélnosci prawo do:

1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy;

2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspoizycia
spotecznego;

3) okreslania zakresu obowigzkow pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie
Z postanowieniami umoéw o prace i obowigzujgcych przepisow.

§6
1. Pracodawca moze powierzyé pracownikowi wykonywanie innej pracy niz okreslona
W umowie o prace na okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy w roku kalendarzowym tylko
w przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy oraz pod warunkiem, ze nie powoduje
to obnizenia wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom pracownika.
2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji ani szykany pracownika.

ROZDZIAL llI
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§7
1. Do obowigzkéw pracownika nalezy dbatosé¢ o wykonywanie powierzonych zadan urzedu,
a w szczegolnosci:
1) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy;

)
2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku;
3) doktadne i sumienne wykonywanie polecen pracodawcy i bezposredniego przetozonego;
4) przestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, sanitarno - epidemiologicznych

oraz przeciwpozarowych;

5) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspétpracownikow, sprawiedliwe podejscie do
podwiadnych, a w szczegdlnosci okazywanie pomocy pracownikom nowo zatrudnionym;

6) utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

7) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy, wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposéb zgodny
z prawem, optymalnie wykorzystujgc do tego dostepne srodki pracy, wiedze
i doswiadczenie zawodowe oraz zasady racjonalnego, a w szczegolnosci ekonomicznego
dziatania;

8) dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek
W miejscu pracy;



9) uzywanie srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytgcznie do wykonywania
zadan stuzbowych;
10) dbanie o dobro pracodawcy oraz zachowanie w tajemnicy informac;ji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;
11) ochrona tajemnicy stuzbowej, gospodarczej oraz dobr osobistych wspétpracownikéw
w zakresie wynikajgcym z ustawy o ochronie danych osobowych;
12) niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego;
13) ostrzezenie wspotpracownikow i innych os6b o grozgcym im niebezpieczenstwie
i podjecie akcji ratowniczej;
14) przestrzeganie regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajgcych
z przepisdw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UEL 119/1 z 4.5.2016r.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781) oraz wewnatrzzaktadowej
polityki bezpieczehstwa i wszelkich aktéw wewnetrznych w tym zakresie.
2. Pracownik samorzgdowy powinien by¢ ubrany stosownie do powagi i charakteru
wykonywanych obowigzkdw.
3. Ubiér pracownika winien by¢ skromny, schludny, czysty i estetyczny, gwarantujgcy powage
reprezentowanego urzedu.
4. Za niestosowne uwaza sie noszenie ubran:
a) zwracajgcych uwage swym krzykliwym kolorem lub fasonem,
b) odstaniajgcych plecy, brzuch,
c) w przypadku spodnicy/sukienki typu ,mini” krétszych niz do potowy uda,
d) sportowych —w tym obuwia sportowego.
5. Kierownicy referatow sg zobligowani do tego, zeby zwraca¢ uwage pracownikom, ktérzy nie
stosujg sie do postanowien dotyczacych zasad ubioru.

§8
Niezaleznie od obowigzkow okreslonych w § 7, kierownicy referatow zobowigzani sg do:
1) kierowania, koordynowania pracy i kontrolowania podlegtych im pracownikow,
2) witasciwego organizowania pracy podwtadnych,
3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzgdkiemi dyscypling pracy w kierowane;j
komdérce organizacyjnej,
) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwtadnych,
) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP,
6) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,
) dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen i urzgdzen oraz o sprawnos¢
srodkéw ochrony zbiorowej,
8) egzekwowania przestrzegania przez podwtadnych przepiséw i zasad bhp,
9) zapewnienia réwnomiernego obcigzenia pracg w ramach zastepstw w czasie
nieobecnosci w pracy podwtadnych,
10) wyznaczania zastepstwa w okresie wtasnej nieobecnosci w pracy,
11) dokonywania okresowej oceny podlegtych pracownikéw wedtug zasad okre$lonych
w odrebnych przepisach.
§9

Pracownikowi przystugujg w szczegdlnosci uprawnienia do:
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zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami oraz
postanowieniami umowy o prace;

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

wynagrodzenia stosownego do zajmowanego stanowiska i posiadanych kwalifikaciji;
wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu pracy w dni robocze
oraz w okresach urlopéw;

réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych obowigzkow;
wgladu do akt i dokumentdéw dotyczgcych jego osoby i wykonywanej przez niego pracy;
wystgpienia raz w danym roku kalendarzowym, jezeli pracownik zatrudniony byt
€O najmniej przez okres szesciu miesiecy, z wnioskiem do pracodawcy o zmiane rodzaju
uMmowy O prace na umowe O prace na czas nieokreslony lub o bardziej przewidywalne
i bezpieczne warunki pracy;

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP;

uczestniczenia w szkoleniach i podnoszenia kwalifikacji.

§10

Pracownikom zabrania sie:

1)
2)

3)

spozywania na terenie Urzedu napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkéw
odurzajgcych oraz przebywania na terenie Urzedu pod wptywem takich substanciji;
palenia tytoniu oraz papierosow elektronicznych na terenie Urzedu, oprécz miejsc
do tego specjalnie wyznaczonych;

wykonywania zaje¢, ktére pozostawalyby w sprzecznosci lub nie bylyby zwigzane
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych albo mogtyby wywotac
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé, a takze zajeé, ktoére bytyby
sprzeczne z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy;

samowolnego opuszczania stanowiska pracy;

wykorzystywania bez zgody przetozonego urzadzen, sprzetu i materiatdw biurowych
do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca;

zaktécania porzadku i spokoju w miejscu pracy;

powotywania sie na swoje zatrudnienie w Urzedzie w zwigzku z podejmowanymi
dodatkowymi zajeciami badz dziatalnoscig gospodarczg, prowadzong na wiasny
rachunek lub wspdlnie z innymi osobami lub dziatalno$cig polityczng i spoteczna.

§ 11

1. Pracownik nie powinien uzywaé stow wulgarnych, niegrzecznych, czy niestosownych
w stosunku do przetozonych, podwtadnych i wspotpracownikdéw oraz osob trzecich.

Pracownik nie powinien przyjmowac¢ na adres Urzedu, ani z niego wysyla¢ prywatnej

korespondencji, w tym elektronicznej. W szczegdlnych, uzasadnionych przypadkach
odpowiednie zezwolenie moze wydac¢ Burmistrz.



ROZDZIAL IV
Czas pracy

§12

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w siedzibie Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce. Czas ten jest
liczony od momentu rozpoczecia pracy na wyznaczonym stanowisku do momentu jej
zakonczenia.

2. Pracownik powinien stawic sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okre$lonej
w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy byt gotow do realizaciji
obowigzkow.

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw w formie papierowej lub
elektronicznej celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za prace i innych swiadczen
zwigzanych z praca, z uwzglednieniem m.in. pracy w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, w niedziele i $wieta oraz dni wolne od pracy wynikajgce z rozktadu czasu pracy
w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym, a takze urlopow,
zwolnien od pracy oraz innych usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecnosci
w pracy.

§13
W Urzedzie obowigzujg nastepujgce systemy czasu pracy:
1) podstawowy;
2) rownowazny;
3) zadaniowy;
4) ruchomy.

§ 14

1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze
przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy nie moze
przekroczyc¢ przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, a ich dobowy
wymiar czasu pracy moze byc¢ przedtuzony do 12 godzin na dobe.

3. Przediuzony dobowy wymiar czasu pracy pracownikow o ktérych mowa w ust. 2,
réwnowazony jest krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w innym dniu.

4. Okres rozliczeniowy dla wszystkich systemow czasu pracy stosowanych w Urzedzie wynosi
3 miesigce.

5. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

6. Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac przecietnie
48 godzin w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

7. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku, sobota kazdego tygodnia jest dniem
wolnym od pracy.

§ 15
1. Pracownicy urzedu, z wytgczeniem pracownikow o ktérych mowa w ust. 2 wykonujg prace
wedtug nastepujgcego rozktadu czasu pracy:
a) od poniedziatku do czwartku w godzinach od 7:00 do 15:30
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b) w pigtki w godzinach od 7:00 do 13:00
Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi wykonujg prace
wedtug nastepujgcego rozktadu czasu pracy:
1) konserwator wykonuje prace:
a) od poniedziatku do czwartku w godzinach od 7:00 do 15:30
b) w piatki w godzinach od 7:00 do 13:00
2) sprzataczki wykonujg prace:
a) od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6:00 do 14:00
b) od poniedziatku do pigtku w godzinach od 11:00 do 19.00.
Pracownicy Strazy Miejskiej wykonujg prace jak pracownicy urzedu. Petnienie
dodatkowych stuzb wynikajgcych z potrzeb pracodawcy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.
Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego wykonujg prace jak pracownicy urzedu.
Przyjmowanie oswiadczen woli o wstgpieniu w zwigzek matzenski (udzielanie slubow):
1) poza okreslonymiw § 15 pkt 1 ustaleniami, stanowi prace w godzinach nadliczbowych;
2) odbywa sie od wtorku do soboty w godz. 10.00 - 17.00, z wytgczeniem dni ustawowo
wolnych od pracy ($wieta panstwowe i koécielne), zgodnie z harmonogramem
ustalonym przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Reszlu.
Dla pracownika gospodarczego wykonujgcego prace na stadionie miejskim moze byé
ustalony zadaniowy czas pracy z zastrzezeniem postanowien § 14 pkt 1.

. W rozktadach czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 ponowne wykonywanie pracy

w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut. Przerwa wliczana jest do
czasu pracy.

Zasady korzystania z przerw w pracy w porozumieniu z pracownikiem okresla jego
bezposredni przetozony w taki sposéb, aby nie nastepowato zaktdcenie toku pracy innych
pracownikéw lub przyjmowania interesantow w Urzedzie.

§ 16
Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.
Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo.
Pracownicy z orzeczeniem o niepetnosprawnosci w stopniu umiarkowanym lub
znacznym mogg wykonywaé prace w réwnowaznym systemie czasu pracy pod
warunkiem, ze uzyskali zgode potwierdzajgcg brak przeciwwskazan zdrowotnych do
pracy w takim systemie czasu pracy wystawiong przez lekarza przeprowadzajgcego
badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarza sprawujgcy opieke
nad tg osoba.
Pracownicy niepetnosprawni majg prawo do dodatkowej 15-minutowej przerwy w pracy,
zaliczanej do czasu pracy.
Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych (nie ma zastosowania w przypadku, gdy na wniosek osoby zatrudnionej
lekarz przeprowadzajgcy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku
lekarz sprawujgcy opieke nad osobg wyrazi na to zgode).



§ 17

Pora nocna w Urzedzie obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22.00 a 6.00 dnia nastepnego.

§18
Rozktad czasu pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy oraz
pracownikéw niepetnosprawnych z orzeczeniem o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci ustala pracodawca w porozumieniu z kierownikiem referatu.
Pracodawca moze wprowadzi¢ indywidualny rozkfad czasu pracy, w uzasadnionych
przypadkach na pisemny wniosek pracownika, po uzyskaniu opinii wkasciwego kierownika
komorki organizacyjnej, przy zachowaniu obowigzujgcej w Urzedzie dobowej i tygodniowe;j
normy czasu pracy.
§19

Praca ponad obowigzujgce dobowe i tygodniowe normy czasu stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzgdowy jest zatrudniony,
na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i swieta.

Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikow
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujacych sie dzieémi
w wieku do osmiu lat oraz do pracownikow posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci
w stopniu znacznym lub umiarkowanym.

Podstawg $wiadczenia przez pracownikdéw pracy w godzinach nadliczbowych jest pisemne
polecenie jej wykonania wydane przez bezposredniego przetozonego i zaakceptowane przez
Sekretarza, a w przypadku jego nieobecnoéci przez osobe zastepujgcg lub inng osobe
upowazniong. Wzor polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi
zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych musi zawiera¢ uzasadnienie i by¢
opatrzone wiasnorecznym podpisem pracownika, potwierdzajgcym przyjecie polecenia.
Oryginat egzemplarza polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych przekazywany
jest pracownikowi ds. kadr w Referacie Organizacyjnym przy rozliczaniu czasu za prace w
godzinach nadliczbowych.

Osoba wydajgca polecenie pracy w godzinach nadliczbowych, obowigzana jest uwzgledni¢
obowigzujgce przepisy dotyczace czasu pracy, a w szczegdlnosci przepisy dotyczgce norm
czasu pracy, prawa pracownika do odpoczynku i dopuszczalnej ilosci godzin nadliczbowych
oraz zakazu zatrudniania niektorych grup pracownikéw w godzinach nadliczbowych.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, pracownikowi przystuguje,
wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze. Czas wolny,
na wniosek pracownika, moze by¢ tez udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakohczeniu Whniosek pracownika, ktérego wzor stanowi
zatacznik nr 3, powinien by¢ zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego, a podczas
jego nieobecnosci przez osobe zastepujgcg. Dokument ten nalezy przekazac pracownikowi
ds. kadr w Referacie Organizacyjnym.

Bezposredni przetozony uzgadnia z pracownikiem termin odbioru czasu wolnego za prace
w godzinach nadliczbowych. Czas wolny powinien by¢ wykorzystany do konca okresu
rozliczeniowego.

Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w niedziele, swieto lub w dzien wolny przystuguje inny
dzien wolny, udzielony w porozumieniu z nim na wniosek o ktérym mowa w ust. 7,
na ponizszych zasadach:



1) za prace w sobote lub w innym dniu wolnym — przystuguje w zamian inny dzien wolny
od pracy udzielony do konca okresu rozliczeniowego;

2) za prace w niedziele — przystuguje dzieh wolny w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajgcych lub nastepujgcych po takiej niedzieli, a jezeli nie jest to mozliwe,
to do konca okresu rozliczeniowego;

3) za prace w $wieto — przystuguje dzien wolny do konca danego okresu rozliczeniowego.

10. Nie udzielenie dnia wolnego do konca okresu rozliczeniowego, upowaznia pracownika do
wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych, jezeli w okresie rozliczeniowym
nastgpito z tej przyczyny przekroczenie obowigzujgcej go przecietnej tygodniowej normy
czasu pracy. Jezeli nie ma mozliwosci oddania pracownikowi dnia wolnego, za prace
w niedziele lub Swieta, przystuguje mu dodatek w wysokosci 100% wynagrodzenia za kazdag
godzine pracy.

§ 20

1. Pracownik wychowujgcy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢ wniosek
w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizaciji
pracy. Za elastyczng organizacje pracy uwaza sie prace zdalng, system przerywanego czasu
pracy, system skroconego tygodnia pracy, system pracy weekendowej, ruchomy czas pracy,
indywidualny rozktfad czasu pracy oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.

2. Wniosek sktada sie w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem
korzystania z elastycznej organizacji pracy.

3. Pracodawca rozpatruje wniosek uwzgledniajgc potrzeby pracownika, w tym termin oraz
przyczyne koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby
i mozliwosci pracodawcy, w tym Kkoniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy,
organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika, a nastepnie informuje
pracownika w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku o uwzglednieniu wniosku albo
0 przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku albo o innym mozliwym terminie zastosowania
elastycznej organizacji pracy, niz wskazany we wniosku.

4. Pracownik korzystajgcy z elastycznej organizacji pracy moze w kazdym czasie ztozy¢
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o powro6t do poprzedniej organizacji pracy,
gdy uzasadnia to zmiana okolicznoéci bedgca podstawg do korzystania przez pracownika
z elastycznej organizacji pracy. Pracodawca moze w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wniosku uwzgledni¢ wniosek albo odméwié i poinformowac pracownika o przyczynie odmowy
uwzglednienia wniosku albo o mozliwym terminie powrotu do pracy.

ROZDZIAL V
Obecnos¢ w pracy.
Usprawiedliwianie nieobecnosci i spéznien

§ 21
1. Pracownik potwierdza, przybycie do pracy, wiasnorecznym podpisem na liScie obecnosci
przed ustalong godzing rozpoczecia pracy.
2. W przypadku nie zarejestrowania w liscie obecnosci faktu przybycia do pracy przyjmuje sie,
ze pracownik nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

§ 22
1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreSlone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika w pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy
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wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnosc
w pracy.

2. 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 bezposredniemu przetozonemu
i pracownikowi ds. kadr.

3. W razie niestawienia sie do pracy z powoddw niedajgcych sie przewidzieé, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracownika ds. kadr oraz bezposredniego
przetozonego o przyczynie swej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania nie pézniej
niz w drugim dniu nieobecnosci.

4. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2 i 3, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobe, za posrednictwem przyjetych srodkéw tgcznosci, w tym: telefon, sms, faks, email lub
drogg pocztowg, lecz w tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla
pocztowedo.

5. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust. 3, moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegoblnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika
obowigzku okreslonego w tym przepisie.

§ 23
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$é w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika —w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko
uczeszcza;

4) os$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym 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 zgodnosc¢ z oryginatem - w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice majg
zawartg umowe uaktywniajaca, o ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece
nad dzieémi w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad
dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wydane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub Swiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami — zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie
pracownika na to wezwanie;

6) os$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny, zakonczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin.
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§ 24
Spdznienie do pracy nalezy usprawiedliwi¢ niezwtocznie przed bezposrednim przetozonym.
Decyzje w sprawie uznania spéznienia do pracy za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione
podejmuje bezposredni przetozony pracownika.
O koniecznosci i terminie odpracowywania spéznien decyduje bezposredni przetozony
pracownika.
Czas odpracowywania spoOznien nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych oraz
nie moze naruszac¢ dobowego i tygodniowego wymiaru odpoczynku pracownika.

§ 25

Zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia udzielane sg na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy i przepisach szczegdélnych.

Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy, zwolnienia oraz zachowanie wynagrodzenia
za czas zwolnienia lub przypadki wydawania zaswiadczeh o utraconych zarobkach nastepuje
na podstawie rozporzgdzenia w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
oraz udzielania pracownikom zwolnieh od pracy wydanego przez ministra wtasciwego
w sprawach pracy i polityki socjalnej.

§ 26

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

§ 27

Wyjscia stuzbowe, pracownik odnotowuje w ewidencji wyjsé stuzbowych, znajdujgcej sie
w kancelarii Burmistrza.

w

28

Pracownicy zarzgdzajgcy zaktadem pracy?j. Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz oraz
Skarbnik i kierownicy wyodrebnionych komodrek organizacyjnych wykonujg, w razie
koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 2.

Kierownikom wyodrebnionych komoérek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajgcych w niedziele i Swieto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci okreslonej w art. 151" § 1,
jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

ROZDZIAL VI
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 29
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego, w wymiarze i na zasadach okre$lonych przepisami Kodeksu pracy,
a w przypadku pracownikéw bedacych osobami niepetnosprawnymi, zgodnie z przepisami
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych.
Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks pracy.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach.
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6. Przynajmniej jedna czes¢ urlopu powinna obejmowac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 30

1. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopdw.

2. Plan urlopéw ustala sie biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajgce
z koniecznosci zapewnienia sprawnej pracy Urzedu.

3. Przed terminem rozpoczecia urlopu pracownik ma obowigzek ztozy¢ bezposredniemu
przetozonemu wniosek urlopowy, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 4.

4. Bezposredni przetozony parafuje wniosek pracownika o udzielenie urlopu i przekazuje
pracownikowi ds. kadr. Urlop zatwierdza pracodawca.

5. Przed rozpoczeciem urlopu, pracownik jest zobowigzany przekazaé niezbedne informacje,
dokumenty i przedmioty osobie, ktéra bedzie go zastepowac.

§ 31

Whiosek o urlop zatwierdzaja:
1) Burmistrzowi — zastepca Burmistrza, a podczas jego nieobecnosci Sekretarz;

) Zastepcy Burmistrza — Burmistrz, a podczas jego nieobecnosci Sekretarz;

) Sekretarzowi — Burmistrz lub zastepca Burmistrza;

) Skarbnikowi — Burmistrz lub zastepca Burmistrza, a podczas ich nieobecnosci —

Sekretarz;

5) kierownikom referatéw, samodzielnym stanowiskom — Burmistrz lub zastepca Burmistrza,
a podczas ich nieobecnosci — Sekretarz;

6) pozostatym pracownikom — Burmistrz lub zastepca Burmistrza, a podczas ich
nieobecnosci — Sekretarz.

w N

§ 32

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na zadanie).

2. Pracownik ma obowigzek zgtosi¢ zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

3. Pracownik zgtasza wniosek o urlop na zadanie do bezposredniego przetozonego lub osoby
go zastepujgcej, pisemnie, mailowo, telefonicznie, za posrednictwem innej osoby lub
wysytajgc sms. Wniosek o urlop na zgdanie, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik
nr 5 — wypetnia bezposredni przetozony przyjmujgcy zgtoszenie oraz pracownik ds. kadr,
a zatwierdza Burmistrz lub zastepca Burmistrza, a podczas ich nieobecnoéci — Sekretarz.

4. Pracownik powinien rowniez o swoim wniosku poinformowac¢ pracownika ds. kadr w Referacie
Organizacyjnym.

§33
1. Termin urlopu moze zosta¢ przesuniety na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak réwniez z powodu szczegodlnych potrzeb zakfadu pracy.
2. Pracodawca jest zobowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§ 34
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
Zz zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

13



N

O sposobie wykorzystania zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1 decyduje pracownik
w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym w danym roku
kalendarzowym.

Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy zwolnienie, o ktérym mowa
w ust. 1 udzielane w wymiarze godzinowym ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu
pracy tego pracownika. Niepetng godzine zaokragla sie w gére do peinej godziny.

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia tego moze
korzystac tylko jedno z nich.

§ 35
Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu
dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg Ilub
wypadkiem, jezeli niezbedna jest natychmiastowa obecnos¢ pracownika. Zwolnienie
przystuguje w wymiarze 2 dni albo 16 godzin z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w wysokosci potowy wynagrodzenia.
O sposobie wykorzystania 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.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, na
wniosek zgtoszony przez pracownika najpézniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.
Wz6r wniosku stanowi zalgcznik nr 4.
Zwolnienie od pracy, o ktéorym mowa w § 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.
Przepis 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.

§ 36
Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej cztonkiem rodziny Ilub
zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktdra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledoéw medycznych, w wymiarze 5 dni.
Za cztonka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sie syna, cérke, matke, ojca lub matzonka.
Urlopu opiekunczego, udziela sie w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.
Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela sie na wniosek pracownika, ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej, w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 6.
We wniosku wskazuje sie imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki
lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny — stopief pokrewiehnstwa
z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedgcej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania
tej osoby.
Okres urlopu opiekunczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.
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§ 37
Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
Zwolnienie przystuguje:
1) 2 dni - z okazji $lubu pracownika, urodzenia sie dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien - z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciow,
dziadkéw oraz innych os6b pozostajgcych na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka.
. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

§ 38
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.
Przy udzielaniu urlopu bezpfatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, strony mogg przewidzie¢
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

ROZDZIAL VI
Wyptata wynagrodzenia

§39
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace stosownie do zajmowanego
stanowiska i posiadanych kwalifikacji, ustalone na podstawie rozporzgdzenia

Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz na podstawie

Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy w Reszlu.

Wynagrodzenie za prace wyptaca sie:

1) pracownikom administracyjnym i pracownikom statej obstugi Urzedu - dnia 28 danego
miesigca,

2) pozostatym pracownikom - dnia 10 nastepnego miesigca.

Jezeli ustalony dzien wypfaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

Pracodawca dokonuje przelewu wynagrodzenia na konto pracownika w dniu poprzedzajgcym

dzien wyptaty.

Wyptata wynagrodzenia w inny sposdb niz na konto bankowe (do rgk pracownika, do rgk

osoby przez niego upowaznionej) moze by¢é dokonana wytgcznie na pisemny wniosek

pracownika.

Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu

dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka - listy ptac zawierajacego wszystkie

sktadniki wynagrodzenia.

ROZDZIAL VI
Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownikéw

§ 40
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej w regulaminie pracy organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy pracodawca moze zastosowac:
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o

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie Srodka dziatajgcego podobnie
do alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 41
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§42
Kare stosuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona i zawiadamia o tym pracownika
na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i date dopuszczenia sie
przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu, pracownik moze wniesc¢ sprzeciw. O odrzuceniu,
czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Burmistrz.
Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to,
ze zostat uwzgledniony.
Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika.
Uwzgledniajgc osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu,
Burmistrz moze uznac kare za niebytg przed uptywem roku.
Pracodawca nie moze zastosowac jednoczesnie kilku kar porzgdkowych.
Wysoko$¢ kary pienieznej, tryb naktadania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia kary
uregulowane sg w Kodeksie pracy.

§ 43

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych mogg zosta¢ uznane przez
pracodawce miedzy innymi okreslone ponizej zachowania pracownika, jesli wynikly one
z umyslinej winy lub razgcego niedbalstwa pracownika:

wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy, w trakcie godzin pracy,

zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktére mogtoby narazi¢ pracodawce na szkody,
wykorzystywanie informacji stuzbowych objetych ochrong do uzyskania korzy$ci materialnych
lub osobistych;

wykorzystywanie stanowiska stuzbowego do uzyskania korzysci materialnych lub osobistych;
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub pozostawanie pod wptywem sSrodkow
odurzajgcych, spozywanie alkoholu lub przyjmowanie srodkéw odurzajgcych w czasie pracy
lub w miejscu pracy;
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6) Swiadome niewykonywanie polecen lub wykonywanie ich w sposdb niezgodny z otrzymanymi
od bezposredniego przetozonego wskazéwkami;

7) wykazywanie obrazliwego lub lekcewazgcego stosunku do interesantéw, przetozonych lub
wspotpracownikow;

8) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spdznianie sie lub opuszczanie miejsca
pracy bez usprawiedliwienia;

9) niegodne zachowanie sie w miejscu pracy i poza nim;

10) nieuzasadniona przepisami prawa odmowa udostepnienia organom, instytucjom i osobom
fizycznym informacji i dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu lub nieuzasadniona
zwioka w ich udostepnieniu;

11) naruszenie przepiséw o ochronie informaciji niejawnych;

12) nieprzestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

13) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing.

§ 44
Wymienione w § 43 naruszenia obowigzkéw pracowniczych mogg stanowi¢ podstawe
do rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia.

ROZDZIAL IX
Nagradzanie pracownikow

§ 45
Pracownikom, za wzorowe wypetnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie
inicjatywy w pracy, podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci moze by¢ przyznana nagroda.
Szczegotowe zasady przyznawania nagrod pracownikom reguluje Regulamin wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy w Reszlu.

ROZDZIAL X
Ochrona pracy kobiet oraz uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem

§ 46

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy i karmigcych dziecko piersig
przy pracach ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla ich zdrowia.

2. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych piersig stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

3. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych w porze nocnej ani w
niedziele i swieta.

4. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaC poza state miejsce pracy ani
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

§ 47

1. Stan cigzy powinien by¢ potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

2. Pracownicy ciezarnej przystugujg zwolnienia od pracy na zalecone przez lekarza badania
lekarskie przeprowadzane w zwigzku z cigza, jezeli badania te nie moga by¢ przeprowadzone
poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje
prawo do wynagrodzenia.
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§ 48
W przypadku, gdy pracownica w cigzy lub karmigca dziecko piersig jest zatrudniona przy
pracy wzbronionej takiej pracownicy bez wzgledu na stopien narazenia na czynniki szkodliwe
dla zdrowia lub niebezpieczne, pracodawca jest obowigzany przenies¢ pracownice do innej
pracy, a jezeli jest to niemozliwe, zwolni¢ jg na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia
pracy.
W wypadku, gdy pracownica w cigzy lub karmigca dziecko piersig jest zatrudniona przy
pozostatych zabronionych lub szkodliwych dla zdrowia pracach, pracodawca jest obowigzany
dostosowac warunki pracy do wymagan okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 176 kodeksu pracy lub tak ograniczy¢ czas pracy, aby wyeliminowa¢ zagrozenia dla
zdrowia lub bezpieczenstwa pracownicy. Jezeli dostosowanie warunkéw pracy na
dotychczasowym stanowisku pracy lub skrocenie czasu pracy jest niemozliwe lub niecelowe,
pracodawca jest obowigzany przenies¢ pracownice do innej pracy, a w razie braku takiej
mozliwosci zwolni¢ pracownice na czas niezbedny z obowigzku swiadczenia pracy.
Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy pracownica w cigzy lub karmigca
dziecko piersig przedstawi zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce przeciwwskazania
zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy.
W razie gdy zmiana warunkéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy,
skrécenie czasu pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie
wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy.
Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku swiadczenia pracy zachowuje prawo
do dotychczasowego wynagrodzenia.
Po ustaniu przyczyn uzasadniajgcych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrécenie jej
czasu pracy lub zwolnienie z obowigzku swiadczenia pracy, pracodawca jest obowigzany
zatrudni¢ pracownice przy pracy i w wymiarze czasu pracy okreslonych w umowie o prace.

§ 49

Pracownika wychowujgcego dziecko do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i Swieta w systemie
przerywanego czasu pracy oraz delegowac poza state miejsce pracy.

1.

§ 50

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy

wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane fgcznie.

. 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.

. Prawo do przerw w ciggu dnia roboczego na karmienie dziecka w sposéb naturalny,

przystuguje pracownicy w ciggu catego okresu karmienia.

. Na Zzadanie pracodawcy fakt karmienia powinien by¢ udokumentowany os$wiadczeniem
pracownika na te okolicznosc.
ROZDZIAL XI
Miodociani
§ 51

Pracodawca nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.
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N

Pracodawca ustali odpowiednie wykazy prac dozwolonych i wzbronionych mtodocianym
w przypadku zatrudnienia takich oséb.

ROZDZIAL Xl
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 52
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegolnosci z Kodeksem pracy
i rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogolnych przepisow
bezpieczenhstwa i higieny pracy.
Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki,
w tym monitoringu wizyjnego.

§ 53
Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na wstepne
badania lekarskie.
W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
Badania profilaktyczne wykonywane sg na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci powinny
byé wykonywane w godzinach pracy.

§ 54
Pracodawca, przed dopuszczeniem pracownikdw do pracy zapewnia w ramach szkolenia
wstepnego instruktaz w zakresie ogdélnych zasad p.poz i przepiséw bhp na stanowisku, na
ktérym pracownik zostat zatrudniony.
Przeszkolony pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktére dotgcza sie do
jego akt osobowych.

§ 55

Zasady przydziatu pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza Reszla.

§ 56
Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz
stosuje $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.
Pracodawca informuje pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.
Informacje, o ktérych mowa w ust. 2, pracodawca przekazuje w ramach szkolenia wstepnego,
przy zmianie stanowiska pracy oraz kazdorazowo w przypadku pogorszenia sie¢ warunkow

pracy.

§ 57
Gdy pracownik zauwazy usterki urzadzen, narzedzi, itp. ma obowigzek niezwtocznie
zawiadomic o tym przetozonego.
Pracownik, ktory ulegt wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, jest obowigzany
zawiadomi¢ niezwlocznie o wypadku swego przetozonego. Jezeli skutki wypadku ujawnity sie
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w okresie poézniejszym pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ swego przetozonego
niezwtocznie po ich ujawnieniu.

3. Kazdy pracownik, zobowigzany jest niezwtocznie zawiadamiac przetozonego o zauwazonym
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikdw,
a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o0 grozgcym im niebezpieczenstwie.

4. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczeAstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego i stuzbe bhp.

5. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 4 pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

6. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4 i 5, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 58
Pracownik ma obowigzek stosowaé¢ sie do zakazu palenia tytoniu oraz papieroséw
elektronicznych na terenie urzedu.

§ 59
1. Pracodawca zapewnia dofinansowanie kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok,
zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy
przy obstudze monitora ekranowego.
2. Tryb zatatwiania wnioskdéw o dofinansowanie kosztéw zakupu okularéw korygujgcych wzrok,
podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego reguluje odrebne zarzadzenie.

ROZDZzIAL Xl
Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzycia przez pracownika alkoholu,
narkotykéw, lekow psychotropowych lub innych substancji o dziataniu
odurzajacym

§ 60
1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci w miejscu
i czasie pracy.
2. Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikdw obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.
3. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczeniu do pracy osoéb, ktérych stan lub
zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu lub srodkéw dziatajgcych podobnie do
alkoholu.
4. Do s$rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu zalicza sie:
1) opioidy
2) amfetamineg i jej analogi
3) kokaine
4) tetrahydrokanabinole
5) benzodiazepiny.
5. Przetozony jest zobowigzany do bezzwitocznego zgtaszania pracodawcy oraz Referatowi
Organizacyjnemu faktu podejrzenia spozycia przez pracownika w czasie pracy alkoholu lub
Srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.
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Wstep i przebywanie pracownika na terenie zakladu w stanie po spozyciu alkoholu lub
Srodkéw odurzajgcych jest zabronione.

§ 61

Nie narusza obowigzku zachowania trzezwosci w miejscu i czasie pracy stosowanie
w dowolnej formie lekarstw zawierajgcych alkohol etylowy, jezeli koniecznos¢ ich stosowania
w miejscu i czasie pracy wynika z czestotliwosci dawkowania lekéw wynikajgcej z zalecen
producenta lub lekarza. Powyzsza zasada nie dotyczy suplementow diety.

Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni
sg za znajomos¢ dziatan ubocznych ww. $rodkéw, ich wpltywu na reakcje organizmu,
mozliwo$¢ podejmowania decyzji, wypetniania obowigzkoéw i, o ile to mozliwe, pracownicy
tacy powinni poinformowac¢ o tym kierownika komorki organizacyjnej przed rozpoczeciem
pracy.

§ 62
Wprowadza sie zakaz wnoszenia na teren zaktadu pracy napojéw alkoholowych oraz
jakichkolwiek innych srodkéw odurzajgcych.
Na potrzeby stosowania zakltadowych przepiséw dotyczgcych obowigzku zachowania
trzezwosci przyjmuje sie, iz napojem alkoholowym jest produkt przeznaczony do spozycia
zawierajgcy alkohol etylowy pochodzenia rolniczego w stezeniu przekraczajacym 0,5%
objetosciowych alkoholu.
Zakaz wnoszenia napojow alkoholowych na teren zaktadu pracy wigze sie z brakiem
mozliwo$ci wnoszenia napoju alkoholowego na teren zaktadu, rowniez w przypadku
poczynienia zakupow bezposrednio poprzedzajgcych stawienie sie do pracy zgodnie
z obowigzujgcym rozkladem czasu pracy.
Zasada zachowania trzezwosci w miejscu i czasie pracy, jak rowniez zakaz wnoszenia
napojow alkoholowych na teren zakladu pracy, dotyczy rowniez przypadkow
okolicznosciowych w szczegdlnosci takich jak imieniny, urodziny, poprzedzajgce wolne od
pracy dni Swigteczne.
Zasada zachowania trzezwosci w miejscu i czasie pracy, jak réwniez zakaz wnoszenia
napojow alkoholowych na teren zaktadu pracy dotyczy petnej pracowniczej dnidwki robocze;j,
wykonywania pracy nadliczbowej, w godzinach ponadwymiarowych, jak réwniez obejmuje
czas regulaminowych przerw wliczanych do czasu pracy.

63
Celem kontroli trzezwosci wprowadzone? na podstawie przepisow kodeksu pracy jest
zapewnienie ochrony zycia i zdrowia pracownikéw, a takze innych oséb oraz ochrona mienia
pracodawcy.
Kontroli trzezwosci dokonuje bezposredni przetozony pracownika lub inne osoby wyznaczone
przez pracodawce pod warunkiem, iz otrzymaty upowaznienie do przeprowadzania takiej
CZynnosci.
Zasady, warunki oraz postepowanie w przedmiocie przeprowadzania kontroli trzezwosci
pracownikéw okresla zatacznik nr 8 do regulaminu.
Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych, w zwigzku z kontrolg trzezwosci
i w celu okreslonym w § 2 ust. 1, jest art. 6 ust. 1 lit. f) RODO — prawnie uzasadniony interes
administratora polega na zapewnieniu bezpieczenstwa na terenie zakfadu pracy.
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§ 64

Pracodawca, w ramach kontroli trzezwosci przetwarza dane osobowe pracownikow
poddanych kontroli trzezwosci, a takze dane pracownika przeprowadzajgcego takie badanie.
Dane osobowe pracownika poddanego kontroli trzezwosci obejmujg zwykte dane osobowe,
a takze dane osobowe szczegdlnych kategorii, w tym:
1) imie (imiona) i nazwisko pracownika
2) Numer PESEL albo serie i numer dokumentu tozsamosci pracownika, w przypadku gdy
nie posiada on numeru PESEL,
) date urodzenia pracownika,
) pteé, wzrost, mase ciata,
5) informacje o chorobach, na jakie pracownik choruje,
) podpis pracownika,

) dane dotyczace badania, w tym: date, godzine i minute oraz miejsce przeprowadzenia
badania, a takze jego wynik,
8) informacje o objawach lub okolicznosciach uzasadniajgcych przeprowadzenie badania

oraz dacie i godzinie ich stwierdzenia;

9) inne informacje niezbedne do oceny wiarygodnosci i poprawnosci badania,
10) w przypadku odstgpienia od pobrania prébek krwi — informacje o przyczynie odstgpienia.
Pracodawca przetwarza dane osobowe osoby wykonujgcej badanie trzezwoéci, tj. jej imie
i nazwisko oraz podpis.

Pracodawca przetwarza dane osobowe osoby, w obecnosci ktérej przeprowadzono badanie
trzezwosci, tj. imie i nazwisko oraz podpis osoby, w obecnosci ktérej przeprowadzono
badanie.

Pracodawca dokumentuje przeprowadzone badanie trzezwosci w ankiecie przeprowadzenia
badania trzezwosci pracownika, zawierajgcej dane osobowe pracownika, osoby
przeprowadzajgcej badanie i osoby, w obecnosci ktorej przeprowadzona jest kontrola
trzezwosci. Po przeprowadzeniu badania i ustaleniu jego wyniku osoba przeprowadzajgca
badanie przekazuje ankiete pracodawcy.

Dane osobowe pracownikow, o ktorych mowa w ust. 2 powyzej, pracodawca przechowuje
w aktach osobowych pracownikéw, jezeli wynik badania trzezwoéci wskazuje na stan po
uzyciu alkoholu lub stan nietrzezwosci.

§ 65
Pracodawca ogranicza przechowywanie danych osobowych zwigzanych z kontrolg
trzezwosci do nastepujgcych kategorii danych: imige, nazwisko pracownika, data, godzina
i minuta badania oraz wynik badania.
Pracodawca przechowuje dane osobowe zwigzane z przeprowadzonym badaniem
trzezwosci pracownika odpowiednio przez okres:

1) nie dtuzszy niz rok od momentu przeprowadzenia badania, jezeli przechowywanie tych
informaciji jest niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow, a takze
innych oséb (np. oséb przebywajgcych na terenie zakfadu pracy, odbiorcow ustug,
klientéw, kontrahentéw etc.), a takze w celu ochrony mienia,

2) do momentu uznania kary za niebylg, jezeli pracodawca zastosowat wobec pracownika
kare upomnienia, nagany lub kary pienieznej w przypadku wyniku badania wskazujgcego
na stan po uzyciu alkoholu lub stan nietrzezwosci

3) do momentu prawomocnego zakonczenia postepowania, jezeli dane osobowe zwigzane
z kontrolg trzezwos$ci mogg stanowié¢ lub stanowig dowod w postepowaniu prowadzonym
przez uprawnione organy, ktérego strong jest pracodawca,
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4) do momentu prawomocnego zakonhczenia postepowania, zwigzanego z wynikiem
badania trzezwosci pracownika, jezeli pracodawca powzigt wiedze o wytoczeniu
powddztwa lub wszczeciu postepowania.

3. Pracodawca usuwa dane osobowe pracownika, zwigzane z kontrolg trzezwosci, po uptywie
wyzej wskazanych okresow. W tym celu pracodawca wyznacza osobe kontrolujgca retencje
wyzej wymienionych danych osobowych.

ROZDZIAL XIV
Inne postanowienia

§ 66
Przebywanie na terenie Urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest dozwolone
na polecenie bezposredniego przetozonego i po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza lub
Sekretarza.

§ 67
1. Pracownik, ktory odchodzi z zaktadu pracy, zobowigzany jest:
1) rozliczy¢ sie z pracodawcg uzyskujgc odpowiednie wpisy w karcie obiegowej,
2) zwrdci¢ otrzymane pieczgtki oraz pieczecie,
3) zwréci¢ otrzymane urzadzenia, narzedzia, materiaty i inne przedmioty stanowigce
wiasnoé¢ Urzedu,
4) uregulowac¢ wszelkie zobowigzania w stosunku do Urzedu.
2. Zasady rozliczenia sig z pracodawcg reguluje odrebne zarzgdzenie Burmistrza.

§ 68
1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez
pracodawce.
2. Regulaminy obowigzujgce w zaktadzie, a takze inne przepisy zwigzane ze stosunkiem pracy
sg do wgladu na stanowisku ds. kadr w Referacie Organizacyjnym.

§ 69
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom.

§70
Zmiana tresci niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co
jego ustanowienie, bgdz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

§71
W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem stosuje sie postanowienia prawa pracy
i ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§74
1. W przypadku zmiany tredci aktéw prawnych wymienionych w niniejszym Regulaminie lub
miejsca ich publikacji po wejsciu w zycie Regulaminu, nalezy stosowac¢ akty prawne
z uwzglednieniem tych zmian.
2. W przypadku zmiany nazw komorek organizacyjnych wymienionych w niniejszym
Regulaminie nalezy odpowiednio stosowa¢ nazwy komoérek wystepujgce w aktualnie
obowigzujgcym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Reszlu.
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