
� ��

=Dá�F]QLN�1U�� 
do Regulaminu Organizacyjnego 
8U]
GX�*PLQ\�L�0LDVWD 

REGULAMIN  
35$&<�85=	'8�*0,1<�,�0,$67$�:�&+	&,1$&+ 

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE 

§1. 
5HJXODPLQ�SUDF\�8U]
GX�*PLQ\�L�0LDVWD�Z�&K
FLQDFK�XVWDOD�SRU]�GHN�ZHZQ
WU]Q\�
8U]
GX�MDNR�]DNáDGX�SUDF\� 

§2. 
PoVWDQRZLHQLD�UHJXODPLQX�SUDF\�RERZL�]XM��ZV]\VWNLFK�SUDFRZQLNyZ�8U]
GX� 

§3. 
���3UDFRGDZFD�MHVW�RERZL�]DQ\�]DSR]QDü�ND*GHJR�SUDFRZQLND��Z�W\P�UyZQLH*�QRZR�

SU]\M
WHJR�GR�SUDF\��SU]HG�GRSXV]F]HQLHP�GR�Z\NRQ\ZDQLD�SUDF\�]� WUH�FL�� WHJR�
regulaminu na dowód czego SUDFRZQLN� VNáDGD� RGSRZLHGQLH� R�ZLDGF]HQLH� QD�
SL�PLH��NWyUH�]RVWDMH�GRá�F]RQH�GR�MHJR�DNW�RVRERZ\FK� 

���3UDFRGDZFD�PR*H�SU]\]QDü�QDJURG
�GáXJROHWQLHPX�SUDFRZQLNRZL�]D�V]F]HJyOQH�
RVL�JQL
FLD� Z� SUDF\� RUD]� SRGQRV]HQLH� ZH� ZáDVQ\P� ]DNUHVLH� NZDOLILNDFML�
zawodowycK�� :\VRNR�ü� QDJURG\� XVWDODQD� MHVW� LQG\ZLGXDOQLH� Z� ]DOH*QR�FL� RG�
SRVLDGDQ\FK��URGNyZ�ILQDQVRZ\FK� 

II. CZAS PRACY 

§4. 
���8U]�G�*PLQ\�L�0LDVWD�MHVW�F]\QQ\�RG�SRQLHG]LDáNX�GR�SL�WNX�Z�JRG]LQDFK� 

O��Z�SRQLHG]LDáHN�RG�JRG]���30 do godz. 17°°,  

���Z�SR]RVWDáH�GQL od godz. 730 do godz. 15°°. 

���2EVáXJD�LQWHUHVDQWyZ�RGE\ZD�VL
�Z�F]DVLH�SUDF\�8U]
GX� 

§5. 
O��-DNR�IRUP\�NRQWUROL�Z\NRU]\VWDQLD�F]DVX�SUDF\�VWRVXMH�VL
� 
O��OLVW
�REHFQR�FL� 
���HZLGHQFM
�Z\M�ü�Z�JRG]LQDFK�VáX*ERZ\FK 

���HZLGHQFM
�Z\MD]GyZ�VáX*ERZ\FK 

4/ ewideQFM
�]ZROQLH��RG�SUDF\�RUD]�RNUHVyZ�QLHREHFQR�FL�Z�SUDF\� 
���/LVW
�REHFQR�FL�L�]ELRU\�HZLGHQF\MQH�Z\V]F]HJyOQLRQH�Z�XVW���SURZDG]L�UHIHUDW�
organizacyjny. 
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§6. 
:\M�FLH� SUDFRZQLND� SR]D� 8U]�G� Z� JRG]LQDFK� SUDF\� MHVW� PR*OLZH� SR� X]\VNDQLX�
zgody Burmistrza lub RVRE\�SU]H]�QLHJR�XSRZD*QLRQHM� L�GRNRQDQLX�ZSLVX�Z�NVL�*N
�
Z\M�ü� 

§7. 
3UDFRZQLN�� MH*HOL� Z\PDJDM�� WHJR� SRWU]HE\� 8U]
GX� PR*H� Z\NRQ\ZDü� SUDF
� SR]D�
JRG]LQDPL�SUDF\�QD�SROHFHQLH�SU]HáR*RQHJR� 

§8. 
1. O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz o usprawiedliwieQLX�QLHREHFQR�FL� L�

VSy(QLH��GR�SUDF\�GHF\GXMH�%XUPLVWU]�OXE�RVRED�SU]H]�QLHJR�XSRZD*QLRQD� 
��� 3RGDQLH� R� XG]LHOHQLH� XUORSX� Z� LQQ\P� WHUPLQLH� QL*� X]JRGQLRQ\� ]� SODQHP� XUORSX�

PXVL�E\ü�DNFHSWRZDQ\�SU]H]�EH]SR�UHGQLHJR�SU]HáR*RQHJR� 

§9. 
W czasie pracy pracownikowL� SU]\VáXJXMH� SU]HUZD� QD� VSR*\FLH� SRVLáNX� -RNRáR� ���
PLQXW�� 3U]HUZD� WD� QLH� PR*H� ]DNáyFDü� QRUPDOQHJR� WU\EX� SUDF\� —� REVáXJL�
interesantów. 

,,,��2%6à8*$�,17(5(6$17Ï: 

§10. 
,QWHUHVDQWyZ� SU]\MPXM�� SUDFRZQLF\� 8U]
GX� SU]H]� FDá\� F]DV� XU]
GRZDQLD� ]�
Z\M�WNLHP�NDV\��NWyUD�F]\QQD�MHVW�Z�JRG]LQDFK�XVWDORQ\FK�RGU
EQLH� 

§11. 
���2EVáXJD�LQWHUHVDQWyZ�ZLQQD�E\ü�JU]HF]QD��U]HF]RZD�L�VSUDZQD� 
��� =DáDWZLDQLH� VSUDZ� SRZLQQR� RGE\ZDü� VL
� EH]� ]E
GQHM� ]ZáRNL zgodnie z 

RERZL�]XM�F\PL�SU]HSLVDPL� 

IV. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI 

§12. 

�O��%XUPLVWU]�RVREL�FLH�SRGSLVXMH�� 
O��=DU]�G]HQLD� 
���'RNXPHQW\�NLHURZDQH�GR�RUJDQyZ�DGPLQLVWUDFML�U]�GRZHM� 
 3/ Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz prezydentów, 

burmistrzów, wójtów. 
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���2GSRZLHG]L�QD�LQWHUSHODFMH�UDGQ\FK�L�SRVáyZ� 
2. KRUHVSRQGHQFM
� Z� SR]RVWDá\FK� VSUDZDFK� SRGSLVXM�� =DVW
SFD� %XUPLVWU]D��

Sekretarz Gminy i Miasta, Skarbnik Gminy i Miasta, kierownicy referatów w 

UDPDFK�XSRZD*QLH��Z\GDQ\FK�SU]H]�%XUPLVWU]D� 

9��=$%(=3,(&=(1,(�$.7�,�0,(1,$�85=	'8 

§13. 
$NWD��SLHF]�WNL��NRPSXWHU\��PDV]\Q\�GR�SLVDQLD��NVHUR�L�LQQH�SU]HGPLRW\��XU]�G]HQLD�
VáX*ERZH�� SRZLQQ\� E\ü� ]DEH]SLHF]RQH� �]DPNQL
WH�� SU]H] GRVW
SHP� RVyE�
postronnych. 

§ 14. 
3UDFRZQLN� RSXV]F]DM�F\� MDNR� RVWDWQL� ORNDO� ELXURZ\� RERZL�]DQ\� MHVW� ]DPNQ�ü� WHQ�
ORNDO�D�NOXF]�XPLH�FLü�Z�SU]H]QDFzonej na ten cel gablocie. 

§15. 
=H]ZROH�� QD� SR]RVWDQLH� Z� ELXU]H� SR]D� JRG]LQDPL� SUDF\� XG]LHOD� NLHURZQLN� 8U]
GX����
�%XUPLVWU]��OXE�RVRED�SU]H]�QLHJR�XSRZD*QLRQD� 

9,��2%2:,�=.,�,�835$:1,(1,$ 

§16. 
O��'R�SRGVWDZRZ\FK�RERZL�]NyZ�SUDFRZQLND�QDOH*\� 

l/ realizacja ]DGD�� ZVSyOQ\FK� Z\QLNDM�F\FK� ]� 5HJXODPLQX� 2UJDQL]DF\MQHJR� L�
]DNUHVX�F]\QQR�FL�� 

��� SU]HVWU]HJDQLH� SU]HSLVyZ� ]ZL�]DQ\FK� ]� Z\NRQ\ZDQLHP� ]DGD�� QD� GDQ\P�
stanowisku pracy. 

���VXPLHQQH��U]HWHOQH�L�EH]VWURQQH�Z\NRQ\ZDQLH�SRZLHU]RQ\FK�]DGD��� 
4/ przestrzeganie ustDORQHJR�Z�]DNáDG]LH�SUDF\�F]DVX�SUDF\�L�SRU]�GNX�� 
��� ]DFKRZDQLH� WDMHPQLF\� Z� ND*G\P� SU]\SDGNX� JG\� GREUR� VSUDZ\� WHJR�

wymaga,  

��� ]DFKRZDQLH� XSU]HMPR�FL� L� *\F]OLZR�FL� Z� NRQWDNWDFK� ]� LQWHUHVDQWDPL��
]ZLHU]FKQLNLHP��SRGZáDGQ\PL�L�ZVSyáSUDFRZQLNDPL�� 

7/ przestrzHJDQLH�WHUPLQyZ�]DáDWZLDQLD�VSUDZD�]JRGQLH�]�.3$�� 
8/ przestrzeganie przepisów i zasad BHP oraz przepisów o ochronie p.póz. 

§17. 
8VWDZRZH� RERZL�]NL� SUDFRZQLNyZ� RNUH�OD� XVWDZD� ]� GQLD� ��� PDUFD� ����� URNX� R�
SUDFRZQLNDFK�VDPRU]�GRZ\FK�- tekst jednolity ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142 póz. 1593 z 

Sy(QL��]P���� 
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§18. 
O��2ERZL�]NL�SUDFRGDZF\�� 
O�QDOH*\WD�RUJDQL]DFMD�SUDF\� 
���WHUPLQRZH�Z\SáDFDQLH�Z\QDJURG]H��RUD]��ZLDGF]H�� 
���VWRVRZDQLH�NDU�G\VF\SOLQDUQ\FK�Z�SU]\SDGNX�]DQLHGEDQLD�RERZL�]NyZ� 
4/ organizowanie spotka��]�SUDFRZQLNDPL�Z�FHOX�RPyZLHQLD�VSUDZ�GRW��8U]
GX� 

§19. 
l. Pracownik uprawniony jest do : 

l/ otrzymania urlopu zgodnie z planem urlopów,  

���DZDQVX��MH*HOL�SUDFD�MHVW�Z\NRQ\ZDQLD�Z�VSRVyE�QLHQDJDQQ\�� 
��� XUORSX� RNROLF]QR�FLRZHJR�Z� SU]\SDGNX� RNUH�ORQ\FK�5R]SRU]�G]HQLHP�0LQLVWUD�

Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu 

XVSUDZLHGOLZLDQLD� QLHREHFQR�FL� Z� SUDF\� RUD]� XG]LHODQLD� SUDFRZQLNRP� ]ZROQLH��
od pracy ( Dz. U. z 1996r. Nr 60 póz. 281). 

9,,��3267$12:,(1,$�.2�&2:( 

§ 20. 
1. Postanowienia organizacyjne : 

O�� EXG\QHN�8U]
GX�*PLQ\� L�0LDVWD� QDG� GU]ZLDPL�ZHM�FLRZ\PL� SRVLDGD� WDEOLF
� ]�
QDSLVHP�Ä8U]�G�*PLQ\�L�0LDVWD�Z�&K
FLQDFK�� 

���ZHZQ�WU]�EXG\QNX�]QDMGXMH�VL
�WDEOLFD�LQIRUPDF\MQD�]�QXPHUDPL�SRNRL�� 
���QD�]HZQ�WU]�EXG\QNX�]QDMGXMH�VL
� WDEOLFD�RJáRV]H�� L� WDEOLFD� LQIRUPDF\MQD�GRW��

numerów pokoi.  
��� GU]ZL� SRNRL� SRVLDGDM�� LQIRUPDFM
� GRW�� QD]Z\� UHIHUDWyZ�� VWDQRZLVN� SUDF\� ]�

imionami i nazwiskami zatrudnionych pracowników. 

��� :\SRVD*HQLH� VWDQRZLVN� SUDF\� Z� QLH]E
GQH� PDWHULDá\� RUD]� VSU]
W� ]DSHZQLD�
referat organizacyjny. 

��� %XUPLVWU]� SU]\MPXMH� LQWHUHVDQWyZ� GZD� UD]\�Z� W\JRGQLX� �� Z� SRQLHG]LDáNL� L� SL�WNL� ��
pozostali pracownicy - codziennie. 

 
 
 


