Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 44/2019
Burmistrza Przasnysza

z dnia 17 kwietnia 2019 r.

REGULAMIN PRACY

Urze¢du Miasta Przasnysz



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin pracy ustala organizacje pracy, porzadek wewnegtrzny i1 rozklad czasu pracy
w Urzedzie oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2.

Przepisy regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow Urzgdu bez wzgledu na sposob
nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§3.
Ilekro¢ w dalszej cze$ci Regulaminu pracy Urzedu Miasta Przasnysz mowa jest o:
1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzgdu Miasta Przasnysz,

Burmistrzu, Skarbniku lub Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Przasnysza,

Skarbnika Miasta Przasnysz lub Sekretarza Miasta Przasnysz;

Urzegdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Przasnysz;

4.  Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad reprezentowany przez Burmistrza lub
upowazniong przez niego osobe.

5. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong w Urzedzie bez wzgledu na rodzaj
1 sposOb nawigzania stosunku pracy;

6. Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé: w stosunku do osoby kierujacej
komorka organizacyjna Urzedu — Burmistrza lub upowazniong przez niego osobg, w stosunku
do pozostalych pracownikéw — kierujacego komorka organizacyjng Urzedu lub osobe wyzna-
czong do bezposredniego nadzoru;

7.  Zarzadzajacym — mowa jest o pracowniku zarzadzajacym zaktadem pracy — nalezy przez to
rozumie¢ Burmistrza, Sekretarza Miasta i Skarbnika.

8.  Wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzgdu — Wydzialy, Referaty
oraz samodzielne jednoosobowe 1 wieloosobowe stanowiska pracy wyodrebnione w schema-
cie organizacyjnym Urzedu;

9.  Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujacg Wydziatem oraz Kierownika Referatu

10. Osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko ds.
kadrowych, ktoremu powierzono obowigzki w tym zakresie;

11. Systemie czasu pracy — nalezy przez to rozumie¢ dopuszczalng przez prawo pracy organizacje
czasu pracy, ktorej elementami sktadowymi sa: dobowa 1 przecigtna tygodniowa norma czasu
pracy, okresy rozliczeniowe oraz samo pojecie czasu pracy.

12. Systemie RCP — nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznej rejestracji czasu pracy;

13.  Terminalu (czytniku) RCP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczne urzadzenie rejestrujace
kazdorazowe przybycie do pracy, jak 1 wyjscie z pracy;

14. Karcie RCP — nalezy przez to rozumie¢ kart¢ zblizeniowg do elektronicznej rejestracji
kazdorazowego przybycia do pracy, jak 1 wyjscia z pracy.
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ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA PRACY

§ 4.

1. Z zastrzezeniem ust. 2 w Urzedzie obowiazuje zasada wydawania pracownikom polecen
stuzbowych przez bezposredniego przetozonego.

2. W szczegolnych przypadkach polecenie stuzbowe moze by¢ wydane przez przelozonego
wyzszego szczebla, wowczas pracownik obowigzany jest polecenie to wykona¢, po uprzednim
zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku nieobecno$ci bezposredniego
przetozonego pracownik polecenie wykonuje, a bezposredniego przetozonego informuje o tym po
jego powrocie do pracy.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, powinien przedstawic
przetozonemu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je
wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Burmistrza o zastrzezeniach.

4.  Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktorych wykonanie wedtug jego przekonania
stanowitoby przestepstwo, wykroczenie lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§ 5.

1. Pracownicy zatrudnieni w Urzg¢dzie moga sposrdd siebie wyznaczy¢ Przedstawiciela Zalogi,
ktory bedzie ich reprezentowal przed Pracodawca.

2. Zasady i tryb przeprowadzenia wyboréw Przedstawiciela Zalogi ustalajg Pracownicy.

3.  Przedstawiciel Zalogi jest obowigzany poinformowa¢ Pracodawce o jego wyborze.

§ 6.

1. Z uwagi na konieczno$¢ zapewnienia bezpieczenstwa Pracownikoéw lub ochrony mienia
wprowadza si¢ szczegdlny nadzor nad terenem wokot zakladu pracy w postaci srodkoéw
technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring).

2. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow lub ochrony mienia lub
kontroli produkcji lub zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode, pracodawca moze wprowadzi¢ szczeg6lny nadzor nad terenem
zaktadu pracy lub terenem wokol zaktadu pracy w postaci Srodkoéw technicznych
umozliwiajgcych rejestracj¢ obrazu (monitoring).

§7.

Wprowadza si¢ zakaz palenia wyrobow tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobow
tytoniowych i palenia papieroséw elektronicznych w pomieszczeniach Urzedu.

§8.
1.  Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie Urzgdu w stanie po spozyciu alkoholu jest
zabronione.
2. Zabrania si¢ wnoszenia oraz spozywania alkoholu na terenie Urzedu.
§9.

1.  Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzedu Miasta, a dotyczacych jego
funkcjonowania udziela Burmistrz lub inne upowaznione do tego osoby.



Bez zgody Burmistrza lub upowaznionego pracownika nie mozna wydawac¢, ani udostgpniac
nieupowaznionym osobom dokumentow i ich kserokopii, chyba, ze obowigzek wydania tych
dokumentoéw lub kserokopii wynika z przepisow prawa, w szczego6lnosci prowadzonych
postepowan administracyjnych w sprawach indywidualnych.

Przeprowadzenie kontroli dzialalnosci Burmistrza i Urzedu moze odby¢ si¢ wylacznie po
uprzedniej weryfikacji niezbednych upowaznien lub dokumentow uprawniajacych do kontroli.

§ 10.

W sprawach petycji, skarg 1 wnioskow oraz innych sprawach Burmistrz przyjmuje
interesantow we wtorek kazdego tygodnia w godzinach od 10% do 17%.

W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach petycji, skarg i wnioskow
jest dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci sg przyjmowani w najblizszym dniu
roboczym.

Burmistrz moze w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach okresli¢ inne godziny przyjec,
o ktérych mowa w ust. 1.

ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 11.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)  zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z:

a) zakresem jego zadan, kompetencji, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach,

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

c) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;.

2) organizowaC prac¢ W sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, oraz
osigganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;

3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez:

a) systematyczne szkolenie pracownikoéw z zakresu BHP

b) dbanie o sprawno$¢ techniczng srodkow pracy,

c) organizowanie 1 przygotowywanie pracy w sposOb zabezpieczajacy przed
wypadkami przy pracy i chorobami zawodowymi,

d) realizowanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami;

4)  dostarcza¢ pracownikom $rodki czystosci, a w czasie upaldw napoje chtodzace,

5) wydawac pracownikom potrzebne materiaty;

6) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie za prace;

7) utatwia¢ pracownikom, w miar¢ mozliwosci, podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz
szkolenie;

8) zaspokaja¢ w miarg posiadania srodkow, socjalne potrzeby pracownikow;

9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow;

10) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikow,

11) stosowaé zasad¢ rownego traktowania w zakresie:

a) nawigzywania 1 rozwigzywania stosunku pracy,
b) warunkow zatrudnienia,



c) awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase,
religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy;

12) przeciwdziata¢ mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu;

13) ksztaltowac kontakty pracownicze w zgodzie z zasadami wspotzycia spotecznego, w tym
zasadg kolezenstwa;

14) nie dopuszcza¢ do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit
si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu $rodkéw odurzajacych albo ze
uzywat ich w czasie godzin lub w miejscu pracy.

Pracodawca zapoznaje pracownika z tre$cig Regulaminu przed rozpoczeciem przez niego

pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika. Regulamin pracy znajduje si¢ u osoby

prowadzacej sprawy kadrowe.

ROZDZIAL 1V
PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 12.

Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien poddaé si¢ wstepnym badaniom lekarskim

wykonywanym przez lekarza medycyny pracy oraz otrzymac i podpisa¢ umowe o prace.

W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé i1 podpisa¢ zakres czynnosci, a takze dokumenty wskazane w odrebnych
przepisach;

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy 1 innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujacymi na jego stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyznanych mu
uprawnien;

3) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej — ogodlne 1 na stanowisku pracy, zosta¢ poinformowany o ryzyku
zawodowym oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

4)  poznac urzad, bezposredniego przetozonego i wspdtpracownikows;

5) pozna¢ zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.

W ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prac¢ pracownik powinien otrzymac¢ informacje¢ o:

1) obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;

2) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace;

3) urlopie wypoczynkowym;

4)  dlugos$ci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace

o jednakowej wartosci.

§ 13.

Pracownik jest obowigzany wykorzystywa¢ czas pracy w peini na efektywne, sumienne
1 staranne wykonywanie obowigzkow i stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza
pracy.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika, w szczeg6lnosci nalezy:



1) znajomo$¢ i przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa oraz aktéow
prawnych wydanych przez Burmistrza;

2) wykonywanie obowigzkow stuzbowych okreslonych w zakresie czynno$ci;

3) sumienne, sprawne i1 bezstronne wykonywanie zadan gminy z uwzglednieniem interesu
panstwa, gminy oraz indywidualnych interesow obywateli;

4) wypekianie polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace;

5) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

6) dbalos¢ o mienie Urzedu 1 prawidlowe wykorzystanie przydzielonych srodkow pracy;

7) zachowanie wilasciwego stosunku do przetozonych, wspolpracownikow i interesantow
zgodnie z zasadami: wspodlzycia spolecznego, kultury osobistej, nadrzednosci interesu
publicznego, apolityczno$ci, poszanowania prawa do odmienno$ci pogladéw oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych;

8) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach oraz w kazdym przypadku,
gdy wymaga tego dobro pracodawcy;

9) przestrzeganie czasu pracy;

10) przestrzeganie ustalonego w Urzgdzie Regulaminu pracy;

11) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

12) zlozenie o$wiadczen o okolicznos$ciach:

a) wskazanych w odrebnych przepisach:
- 0 przetwarzaniu danych osobowych w zakresie niezb¢dnych potrzeb wynikajacych
ze stosunku pracy,
- 0 pobieraniu $wiadczen emerytalnych lub rentowych,
b) wskazanych w Kodeksie Pracy:
- o0 zapoznaniu si¢ z treScig zapisow Kodeksu Pracy dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu,
- 0 zapoznaniu z trescig Regulaminu,
- 0 sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4 oraz dzieckiem do lat 14;

13) noszenie starannego i estetycznego ubioru,

14) niezwloczne powiadamianie przetoZzonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu oraz
ostrzeganie wspoipracownikow, a takze innych 0s6b o grozacym im niebezpieczenstwie.

Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢, ktére pozostawalyby w sprzecznosci z jego

obowigzkami albo moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczo$¢ 1 interesownosc.

Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i internetu w Urzedzie do celow

prywatnych. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wilasnoscia

pracodawcy prywatnego oprogramowania. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli
przestrzegania powyzszego.

§ 14.

Pracownikowi przystuguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa na spozycie
positku. Przerwa ta nie moze zaktoci¢ normalnego toku pracy.

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

Zwolnienia o ktorym mowa w ust. 2 udziela bezposredni przetozony.



Pracownik opuszcza Urzad, po uzyskaniu zgody bezposredniego przelozonego i dokonaniu
wlasciwej rejestracji w systemie RCP (Wzo6r wniosku — stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Pracy).

Nieobecnos¢, o ktorej mowa w ust. 2 nie moze zaktoci¢ normalnego toku pracy, zwlaszcza
kontaktu z interesantami.

Czas zwolnienia od pracy przeznaczony na wyjscia osobiste pracownik jest zobowigzany
odpracowa¢ w tym samym okresie rozliczeniowym. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 15.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy, powierzonych

mu pomieszczen 1 wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentow, drukéw Scistego

zarachowania, pieczeci oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci do:

1) odpowiedniego zabezpieczenia dokumentdéw, urzadzen i pomieszczen po zakonczeniu
pracy,

2) zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem
okien,

3) odlaczenia od sieci urzadzen, ktore powinny by¢ wylaczone,

4) utrzymania czystoS$ci i porzadku w miejscu pracy, w tym segregacji odpadow.

Nadzor nad realizacjg w/w obowiazkow sprawuje Sekretarz Miasta.

ROZDZIAL V
CZAS PRACY

§ 16.

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

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy 1 byt gotowy do §wiadczenia pracy.

W Urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

Czas pracy kazdego pracownika wynosi przecigtnie 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszacym
4 miesiace.

Praca przekraczajagca 8 godzin na dobe¢ i 40 godzin na tydzien stanowi prac¢ w godzinach
nadliczbowych.

Liczba godzin nadliczbowych wykonywanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.
Pracownikowi przysluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
wypoczynku oraz w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana na podstawie pisemnej zgody
bezposredniego przelozonego. (Wzoér wniosku dotyczacy wyrazenia zgody na wykonywanie
pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy).



§17.

Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, moze by¢ stosowany system
roOwnowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym 1 miesigca. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rOownowazony
krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od
pracy.

W systemie czasu pracy okreslonym w ust. 1 moga $wiadczy¢ prace pracownicy obstugi
monitoringu wizyjnego.

W réwnowaznym systemie czasu pracy praca wykonywana jest wedlug ustalonego
harmonogramu we wszystkie dni tygodnia tacznie z sobotami, niedzielami, przy zachowaniu
40 godz. sredniotygodniowego wymiaru czasu pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu
pracy.

§ 18.

Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje si¢:

1) system RCP,

2) ewidencj¢ wyjazdow (delegacji stuzbowych).

Kazdy pracownik po przyjéciu do pracy zobowigzany jest zarejestrowal swoja obecnos¢
w systemie RCP.

Brak rejestracji w systemie RCP oznacza nieobecno$¢ wymagajaca zlozenia wyjasnienia
bezposredniemu przetozonemu lub Burmistrzowi.

Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego
lub osobg prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie nieobecno$ci, nie pozniej jednak niz
nastepnego dnia roboczego — osobiscie, przez inng osobe lub za posrednictwem wszelkich
dostepnych §rodkow komunikacji.

Pracownik obowigzany jest niezwlocznie dostarczy¢ do osoby prowadzacej sprawy kadrowe
niezbedne dowody poswiadczajace przyczyng nieobecnosci.

§19.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika do celow prawidlowego
ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

Osoba prowadzaca sprawy kadrowe obowigzana jest do prowadzenia miesi¢gcznej karty
ewidencji czasu pracy oraz rocznej karty ewidencji obecnosci (nieobecnos$ci) w pracy.
Pracownik ma prawo do wgladu do ewidencji czasu pracy.

§ 20.

Godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy w Urzedzie, dla pracownikéw zatrudnionych
w pelnym wymiarze czasu pracy przedstawiajg si¢ nastgpujaco: we wtorki od godziny 9% do
godziny 17% w pozostate dni tygodnia tj. poniedziatek, $roda, czwartek i pigtek od godziny
7*° do godziny 15%.
Pracownicy zatrudnieni na ponizszych stanowiskach pomocniczych i obstugi §wiadczg prace:
1) robotnik gospodarczy — zgodnie z indywidualnym harmonogramem czasu pracy,
2) goniec od godziny 11 do godziny 19%,
3) sprzataczki od godziny 14° do godziny 22%.
Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikéw Urzedu zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy okreslaja harmonogramy czasu pracy.



Dniami wolnymi od pracy oprocz niedziel 1 $wiat dla wszystkich pracownikéw za wyjatkiem
pracownikow wskazanych w § 17 ust. 1 jest sobota. W przypadku, gdy w sobot¢ przypada
swigto okreslone w odrgbnych przepisach wolny dzien w miejsce soboty wyznacza zarzadze-
niem Burmistrz.

§21.

Jezeli wymagaja tego szczegdlne potrzeby Urzedu, pracownik moze by¢ zatrudniony poza

normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele

1 $wigta, jak réwniez w dni wolne od pracy, wynikajace z rozkladu czasu pracy, w przecigtnie

5-dniowym tygodniu pracy.

Postanowien ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow

sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi

w wieku do o$miu lat.

Za prace w niedziele lub $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzinami 6% w tym

dniu, a 6” nastgpnego dnia.

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22% a 6.

Za pracg w porze nocnej przystuguje dodatek okreslony w odrgbnych przepisach.

Wykonanie pracy poza normalnymi godzinami pracy nastgpuje na podstawie polecenia

stuzbowego Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika lub Naczelnika (Zatgcznik nr 3 do niniejszego

Regulaminu Pracy).

Za pracg¢ w godzinach nadliczbowych pracownikom Urzegdu przystuguje na ich wniosek czas

wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢

udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu, 1 tak:

1) w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dni robocze,
Pracodawca na wniosek pracownika moze udzieli¢ czasu wolnego w tym samym
wymiarze; pracownik, ktdéry zamierza odebra¢ wypracowane godziny nadliczbowe,
wystepuje z wnioskiem (Wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych - stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu Pracy),

2) za pracg¢ wykonywang w dniu wolnym wynikajacym z pigeciodniowego tygodnia pracy
(np. sobota), pracownikowi nalezy si¢ inny dzien wolny od pracy udzielony do konca
danego okresu rozliczeniowego; pracownik, ktoéry zamierza skorzysta¢ z dnia wolnego
wystepuje z wnioskiem,

3) pracownik, ktory wykonywat prace w niedziele lub $wigto przystuguje w zamian inny
dzien wolny od pracy udzielony do konca okresu rozliczeniowego; pracownik, ktory
zamierza skorzysta¢ z dnia wolnego wystgpuje z wnioskiem.

Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych

moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takich przypadkach pracodawca udziela

czasu wolnego od pracy, najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego.

W zamian za prace w niedziele lub §wieto pracownikowi nalezy si¢ inny wolny od pracy

dzien:

1) w zamian za prac¢ w niedziele — w okresie 6 dni poprzedzajacych lub nastepujacych po
takiej niedzieli,

2)  w zamian za $wigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.
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ROZDZIAL VII
DYSCYPLINA PRACY

§ 22.

W celu zwigkszenia efektywnos$ci dziatania Urz¢du oraz usprawnienia ewidencjonowania
1 rozliczania czasu pracy pracownikow wprowadza si¢ w Urzedzie system elektronicznej
rejestracji czasu pracy (system RCP).

Odpowiedzialnym za prowadzenie ewidencji elektronicznej rejestracji czasu pracy dla
pracownikow Urzedu jest osoba prowadzaca sprawy kadrowe, bedaca operatorem systemu
w pelni obslugujacym program rejestracji czasu pracy.

§ 23.

Obecnos¢ pracownikdéw w pracy rejestruje system RCP.

Kazdy pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ fakt rozpoczecia 1 zakonczenia pracy poprzez
zblizenie przydzielonej mu karty RCP do terminala (czytnika) RCP w miejscu §wiadczenia
pracy.

Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy z Urzedu obowigzany jest po uprzednim
uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym zarejestrowaé swoje wyjscie 1 powrdt poprzez
zblizenie karty do terminala RCP.

Pracownik opuszczajacy w godzinach pracy pomieszczenie pracy (pokoj, biuro) jest
zobowigzany do informowania wspotpracownikéw o tym, gdzie si¢ udaje i1 kiedy powroci.

Instrukcja obstugi Systemu Rejestracji Czasu Pracy:

Funkcje czytnika
1) Czytnik pracuje w pigciu trybach:
- WEJSCIE (DOMYSLNY)
- WYJSCIE
- WYJSCIE SLUZBOWE
- WYJSCIE OSOBISTE
- WYJSCIE SLUZBOWE Z AUTOMATYCZNYM ZAMKNIECIEM

Sposob rejestracji
Przyjscie do pracy i wyjécie po zakonczonej pracy:
2) Przed rejestracja wejscia lub wyjscia pracownik powinien upewni¢ si¢, czy na
wyswietlaczu czytnika wyswietlona jest prawidtowa data, godzina.
3) Przychodzac do pracy pracownik przyktada identyfikator do czytnika w obrebie
klawiatury.
4) Wychodzac z pracy pracownik zmienia tryb urzadzenia z WEJSCIE na WYJSCIE
(przycisk F1) oraz przyktada identyfikator do czytnika w obrebie klawiatury.
5) Prawidlowy odczyt karty sygnalizowany jest na czytniku pojedynczym sygnatem
dzwigckowym oraz stosownym komunikatem.

Wyjscie stuzbowe i prywatne w trakcie pobytu w pracy:
6) Wychodzac stuzbowo w trakcie pracy pracownik zmienia tryb pracy urzadzenia
z WEJSCIE na WYIJSCIE SLUZBOWE (przycisk F2) oraz przyklada identyfikator do
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czytnika w obrgbie klawiatury. Po powrocie przyklada identyfikator do czytnika w obrebie
klawiatury.

7) Wychodzac stuzbowo przed koncem pracy pracownik zmienia tryb pracy urzadzenia
z WEJSCIE na WYJSCIE SLUZBOWE Z AUTOMATYCZNYM ZAMKNIECIEM dnia
pracy (przycisk F4) oraz przyktada identyfikator do czytnika w obrebie klawiatury.

8) Wychodzac prywatnie w trakcie pracy pracownik zmienia tryb pracy urzadzenia
z WEJSCIE na WYJSCIE OSOBISTE (przycisk F3) oraz przyktada identyfikator do
czytnika w obrebie klawiatury. Po powrocie przyktada identyfikator do czytnika w obrebie
klawiatury.

9) Prawidlowy odczyt karty sygnalizowany jest na czytniku pojedynczym sygnatem
dzwigkowym oraz stosownym komunikatem.

Osoba prowadzaca sprawy kadrowe w kazdym dniu pracy po uruchomieniu systemu zbiera
dane. Zebrane dane stanowig podstawe ewidencji oraz rozliczenia czasu pracy pracownika
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Zgromadzone zbiory danych o czasie pracy pracownika przechowywane sg przez okres
zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym
stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast.

§ 24.

Pracownik, ktory w dniu bedacym dla niego dniem pracy, nie dokona potwierdzenia obecnos$ci
w pracy posiadang karta zblizeniowa z powodu pozostawienia karty w domu, czy tez jej
zagubienia, zostanie uznany przez system RCP za nieobecnego w pracy. W takiej sytuacji
pracownik obowigzany jest do niezwtocznego ztozenia osobie prowadzacej sprawy kadrowe
pisemnego zgloszenia o braku swojej rejestracji w sytemie RCP.

Pracownik, ktéry w dniu bedacym dla niego dniem pracy dokona biednej rejestracji czasu
pracy, obowigzany jest do zlozenia osobie prowadzacej sprawy kadrowe pisemnego wniosku
o sprostowanie nieprawidlowosci. Na jego podstawie do systemu zostanie wprowadzona
korekta nieprawidtowosci rejestracji przez osob¢ upowazniona.

Pisemne zgloszenie przez pracownika braku rejestracji w systemie RCP lub nieprawidtowosci
w rejestracji czasu pracy umozliwi osobie prowadzacej sprawy kadrowe prawidlowe
rozliczenie czasu pracy w systemie RCP.

Rejestracja czasu pracy przed godzing rozpoczecia pracy oraz po godzinie zakonczenia pracy
dla pracownikow nie posiadajacych polecenia lub pisemnej zgody na swiadczenie przez nich
pracy przed lub po godzinach pracy, nie bedzie uznana za prac¢ w godzinach nadliczbowych.

§ 25.

Karty zblizeniowe umozliwiajg zarejestrowanie w systemie RCP wszystkich wejs¢ oraz wyjsé
pracownikow z Urzedu i do Urzedu, w tym réwniez czasu rozpoczgcia i zakonczenia pracy
w danym dniu.

Karty RCP wydawane sa pracownikom przez osobe¢ prowadzaca sprawy kadrowe.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest do zwrotu posiadane;]
karty RCP bezposrednio do osoby prowadzacej sprawy kadrowe.

§ 26.

Pracownicy zobowigzani sg chroni¢ posiadang kart¢ RCP przed zniszczeniem, zagubieniem
i kradzieza.
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W przypadku utraty karty RCP, nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie osobe
prowadzaca sprawy kadrowe oraz wystgpi¢ z pisemnym wnioskiem o wydanie nowej karty.
Po zgloszeniu tego faktu, pracownikowi zostanie wydana nowa karta zblizeniowa. Koszt (do
10 zt) wydania nowej karty RCP ponosi pracownik.

Jezeli pracownik wykaze, ze utrata karty RCP powstata z przyczyn od niego niezaleznych,
Burmistrz moze podja¢ decyzje o zwolnieniu pracownika z poniesienia kosztow wydania
nowej karty.

§ 27.

Pod grozbg uznania za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkow

pracowniczych uzasadniajacych rozwigzanie stosunku pracy w trybie natychmiastowym

z jego winy (art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu Pracy) zabrania si¢:

1) przekazywania (odstgpowania) posiadanej karty RCP innemu pracownikowi lub osobie
nieupowaznionej do jej uzycia,

2) wykorzystywania karty RCP nalezacej do innego pracownika Urzedu.

ROZDZIAL VII
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 28.

Szczegdlowe zasady wynagradzania okreslajg obowigzujace w tym zakresie przepisy dot.
wynagradzania pracownikow samorzadowych.

Wynagrodzenie za prace platne jest raz w miesigcu z dotu, do dnia 26 kazdego miesigca.
Wynagrodzenie pracownika jest przekazywane na jego rachunek oszczgdnoSciowo-
rozliczeniowy we wskazanym przez niego banku.

ROZDZIAL VIII
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 29.

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow. Plan urlopéw ustala sig¢
biorac pod uwage wnioski pracownikow 1 potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia
normalnego toku pracy, z zastrzezeniem art. 167 Kodeksu Pracy.

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby
upowaznionej) na wniosku urlopowym.

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi
najp6zniej do konca wrzesnia nastepnego roku.

§ 30.

Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
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§ 31.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na zasadach okreslonych

stosownymi przepisami, a w szczegdlnosci:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji,

3) wezwanego w celu wykonywania czynno$ci bieglego w postepowaniu administra-
cyjnym, karnym przygotowawczym, sagdowym; lgczny wymiar zwolnienia z tego tytutu
nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4) wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izbe Kontroli i pracownika powotanego do udzialu w tym postgpowaniu w
charakterze specjalisty,

5) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi, a takze na czas niezbedny do przeprowadzenia zleconych przez stacje
krwiodawstwa badan lekarskich, jesli nie moga by¢ one wykonane w czasie wolnym od
pracy,

6) na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy;

b) 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu 1 pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 5 i 6 pracownik zachowuje prawo

do wynagrodzenia. W pozostatych przypadkach pracownikowi przystuguje rekompensata

pieniezna od wlasciwego organu na podstawie zaswiadczenia okreslajacego wysokos¢
utraconego wynagrodzenia.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i1 przewidywanym okresie

nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma, lub mozliwa do

przewidzenia.

§ 32.

Zgode na urlop wyraza Burmistrz lub z jego upowaznienia Sekretarz Miasta na karcie

urlopowej, na ktérej musi znajdowac si¢ adnotacja o osobie pelnigcej zastepstwo.

Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie biezace sprawy, a jezeli

jest to niemozliwe przekazac je zastepujacemu pracownikowi.

O usprawiedliwieniu nieobecnosci i spoznien do pracy decyduja:

1) dla Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikow i Radcow Prawnych, a takze w pozostatych
przypadkach z zastrzezeniem pkt 2 — Burmistrz,

2) dla pozostatych pracownikéw — Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy Wydziatéw i Kierow-
nicy Referatow.
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ROZDZIAL IX
ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU

§ 33.

Pracownik jest odpowiedzialny za powierzony mu do wykonywania pracy sprzgt oraz za
bezpieczenstwo informacji zawartych na nos$niku papierowym i elektronicznym. Informacje
w formie papierowej i na nosniku elektronicznym nalezy niszczy¢ w sposob fizyczny
uniemozliwiajacy ich odczyt.

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigeciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ z zaktadem.

Akta, pieczatki i inne przedmioty (urzadzenia shluzbowe) powinny by¢ zabezpieczone
(zamkniete) przed dostepem 0sob postronnych.

Po zakonczeniu czynnosci stuzbowych pracownik zobowigzany jest do schowania wszystkich
dokumentow w miejscu pracy, zamkniecia biurek i szaf z dokumentami.

Zabranie dokumentoéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

§ 34.

Pracownik opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie biurowe obowigzany jest je zamknac,
a klucz przekaza¢ do osoby odpowiedzialnej na portierni Urzedu.

Pomieszczenia biurowe, w ktorych przechowywane sa:

- akta osobowe pracownikow,

- pomieszczenia, w ktorych znajduja si¢ serwery,

- magazyny

wymagaja szczegdlnego zabezpieczenia uniemozliwiajacego wejscie osob niepowotanych.
Sprzatanie pomieszczen wymienionych w ust. 2 winno odbywaé si¢ wylacznie w czasie
godzin pracy Urzedu, pod nadzorem oséb odpowiedzialnych.

Klucze od pomieszczen Urzedu winny by¢ przekazywane 1 odbierane z portierni Urzedu
za pokwitowaniem przez pracownika.

§ 35.

Do przebywania poza godzinami pracy na terenie Urzedu upowaznieni s3:

1) Burmistrz,

2)  Sekretarz Miasta,

3)  Skarbnik Miasta,

4)  Osoba zajmujgca si¢ sprawami bhp 1 p.poz.,

5)  Osoba obslugujaca monitoring wizyjny,

6)  Sprzataczki.

Interesanci mogg przebywac na terenie budynku w godzinach urzgdowania.

Pracownicy mogg przebywac na terenie budynku Urzedu poza godzinami pracy, za wiedza
bezposredniego przetozonego, po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza, Sekretarza Miasta
lub osoby przez nich upowaznionej.

§ 36.

W przypadku wystapienia szczegdlnego zagrozenia, pracownicy maja obowigzek stosowac

zalecenia zawarte w instrukcjach i planach dotyczacych ochrony oséb i mienia obowigzujacych
na terenie Urzedu.
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ROZDZIAL X
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 37.
Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 38.

1.  Pracodawca jest obowigzany:
1)  zapoznawaé pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
2)  organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo i higieng pracy,
3) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy,
4)  kierowac pracownikow na profilaktyczne badanie lekarskie.
§ 39.
1.  Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu

w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegaja takze
szkoleniom okresowym.

2. Srodki higieny osobistej sg przydzielane pracownikom bezptatnie.

3. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa przydzielane pracownikom
bezptatnie 1 stanowig wlasnos¢ pracodawcy.

4.  Pracownik moze uzywa¢ wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajacych wymagania bhp,
w zamian za wyplacony ekwiwalent pieni¢zny. Stanowiska, na ktorych pracownik moze
uzywac wlasnej odziezy i obuwia roboczego zostaly okreslone w ,,Zakladowej tabeli norm
wyposazenia w odziez 1 obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej dla pracownikow
Urzgdu Miasta Przasnysz” (Zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu).

ROZDZIAL XI
OCHRONA PRACY KOBIET

§ 40.

1.  Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i1 kobiet karmiacych dziecko piersig przy pracach
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia mogacych mie¢ niekorzystny
wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersia.

2. Kobiety w cigzy nie:

1) zatrudnia si¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocne;j,
2) deleguje si¢ poza state miejsce pracy, bez jej zgody.

3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie zatrudnia si¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez nie deleguje poza state miejsce pracy, bez jej
zgody.
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§ 41.

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej, stan ciagzy powinien by¢
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 42.

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45
minut kazda.

Przerwy na karmienie moga by¢, na wniosek pracownicy, udzielane tacznie.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy jest dtuzszy niz 4 godziny, a nie przekracza 6
godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Fakt karmienia dziecka piersig pracownica potwierdza co trzy miesigce zaswiadczeniem
wystawionym przez lekarza.

§ 43.

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
1 kobiet karmigcych dziecko piersia, obowigzujacy w Urzedzie stanowi zatacznik nr 6 do
Regulaminu Pracy.

ROZDZIAL XII
OCHRONA PRACY MLODOCIANYCH

§ 44.

Mtodocianym jest osoba, ktora ukonczyta 15 lat, ale nie przekroczyta 18 lat.

Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktora nie ukonczyta 15 lat.

Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy pracach im wzbronionych, okreslonych w przepi-
sach prawa pracy.

Wykaz prac wzbronionych pracownikom mlodocianym w celu odbycia przygotowania
zawodowego stanowi zalgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Wykaz prac i stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w celu
odbycia przygotowania zawodowego stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAYL XIII
WYROZNIENIA I KARY

§ 45.

Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegélnych osiagnie¢ i efektow w pracy
moga by¢ przyznane nastgpujace wyrodznienia:

1) nagroda pieni¢zna,

2) awansowanie na wyzsze stanowisko.
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2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisoOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci
W pracy, pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia,
2) karg nagany.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub prze-
pisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez
stosowac kare pieni¢zng.

4. O zastosowanej karze Burmistrz, po uprzednim wystuchaniu, zawiadamia pracownika na
pismie.

5. Po roku nienagannej pracy, kar¢ uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢
z akt osobowych pracownika. Burmistrz na wniosek bezposredniego przetozonego moze
uzna¢ kare za niebyla przed uptywem w/w terminu.

ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 46.
1. W razie nieobecnosci przetozonego zastepuje go pracownik wyznaczony przez przetozonego.
2 Naczelnik w czasie nieobecnos$ci podlegtego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikow komorki,

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez
innych pracownikéw komorki organizacyjnej zgtasza ten fakt swojemu przetozonemu,
ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 47.
1.  Z trescig regulaminu zapoznaje pracownika bezposredni przetozony.
2 Pracownik po zapoznaniu si¢ z tre$cig niniejszego regulaminu potwierdza ten fakt poprzez

ztozenie stosownego oswiadczenia.

§ 48.

Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik oraz
Naczelnicy.

§ 49.

Regulamin Pracy zostal ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez
pracodawce.
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