Zarzadzenie Nr 5/2013
Wéjta Gminy Radomin
z dnia 24 stycznia 2013 r.

w sprawie ustalenia Regulamminu Pracy Urzedu Gminy Radomin

Na podstawie art. 104, 104 > ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. 2 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w urzedzie oraz
okreslenia praw i obowiazkéw pracownikéw i pracodawcey ustala sie ,,Regulamin Pracy Urzedu

Gminy Radomin”, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Odpowiedzialnymi za wykonanie niniejszego zarzadzenia sa osoby zatrudnione na

stanowiskach kierowniczych w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Radomin,

§ 3. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc dotychczas obowiazujacy
regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem Nr 19/05 Wéjta Gminy Radomin z dnia 2 wrzeénia
2005 r., zmieniony zarzadzeniem Nr 21/08 Wéjta Gminy Radomin z dnia 12 grudnia 2008 r.,
zarzadzeniem Nr 38/09 Wéjta Gminy Radomin z dnia 27 pazdziernika 2009 r., zarzadzeniem
Nr 41/2009 Wéjta Gminy Radomin z dnia 18 grudnia 2009 r., zatzadzeniem Nr 24/2011 Wéjta
Gminy Radomin z dnia 7 lutego 2011 r., zarzadzeniem Nr 55/2011 Wéjta Gminy Radomin z dnia
6 czerwea 2011 r. oraz zarzadzeniem Nr 15/2012 Wéjta Gminy Radomin z dnia 14 maja 2012 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikéw poprzez przekazanie kazdemu pracownikowi egzemplarza regulaminu do wgladu,




RalnS

Zalgcznik
do Zarzqdzenia Nr 5/2013

Wéjta Gminy Radomin
z dnia 24 stycznia 2013 r.
REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY RADOMIN
Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Ilekro¢ w dalszej czgsci Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Radomin mowa jest o:

1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Radomin;

2) wojcie, skarbniku lub sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Radomin, Skarbnika
Gminy Radomin i Sekretarza Gminy Radomin;

3) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzgd Gminy Radomin;

4) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé urzad reprezentowany przez wojta lub upowazniona
przez niego osobe;

5) pracowniku - nalezy przez to rozumieé osob¢ zatrudniona w urz¢dzie na umowe o prace, na
podstawie wyboru i na podstawie powolania bez wzgledu na rodzaj i sposéb nawigzania
stosunku pracy;

6) bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozamieé: w stosunku do osoby zatrudnionej na
stanowisku kierowniczym i pracujacej na samodzielnym stanowisku pracy — wdjta i sekretarza
w stosunku do pozostatych pracownikéw — kierownika Referatu Urzedu Gminy;

7) referacie — nalezy przez to rozumieé Referaty wymienione w Regulaminie Organizacyjnym
Urzgdu Gminy Radomin;

8) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika Referatu Urzedu Gminy Radomin;

9) bezrobotnym - nalezy przez to rozumie¢ bezrobotnego, ktéry odbywa staz lub przygotowanie
zawodowe w urzedzie;

10)  stazu, przygotowaniu zawodowym - nalezy przez to rozumieé nabywanie przez
bezrobotnego umiejetnosei praktycznych do wykonywania pracy przez wykonywanie zadaf
w urzegdzie bez nawigzywania stosunku pracy z pracodawca.

§ 2. Regulamin pracy ustala organizacje pracy i porzadek wewnetrzny w urzedzie oraz
zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy 1 pracownikéw,

§ 3. Przepisy regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw urzedu bez wzgledu na
sposéb nawiazania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

Rozdzial 2
Organizacja pracy

§ 4.1. Z zastrzezeniem ust. 2 w urzedzie obowiazuje zasada wydawania pracownikom
polecen shizbowych przez bezposredniego przelozonego.

2. W szczegdlnych przypadkach polecenie stuzbowe moze by¢ wydane przez przetozonego
wyzszego szczebla, wowcezas pracownik obowigzany jest polecenie to wykonaé, po uprzednim
zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku nieobecnosci bezposredniego
przetozonego pracownik polecenie wykonuje, a bezposredniego przelozonego informuje o tym po
jego powrocie do pracy.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, powinien




przedstawié przelozonemu swoje zastrzezenia. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia,
powinien je wykonaé, zawiadamiajgc jednoczeénie wéjta o zastrzezeniach.

4. Pracownikowi niec wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie wedlug jego
przekonania stanowitoby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§ 5.1. W urzedzie obowiazujg nastgpujace zasady przyjeé mteresantéw w sprawach skarg
i wnioskow:
1) woit — w kazdy wtorek w godz. 10% — 13%;
2) skarbnik, sekretarz i kierownicy — codziennie w godzinach pracy, w ramach mozliwosci

czasowych;

3) pozostali pracownicy — codziennie w godzinach pracy.

2. Zasady przyjec interesantéw, o ktérych mowa w ust. 1 powinny byé podane do
wiadomodci interesantéw w ogdlnie dostepnym miejscu, w sposdb zwyczajowo przyjety, np. na
tablicy ogloszen.

§ 6. Palenie tytoniu w urzedzie jest dozwolone wylacznie w miejscu do tego wyznaczonym.

Rozdzial 3
Obowigzki pracodawcy

§ 7. Pracodaweca jest zobowiazany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osiagganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezyte] jakosci pracy;

2 a) organizowaé prac¢ w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnodei ze wzgledu na pleé, wiek
niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreSlony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;

3) zapewnial bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) terminowo i prawidlowo wypltacaé wynagrodzenie;

'5) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych; o

6) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukoficzeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego
wykonywania pracy;

7) zaspokajaé w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

8) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy;

8 a) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw;

9) wplywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspéltzycia spotecznego.




Rozdzial 4
Prawa i obowigzki pracownika.

§ 8.1. Przed rozpoczgciem pracy pracownik powinien poddaé si¢ wstepnym badaniom
lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny pracy.
2. W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

1) otrzymac i podpisa¢ umowe o prace, zakres czynnosci, uprawnieni i odpowiedzialnosci, a takze
dokumenty wskazane w odrebnych przepisach;

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

3) odby¢é wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej — ogélne i na stanowisku pracy, zostaé¢ poinformowanym o ryzyku
zawodowym oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

4) naby¢ umigj¢tnosci obstugi srodkoéw pracy na stanowisku pracy;

5) jezeli jest to niezbedne, przyjaé protokolarnie stanowisko pracy;

6) pozna¢ urzad, bezposredniego przetozonego i wspdlpracownikow;

7) otrzymaé  sprzet umozliwiajacy wlasciwe zabezpieczenie  powierzonego  mienia,
a w szczegdlnosci pieniedzy 1 innych wartodciowych rzeczy, a takze pieczgci oraz dokumentow
0 szczegblnym znaczeniu;

8) poznaé zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.

3. W ciagu 7 dni od zawarcia umowy o prace pracownik powinien otrzyma¢ informacjg o:

1) obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;

2} czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia na prace;

3) urlopie wypoczynkowym;

4) dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 9.1. Pracownik jest obowigzany wykorzystywal czas pracy w pelni na efektywne,
sumienne i staranne wykonywanie obowigzkéw i stosowaé si¢ do polecen przelozonych, ktére
dotycza pracy.

2. Do podstawowych obowiazkow pracownika, w szczegdlnosci nalezy:

1) przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz aktéw prawnych wydanych
przez wojta;

2) wykonywanie obowiazkéw stuzbowych okredlonych w zakresie czynnosci;

3) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

4) dbato$é¢ o mienie urzedu i prawidlowe wykorzystanie przydzielonych §rodkéw pracy;

5) zachowanie wiasciwego stosunku do przetozonych, wspdlpracownikéw 1 interesantdw zgodnie

-z zasadami: wspolzycia spolecznego, kultury osobistej, madrzgdnosci interesu publicznego,

apolitycznosci, poszanowania prawa do odmiennosci pogladéw oraz poszanowania innych
gwarancji konstytucyjnych;

6) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;

7) zachowanie si¢ z godnosci w migjscu pracy i poza nim;

8) ztozenie oswiadczen o okolicznosciach:
a) wskazanych w odrgbnych przepisach:
- 0 prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
- 0 stanie majatkowym,
- 0 pobieraniu swiadczen emerytalnych lub rentowych,
b) wskazanych w Kodeksie pracy:
- o zapoznaniu si¢ z treScia zapisow Kodeksu pracy dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu,
- 0 zapoznaniu sie z treécia regulaminu,
- 0 sprawowaniu opieki na dzieckiem do lat 4 oraz dzieckiem do lat 14;

9} niczwloczne powiadamianie przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu oraz
ostrzeganie wspolpracownikéw, a takze innych 0séb o grozacym im niebezpieczenstwie.




3. Pracownik nie moze wykonywaé zajeé, ktore pozostawatyby w sprzecznofci z jego
obowiazkami, albo moglyby wywolaé podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢.

§ 10.1. Pracownikowi przystuguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa na
spozycie positku.

2. Pracownik moze w godzinach pracy opuscié swoje miejsce pracy, w szczegdlnosci dla
zalatwienia spraw prywatnych, po uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym i odnotowaniu tego
faktu (wyjscia 1 przyjicia) w ksiedze wyjs¢ prywatnych. Czas takiej nieobecnosci pracownik
powinien odpracowaé. Nieobecno$¢ pracownika nie moze zakléci¢ normalnego toku pracy,
zwlaszeza kontaktu z interesantami.

§ 11. Kazdy pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzg¢tu, dokumentéw oraz
do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

1) whasciwego zabezpieczania pienigdzy, papieréw warto$ciowych, dokumentéw, drukéw scistego
zarachowania oraz pieczeci;

2) zamknigcia pomieszezen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien
i otworéw wentylacyjnych;

3) odlaczenia od siect urzadzen, ktére powinny byé wytaczone.

Rozdzial 5
Czas pracy, warunki przebywania na terenie urzedu, ewidencja obecnoéci, zwolnienia od

pracy, urlopy pracownicze.

§ 12.1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym trwajacym
1 miesiac.
2. Wprowadza sie system réwnowaznego czasu pracy dla pracownika zatrudnionego na stanowisku
Animatora sportu — Dozorcy Obiektu Sportowego ,,Orlik 2012” i dla pracownikéw opiekujacych sig
$wietlicami wiejskimi.

§ 13.1. Praca w urzedzie od poniedziatku do piatku odbywa si¢ od godziny 7°°
do godziny 15%,

2. Pracownik obstugujacy Rade Gminy Radomin w dniach, w ktérych obraduje Rada
Gminy, odbywajg sie posiedzenia Komisji Rady Gminy, a takze inne posiedzenia zwolane zgodnie
ze statutem gminy, wykonuje obowiazki do czasu zakoniczenia ww. posiedzen. N

3. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, pracownik moze wykonywaé pracg¢ poza
normalnymi godzinami pracy wylacznie na polecenie badz zgodg bezposredniego przelozonego.

4, W przypadku nadzwyczajnych okoliczno$ci moga byé wprowadzone stale dyzury
pracownikéw w godzinach pozastuzbowych, w tym porze nocnej w godzinach od 22% do 6%.

§ 14. 1. Istnieje mozliwo$¢ ustalenia indywidualnego rozkladu czasu pracy w godzinach: od
godziny 7% do godziny 16%, na wniosek pracownika.

2. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy godziny rozpoczecia
i zakoniczenia pracy ustala wojt z sekretarzem badz skarbnikiem.

§ 15. Kazdy Referat i samodzielne stanowiska pracy prowadza ewidencjg nadgodzin wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 16.1. Pracownik przychodzac do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢
whasnorgeznym podpisem na liscie obecnosci. Listy obecnosci znajduja si¢ w sekretariacie urzedu.
2. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy, przyjmuje sig, ze pracownik




nie wykonuje pracy, a ci¢zar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.
3. Kontrolt rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnoéci w pracy dokonuje na biezaco
bezposredni przelozony. Rozliczenia czasu pracy dokonuje pracownik sekretariatu urzedu.

§ 17.1. Pracownik obowiagzany jest mniezwlocznie zawiadomié swojego bezposredniego
przetozonego lub sekretarza o przyczynie nieobecnosci, nie péZniej jednak niz nastepnego dnia
roboczego — osobidcie, przez inng osobe lub za posrednictwem wszelkich dostepnych Srodkow
komunikacji.

2. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie dostarczy¢ niezbedne dowody poswiadczajace
przyczyng nieobecnosci.

§ 18. W razie spdZnienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie po
przybyciu zawiadomié¢ swojego bezposredniego przetozonego o przyczynie spdznienia.

§ 19.1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa przez wojta lub sekretarza za zgoda
bezposredniego przetozonego, zgodnie z planem urlopdw.

2. O przesunigeiu terminu urlopu lub odwotaniu pracownika z urlopu decyduje wojt badz
sekretarz,

3. Urlopu niewykorzystanego w danym roku nalezy pracownikowi udzieli¢ do 30 wrzesnia
nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 20. Zadna nieobecno$é pracownika nie moze spowodowaé zaklécen w funkcjonowaniu
referatu.

Rozdzial 6
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzen.

§ 21.1. Wynagrodzenie miesigczne jest wyplacane z dotu, w dniu 28 dnia kazdego miesiaca.

2. Jezeli dzieth wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

3. Wynagrodzenie moze by¢ odebrane przez pracownika osobiscie badZ przekazane na
wskazane przez pracownika konto bankowe.

4. Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ w kasie zlokalizowanej w Referacie Finansow.

~ Rozdzial 7 '
Zasady przydzielania pracownikom odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony

indywidualnej i higieny osobistej.

§ 22.1. Odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej sg
przydzielane pracownikom na stanowiskach sprzataczki, konserwatora i dozorcy.

2. Przydzial odziezy i obuwia roboczego na stanowisku sprzataczki przedstawia sig
nastepujaco:
1) fartuch drelichowy (na 24 miesiace),
2) trzewiki ortopedyczne (na 24 miesiace),
3) chusta (na 24 miesiace),
4) rekawice ochronne (do zuzycia).

3. Przydzial odziezy i obuwia roboczego na stanowisku konserwatora i dozorcy przedstawia
sie nastgpujaco:
1) rekawice (do zuzycia),
2) kamizelki odblaskowe (do zuzycia).




-

4. Przydziat srodkéw ochrony indywidualnej 1 higieny osobistej na stanowisku sprzataczki:
1) mydlo toaletowe (100 gr miesiecznie),
2) recznik (1 szt. rocznie).

5. Mozliwe jest wyplacanie ekwiwalentu pienieznego za odziez i obuwie robocze.
Wysokosé ekwiwalentu ustala si¢ na podstawie §rednich cen detalicznych.

6. Ustala si¢ ekwiwalent za konserwacje odziezy roboczej sprzataczki w wysokosci 12 7k
miesi¢cznie.

7. Dla pozostalych pracownikéw pracodawca zapewnia reczniki jednorazowe, papier
toaletowy 1 mydlo w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych.

Rozdzial 8
Przepisy bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§ 23.1. Pracodawca zapewnia pracownikowi odbycie, odpowiedniego do rodzaju
wykonywanej pracy, szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym przekazanie mu
informacji 1 instrukcji dotyczacych zajmowanego stanowiska pracy lub wykonywanej pracy.

2. Szkolenie wstgpne ogdlne i stanowiskowe oraz szkolenia okresowe w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej prowadza wyznaczone przez wéjta
osoby lub jednostki organizacyjne uprawnione do prowadzenia tego typu szkolen.

3. W trakcie wymienionych w ust. 2 szkolen pracownicy powinni byé zapoznani
z zagrozeniami wystgpujacymi na stanowisku pracy i czynnikami szkodliwymi wystepujacymi
W procesie pracy oraz sposobami ochrony przed tymi zagrozeniami.

4. Przeszkolony pracownik powinien ztozy¢ odpowiednie o§wiadczenie o zaznajomieniu sig
z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze o nabyciu
umiej¢tnosci  obshugi sprzetu, urzadzen, narzedzi niezbgdnych do wykonywania pracy na
stanowisku pracy. O$wiadczenia te powinny by¢ podpisane przez osoby szkolone i niezwlocznie
przekazane osobie prowadzajacej sprawy kadrowe.

§ 24. O ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg informuje pracownikéw
bezposredni przetozony.

§ 25. W przypadku konieczno$ci stosowania przez pracownika Urzedu Gminy Radomin
podczas pracy przy obsludze monitora ekranowego okularéw korygujacych, potwierdzonej
wynikami badan okulistycznych i za$wiadczeniem lekarza medycy pracy wprowadza sic
dofinansowanie zakupu okularéw. Kwota dofinansowania zakupu okularéw korygujacych wynosi
150,00 ztotych.

§ 26.1. Wykaz prac wzbronionych kobietom zostat okre§lony w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie w sprawie wykazu prac szczegolnie uciazliwych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U, Nr 114, poz. 545 ze zm.).

2. Prace szczegdlnie ucigzliwe lub szkodliwe dla zdrowia kobiet, ktére moga wystepowaé
podczas pracy w urzedzie to:

1) prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz wymuszona pozycja ciala;

2) prace narazajace na dzialanie pdl elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego
i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych dla kobiet w cigzy — prace przy
obstudze monitordw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobg.

§ 27. 1. Wykaz prac wzbronionych mlodocianym zostal okreslony w Rozporzadzeniu Rady
Ministrtow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych miodocianym
1 warunkow ich zatrudniania przy niektérych z tych prac (Dz. U. Nr 200, poz. 2047 ze zm.).
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Rozdzial 9
Postanowienia o charakterze informacyjnym: odpowiedzialno§¢ za naruszenie obowigzkéw

pracowniczych i za szkode wyrzadzong pracodawcy.

§ 28.1. Za nieprzestrzeganie obowiazkéw, wskazanych w § 9, pracodawca moze stosowaé
w trybie okre$lonym w odrebnych przepisach:
1) kare upomnienia;
2) karg nagany;
3) kare pienigzna.

2. Kare stosuje sie, po zapoznaniu z wnioskiem bezposredniego przelozonego i uprzednim
wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na piSmie.

3. Jezeli udzielenie kary nastapito z naruszeniem prawa pracownik moze wnies¢ sprzeciw od
kary w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.

4. Zarbwno odwolanie jak i sprzeciw, wnosi sie do wdjta, ktéry decyduje o uwzglednieniu
lub odrzuceniu odwolania czy sprzeciwu.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§ 29.1. Z trescia regulaminu zapoznaje pracownika bezposredni przelozony.

2. Pracownik po zapoznaniu si¢ z trefciag niniejszego regulaminu potwierdza ten fakt
poprzez zlozenie stosownego oswiadczenia, stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§ 30. Uregulowania niniejszego regulaminu nalezy stosowaé odpowiednio takze do
bezrobotnego odbywajacego staz badZ przygotowanie zawodowe w urzgdzie.

§ 31. Nadzdr nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: wdjt, sekretarz i skarbnik.
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Zatlqcznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Radomin

Radomin, dnia ..........coovenennenn.

..................................

/imie i nazwisko/

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem /am/ sig z tredcia Zarzadzenia Nr 5/2013 Wéjta Gminy Radomin

z dnia 24 stycznia 2013 1. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Radomin.

..........................................

/podpis pracownika/




