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Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ustrzykach Dolnych
z dnia 3 paZdziernika 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Miejsko — Gminnego OS$rodka
Pomocy Spolecznej w Ustrzykach Dolnych

Na podstawie art. 104 - 104’ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U.z2014 r. poz. 1502 ze zm.), art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 23 ze zm.), zgodnie z §6 ust. 4 Statutu Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ustrzykach Dolnych nadanego Uchwatg
Nr XXII1/280/16 Rady Miejskiej w Ustrzykach Dolnych z dnia 12 sierpnia 2016 r. w sprawie

uchwalenia Statutu Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Ustrzykach
Dolnych, zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin pracy Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ustrzykach Dolnych, ktory stanowi zalacznik do Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 9/09 Kierownika MGOPS w Ustrzykach Dolnych z dnia
10.06.2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy dla pracownikéw Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustrzykach Dolnych oraz Zarzadzenie Nr 4/2016
Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustrzykach Dolnych z dnia
28 kwietnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu pracy dla pracownikow
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustrzykach Dolnych.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

(podpis osoby wydajate] zarzadzenie)
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 11/2016

Kierownika Migjsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ustrzykach Dolnych

z dnia 3 pazdziernika 2016 r.

REGULAMIN PRACY
MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W USTRZYKACH DOLNYCH

I Postanowienia ogélne

§1
Regulamin pracy, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala organizacj¢ i porzadek w procesie

pracy w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Ustrzykach Dolnych oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy 1 pracownika.

§2
1. Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustrzykach Dolnych.

2. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik ma obowigzek zapoznal sig z trescia
Regulaminu.

3. Potwierdzeniem zapoznania si¢ przez pracownika z trescig Regulaminu jest zlozenie
przez niego stosownego o$wiadczenia, ktore dotacza si¢ do akt osobowych.

§3
[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Os$rodku — rozumie si¢ przez to Miejsko — Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej
w Ustrzykach Dolnych;

2) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Ustrzykach Dolnych, w imieniu, ktorego dziata kierownik Osrodka;

3) kierowniku — rozumie si¢ przez to kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ustrzykach Dolnych w Ustrzykach Dolnych;

4) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniona w Miejsko — Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Ustrzykach Dolnych na podstawie umowy o pracg, bez wzgledu
na rodzaj umowy i wymiar czasu pracy;

5) przepisach prawa pracy — rozumie si¢ przez to przepisy ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz aktow wykonawczych do ustawy.

IT Organizacja i porzadek pracy
§4

1. Organizacja pracy opiera si¢ na podziale czynno$ci miedzy pracownikow zgodnie
z obowigzujgcym w Osrodku Regulaminem organizacyjnym.

2. Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien otrzymac pisemng umoweg O pracg.



3. Przelozony przydziela pracownikowi odpowiednie miejsce pracy, sprzet, narzedzia
1 wszelkie materialy niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego czynnosci
1 obowigzkow, udzielajac stosownych wskazdéwek, co do sposobu wykonywania prac na
wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi uprawnieniami.

4. Przed przystagpieniem do pracy pracownik powinien byé przeszkolony w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§5
Pracownik jest obowiazany zawiadomié przetozonego o wszelkich przeszkodach w procesie
pracy.

§6
Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia w formie pisemnej. Ostateczna
decyzja nalezy do przelozonego. Pracownik moze odméwi¢ wykonania polecenia, ktore
wykonanie stanowitoby przestgpstwo lub groziloby niepowetowanymi stratami.

§7
Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzadkowaé swoje miejsce pracy,

schowac¢ narzedzia pracy i dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony oraz sprawdzic, czy
pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.

§8
Zabronione jest wykonywanie na terenie zaktadu pracy przez pracownika jakichkolwiek prac
na rachunek prywatny bez uprzedniego uzgodnienia takich czynnosei z pracodawca. Zakaz
dotyczy takze pracy wykonywanej poza godzinami pracy. Zgoda pracodawcy wymaga
zachowania formy pisemnej pod rygorem bezskutecznosci oraz wczesniejszego wniosku
pracownika.

§9
Uzywanie telefonéw stuzbowych dla celéw prywatnych dozwolone jest wylacznie po
uzyskaniu uprzedniej zgody przelozonego. Koszty prywatnych polaczen telefonicznych
powinny zosta¢ pokryte przez pracownika.

§ 10
W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany do przekazania
wszystkich nalezacych do pracodawcy przedmiotow, ktore zostaly mu powierzone, w stanie
uporzgdkowanym, kierownikowi lub osobie upowaznionej.

§11
Pracownik obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach
w stanie rodzinnym, warunkujgcych nabycie lub utratg wiasciwych swiadczen.

§12

1. Pracodawca lub wyznaczona przez niego osoba przyjmuje pracownikéw w sprawach
skarg, wnioskéw i zazalen w siedzibie Osrodka w kazdy wtorek w godz. 13% - 15%



2. Pracownik nie moze ponosi¢ zadnych konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia
skargi czy zazalenia.

§13

1. W zakresie ochrony pracownikéw miodocianych oraz kobiet zastosowanie majg przepisy
prawa pracy.

2. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okreslony jest
w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac
szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

3. W Osrodku nie zatrudnia si¢ pracownikéw mlodocianych w celu odbywania
przygotowania zawodowego, a takze w celach innych niz przygotowanie zawodowe.

Czas pracy
§ 14

1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystywany przez pracownika na wykonywanie
obowiazkow stuzbowych.

2. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy do
wykonywania pracy w siedzibie Osrodka lub w innym miejscu przez pracodawce
wskazanym.

3. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy.
4. W Osrodku obowiazuje trzymiesigczny okres rozliczeniowy.

5. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o pracg.

6. Pracownicy zatrudnieni w systemie podstawowego czasu pracy zaczynaja prace
07 ikoncza o 15*Y. Wyjgtek stanowia wyznaczeni pracownicy, ktérzy w kazdy
poniedziatek wykonuja pracg w godzinach od 9% do 17%,

7. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

8. Pracownicy =zatrudnieni w systemie zadaniowego czasu pracy ustalajg razem
z pracodawcg czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajgc wymiar
czasu pracy wynikajgcy z norm okreslonych w przepisach prawa pracy.

§15

1. Pracownicy, ktorzy mieszkaja poza miejscowoscia, w ktdrej znajduje si¢ siedziba
Osrodka, moga wyjatkowo uzyska¢ pozwolenie na zmiang godzin pracy ze wzgledu na
trudnosci komunikacyjne.

2. W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika moze on uzyska¢ zgode
na zmiane¢ godzin pracy z innych przyczyn niz wskazane w ust. 1.
§ 16

Jesli wymagaja tego szczegodlne potrzeby Osrodka, pracownik moze wykonywac pracg poza
normalnymi godzinami pracy, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz
niedziele i $wigta.
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§17
Pora nocna trwa od godziny 22%° do godziny 6.

Za prace wykonywang w porze nocnej pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zgodne
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§18

Praca w godzinach nadliczbowych, dopuszczalna jest jedynie w przypadkach
okreslonych w przepisach prawa pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych
i wykonywana jest na pisemne polecenie przetozonego.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownikowi
przystuguja uprawnienia wynikajg z obowigzujacych przepisdéw prawa.

§19

Pracodawca moze zobowiagzaé pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami
pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o pracg w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur).

Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie
wykonywal pracy. Czas pelnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do
odpoczynku.

Za czas dyzuru, z wyjgtkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dlugosci dyzuru.
Obecnosé¢ w zakladzie pracy i zwolnienia od pracy
§20

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ w pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczgcia pracy, pracownik
ma obowiazek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez zlozenie
wiasnor¢cznego podpisu na liscie obecnosci.

W przypadku spéznienia si¢ do pracy pracownik winien niezwlocznie zawiadomié
pracodawce o przyczynach spézZnienia.

Uznanie spoznienia za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do pracodawcy
i nastepuje po przedstawieniu przez pracownika dowodu potwierdzajacego przyczyny
spoznienia lub stosownych wyjasnien.

§ 21

Przebywanie pracownika na terenie zakladu poza godzinami pracy dozwolone jest tylko po
wyrazeniu na to zgody przez przelozonego.

L.

§ 22

Pracownik powinien przebywac na swoim stanowisku pracy.

2. Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie

w godzinach pracy poza siedzibe Osrodka wymaga uprzedniej zgody kierownika.
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3. Zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych reguluje odrgbne zarzadzenie
kierownika.

4. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
Z przepisOw prawa, a w szczegdlnosci przepisow prawa pracy.

5. Pracownik wychodzacy w godzinach pracy poza siedzibe Osrodka ma obowigzek
wpisania si¢ do ksigzki wyjs¢.

6. Niedopuszczalna jest samowolna zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

§23

1. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowania z zaznaczeniem, czy jest to
obecnos¢ usprawiedliwiona.
2. Sposoby usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy regulujg przepisy prawa pracy.

3. Nieusprawiedliwienie przez pracownika nieobecnosci w pracy stanowi naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracownika i moze stanowi¢ podstawe do rozwigzania
umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 24

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
(tzw. delegacja).

Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika
§ 25

Obowiazki pracodawcy okreslaja obowigzujgce przepisy prawa, w szczegbdlnosei prawa
pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.

§26

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy;
2) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych lub zarzadzen dotyczacych
pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa, umowa 0 prace lub
zasadami wspodlzycia spolecznego;

3) ustalania zakresu zadan, obowigzkéw 1 czynnosci pracownikéw oraz ich
egzekwowania — w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow.

§27

1. Obowiazki pracownika okreslaja przepisy prawa, w szczeg6lnosci przepisy prawa pracy
i ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:
1) sumienne i starannie wykonywac prace;

2) stosowaé sie do polecen pracodawcy, ktére dotycza pracy, jesli nie sa sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg o prace;

3) przestrzegaé przepiséw prawa i wewnetrznych aktéw normatywnych;
4) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;



5)
6)

7

8)

9

przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;

przestrzegaé przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisdw
przeciwpozarowych;

zachowywaé¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢
pracodawce na szkode, tajemnicy ustawowo chronionej, przechowywaé dokumenty
i dane w sposob zgodny z obowigzujacymi na terenie zaktadu pracy procedurami;
zachowywaé porzadek i czystos¢ na swoim stanowisku pracy oraz w innych
pomieszczeniach, z ktorych korzysta;

zachowywac¢ sie uprzejmie i zyczliwie w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspétpracownikami;

10) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

11) zachowywania si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

12) przestrzegania w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.

§28

1. Pracownik ma prawo do pracy zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami i umiejetnosciami,
wykonywanej w warunkach poszanowania godnosci osobistej.

2. W szczeg6lnosei pracownik ma prawo do:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

pracy w odpowiednich warunkach, zgodnie z Regulaminem;
terminowego otrzymywania wynagrodzenia;

zaspakajania potrzeb socjalnych zgodnie z Regulaminem zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych;

uczestnictwa w szkoleniach;
urlopu wypoczynkowego w przystugujacym wymiarze,

rébwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania jednakowych
obowiazkéw;

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP;
powstrzymywania si¢ od pracy w razie zagrozenia swojego zdrowia lub zycia.

§29

Pracownikom zabrania sig:

D

2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

spézniania do pracy lub samowolnego jej opuszczenia bez zgody bezposredniego
przetozonego;

spozywania na terenie Osrodka napojow alkoholowych i przyjmowania srodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wptywem takich
napojow lub srodkow;

palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy i ciggach komunikacyjnych;

opuszczania w czasie pracy miejsca pracy bez zgody przetozonego;

zakldcania porzadku i spokoju w miejscu pracy;

niewlasciwego stosunku do przetozonych, wspétpracownikéw oraz klientow;

wynoszenia z Osrodka, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebgdgcych
wlasnoscig pracownika;

wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzgtu i materialdw pracodawcy do
czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca.



Wynagrodzenie
§ 30

Szczegélowe warunki wynagradzania pracownikéw reguluje Regulamin wynagradzania
pracownikoéw Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustrzykach Dolnych.

Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa
przeciwpozarowego
§31
1. Pracodawca zobowigzany jest zapewni¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki
pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a zwlaszcza przepisami prawa pracy.
2. Do obowigzkéw pracodawcy, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy w szczegolnosci:

1) utrzymywanie pomieszczen w pracy w stanie odpowiadajacym warunkom
okreslonym w przepisach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

2) organizowanie prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

3) informowanie o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca oraz
z zasadami ochrony przed zagrozeniami.

§32

Pracodawca jest obowiazany kierowa¢ pracownika na okresowe lub kontrolne badania
lekarskie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 33

Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi.

§34

1. Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy oraz odziez i obuwie robocze.

2. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualne;
okresla odrebne zarzadzenie kierownika.

§35
Przed rozpoczeciem pracy kazdy nowo przyjgty pracownik powinien przejs¢ instruktaz
ogolny i stanowiskowy oraz zosta¢ zapoznany z:
1) zasadami bezpieczenstw i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi;

2) zagrozeniami wystepujacymi na obejmowanym przez niego stanowisku pracy oraz
ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywang praca;

3) czynnikami szkodliwymi wystgpujacymi w procesie pracy oraz sposobami ochrony
przed nimi;

4) zasadami obstugi sprzetu i urzadzen niezbednych do wykonywania pracy.



§ 36

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenistwa 1 higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegodlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
iinstruktazu z tego zakresu oraz poddawal sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych;

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;

4) stosowac¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawa¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ sie do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspbldziata¢ z pracodawea i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow
§37

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisdw bezpieczefistwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjgtego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosei w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia;

2) karg nagany.

§ 38
1. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

2. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia sig
tego naruszenia.

3. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopieni winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

5. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z whasnej inicjatywy lub na



wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej uznaé karg za
niebylg przed uptywem tego terminu.
§39

Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w § 38 ust. 2 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

Podroz stuzbowa
§ 40

1. Wyjazdy w celach stuzbowych dokumentowane sg delegacjami stuzbowymi, ktére
podlegaja rejestracji.

2. Delegacje stuzbowe podpisuje kierownik lub jego zastgpca.

3. Istnieje obowiazek przedlozenia rozliczenia kosztow podrozy stuzbowe; niezwlocznie po

jej zakonczeniu. Na udokumentowanie poniesionych wydatkow nalezy zalaczy¢ bilet
autobusowy, fakture za nocleg lub inne koszty.

e

Korzystanie z prywatnych samochodéw do celow stuzbowych jest mozliwe za zgodg
kierownika i rozliczane na zasadach ogélnie przyjetych.
Postanowienia koncowe
§41
W czasie nieobecnosci kierownika jego obowiazki przejmuje zastgpca kierownika lub inna
upowazniona osoba.
§ 42
W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie obowigzujgce przepisy prawa,
w szczegblnosci prawa pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.
§43

1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla
jego ustalenia.



