Zwigzek Miedzygminny
WEKO - PRZVSZLOSC"
ul, Marsy. lozefa Pitsudskiego 12
67-100 Nows Sol tel,/fax 58 475 1871
NIP 2252099600 REGON PRIEEAIR1

UCHWALA NR X1/56/2013
ZARZADU
ZWIAZKU MIEDZYGMINNEGO ,,EKO-PRZYSZEOSC?
Z dnia 20 marca 2013 r.

W sprawie przyjecia Regulaminu Pracy Biura Zwigzku Miedzygminnego
"EKO-PRZYSZLOSC"w Nowej Soli .

Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2011 r., Nr 134, poz. 1183) oraz art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz. U. z 1998 1. nr 21, poz. 94 z p6zm. zm.) a takze § 3 pkt.8 Regulaminu Pracy Zarzadu Zwigzku
Migdzygminnego "EKO-PRZYSZEOSC"

uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje sig uchwale w sprawie Regulaminu Pracy Biura Zwigzku Migdzygminnego
"EKO-PRZYSZEOSC" w Nowej Soli.

§ 2. Regulamin Pracy Biura Zwiazku Migdzygminnego "EKO-PRZYSZEOSC" w Nowej Soli
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 3. Wykonanie Uchwaty powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik Nr 1
do Uchwaty nr XI/56/2013

Zarzgdu Zwigzku Miedzygminnego
"EKO-PRZYSZEOSC"

z dnia 20 marca 2013 .

Regulaminu Pracy Biura Zwiazku Migdzygminnego "EKO - PRZYSZLO$G”
z siedzibg w Nowej Soli.

Rozdziat |
Przepisy wstepne

§1
1. Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 42 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Z 2011 r., Nr 134, poz.
1183) oraz art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r.
nr21, poz. 94 z pdézn. zm.).

2. Regulamin Pracy jest zrodtem prawa zakfadowego ustalajagcym organizacje

| porzadek w procesie pracy oraz okreslajagcym prawa i obowigzki pracodawcy

I pracownikow.

3. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich  pracownikéw bez wzgledu

na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2
1. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$§é
regulaminu podpisujgc stosowny dokument, ktory zostaje dotgczony do jego akt
osobowych.

2. Wzor oéwiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§3

1. Przyjmuje sie, ze jesli w regulaminie jest mowa o:
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a) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Zwiazek Miedzygminny ,EKO - PRZYSZtOSC"/ 4

z siedzibg w Nowej Soli, / /



b) Przewodniczagcym Zgromadzenia — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego
Zgromadzenia Zwigzku Migdzygminnego ,EKO - PRZYSZtOSC” z siedzibg w Nowej Soli,
c) Przewodniczacym Zarzgdu Zwigzku - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego
Zarzadu Zwiazku Miedzygminnego ,EKO-PRZYSZtOSC” z siedzibga w Nowej Soli.

d) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Zwigzku Miedzygminnego ,EKO-
PRZYSZtOSC” z siedziba w Nowej Soli.

e) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajgce z pracodawcg w stosunku
pracy,

f) Biurze - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zwigzku Miedzygminnego ,EKO-PRZYSZLOSC”
z siedzibg w Nowej Soli. '

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Przewodniczgcego Zarzadu Zwigzku
dokonuje za pracodawce Przewodniczacy Zgromadzenia Zwigzku.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pozostatych pracownikéw Biura

wykonuje Przewodniczgcy Zarzadu Zwigzku.

Rozdziat I
Organizacja pracy

§4
Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzegaé
dyscypliny pracy oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

§5
1. W Biurze Zwigzku obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom

przez bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku gdyby polecenie stuzbowe wydat pracownikowi przetozony wyzszego
szczebla pracownik, ktéry to polecenie otrzymat obowigzany jest je wykonaé po

zawiadomieniu swego bezposredniego przetozonego.
§6
1.Pracownik nowo przyjmowany przed przystgpieniem do pracy powinien:
a) zapozna¢ sie z Regulaminem Pracy;,
b) otrzymac i podpisa¢ umowe o prace,

c) na zadanie dodatkowo ztozy¢ o$wiadczenie o swym stanie majgtkowym, jezeli /s
przewidujg to odrebne przepisy, 747
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d) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej oraz
potwierdzi¢ na piSmie fakt odbycia takiego przeszkolenia i przyswojenia obowigzujgcych w
tym zakresie przepisow,

e) zapoznac sie i podpisa¢ zakres czynno$ci i odpowiedzialno$ci w referacie w ktérym ma
by¢ zatrudniony,

f) odby¢ wstepne badania lekarskie i uzyskaé orzeczenie o braku przeciwwskazan

zdrowotnych do pracy na danym stanowisku.

§7

1. Pracownik obowigzany jest, kazdego dnia przed rozpoczeciem pracy potwierdzi¢é swoja
obecnos¢ przez podpisanie listy obecnosci znajdujacej sie w referacie Kadrowo -
Organizacyjnym.

2. Liste obecno$ci sprawdza i parafuje Przewodniczacy Zarzgdu Zwigzku.

§8
1. O wyjsciu poza referat pracownik ma obowigzek powiadomi¢ przetozonego, badz
wspofpracownika, podajgc dokad i w jakim celu wychodzi oraz przewidywany czas trwania

nieobecnosci.

2. Wyjécie pracownika w czasie pracy poza Biuro Zwigzku jest mozliwe po uzyskaniu
zgody bezposredniego przetozonego i dokonaniu wpisu w ksigzce wyj$¢ stuzbowych,
wzglednie w ksigzce wyj$¢ prywatnych, stosownie do celu wyjscia.

3. Ksigzki wyjé¢, o ktérych mowa w ust. 2 prowadzone sg w referatach wg wzorow
okreslonych w zatgcznikach 2 i 3 do niniejszego Regulaminu.

4. Czas nieobecno$ci w pracy, zwigzany z wyjsciem prywatnym pracownika, powinien byé
odpracowany w nieprzekraczalnym terminie 14 dni.

9. Informacje o nie odpracowaniu nieobecnosci we wskazanym terminie, kierownicy
referatow przekazujg do referatu finansowego do 15 dnia kazdego miesigca, w celu

ustalenia wynagrodzenia pomniejszonego o nieprzepracowane godziny.
§9
Pracownicy wykonujgcy czynnosci stuzbowe poza miejscowoscig, w ktorej znajduje sie

state miejsce pracy, pracujg zgodnie z otrzymanym poleceniem wyjazdu stuzbowego.

§ 10
1. Pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentow, pieczeci oraz
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do : Z
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a) wiasciwego zabezpieczenia dokumentow i pieczeci poprzez zamkniecie ich na klucz w
odpowiednich szafkach, biurkach itp.,

b) zamknigcia pomieszczen, w ktdrych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem

okien,

C) sprawdzanie czy wylgczone zostaly wszystkie urzadzenia, ktére powinny byé
wytgczone,

d) zdanie kluczy od drzwi pomieszczen, w ktérych pracuje do referatu kadrowo -
organizacyjnego.

2. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie informowa¢ referat kadrowo - organizacyjny
oraz swojego bezposredniego przetozonego o wszelkich uszkodzeniach sprzetu i

wyposazenia oraz o innych spostrzezonych usterkach, ktére mogtyby spowodowaé

naruszenie tajemnicy stuzbowej albo zagrozi¢ zdrowiu pracownika wzglednie innych osob.

Rozdziat Ill
Rozktad i porzadek czasu pracy

§ 1

Czas pracy powinien byé w peini wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

§12
W Biurze Zwigzku obowigzuja nastgpujace godziny rozpoczecia i koriczenia pracy :
1.Poniedziatek, Wtorek, Czwartek, Pigtek od 7.30 do 15.30
2. Sroda od 9.00 do 17.00.
§13
1. Osoby zajmujgce kierownicze stanowiska pracy obowigzuje nienormowany czas pracy.

2. Czas pracy wszystkich pracownikéw Biura Zwigzku nie moze przekraczaé 8 godzin na
dobe i przeciginie 40 godzin w przecietnym pieciodniowym tygodniu pracy w
trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. Indywidualne rozktady czasu pracy, a w szczegolnosci pracownikéw zatrudnionych w
niepetnym wymiarze czasu pracy, ustalajg w formie pisemnej ich bezposredni przetozeni.

4. Na wniosek pracownika, Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku moze ustali¢ indywidualn‘y”
czas pracy. f,//

5. Czas pracy radcy prawnego reguluje ustawa o radcach prawnych. /7



6. Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo

do przerwy w pracy trwajgcej 15 minut, ktéra wlicza sie do czasu pracy.

7. Przerwa, o ktérej mowa w ust.4 nie moze zakiéca¢ normalnego toku pracy, a jej pore

dla indywidualnych pracownikow ustala bezposredni przetozony.

8. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godz. 22.00 a 6.00.

§ 14

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach

rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 15
1. Pracownik jezeli wymagaja tego potrzeby, moze wykonywa¢ prace poza normalnymi
godzinami pracy.
2. Wykonywanie czynnosci w czasie, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje na polecenie
przetozonego, wzglednie za jego zgodg i jest rejestrowane w ewidencji nadgodzin
prowadzonej w referatach, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego

Regulaminu.

3. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi czas wolny od pracy

zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

§ 16
Stosownie do potrzeb Przewodniczacy Zarzgdu Zwigzku moze przeprowadzaé narady
robocze z pracownikami dotyczgce dziatalnosci i funkcjonowania Biura.

§ 17

Za efektywno$¢ i organizacje pracy w referatach odpowiedzialni sg kierownicy kierujgcymi
referatami.

§18

Korespondencje oraz pisma kierownicy referatow zobowigzani sg odbiera¢ z sekretariatu
" 9
codziennie. /



Rozdziat IV
Obowigzki Pracownikow

§19
Podstawowym obowigzkiem pracownika jest :
1. Przestrzeganie prawa.
2. Wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

3. Stosowanie sie do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one

sprzeczne z przepisami prawa lub umowe o prace.

4. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy.

5. Przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w Biurze Zwigzku porzadku pracy.
6. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych.

7. Dbanie o dobro Biura Zwigzku i chronienie jego mienia, zachowanie w tajemnicy
informac;ji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

8. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy.

9. Zachowywanie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym.

10. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,
podwiadnymi i wspoétpracownikami.

11. Zachowanie sie z godno$cig w migjscu pracy i poza nim.

12. Dbanie o czysto$¢ i porzadek woko6t swego stanowiska pracy.

13. Dbanie i nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy urzgdzen, sprzetu i

pomieszczen pracy.

§ 20
Zabrania sie pracownikom spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajgcych na
terenie zaktadu pracy oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i $Srodkéw

odurzajgcych . Ponadto zabrania sie palenia tytoniu na szkoleniach i naradach oraz w

pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych.




§21
Zabrania sie pracownikom:
1. Opuszczanie stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego.

2. Operowanie maszynami i urzgdzeniami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem

zleconych obowiazkdw i czynnos$ci.

3. Samowolnego demontowania cze$ci maszyn i urzadzen oraz ich naprawy bez

specjalnego upowaznienia.

4. Samowolnego usuwania i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia maszyn i

aparatéw bedgcych w ruchu pod napigciem elektrycznych.

§ 22

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany

rozliczyé sie z Pracodawca i uzyska¢ odpowiedni wpis w karcie obiegowe;.

Rozdziat V
Obowiazki pracodawcy

§ 23
Pracodawca obowigzany jest w szczeg6lnosci :
1. Zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodnie z tre$cig zawartej umowy o prace.

2. Zaznajomié pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi

uprawnieniami.

3. Organizowaé¢ prace w spos6b zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacii,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy.

4. Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnoéci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy. _
5. Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematycznié_;/

szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. f



6. Terminowo i prawidiowo wyptaca¢ wynagrodzenie.
7. Utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

8. Zaspokajaé w miare posiadanych $rodkéw potrzeby bytowe, socjalne i kulturaine

pracownikow.

9. Wydawaé pracownikowi potrzebne materiaty i narzgdzia pracy.

10. Stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz oceny ich pracy.
11. Przeciwdziata¢ mobbingowi.

Rozdziat VI
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci i spéznieii do pracy

§ 24
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci stawienia sie¢ do pracy z
przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym
czasie nieobecnosci.

§25
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sig¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwiocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy, osobiscie lub przez inne osoby listownie lub telefonicznie, albo za posrednictwem

innego $rodka tgcznosci, przy czym za date zawiadomienia uwaza sig date stempla
pocztowegdo.

§ 26
Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w § 25 moze by¢ usprawiedliwione szczegolnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi dopetnienie przez pracownika tego obowigzku w tym

w szczegblnoéci, jego oblozna choroba potgczona z brakiem lub niedostgpnoscig

domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym.

§ 27

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac
przyczyny nieobecnoéci. Na zgdanie pracodawcy pracownik przedktada niezbedne

7
dowody w tym zakresie. /7
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§ 28

W przypadku spoznienia sie do pracy pracownik winien niezwtocznie zgtosi¢ sie do
bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spéznienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony, ktdoremu bezposrednio

podlega pracownik.

Rozdziat VI
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 29

1. Pracodawca ustala plan urlopéw w porozumieniu z pracownikami, biorgc pod uwage
wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku
pracy. Planem urlopéw nie obejmuje sie cze$ci urlopu udzielonego na Zzadanie

pracownika.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
Przewodniczacego Zarzgdu na wniosku o urlop.

3. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

4. Cze§¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna, powotania na ¢wiczenia wojskowe
albo na przeszkolenie wojskowe na czas do trzech miesiecy lub urlopu macierzyrskiego
— pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pézniejszym.

5. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi udzieli¢

najpézniej do 30 wrzes$nia nastepnego roku kalendarzowego.

6. Pracownikowi przystuguje prawo wykorzystania 4 dni urlopu w terminie przez niego
wskazanym, a pracodawca jest obowigzany udzieli¢ tego urlopu. Pracownik powinien
zgtosié zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu w godzinach pracy Biura
Zwigzku. Pracownik o terminie rozpoczecia urlopu na Zzgdanie powinien zawiadomic
bezposredniego przetozonego nie pézniej niz w dniu rozpoczecia urlopu.

7. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat, gdyby w
tym czasie pracowat.




§ 30
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Pracownikowi za jego zgoda wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy

pracodawcami.
§ 31

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

Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje

wynagrodzenie, jesli odpracowat czas zwolnienia.

§ 32
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujgcy :

a) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, albo zgonu i pogrzebu

matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu

pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

Rozdziat VIl
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 33

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 34

Pracodawca jest obowiazany :

1. Zapoznaé pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz /7

przepisami o0 ochronie przeciwpozarowej. 2
4
/

. . - . - . j .:l
2. Organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy’.”/

£

3. Kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.



§ 35

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w
zakresie BHP oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegajg réwniez szkoleniom okresowym i

instruktazowi z tego zakresu.

Rozdziat IX
Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

§ 36

1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze

nocnej.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsca pracy ani

zatrudniaé w systemie przerywanego czasu pracy.

3. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢é w godzinach nadliczbowych, porze nocnej, w systemie

przerywanego czasu pracy, jak rowniez delegowaé poza state miejsca pracy.

§ 37

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w

pracy wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po

45 minut kazda.
3. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.

4. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja.

5. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

Rozdziat X
Wynagrodzenie za prace

7
§ 38 /

/i
Wynagrodzenie zasadnicze tgcznie ze wszystkimi sktadnikami wynagrodzenia pfatne jesfg«-’:_-/

raz w miesiacu z dotu do korica miesigca nie pdzniej niz do 10 - go nastgpnego miesiqca}e‘j;{



§ 39

Wynagrodzenie na wniosek pracownika jest przekazywane na jego rachunek
oszczedno$ciowo - rozliczeniowy. Stosowne wnioski przekazuje sie do referatu Finansowo
- Ksiggowego.

§ 40

Szczegbtowe zasady wynagradzania i przyznawania dodatkdw pracownikom

samorzgdowym okres$lajg odrebne przepisy.

Rozdziat Xl
Odpowiedzialno$é porzadkowa pracownikow

§ 41

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy,
przepisow BHP, przepiséw przeciwpozarowych, takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnoéci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy a w

szczegolnosci gdy pracownik :

1. Spbznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez

usprawiedliwienia.
2. Stawia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub srodkéw odurzajgcych.
3. Spozywa alkohol w czasie pracy.

4. Wykonuje polecenia w sposo6b niezgodny z otrzymanymi od przetozonego

wskazéwkami.

5. Nie przestrzega tajemnicy stuzbowe).

6. W przypadkach okreslonych w pkt 1,4 i 5 pracodawca moze stosowac kary:
a) kara upomnienia,

b) kara nagany.

7. W przypadkach okreslonych w pkt 2 i 3 z pracownikiem moze byé rozwigzana umowa o

prace stosownie do przepiséw Kodeksu pracy.

§ 42
1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika.
2. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pismie.

3. Odpis pisma zatgcza sie do akt osobowych pracownika.




§43

Pracownik, od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastapito z naruszeniem praw, moze

wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu.
§44

O uwzglednieniu badZ odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

Rozdziat XlI
Odpowiedzialno$¢é materialna pracownikow

§ 45

Pracownik, ktory wskutek niewykonania badz nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$é

materialng wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.

§46

1. Pracownikowi, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie
pienigdze, papiery warto$ciowe, kosztownos$ci, narzedzia i instrumenty lub podobne
przedmioty, a takze $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze-odpowiada
w peinej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.

2. Pracownik odpowiada w petnej wysokosci réwniez za szkode w mieniu innym niz
wymienione w pkt 1 powierzonym mu z cbowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sie.

3. Od odpowiedzialno$ci okreslonej w pkt 1 i 2 pracownik moze si¢ uwolnic, jezeli wykaze,

ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych.

Rozdziat Xl
Przepisy konncowe

§ 47

1. W razie nieobecnos$ci kierownika danego referatu zastepuje go pracownik wyznaczony

przez kierownika referatu.

2. Kierownik referatu w czasie nieobecno$ci podlegtego pracownika wyznacza na ten
okres innego pracownika lub rozdziela czynnos$ci pracownika nieobecnego w pracy migdzy

innych pracownikow referatu. /

.‘/ .f‘!
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§ 48

W sprawach nie uregulowanych Regulaminem Pracy majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy.

§ 49

Obowigzujgce regulaminy, informacje bgdz zawiadomienia, sg podawane pracownikom w
formie pisemnej lub w formie elektronicznej poprzez poczte elektroniczng lub w drodze
komunikatéw podawanych obiegiem.

§ 50

Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia ogtoszenia.




Zalgeznik nr 1 do Regulaminu Pracy Biura Zwiazku Mig¢dzygminnego
+EKO — PRZYSZEOSC?” z siedziba w Nowej Soli.

Nowwa SO6dniBs seoemememsvanapmsesse

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

(imig i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem/am sie z trescig Regulaminu Pracy Biura Zwigzku Migdzygminnego

LEKO - PRZYSZEOSC” z siedziba w Nowej Soli.

--------------------------------------------------

(podpis pracownika)



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy Biura Zwigzku Migdzygminnego ,EKO — PRZYSZELOSC” z siedzibg w Nowej Soli. e,

REJESTR WYJSC SEUZBOWYCH PRACOWNIKOW BIURA ZWIAZKU

T
/.f...

Lp.

Nazwisko i imi¢

Data

Godzina

Wyjscia Przyjécia

Cel wyjscia

Podpis

Pracownika Przelozonego

Uwagi




- e B
Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy Biura Zwiazku Mig¢dzygminnego ,,EKO — PRZYSZY.0OSC” z siedzibg w Nowej Soli. ™~ "~

REJESTR WYJSC PRYWATNYCH PRACOWNIKOW BIURA ZWIAZKU

Lp.
Nieobecnosé Podpis Odpracowano Podpis Uwagi
Nazwisko i imi¢
Godzi Tlo§¢ godzi .
mna GCEOTEN | Prac.  Praet. | Data Iloé¢ godzin | Prac. Przel.
Data wyjscia przyjscia

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13




Zalgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy Biura Zwigzku Mi¢dzygminnego ,,EKO — PRZYSZEOSC? z siedzibg w Nowej Soli.

REJESTR NADGODZIN PRACOWNIKOW BIURA ZWIAZKU
Lp. Nazwisko i imig Data powstania Tlos¢ nadgodzin Podpis Uwagi
nadgodzin
Pracownika Przelozonego
1 2 3 4 5 6 7




Uzasadnienie do Uchwaly Nr X1/56/2013
Zarzadu Zwigzku Miedzygminnego "EKO-PRZYSZY.OSC"

z dnia 20 marca 2013 r.

Realizacja zadan i kompetencji natozonych na organ wykonawczy Zwigzku
Migdzygminnego zgodnie ze Statutem odbywa si¢ za pomoca Biura Zwiazku powotanego do
obstugi merytoryczno - technicznej. Powyzszy projekt uchwaly zawiera bowiem regulacje
dotyczace organizacji pracy, rozkladu i porzadku czasu pracy oraz zakresu dzialan i zadan
pracownikow 1 pracodawcy. W tym celu zasadne jest podjecie uchwaty w sprawie pracy Biura

Zwigzku Miedzygminnego "EKO-PRZYSZEOSC" w Nowej Soli




