UCHWALA NR XXXV/49/2013
Zarzadu Zwigzku Komunalnego Gmin Ziemi Lubartowskiej
z dnia 19 lutego 2013 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Biura Zwigzku Komunalnego Gmin Ziemi
Lubartowskiej

Na podstawiec art. 19 ust. 2 pkt 11 Statutu Zwigzku Komunainego Gmin Ziemi
Lubartowskiej (Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Lubelskiego z 2004r, Nr 138, poz. 2020 z pdzn.
zm.) uchwala sie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Zwigzku Komunalnego Gmin Ziemi
Lubartowskiej, zwanego dalej Regulaminem.

§ 1.
§ 4 Regulaminu otrzymuje brzmienie: ,,Funkcje Dyrektora Biura Zwigzku pelni Dyrektor Zakladu
Zagospodarowania Odpadéw w Lubartowie.”

§2.

§ 5 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

.»1. W sklad Biura wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:
Stanowiska samodzielne:

1 Dyrektor Biura;

2) Skarbnik — Gltéwny Ksiegowy Zwiazku

3) Stanowiska ds. edukacji ekologiczne;j,

4) Stanowisko ds. kadrowo -administracyjnych,

5) Radca prawny

Dziat inwestycji:

1) Kierownik dziatu,

2) Stanowisko ds. zaméwien publicznych
3) Stanowisko ds. nadzoru i rozliczen

4) Stanowisko ds. realizacji inwestycji

Dziat gospodarki odpadami:

[} Kierownik dzialn

2) Stanowisko ds. ewidencji

3) Stanowisko ds. rozliczen

4 Stanowisko ds. kontroli 1 werytikacji

3 Stanowisko ds.finasowo —ksicgowych

6) Stanowisko ds.finasowo —ksiegowych”

2. Schemat organizacyjny biura Zwigzku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 3.






§ 12 Regulaminu otrzymuje brzmienie: ,,Obstuge prawna Biura Zwigzku zapewma adwokat lub

radca prawny badz spolka adwokatow/radeéw prawnych na podstawie umowy cywilnoprawnej

zawartej ze Zwigzkiem. Do zadan osoby prowadzacej obstuge prawng nalezy:

1. Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw uchwat Zgromadzenia 1 Zarzadu,

projektéw umdw i dokumentdéw zwigzanych z realizacjg ustawy Prawo zamdwien publicznych.

2. Sprawowanie obshugi prawnej dziatah Zwigzku oraz jego Biura.

3. Udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Biura Zwiazku w zakresie interpretacji przepisow.

4. Prowadzenie spraw sadowych Zwiazku.”

§4

§ 13. Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»Dzial inwestycji realizuje nastepujace zadania:

1. Planowanie i nadzor realizacji inwestycji prowadzonych przez Zwigzek.

Wdrazanie programéw europejskich i pozyskiwanie srodkow unijnych, przygotowywanie
programéw 1 wnioskow w celu pozyskania europejskich $rodkéw finansowych.
Wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi, jednostkami organizacyjnymi gmin w zakresie
uzgadnianmia dokumentacji.

Wspdlpraca z projektantami w procesie projektowania oraz wykonawcami 1 inspektorami
nadzoru w zakresic realizacji inwestycji.

Przygotowanie specyfikacji przetargowych zgodnie z ustawg prawo zamowien
publicznych (specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia) oraz niezbednych informacji do
ogloszenia przetargu.

Przygotowanie 1 umieszczanie ogloszen w biuletynie zamdwien publicznych,
Weryfikacja faktur i rachunkéw za wykonane projekty, nadzor 1 roboty budowlane.
Uczestnictwo w komisjach przetargowych, przekazania placow budowy i odbioru.

Przygotowanie rozliczen rzeczowych i finansowych inwestycji.

. Przygotowywanie materialéw na obrady Zarzadu i Walnego Zgromadzenia.

. Pozyskiwanie dofinansowania inwestycji z wszelkich mozliwych zrédel w szczegdlnosci

srodkow Unii  Furopejskiej (Fundusze Strukturalne i Spdjnosei), Narodowego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Wojewédzkiego Funduszu

Ochrony Srodowiska i innych.”

§5.

§ 14. Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»Dziat gospodarki odpadami realizuje nastepujgce zadania:






1. Przyjmowanie i ewidencja deklaracji wiascicieli nieruchomodci dot. optaty za
gospodarowanie odpadami.

Prowadzenie rejestru deklaracji i nieruchomosci na obszarze Zwiazku.

Kontrola prawidtowosci ztozonych deklaracji 1 zgodnosci deklaracji ze stanem faktycznym.
Organizowanie przetargdw na odbiér odpadéow komunalnych.

Nadzér nad wykonywaniem zadan i wspdtpraca z przedsicbiorca odbierajacym odpady.

AU

Prowadzenie spraw zwigzanych z pobieraniem oplat 1 ich windykacja.”

§ 6.

Pozostate zapisy Regulaminu pozostaja bez zmian.

§7.

Przyjmuje sie jednolity tekst regulaminu stanowiacy zalgcznik Nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 8.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem jej podjecia.

Sprawdzono pod wzgledem formalno-prawnym
Lublin, 29.01.2013

Radostaw Szumeic






REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA
Zwigzku Komunalnego Gmin Ziemi Lubartowskiej

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

REGULAMIN ORGANIZACYINY Biura Zwigzku Komunalnego Gmin Ziemi
Lubartowskiej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla szczegélowg organizacj¢ oraz
tryb pracy Biura Komunalnego Zwigzku Gmin Ziemi Lubartowskiej, zwanego
dalej ,,biurem™.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
)
5)
6)

7)
8)

Zwiazku - nalezy przez to rozumie¢ Zwiazek Komunalny Gmin Ziemi
Lubartowskiej,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Komunalnego Zwiazku Gmin Ziemi
Lubartowskiej,

Zgromadzeniu - nalezy przez to rozumieé Zgromadzenie Zwiazku
Komunalnego Gmin Ziemi Lubartowskiej,

Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé¢ Zarzad Zwigzku Komunalnego Gmin
Ziemi Lubartowskiej,

Gminach - nalezy przez to rozumieé gminy — cztonkow Zwigzku Komunalnego
Gmin Ziemi Lubartowskiej,

Przewodniczacym - nalezy przez tu rozumieé¢ Przewodniczacego Zarzadu
Zwiazku Komunalnego Gmin Ziemi Lubartowskiej,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ gtownego ksiegowego budzetu Zwigzku,
Budzecie - nalezy przez to rozumie¢ budzet Zwiazku Komunalnego Gmin
Ziemi Lubartowskiej.

§3

. Biuro dziala na podstawie obowigzujagcych przepisow prawa, statutu

i wydanych w oparciu o niego uchwat i zarzadzen oraz niniejszego regulaminu.
Biuro jest organem pomocniczym Zarzadu, wykonuje tez obstuge
Zgromadzenia i jego komisji.

. Schemat organizacyjny Biura stanowi zalacznik Nr 1 do ninigjszego

regulaminu.



ROZDZIAY. 2
ORGANIZACJA BIURA

§ 4
Funkcje Dyrektora Biura Zwigzku pelni Dyrektor Zakladu Zagospodarowania
Odpadéw w Lubartowie.

§5
1. W skiad Biura wchodza nastepujace stanowiska pracy:

Stanowiska samodzielne
1) Dyrektor Biura
2) Skarbnik - Gloéwny Ksiegowy Zwiazku
3) Stanowiska ds. edukacji ekologicznej,
4) Stanowisko ds. kadrowo -administracyjnych,

5} Radca prawny

Dziat inwestycji
1) Kierownik dziatu,
2) Stanowisko ds. zaméwien publicznych,
3) Stanowisko ds. nadzoru i rozliczen,
4) Stanowisko ds. realizacji inwestycji.

Dziat gospodarki odpadami
1) Kierownik dziatu
2) Stanowisko ds. ewidencji,
3) Stanowisko ds. rozliczen,
4)  Stanowisko ds. kontroli i weryfikacji,
5) Stanowisko ds.finasowo —ksiegowych,
6) Stanowisko ds.finasowo —ksiggowych

[



2. Schemat organizacyjny biura Zwigzku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego

regulaminu

§6

W strukturze Biura moga dziala¢ inne samodzielne stanowiska pracy powolywane
przez Przewodniczgcego.

ROZDZIAL 3
PODZIAY. KOMPETENCJ

§7

1. Dyrektor Biura przedklada wnioski Przewodniczgcemu dotyczace zatrudnienia
pracownikow, oraz ustala ich zakresy czynnosci.
2. Do kompetencji Dyrektora Biura nalezy w szczegdlnosci:

3.

7.

8.

9.

Wykonywanie nadzoru nad praca Biura,

4. Wykonywanie uchwat Zgromadzenia i Zarzadu,
5.
6. Przedkladanie Wojewodzie 1 Regionalnej Izbie Obrachunkowe] uchwat

Przedktadanie Zarzadowi projektow uchwal,

Zgromadzenia w terminie 7 dni od daty ich podjecia

Kierowanie biezgcymi sprawami biura i reprezentowanic na zewnatrz
w zakresie petnomocnictwa ustalonego przez Zarzad,

Przedktadanie na posiedzeniach Zarzadu sprawozdan z wykonania uchwat
1 biezgcej dziatalnosci,

Podejmowanie czynnodci dla wykorzystania mienia Zwigzku zgodnie z jego

10.przeznaczeniem i zasadg racjonalnej gospodarki oraz skladanie w tych
11.sprawach wnioskow 1 propozycji Zarzadowi,

12.0pracowanie projektow przepisow wewnetrznych,

13.Bezposredni nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikdéw,
14.Rozstrzyganie spordw kompetencyjnych pomi¢dzy pracownikami,
15.Ustalanie zakreséw czynnos$ci dla pracownikoéw biura,

16.Decydowanie o przydzieleniu zadan,

17.Kontrolowanie terminowosci 1 rzetelnosci zatatwionych spraw,
18.Kontrolowanie dyscypliny pracy podlegtych pracownikow.

§8

Stanowiska ds. edukacji ekologicznej realizujg nastepujgce zadania:

1.

2.

Prowadzenie edukacji ekologicznej na obszarze dziatania Zwigzku
na podstawie Programu edukacji ckologicznej,
Programowanie 1 koordynowanie dziatati legislacyjnych gmin w zakresie



oo

szeroko pojetej ochrony srodowiska,

. Programowanie 1 inicjowanie kampanii informacyjnych dotyczacych

ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami,

Wspieranie dziatan edukacyjnych prowadzonych przez placéwki oswiatowe,
gminy 1 inne organizacje,

Przygotowywanie zatozen finansowych do Budzetu Zwigzku w zakresie
kosztow edukacji ekologicznej,

Prowadzenie szkolen dla wspdlpracownikéw Zwigzku i zainteresowanych
0s6b,

Gromadzenie informacji o Zwiazku i przygotowywanie materiatéw

. promujgcych Zwigzek na zewnatrz.

§9

Stanowiska ds. inwestycji realizujg nastepujgce zadania:

1.
2.
3.

4.

n

8.
9.

Planowanie 1 nadzor realizacji inwestycji prowadzonych przez zwigzek,
Wdrazanie programéw europejskich i pozyskiwanie srodkow unijnych,
przygotowywanie programéw i1 wnioskéw w celu pozyskania europejskich
srodkow finansowych.
Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi, jednostkami organizacyjnymi
gmin w zakresie uzgadniania dokumentacji ,
Wspdlpraca z projektantami w procesie projektowania oraz wykonawcami
1 inspektorami nadzoru w zakresie realizacji inwestycji,
Przygotowanie specyfikacji przetargowych zgodnie z ustawa prawo
zamOwien publicznych (specyfikacja istotnych warunkow zaméwienia) oraz
niezbgdnych informacji do ogloszenia przetargu,
Przygotowanie 1 umieszczanie ogloszen w biuletynie zaméwien publicznych,
Weryfikacja faktur i rachunkéw za wykonane projekty, nadzor i roboty

a. budowlane,

10.Uczestnictwo w komisjach przetargowych, przekazania placow budowy

i odbioru.

11.Przygotowanie rozliczen rzeczowych i finansowych inwestycji.
12.Przygotowywanie materialéw na obrady Zarzadu i Walnego zgromadzenia.
13.Pozyskiwanie dofinansowania inwestycji z wszelkich mozliwych Zrodel

w szezegOlnosci Srodkéw  Unii  Europejskiej (Fundusze Strukturalne
1 Spojnosci), Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodne}, Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i innych.

§ 10

Do zadan Skarbnika nalezy m.in.:



1. Prowadzenie rachunkowosci Budzetu Zwiazku zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami, polegajace zwlaszcza na:
a)zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu
i przechowywania oraz kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz ochrong mienia
bedacego w posiadaniu Zwiazku,
b)biezacym i  prawidlowym = prowadzeniu  ksiggowosci 1
sprawozdawczo$ci  finansowej w  sposob  umozliwiajacy
nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,
2. Prowadzenie gospodarki finansowe] Zwigzku zgodnie z obowigzujacymi
zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi, bedacymi w dyspozycji Zwigzku,

b) Przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych ochrony wartosci
pienigznych.

3. Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw
funduszy celowych i $rodkéw specjalnych oraz innych bedacych
w dyspozycji Zwiazku,

4. Opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych,

5. Opracowywanie projektow uchwal w sprawie budzetu Zwigzku oraz
projektéw uchwat w sprawie zmian w Budzecice,

6. Opracowywanie pozostatych projektéw uchwal w sprawach z zakresu
gospodarki finansowej Zwiazku,

7. Opracowanic sprawozdain dla Regionalnej Izby Obrachunkowej, oraz
sprawozdan statystycznych dla WUS i innych jednostek,

8. Skladanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktorych wyrazona jest czynnosé
prawna mogaca spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych Budzetu.

§ 11
Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadrowo — administracyjnym wykonuje
nastepujace zadania:
1. Prowadzenic spraw osobowych pracownikdéw i spraw pracowniczych,
2. Prowadzenie spraw bhp, ochrony mienia i dzialalnosci socjalnej na rzecz
pracownikow biura zwiazku,
3. Prowadzenie spraw dotyczacych zarzadu lokalami biurowymi,
4. Zalatwianie spraw z zakresu zaopatrzenia materialowego 1 technicznego
na cele administracyjne,
5. Zapewnienie obstugi techniczno - biurowej Zarzadu,



6. Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych, rejestrow, ewidencji i zarzadzen
dotyczacych biura,

7. Obstuga sekretariatu,

8. Obstuga srodkow tacznosei,

9. Nadz6r nad archiwum,
10. Ewidencjonowanie pism przychodzacych i wychodzacych,
11. Prowadzanie obstugi posiedzen organizowanych przez Przewodniczacego,
12. Wysylanie zawiadomien o terminie i miejscu posiedzef Zgromadzenia.

§12

Obstuge prawng Biura Zwigzku zapewnia adwokat lub radca prawny badz spotka
adwokatéw/radcoOw prawnych na podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej
ze Zwigzkiem. Do zadan osoby prowadzgcej obshige prawng nalezy:

1.

hadi N

Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw uchwat
Zgromadzenia i1 Zarzadu, projektéw uméw 1 dokumentéw zwigzanych
z realizacjg ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Sprawowanie obstugi prawnej dziatan Zwigzku oraz jego Biura.

Udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Biura Zwigzku w zakresie
interpretacji przepiséw.

Prowadzenie spraw sgdowych Zwigzku.

§13

Dzial inwestycji realizujg nastepujgce zadania:

1)
2)

3)
4)

3)

6)

Planowanie i nadzor realizacji inwestycji prowadzonych przez Zwigzek,
Wdrazanie programow europejskich i pozyskiwanie $rodkéw unijnych,
przygotowywanie programow i wnioskéw w celu pozyskania europejskich
srodkéw finansowych.

Wspdtpraca z instytucjami zewngtrznymi, jednostkami organizacyjnymi gmin

w zakresie uzgadniania dokumentacji,

Wspotpraca z projektantami w procesie projektowania oraz wykonawcami
1 inspektorami nadzoru w zakresie realizacji inwestycji,

Przygotowanie specyfikacji przetargowych zgodnie =z ustawa prawo
zamowien publicznych (specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia) oraz
niezbednych informacji do ogloszenia przetargu,

Przygotowanie 1 umieszczanie ogloszen w  biuletynie zaméwien
publicznych,



7) Weryfikacja faktur i rachunkow za wykonane projekty, nadzor i roboty

budowlane,

8) Uczestnictwo w komisjach przetargowych, przekazania placéw budowy

1 odbioru.

9) Przygotowanie rozliczen rzeczowych i finansowych inwestycji.
10} Przygotowywanie materialow na obrady Zarzadu i Walnego Zgromadzenia.
11) Pozyskiwanie dofinansowania inwestycji z wszelkich mozliwych Zrodet

w szczegolnosci  $rodkéw Unii  Europejskiej  (Fundusze  Strukturalne
i Spojnosci), Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej, Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i innych.

§ 14

Dziat gospodarki odpadami realizuje nastgpujace zadania:

1.

2.
3.

L

Przyjmowanie i ewidencja deklaracji wiascicieli nieruchomoscei dot. opfaty
za gospodarowanie odpadami.

Prowadzenie rejestru deklaracji i nieruchomosci na obszarze Zwigzku.

Kontrola prawidlowosci ztozonych deklaracji i zgodnosci deklaracji ze stanem

faktycznym.
Organizowanie przetargéw na odbiér odpadéw komunalnych.

. Nadzor nad wykonywaniem zadan i wspdlpraca z przedsigbiorca odbierajgcym

odpady.
Prowadzenie spraw zwigzanych z pobieraniem optat i ich windykacja.

ROZDZIAL 4
ORGANIZACJA PRACY

§ 15

1. Funkcjonowanie Biura Zwigzku opiera si¢ na zasadach jednoosobowego

kierownictwa, shuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci

i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Dyrektor Biura dokonuje szczegdtowego podzialu czynnosci pomigdzy
poszczegdlnych pracownikéw i ustala dla nich indywidualne zakresy
czynno$ci. W zakresie czynnosci nalezy roéwniez okreslic zakres uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownika oraz zastgpstwa w razie jego nieobecnosci.
4. Nowo zatrudniony pracownik powinien otrzymac zakres czynnosci,
uprawnien 1 odpowiedzialno$ci w dniu podpisania umowy o prace,
najpdznie] w dniu przystgpienia do pracy.
6. Do obowigzkéw pracownikow Biura Zwigzku nalezy w szczegolnosci:

a) przestrzeganie prawa,

(o8]

Lh



b) wykonywanie zadaf sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

c) informowanie organdw, instytucji i 0s6b fizycznych oraz udostepnianie
dokumentdéw znajdujacych sie w posiadaniu Biura Zwiagzku, jezeli prawo
tego nie zabrania,

d) zachowanie uprzejmosci i Zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi wspotpracownikami, oraz w kontaktach z obywatelami.

7. Zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim.
8. Zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw okresla
ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 16

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw, ponosza
pracownicy Biura Zwiazku - stosownie do ustalonych zakresoéw ich obowiazkow.

ROZDZIAL 5
REGULAMIN PRACY BIURA ZWIAZKU

1. Postanowienia ogélne

§17

1. Budynek Gimmnazjum Nr2 w ktorym miesci sie Biuro Zwigzku nad
wejsciowymi drzwiami posiada tablice z nastgpujacymi napisem: ,,Zwigzek
Komunalny Gmin Ziemi Lubartowskiej”.

2. Wewnatrz budynku na drzwiach wejsciowych do siedziby Biura znajduje si¢
tablica informacyjna z napisem ,Zwiazek Komunalny Gmin Ziemi
Lubartowskiej™.

1. Na drzwiach pokoi znajduja si¢ informacj¢ dotyczace stanowisk wraz
z Imionami 1 nazwiskami pracownikow.

§ 16
1. Obstuga interesantow przez pracownikéw Biura Zwigzku winna by¢:
grzeczna, rzeczowa 1 sprawna. Pracownik obowigzany jest zaprosié
interesanta do zajgcia miejsca nim przystapi do rozmowy, a jesli sprawa
wymaga czasu poprosi¢ o zajecie miejsca w korytarzu.



2. W przypadku udzielenia informacji telefonicznej pracownik przedstawia sie
imieniem i nazwiskiem oraz zajmowanym stanowiskiem. Rozmowa winna
by¢ krotka, rzeczowa i grzeczna.

2. Podstawowe obowigzki stron stosunku pracy

§18

1. Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich
obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu
ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajno$ci i nalezytej jakosei

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowose,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony hub nieokreslony albo w pelnym lub
W niepeinym wymiarze czasu pracy,

4) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié
systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpiecczedstwa
1 higieny pracy,

5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy,

8) prowadzi¢ dokumentacjc w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikdw,

2. Pracodawca ma obowiazek poinformowac pracownika na pismie, nie pozniej
niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, 0 obowigzujjcej
dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty
wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci okresu
wypowiedzenia umowy o prace.

§19



1. Pracownik obowiazany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz
stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

2. Do podstawowych obowigzkéw Pracownika nalezy:

1) przestrzeganic czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w tym
przestrzeganie zakazu oddalania si¢ z migjsca pracy bez zezwolenia
przetozonego, samowolnego zastgpowania innego pracownika
W pracy),

2) przestrzeganic regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy
porzadku,

3) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy,
a takze przepiséw przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w
czasie pracy i miejscach niedozwolonych, niezwioczne informowanie
przetozonego o zauwazonych zagrozeniach zycia lub zdrowia
ludzkiego 1 zaistniatych wypadkach przy pracy),

4) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz
zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogltoby
narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

§ 20
1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymac¢ pisemng umowg¢ o prace okreslajgca rodzaj pracy i miejsce
jej wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy i przyshugujace
pracownikowi wynagrodzenie {ze wskazaniem skladnikéw), a takze
zakres jego obowigzkow,

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na
jego stanowisku pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pisSmie fakt
Zapoznania si¢ z tymi przepisami,

4) otrzymac¢ nieodplatne srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce
przed dziataniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia
czynnikbw  wystgpujacych na  stanowisku pracy oraz by¢
poinformowanym o sposobie poshugiwania si¢ tymi srodkami,

5) posiada¢  aktualne orzeczenie lekarski stwierdzajace  brak
przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.
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3. Czas pracy

§21

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji

pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

§22
Pracownicy Biura pracuja od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7%
do 15%.
Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych
w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

§23
Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywana od godziny 22%
do godziny 6" dnia nastepnego.
Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20%
stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace,
ustalonego na podstawie odrgbnych przepiséw.

. Urlopy i zwolnienia od pracy

D

§ 24

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego

urlopu wypoczynkowego, zwanego dalej ,,urlopem”.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

. Okres po jakim uzyskuje si¢ prawo do urlopu oraz wymiar urlopu

wypoczynkowego okresla szczegdtowo kodeks pracy.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

§ 25
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1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego.

2. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

§26
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§27
Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo
z innych przepisO6w prawa.

§28
Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem sie w szkotach wyzszych oraz
odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane
sg na zasadach okreslonych w obowiazujgcych w tym wzgledzie przepisach.

5. Usprawiedliwianie nieobecnesci w pracy

§ 29

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy
sa zdarzenia 1 okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore
uniemozliwiaja stawienie sie pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze
inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnosé
W pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma [ub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce
0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie
pézniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

4. O przyczynie nieobecnos$ci pracownika w pracy, zawiadomienia tego
pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe telefonicznic lub za
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posrednictwem innego srodka tacznosci albo drogg pocztowa, przy czym za
date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

§ 30

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1)

2)

3)

4)

3)

zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy,
wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowe)
niezdolnosci do pracy,

decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana
zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie
odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,

o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznodci
uzasadniajgcych koniecznos¢ sprawowania przez pracownika
osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat § z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢
wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach powszechnego
obowiazku obrony, organ administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje - w charakterze strony lub
swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,

o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowe;j
w godzinach nocnych, zakoniczonej w takim czasie, Ze do rozpoczecia
pracy nic uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.

§ 31

Rozpoczecie pracy w czasic pdzniejszym niz to przewidziano w Regulaminie
traktowane jest jako spdznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po
przybyciu do pracy zawiadomic¢ przelozonego o przyczynie spoznienia.

6. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownika

§ 32

1. Za nieprzestrzeganic przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku

W procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
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przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanic pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowaé
kare pieniezna.
. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a lgcznie kary pieniezne nie mogg przewyzszaé
dziesigtej czegsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty,
po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pktl — 3 Kodeksu
pracy.
. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego
dotychczasowy stosunek do pracy.

§33

. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od
powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie
3 miesi¢ey od dopuszczenia sie tego naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika
(umozliwieniu pracownikowi zlozenia wyjasnien).

. Jezeli z powodu nieobecno$ci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢
wysluchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie
rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie
pracownika do pracy.

§ 34

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada sie do akt osobowych
pracownika.

§35
1. Karg uwaza si¢ za niebyla a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
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osobowych pracownika po roku nicnagannej pracy. Pracodawca moze,
z wilasnej inicjatywy uznaé karg za niebyla przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie
uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce, albo wydania przez sad pracy
orzeczenia o uchyleniu kary.

4. Zasady wyplaty wynagrodzenia za prace.

§ 36
Wynagrodzenia pracownikoéw Biura ustalane sg zgodnie z przepisami w sprawie
zasad wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych.

§37

1. Ustala si¢ 27 dzien miesiaca jako termin wyplaty wynagrodzenia za dany
miesigc dla pracownikéw Biura Zwigzku ,

2. W przypadku gdy 27 dzien miesiaca jest dniem wolnym od pracy wyplata
wynagrodzenia nastepuje w dzien roboczy poprzedzajacy ten termin.

3. W przypadku przelewania wynagrodzenia na konto osobowe — przelew
winien by¢ zrealizowany w taki sposéb, aby wiasciciel konta mogt
dysponowac przelanymi $rodkami w terminach okreslonych w ust.1 1 ust.2
niniejszego paragrafu.

§38
1. Z wynagrodzen za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne
oraz zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych — podlegaja
potraceniu tylko nastepujace naleznosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie
swiadczen alimentacyjnych,
2) sumy egzekwowane na mocy tytutdéw wykonawczych na pokrycie
naleznosci innych niz §wiadczenia alimentacyjne,
3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.
2. Potracen dokonuje si¢ w kolejnosci podanej w ust.1.
3. Potracenia mogg by¢ dokonywane w nastepujacych granicach:
1) w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych — do wysokosci trzech
pigtych wynagrodzenia,
2) w razie egzekucji innych naleznosci lub potracenia zaliczek
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pieni¢znych — do wysokos$ci potowy wynagrodzenia.

. Potracenia, o ktorych mowa w ust. 1 pkt2 i 3, nie mogg w sumie przekraczaé
polowy wynagrodzenia, a tacznie z potrgceniami, o ktorych mowa w ust. 1
pkt 1 — trzech piatych wynagrodzenia. Niczaleznie od tych potracen kary
pienigZzne potraca si¢ w granicach okreslonych w art. 108 Kodeksu pracy.

ROZDZIAL. 7
POSTANOWIENIA KONCOWE

§39

. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba Ze przepisy szczeg6lne stanowig inaczej.

.Zasady  obiegu  korespondencji, zalatwiania  spraw, tworzenia
i archiwizowania dokumentéw okresla Instrukcja Kancelaryjna dla organéw
gmin i zwigzkéw miedzygminnych (rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. Dz. U. Nr 14, poz. 67).

. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem jego uchwalenia przez Zgromadzenie.
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