woJT GMINY Zalacznik do Zarzadzenia Nr 74/23

Krzeszow Wéjta Gminy Krzeszow z dnia 29.12.2023 r.

wOj. podkarpackie

REGULAMIN PRACY
Urz¢du Gminy Krzeszéow

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin pracy Urzedu Gminy Krzesz6w wprowadza si¢ na podstawie art. 104 § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

2. Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikow.

3. Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie, bez wzgledu na wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz
zajmowane stanowisko pracy.

4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Regulaminie — oznacza to Regulamin Pracy Urzedu Gminy Krzeszow;

e Pracodawcy — oznacza to Wojta Gminy Krzeszoéw;

e Pracowniku — oznacza to osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy Krzeszow na
podstawie stosunku pracy;
Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Krzeszow;,
Terenie Urzedu — oznacza to siedzibe Urzedu Gminy Krzeszow;
pracowniku ds. kadr — oznacza to pracownika Urzgdu zajmujacego si¢ sprawami
pracowniczymi;

e bezposrednim przetozonym — oznacza to Wojta, Zastepce Wojta lub osobe, ktorej
pracownik podlega bezposrednio;

e stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym — oznacza to
stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze w rozumieniu
Ustawy o pracownikach samorzadowych.

5. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Urzedu Gminy Krzeszow
dokonuje Wojt Gminy Krzeszéw lub osoba przez niego upowazniona.

§2

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy Ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy ustaw i aktow
wykonawczych.

§3

1. Pracodawca zapoznaje Pracownika z trescig Regulaminu przed dopuszczeniem go do
pracy.

2. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z treScia Regulaminu podpisujac pisemne
o$wiadczenie, ktore zostaje dotagczone do jego akt osobowych.



§4

Wszelkie wnioski oraz uwagi dotyczace organizacji pracy, pytania, a takze ewentualne

kwestie problemowe Pracownik moze zglasza¢ do Wojta Gminy Krzeszow.

1)
2)

3)
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§5

Pracownikiem Urzedu moze by¢ osoba, ktora spelnia wymogi okreslone w Ustawie
o pracownikach samorzadowych, a ponadto w przypadku wolnego stanowiska
urzedniczego, osoba wytoniona z naboru konkurencyjnego.

Dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzgdniczym
organizuje si¢ stluzbe przygotowawcza i egzamin konczacy t¢ stuzbe. Szczegélowe
zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
koncowego, okresla odrebny regulamin.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym podlega okresowej ocenie. Szczegétowe zasady przeprowadzania okresowej
oceny pracownikow okresla odrebny regulamin.

Stosunek pracy Pracownika ulega rozwigzaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w Ustawie o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie pracy.

Rozdzial 11
Prawa i obowigzki Pracodawcy

§6

Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:

szanowa¢ godnosc i inne dobra osobiste pracownikow;

zaznajomi¢ pracownikoéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkow, sposobem

wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi

uprawnieniami;

organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez

osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej

wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosei pracy, zwlaszcza

pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

informowaé Pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej, nie pdZniej niz w ciagu

7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy o:

obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowe]j normie czasu pracy,

obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

zasadach dotyczgcych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na

zmiang,

g. w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych
przemieszczania si¢ migdzy miejscami wykonywania pracy,

h. innych niz uzgodnione w umowie o pracg¢ przystugujacych pracownikowi
sktadnikach wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienigznych lub rzeczowych,

i. wymiarze przystugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegolnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i
przyznawania,

tho e o®



j. obowigzujgcych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, dtugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwolania sie do sadu
pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie dlugosci okresow wypowiedzenia w
dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich
okresow wypowiedzenia,

k. prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegdlnosci o
ogolnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

l. terminie, miejscu, czasie i czestotliwosci wyplacania wynagrodzenia za prace,
porze nocnej oraz przyjetym u danego pracodawcy sposobie potwierdzania przez
pracownikdéw przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
W pracy;

m. a takze nie p6zniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do
pracy, o nazwie instytucji zabezpieczenia spolecznego, do ktérych wplywaja
skiadki na ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacije
na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spolecznym, zapewnianej przez
pracodawcg; nie dotyczy to przypadku, w ktorym pracownik dokonuje wyboru
instytucji zabezpieczenia spotecznego;

6) informowa¢ pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie adresu swojej
siedziby, nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia zmiany adresu;

7) informowa¢ pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie warunkow
zatrudnienia, o ktérych mowa w pkt 5 powyzej nie p6zniej jednak niz w dniu, w ktérym
taka zmiana ma zastosowanie do pracownika;

8) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnos$ci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowosé¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym Ilub w niepelnym
wymiarze czasu pracy;

9) przeciwdziata¢ mobbingowi;

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

11) zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenistwa 0sob
1 ochrony mienia oraz zaznajomié¢ pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi;

12) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

13) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

14) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy;

15) zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw;

16) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;

17) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwiagzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza);

18) przechowywa¢ dokumentacje pracownicza w sposob gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konica roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub
wygast, chyba ze odrgbne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;



19) wplywa¢ na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;
20) przetwarza¢ dane osobowe pracownikéw zgodnie z obowiazujagcymi w tym zakresie
wymogami.

§7

1. Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania pracownikom
wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg.

2. Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen i zarzadzen o ktérych mowa w ust. 1
pOWYZej.

3. Pracodawca ma prawo ustalania zakresu obowiazkéw, zadan i czynno$ci pracownikéw
oraz ich egzekwowania.

§8

1. Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu.

2. Pracodawca informuje pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy, o mozliwosciach awansu oraz o wolnych miejscach

pracy.
§9

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez Pracownika na
terenie Urzedu lub w miejscu wykonywania pracy pieniadze, przedmioty warto$ciowe takie
jak w szczegdlnosci bizuteria, zegarki, aparaty fotograficzne i radiowe, prywatne telefony
komorkowe itp.

Rozdzial 111
Prawa i obowiazki Pracownika

§ 10

1. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesow obywateli.

2. Pracownik jest obowigzany wykonywaé¢ prac¢ sumiennie, rzetelnie, starannie
i efektywnie, zgodnie ze swoja najlepsza wiedza oraz stosowa¢ si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
umows o pracg.

3. Pracownik jest obowigzany powierzone mu zadania wykonywa¢ sumienie, starannie
i bezstronnie, optymalnie wykorzystujagc do tego dostgpne narz¢dzia pracy, wiedzg
i swoje doswiadczenie zawodowe.

4. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnia¢
dokumenty znajdujgce si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

3) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

4) przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;



5) przestrzegac regulacji wewnatrzzakladowych obowiazujacych w zakladzie pracy;

6) przestrzegal przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych;

7) dbac o dobro zakladu pracy oraz chroni¢ jego mienie;

8) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spolecznego;

9) zachowywac uprzejmosc¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami Urzedu, a takze
zapewnia¢ im kompetentna i profesjonalng obstuge;

10) zachowac uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi
oraz wspotpracownikami;

11) stale podnosi¢ swoje umiejgtnosci 1 kwalifikacje zawodowe;

12) dbac o czystos¢ i porzadek w obrebie swojego stanowiska pracy;

13) nosi¢ na terenie zakladu pracy, w sposob widoczny, identyfikator jezeli zostanie on
przydzielony przez pracodawce;

14) zachowywac sig z godnoscig zar6wno w miejscu pracy, jak i poza nim;

15) uzywa¢ powierzony sprzet stluzbowy i narzedzia pracy zgodnie z ich
przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych;

16) nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy: dokumenty, materialy, narzedzia,
urzadzenia i pomieszczenia pracy;

17) dochowa¢ tajemnicy panstwowej i shuizbowej oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Urzad na szkode, takze po ustaniu
stosunku pracy;

18) przechowywa¢ dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym;

19) korzysta¢ ze $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego zgodnie z celem tych
Swiadczen;

20) dbac o schludny i estetyczny wyglad;

21) niezwlocznie zawiadamia¢ pracownika ds. kadr o wszelkich zmianach dotyczacych
danych osobowych;

22) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dolozy¢é
szczegolnej staranno$ci w celu zapewnienia, aby dane te byly przetwarzane zgodnie
z obowigzujacymi wymogami, zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem
celow i nie poddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami,
a takze merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celéw, w jakich sa
przetwarzane,

§11

Pracownik ~obowiazany jest przestrzega¢ =zalezno$ci sluzbowej wyplywajace;
z organizacji wewngtrznej i szczegbélowego podziatu czynnosci.

Do obowiazkéw Pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego.

Jezeli Pracownik jest przekonany, Ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on obowiazany poinformowa¢ o tym na pi$mie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
Pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Woijta.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje Wjta.



1)
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§12

Pracownikowi bezwzglednie zabrania sig:

opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody Sekretarza Gminy Krzeszow lub
bezposredniego przetozonego; w przypadku uzyskania zgody wyjScie nalezy
kazdorazowo wpisaé do ksiazki wyj$¢ odpowiednio prywatnych albo stuzbowych;
wykonywania na terenie zakladu pracy jakichkolwiek prac nie zwigzanych
z wykonywaniem zadan stuzbowych, zaréwno z wykorzystaniem sprzetu shuzbowego jak
i prywatnego, w godzinach pracy a takze poza godzinami pracy;

wynoszenia z zakladu pracy bez zgody bezposredniego przelozonego jakichkolwiek
rzeczy nie bedacych wlasnoscia Pracownika, w szczegolnosci dokumentoéw lub no$nikow
danych;

wnoszenia na teren zakladu pracy napojow alkoholowych lub $rodkow dzialajacych
podobnie do alkoholu, a takze spozywania alkoholu lub zazywania $rodkow dziatajacych
podobnie do alkoholu na terenie zakladu pracy w czasie godzin pracy, jak i po
zakonczeniu pracy oraz przychodzenia do pracy po ich spozyciu;

palenia tytoniu na terenie Urzedu;

tworzenia nieuzasadnionego zgromadzenia, a takze podejmowania dzialan, ktére mogg w
jakikolwiek sposdb szkodzié¢ pracodawcy i wizerunkowi Urzedu,

korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych.

§13

Po zakonczeniu pracy Pracownik jest obowigzany:
a) zabezpieczy¢ dokumenty, druki, pieczatki, stemple itd. przed udostgpnieniem ich
osobom niepozadanym;
b) wylaczy¢ z sieci elektrycznej uzytkowane urzadzenia elektryczne;
¢) pozamykaé okna i pomieszczenia oraz pozostawi¢ klucze w miejscu do tego
wyznaczonym.
Sprzet komputerowy oraz zwigzane z tym sprzetem dane zachowane w systemie
komputerowym, nalezy zabezpieczy¢ na zasadach okreSlonych w ,Polityce
Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Krzeszow”.

§14

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowiazany zlozy¢ Wojtowi oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru.

W przypadku prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej Pracownik jest obowiazany okresli¢
jej charakter. Pracownik ten jest réwniez obowiazany skiada¢ odrebne o$wiadczenia w
przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

W przypadku niezlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej na pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, jest nakladana kara
upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje sig
odpowiednio.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.



§ 15

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu Ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z
WW. ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika wymienionego w ust. 1 powyzej
ktoregokolwiek z zakazow, niezwlocznie rozwiazuje sie z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwoluje sig go ze stanowiska.

§16

Pracownik, ktory na skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialno$é
materialna, na zasadach wynikajacych z Dzialu V Kodeksu pracy.

§17

Pracownik, ktérego stosunek pracy ustaje, obowiazany jest w ostatnim dniu pracy
rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materialéw oraz sprzetu

stuzbowego.

§18

1. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowiazany zlozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym.

2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, sktada o§wiadczenie o stanie majatkowym
wedlug wzoru o$wiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.) dla wdjta,
zastgpey wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej
gminy, osoby zarzadzajacej i czlonka organu zarzadzajacego gminna osobg prawna oraz
osoby wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wojta.

§19

1. Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy
prawa. wat

2. W okresie zawieszenia Pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci polowy
wynagrodzenia przystugujacego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

3. W przypadku umorzenia post¢gpowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajacego
pracownikowi nalezy wyplaci¢ pozostala czgs¢ wynagrodzenia; nie dotyczy to
warunkowego umorzenia post¢gpowania karnego.



Rozdzial 1V
Zasady przebywania na terenie zakladu pracy

§ 20

Podczas przebywania na terenie zakladu pracy pracownicy zobowigzani sg do

bezwzglednego przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

§21

Pracownik moze przebywac na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w dniu

wolnym od pracy jedynie za wyrazna zgoda bezposredniego przelozonego lub na jego
polecenie.

L
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§22

Na terenie zakladu pracy obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu.
Zakaz okreSlony w ust. 1 powyzej dotyczy rowniez e-papierosow.

§23

W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik stawil si¢ do pracy
w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy, bezposredni
przelozony ma obowiazek odsunaé Pracownika od pracy oraz poinformowac¢ go
o okoliczno$ciach uzasadniajacych tg¢ decyzjg. Polecenie zaprzestania pracy moze by¢
wydane ustnie.

Na zadanie Wojta, Zastepcy Wojta , Sekretarza Gminy, a takze na zadanie Pracownika, o
ktorym mowa w ust. 1 powyzej, badanie stanu trzezwosci przeprowadza uprawniony
organ powotany do ochrony porzadku publicznego.

W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci Pracownika, okres niedopuszczenia Pracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktory Pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik stawit si¢ do pracy w
stanie po uzyciu $rodka dzialajacego podobnie do alkoholu lub zazywat taki $rodek w
czasie pracy, bezposredni przelozony ma obowiazek odsuna¢ Pracownika od pracy oraz
poinformowac¢ go o okolicznosciach uzasadniajacych te decyzje. Polecenie zaprzestania
pracy moze by¢é wydane ustnie. W takim przypadku ust. 2 i 3 powyzej stosuje sig
odpowiednio.



Rozdzial V
Czas pracy i porzadek pracy

§24

Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany na wykonywanie obowiazkow
stuzbowych.

§25

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy, gotéw do swiadczenia pracy.
Przebywanie pracownikéw na terenie Urzgdu, poza regulaminowo okre$lonymi
godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu
zgody Wojta.

§ 26

. Pracownicy biurowo-administracyjni oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
pomocniczych i obshugi wykonuja pracg wedlug stalego rozkladu czasu pracy ustalonego
przez Wijta.

. Czas pracy wynosi 8 godzin na dob¢ i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

. Okresy rozliczeniowe pokrywaja si¢ z kwartalami. Poczgtkiem pierwszego okresu
rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 1 stycznia danego roku, a koficem
ostatniego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 31 grudnia
danego roku.

. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy. Pracownikom, ktérych
dobowy wymiar czasu pracy jest dtuzszy niz 9 godzin, przystuguje prawo do dodatkowe;j
przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15-minut, wliczanej do czasu pracy.
Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy jest dhizszy niz 16 godzin,
przystuguje prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15-minut,
wliczanej do czasu pracy.

Czas rozpoczegcia i zakonczenia przerwy ustala bezposredni przelozony w porozumieniu
z pracownikami.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obshugg monitorow ekranowych
maja prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze. W
czasie tej przerwy pracownicy obowigzani sa przerwaé prace przed monitorem i zmienic¢
pozycje ciala.

§27

Praca wykonywana jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30.
W uzasadnionych przypadkach Wéjt moze zastosowaé indywidualny czas pracy.

Dniami wolnymi od pracy z tytutu zasady przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy sa
soboty. Jesli w sobote wypadnie dzien $wiateczny, pracodawca w drodze zarzadzenia
wyznaczy inny dzien wolny od pracy w tym samym okresie rozliczeniowym.
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Niedziele i $wigta okreSlone odrgbnymi przepisami s3 dniami wolnymi. Za prace
w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 nastepnego dnia.

§28

.Pracownicy zatrudnieni do prac porzadkowych (na stanowisku sprzataczka) wykonujg
prace w godzinach od 13:00 do 21:00.

Pracownik zatrudniony na stanowisku animator sportu wykonuje prace w godzinach od
15:00 do 21:00.

§29

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomig¢dzy godzing 22:00 a godzing 6:00.

§ 30

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne polecenie
bezposredniego przetozonego pracownika. Polecenie wykonywania pracy nadliczbowej
wymaga akceptacji Wojta lub Sekretarza Gminy.

Rekompensata pracy nadliczbowej, jak réwniez pracy w dniu rozktadowo wolnym od
pracy, odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujacych.
Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia pracownika i innych $wiadczen zwiazanych z praca, uwzgle¢dniajgca
miedzy innymi godziny rozpoczecia i zakofczenia pracy oraz pracg W porze nocnej
i godzinach nadliczbowych. Ewidencja prowadzona jest przez pracownika ds. kadr.
Pracodawca udostepnia Pracownikowi ewidencje jego czasu pracy na zadanie.

§31

Pracownicy zarzadzajacy urzedem, tj. WOjt, Zastepca Wojta wykonujg w razie
koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 32

Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy lub zaklad pracy jedynie za zgodg Wojta.
Zatatwianie spraw osobistych i innych, nie zwigzanych z praca zawodowa, powinno
odbywaé si¢ w czasie wolnym od pracy, a w czasie godzin pracy jedynie wyjatkowo,
w granicach i na zasadach okreslonych w Regulaminie.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas
niezbedny do zalatwienia spraw osobistych, ktéore wymagaja zalatwienia w godzinach

pracy.



4. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi, jezeli odpracuje ta nieobecnos$¢ do konca okresu rozliczeniowego. Czas
tego odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego i tygodniowego.

§ 33

1. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

2. Pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy w drodze
wlasnorgeznego podpisu na papierowej liscie obecnosci.

3. Wyjscia prywatne i stuzbowe pracownik odnotowuje w ewidencji wyj$é prywatnych
badz stuzbowych.

§ 34

Pracownik jest zobowiazany nosi¢ na terenie Urzedu identyfikator zawierajacy imie i
nazwisko pracownika, a takze zajmowane przez niego stanowisko pracy jezeli zostanie
przydzielony przez pracodawceg.

Rozdzial VI
Nieobecnosci i spoznienia

§ 35

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawceg o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, Pracownik jest
obowiazany niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje osobiscie, przez inna osobe lub
telefonicznie.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 powyzej moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
Pracownika obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng chorobg
polaczona z brakiem lub nieobecno$ciag domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

4. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac
niezbgdne dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy, szczegélowo okre$lone
przepisami wykonawczymi do Kodeksu pracy.

§ 36

1. W przypadku spoznienia do pracy Pracownik powinien bezzwlocznie usprawiedliwié
swojg nieobecnos¢ u bezposredniego przetozonego.

2. Decyzja w sprawie usprawiedliwienia spoznienia nalezy do bezposredniego przetozonego
Pracownika.

3. W przypadku powtarzajacych si¢ spdznien nieusprawiedliwionych, wigcej niz 3
w miesigcu, pracodawca moze nalozy¢ na Pracownika odpowiednie kary porzadkowe
wynikajace z Kodeksu pracy, Regulaminu oraz rozwiaza¢ umowe o prace.
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Za czas spoznienia Pracownikowi nie przystluguje prawo do wynagrodzenia
z wylaczeniem czasu spoznienia, ktory zostal przez niego odpracowany.

Rozdzial VII.
Udzielanie urlopow

§37

Wymiar przystugujacego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala si¢ wedlug
zasad okre$lonych w Kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych.

Urlopy udzielane s zgodnie z rocznym planem urlopéw. Plan urlopéw ustala si¢ biorac
pod uwage wnioski pracownikéw, potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy zatwierdzone przez Wojta.

Plan urlopéw powinien obejmowac¢ wszystkie urlopy przewidziane w danym roku
kalendarzowym, zarowno urlopy biezace jak i urlopy zalegle.

W planie urlopéw nie uwzglednia si¢ 4 dni urlopu na zadanie.

Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw do konca stycznia danego roku
kalendarzowego.

Zmiana terminu urlopu ustalonego w planie urlopdéw moze nastapic na wniosek
pracownika umotywowany waznymi powodami, a takze w razie zaistnienia szczegolnych
potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaklocenia
toku pracy. Wniosek o przesunigcie planowanego urlopu nalezy zlozy¢ nie pozniej niz na
3 dni przed jego rozpoczgciem.

§ 38

Pracownik jest uprawniony do rozpoczegcia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku
urlopowego.
Whiosek urlopowy zatwierdza Wojt, Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy Krzeszow.

§ 39

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie Pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na
zadanie).

Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu bezpos$redniemu przetozonemu, mozliwie
jak najwczesniej, nie pdzniej niz w dniu rozpoczecia urlopu.

Pracownik, ktory zglosit zamiar korzystania z urlopu na zadanie w dniu jego rozpoczecia
wypelnia wniosek urlopowy niezwlocznie po powrocie do pracy.

§ 40

Na pisemny wniosek Pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.

Przy udzielaniu urlopu bezplatnego diuzszego niz 3 miesiace Pracownik zawiera
z pracodawcg porozumienie okreslajace przypadki, w ktérych moze nastapi¢ odwolanie
Pracownika z urlopu.



§ 41

Zasady udzielania urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu wychowawczego
reguluja przepisy Kodeksu pracy.

Rozdzial VIII
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia za prace

§ 42

1. Wynagrodzenie za pracg platne miesi¢cznie wyplacane jest do 26 dnia kazdego miesigca.
Jezeli ustalony dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w
poprzedzajacym dniu roboczym.

2.  Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na konto bankowe Pracownika.
W przypadku zlozenia stosownego wniosku wynagrodzenie wyplacane jest w formie
gotowkowej do rak Pracownika albo osoby upowaznionej w banku, ktéry prowadzi
rachunek bankowy Urzedu..

3. Szczegoélowe warunki wynagradzania za pracg okresla Regulamin wynagradzania.

Rozdzial IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§43

[

Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy odpowiada pracodawca.

2. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i Zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajace sie warunki
wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozw0j spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoleczne oraz wptyw czynnikow srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia mlodocianych, pracownic w ciazy lub karmigcych
dziecko piersia oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dzialan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

3. Pracodawca wykonuje spoczywajace na nim obowiazki z zakresu bhp w szczegdlnosci w
drodze:



a) stalej dbalosci o stan techniczny oraz bezpieczenstwo w budynku, w ktdrym miesci
sie zaklad pracy, zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracy;

b) bezwzglednego przestrzegania przepisow 1 zasad bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych, jak rowniez przepisOw o szkoleniu pracownikéw w tym
zakresie;

¢) wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren
zakladu pracy napojow alkoholowych lub srodkéw dziatajacych podobnie do
alkoholu, a takze spozywania alkoholu lub zazywania $rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu na terenie zaktadu pracy, jak réwniez zakazu palenia tytoniu
poza miejscem w tym celu wyznaczonym.

3. Szczegodlowe obowigzki pracodawcy w zakresie bhp reguluja przepisy Kodeksu pracy
oraz przepisy wykonawcze.

§dd

1. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi instruktaz
ogbélny w zakresie BHP i PPOZ oraz instruktaz stanowiskowy przeprowadzany przez
osobe majaca stosowne uprawnienia.

2. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca informuje Pracownika o:

a) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na
poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu i zyciu pracownikow oraz dziataniach ochronnych i zapobiegawczych
podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen;

b) ryzyku zawodowym, ktdre wiaze si¢ z wykonywaniem pracy na danym stanowisku
pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

¢) zasadach obstugi sprzetu i urzgdzen niezb¢dnych do wykonywania pracy,

d) zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisach przeciwpozarowych.

3. Informacja o ryzyku zawodowym, o ktérej mowa w ust. 2 powyzej obejmuje réwniez
informacje o $rodkach prewencyjnych i sporzadzana jest kazdorazowo po dokonaniu
oceny ryzyka zawodowego okreslonego stanowiska pracy lub aktualizacji Srodkow
prewencyjnych.

§ 45

Pracodawca powierza wykonywanie zadan stuzby bhp oraz wyznacza pracownikoéw do
udzielania pierwszej pomocy, atakze wykonywania czynnosci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

§ 46

1. Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem Pracownika. W szczegdlnosci Pracownik jest obowiazany:

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

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



3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad
W migjscu pracy;

4) stosowac S$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywacé przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem;

5) poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;

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

7) wspoldzialac z pracodawcag 1 przelozonymi w wypelnianiu obowiazkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 47

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

§ 48

1. Pracodawca refunduje Pracownikowi koszt zakupow okularéw w przypadku, gdy
Pracownik uzytkuje monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie i1 jednoczesnie
orzeczenie lekarskie okulisty w ramach profilaktycznej opieki lekarskiej wykaze potrzebg
stosowania przez pracownika okularéw korygujacych wzrok.

2. W przypadku koniecznos$ci wymiany szkiet w okularach korygujacych wzrok Pracownik

moze zwroécié si¢ do pracodawcy o skierowanie na badania okulistyczne poza
standardowymi terminem badan.

§49

Kobiety w ciazy i kobiety karmiace dziecko piersia nie moga wykonywac¢ prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych miec niekorzystny
wplyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

Rozdzial X
Kary porzadkowe

§ 50

1. Z tytulu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow pracodawca moze stosowac karg
upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez Pracownika:
a) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;
b) przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy;
c) przepisOw przeciwpozarowych;
d) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1 obecnosci w pracy;
e) usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
2. Za razace naruszenie ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie pracy uwaza si¢
w szczegllnosci:



zle i niedbale wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materialow i narzedzi
pracy;

dopuszczenie si¢ naduzycia wobec mienia powierzonego przez pracodawce
z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sig;

wykonywanie w czasie pracy prac nie zwiazanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy;

nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia;

spoznianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia czgSciej niz 3 razy w miesiacu,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub
srodka dziatajacego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie
srodka dzialajacego podobnie do alkoholu w czasie pracy;

zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

nieuprawnione niewykonywanie lub niedbale wykonywanie polecen przetozonych;
niekolezenski stosunek do wspdtpracownikow oraz przetozonych;

niewlasciwy stosunek do klientow Urzedu;

nieprzestrzeganie zasad zawartych w aktach prawa wewnatrzzakladowego;
nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

palenie tytoniu w miejscach do tego nie przeznaczonych;

niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych;

nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z zakladu pracy jakichkolwiek dokumentow
lub no$nikéw danych bez zgody bezposredniego przelozonego;

dopuszczanie si¢ wobec przelozonych, podwladnych lub wspotpracownikow,
dziatan lub zachowan, ktore moga by¢ kwalifikowane jako mobbing;

wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od
pracy w sposob razaco niezgodny z celem;

podawanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oS$wiadczeniu o prowadzeniu
dzialalno$ci gospodarczej;

naruszenie zakazu wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwiagzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkoéw stuzbowych,
wywolujgce uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz
wykonywanie zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

3. Pracodawca moze rowniez stosowaé¢ kare pieniezng za nieprzestrzeganie przez
Pracownika:

a)
b)
¢)
d)

przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;

przepisow przeciwpozarowych;

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub
srodka dzialajacego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie
srodka dziatajacego podobnie do alkoholu w czasie pracy.

§51

SzczegOlowy tryb nakladania kar porzadkowych, przedawnienie, tryb odwotawczy oraz
zatarcie kary pracownika reguluje Rozdziat VI Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow
Dziatu IV Kodeksu pracy (art. 108-113).



Rozdzial X1
Postanowienia koncowe

§52

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

Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.
Zmian Regulaminu dokonuje si¢ w formie zarzadzenia Woéjta, w takim samym trybie,

jaki obowigzuje przy jego wprowadzeniu.

MmEr inz. Stanistaw Nowakowsks






