Zarzadzenie nr OI 120.005%.2015
Wéjta Gminy Pawlowice
z dnia 1 grudnia 2015 r.

W sprawie: wprowadzenia zmian do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Pawlowice
oraz wprowadzenia tekstu jednolitego.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2015 r., poz. 1515), art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) oraz art. 104 i nastepne
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1502
ze zmianami)
zarzadzam
g1

W Regulaminie pracy Urzedu Gminy Pawlowice okreslonym Zarzadzeniem
nr OR 0152-236/2009 Wdjta Gminy Pawlowice z dnia 02.04.2009 r. ze zmianami
(Zarzadzenie Wdjta Gminy Pawlowice nr OR.120.0099.2012 z dnia 13.12.2012 r.;
nr 01.120.0011.2014 z dnia 14.03.2014 r.; nr 01.120.0047.2014 r. z dnia 17.12.2014 r.;
nr 01.120.0009.2015 z dnia 17.03.2015 r.) wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. W Rozdziale VII Czas pracy wykresla sie pkt 13. Dotychczasowe pkt: 14, 15, 16, 17,
18, 19 otrzymujg numeracje: 13, 14, 15, 16, 17, 18.

2. W Rozdziale VIII Warunki przebywania na terenie zakfadu pracy. Zasady
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, spéznien i zwalniania od pracy, pkt 1 ust.
1.5 otrzymuje brzmienie:

1.5 Pracownicy zatrudnieni w zadaniowym systemie czasu pracy, stazysci
i praktykanci odnotowuja swoja obecnos¢ w pracy poprzez zlozenie
wiasnorecznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy
w danym dniu.

3. W Rozdziale XIII Wynagrodzenie za prace pkt 1 otrzymuje brzmienie:

1. Wynagrodzenie za prace wyplacane jest raz w miesiacu z dotu, pigtego dnia
miesigca kalendarzowego nastepujacego po miesigcu, za ktory wyptacane jest
wynagrodzenie. Jezeli ustalony dzieri wyptaty wynagrodzenia za prace jest
dniem wolnym od pracy, to wynagrodzenie wyptaca sie w dniu roboczym
poprzedzajgcym ten termin.

§2

Pozostate postanowienia Regulaminu pracy pozostajg bez zmian.

Wprowadza sige tekst jednolity Regulaminu pracy Urzedu Gminy Pawlowice jak
w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.
§4

Zarzadzenie zostaje podane do wiadomosci pracownikow poprzez System Obiegu
Dokumentéw oraz wywieszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Pawtowice
na okres jednego miesigca od dnia podpisania.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikéw tj. od dnia 15 grudnia 2015 r.

g6
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy,

§7
Zarzgdzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
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Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 0I.120.005%.2015
Woéjta Gminy Pawtowice

z dnia 01.12.2015r.

Regulamin Pracy
Urzedu Gminy w Pawtowicach

TEKST JEDNOLITY



Rozdziat I
Postanowienia ogdline

. Niniejszy Regulamin pracy zwany dalej Regulaminem wydany zostat stosownie
do postanowien art. 104 i nastepne Kodeksu Pracy oraz art. 42 ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych.

. Postanowienia regulaminu okreslajg organizacje i porzadek wewnetrzny w Urzedzie
Gminy Pawiowice, zwanym dalej pracodawcg oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

. Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy
w Pawlowicach bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy, rodzaj
wykonywanej pracy | zajmowane stanowisko, z uwzglednieniem zasad
niedyskryminacji.

. Regulamin pracy obowigzuje od momentu nawigzania stosunku pracy. Kazdy
pracownik jest obowigzany przed nawigzaniem stosunku pracy zapoznac sie z trescig
regulaminu pracy. Dopetnienie tego obowigzku stwierdza podpis osoby przyjmowanej
do pracy na formularzu oswiadczenia o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, ktore
zostaje wiaczone do akt osobowych pracownika.

Pracodawca aktualizuje tres¢ regulaminu w formie aneksu. Zmiany wynikte z aneksu

wchodza w zycie dwa tygodnie od podania do wiadomosci pracownikéw poprzez

System Obiegu Dokumentdw oraz wywieszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu

Gminy Pawiowice na okres jednego miesigca od dnia podpisania. Pracodawca prowadzi

uporzadkowany chronologicznie zbiér anekséw poczawszy od dnia wejécia w zycie

przedmiotowego regulaminu. Na zadanie pracownika zbidr anekséw jest udostepniany
do wgladu w Referacie Organizacyjnym i Informatyki.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a. pracowniku, nalezy rozumie¢ wszystkie osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy
Pawtowice bez wzgledu na sposdb nawigzania stosunku pracy,

b. przetlozonym, rozumie¢ przez to nalezy kierownika referatu, zaé w stosunku
do kierownikéw referatéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach - Wéijta
Gminy lub w przypadku jego nieobecnosci - Zastepce Wéjta Gminy,

¢. pracodawcy, jest nim Urzad Gminy w Pawifowicach, ktory organizuje proces pracy
oraz wyznacza prawa i obowigzki wynikajace ze stosunku pracy, w zakresie
ograniczonym bezwzglednie obowigzujacymi normami prawa. Za pracodawce
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Wajt Gminy. W przypadku
nieobecnosci Wojta Gminy - Zastepca Wéjta Gminy na podstawie upowaznienia.
Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta Gminy zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy, a pozostate
czynnosci (za wyjatkiem ustalania wynagrodzenia) - Zastepca Wéjta Gminy lub
Sekretarz Gminy - na podstawie upowaznienia.

Rozdzial II
Organizacja pracy
1. W pierwszym dniu zatrudnienia pracownik otrzymuje karte obiegowa zatrudnienia -
stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu, kierujaca go do komérek
organizacyjnych  Urzedu, celem dokonania istotnych ustalen, zwigzanych
z rozpoczeciem pracy na okreslonym stanowisku. Karte obiegowa zatrudnienia,
po jej uzupetnieniu przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.
2. W zwigzku z rozwigzaniem Ilub wygasnieciem stosunku pracy pracownik
jest obowigzany:
a. rozliczy¢ sie z Urzedem z pobranych zaliczek, pozyczek lub innych zobowigzan
np. pobranych materiatéw, narzedzi, odziezy ochronnej itp.,
b. rozliczy¢ sie z wyposazenia stanowiska pracy w srodki trwate i przedmioty
nietrwate,
c. dokonat przekazania dokumentéw ze wskazaniem spraw do zatatwienia,

d. uzys}(ﬂé odpowiednie wpisy w karcie obiegowej, stanowigcej zatgcznik nr 2
do niniejszego regulaminu,



3. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 2 lit. a. nastepuje poprzez uzyskanie stosownych
wpisow w karcie obiegowej, ktérg wystawia osoba prowadzgca sprawy kadrowe
w Urzedzie. Karte po jej wypetnieniu, przechowuje sie w aktach osobowych
pracownika.

4. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 2 lit. b. winno by¢ zgodne z ewidencjg ksiegowa
sporzadzona przez pracownika prowadzacego ewidencje Srodkow trwalych
i przedmiotéw nietrwatych. Ewidencje opatruje sie data i podpisem osoby zdajgcej
i osoby przyjmujacej oraz podpisem kierownika referatu, badZ osoby bezposrednio
przetozonej.

5. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 2 lit. c. nastepuje w formie przekazania
protokolarnego. Protokdt opatruje sie data i podpisem osoby zdajacej i osoby
przyjmujacej. Protokdt zatwierdza kierownik referatu badZ osoba bezposrednio
przetozona, ktéra jest odpowiedzialna za prawidlowe przekazanie dokumentacji
i spraw do zatatwienia.

6. Karte obiegowa sporzadzona w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku
pracy, po uzyskaniu stosownych wpisoéw, zatwierdza kierownik referatu lub osoba
bezposrednio przetozona.

Rozdzial III
Obowiazki Pracodawcy
Pracodawca jest cbowigzany:

1. zaznajamiac¢ pracownikdéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach,
ich podstawowymi uprawnieniami oraz zapozna¢ pracownikéw z regulaminami
i instrukcjami obowigzujacymi w zaktadzie pracy,

2. organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnier
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3. zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy, prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnic
profilaktyczng ochrone zdrowia min. kierowa¢ na wstepne, okresowe
i kontrolne badania lekarskie,

4. informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

5. terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

6. utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7. zaspokajac¢ w miarg posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

8. stosowac obiektywne | sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,

9. wyda¢ pracownikowi podpisang umowe o prace, zakres czynnosci, informacje

o warunkach zatrudnienia i inne dokumenty zwigzane z nawigzaniem stosunku
pracy oraz prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy i akta osobowe pracownikoéw,

10. wptywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego,

11. stosowac zasady réwnouprawnienia kobiet i mezczyzn w realizacji stosunku
pracy, oraz udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego
traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji
wywieszonej na tablicy ogtoszen urzedu,

12. przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnoéci ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

13.w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest
obowigzany niezwlocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy, wydanie
$wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie
pracownika z pracodawcg,

14, przeciwdziata¢ mobbingowi.



Rozdzial IV
Prawa i obowiazki pracownika
Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie
do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace.
Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegdlnosci:

a. przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

b. przestrzega¢ wszystkich przepisow, procedur, regulaminéw i porzadku
obowigzujacego u pracodawcy,

c. przestrzegaC przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych, odbywac wstepne i okresowe szkolenia bhp, odbywaé
wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

d. dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

e. dochowac tajemnicy ustawowo chronionej

f. przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspdizycia spotecznego,
przejawia¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikéw, okazywaé pomoc
podwladnym a zwtaszcza pracownikom o krétkim stazu pracy,

h. uzywaé srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wytacznie do wykonywania

zadan stuzbowych,

i. informowac pracownika ds. kadr o zmianie danych osobowych, okreslonych
w art. 22" Kodeksu Pracy, a w szczegdlnosci adresu, stanu cywilnego, wszelkich
innych danych zgodnie z obowigzujgcym prawem,
nosic¢ identyfikator na terenie Urzedu w widocznym miejscu na ubraniu,
zabezpieczy¢ po zakoriczeniu pracy powierzone mu pomieszczenia i ich
wyposazenia, narzedzia, urzadzenia, sprzet, dokumenty, pieczecie, walory
pienigzne oraz uporzadkowaé miejsce pracy; pracownik ktéry jako ostatni
opuszcza pomieszczenie, zobowigzany jest je zamknac i ztozy¢ klucze w miejscu
przeznaczonym do ich przechowywania,

I zwroci¢ przydzielone mienie pracodawcy oraz uregulowaé zalegte naleznosci

w razie ustania stosunku pracy.
Ubiér pracownikéw powinien by¢ estetyczny, nie ekstrawagancki, w kolorach stonowanych.
Pracownik nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajed sprzecznych
z obowigzkami wynikajacym z ustawy o pracownikach samorzgadowych.
. Szczegdlnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:
a. zte lub niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac niezwigzanych
z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
b. niestawienie sig do pracy, a takie spdznianie sie do pracy, lub samowolne
jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,

x\—u

¢. stawianie sie w pracy w stanie nietrzezwym, a takze spozywanie alkoholu
W czasie pracy i w miejscu pracy,

d. zakitdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

e. nie wykonywanie polecen przetozonych,

f.  niewfasciwy stosunek do przetozonych, oraz wspbdtpracownikow,

g. nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

h. nieprzestrzeganie przepiséw | zasad bhp oraz p. poz.

Pracownik jest uprawniony do wgladu do dokumentacji zwigzanej z jego stosunkiem pracy,
w zakresie ewidencji wszelkiego rodzaju, w tym w szczegdlnosci ewidencji ptacowej,
ewidencji czasu pracy i akt osobowych.

Pracownik ma prawo ztozy¢ wniosek i skarge, za ktorej ztozenie nie moze ponieséé przy
realizacji stosunku pracy ujemnych konsekwencji.

N'?( tﬁnlenie zaktadu pracy obowigzuje catkowity zakaz palenia wyrobow tytoniowych i picia
alkoholu.



Rozdziat vV
Ocena pracownika
Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie przepisdw ustawy z dnia 21. 11. 2008 r.
o pracownikach samorzadowych na zasadach  okreslonych  odrebnie w regulaminie
dokonywania ocen.

Rozdziat VI
Nawiazanie i rozwigzanie stosunku pracy

1. Stosunek pracy pomiedzy pracodawcg a pracownikiem nawigzuje sie poprzez zawarcie
pisemnej umowy o prace (pracownicy umowni), poprzez akt powotania (pracownicy
powotani) lub akt wyboru (Wéjt Gminy).

2. Za dzien rozpoczecia pracy uznaje sie dzien wskazany w umowie, jezeli pracownik w tym
dniu podjat swoje obowiazki, chyba, ze niepodjecie obowigzkdw nastgpito nie z jego winy.

3. W terminie nie dtuzszym niz 7 dni od podjecia pracy pracownik winien otrzymac na pismie
zakres swoich obowigzkéw. Zakres obowiazkéw przygotowuje bezpodredni przetozony
pracownika, a podpisuje Wajt Gminy.

4. Wnoszac o rozwigzanie stosunku pracy pracownik winien ztozy¢ pracodawcy stosowne
pismo, przy czym pracownik moze zada¢ potwierdzenia ztoZzenia pisma.

Rozdziat VII
Czas pracy

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢é w peini wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowigzkow stuzbowych,

3. System czasu pracy:

a. zadaniowy system czasu pracy stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach: Wéjta Gminy oraz Zastepcy Wéjta Gminy,

b. réwnowazny system czasu pracy stosuje sie¢ do pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie
wigcej jednak niz do 12 godzin. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach
lub dniami wolnymi od pracy.

c. osoby zatrudnione na stanowiskach doradcéw i asystentdéw sa zatrudnione
W systemie czasu pracy wiasciwym dla osob, dla ktérych zostaty zatrudnione
na stanowisko doradcy albo asystenta.

4. Pracodawca jest uprawniony zmieni¢ stosowany dotychczas system czasu pracy lub
dtugos¢ okresu rozliczeniowego, w ten sposob, ze przed korhcem biezacego okresu
rozliczeniowego wydaje zarzadzenie o zmianie stosowanego systemu czasu pracy
w kolejnym okresie rozliczeniowym lub dilugoéci okresu rozliczeniowego, okreslajac
rodzaj systemu czasu pracy, dtugosé okresu rozliczeniowego oraz pracownikéw objetych
zmiana.

5. Przez norme tygodniowg nalezy rozumieé przecigtnie 40 godzin do przepracowania
w tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

6. Przez norme dobowg nalezy rozumiec liczbe godzin przypadajacych do przepracowania
przez pracownika w ciggu dnia, w przyjetym systemie czasu pracy.

7. Przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny w ktdrej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

8. Przez tydzien nalezy rozumieé 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

9. Czas pracy pracownika wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

10.Dh.’|gos'é okresu rozliczeniowegoe dla systemu czasu pracy zadaniowego
i rownowaznego wynosi 1 miesiac.



11.Pracownicy urzedu z zastrzezeniem ust.12 wykonuja prace stosownie do potrzeb
pracodawcy w nastepujacym rozkladzie czasu pracy:

a. poniedziatek, sroda, czwartek, piatek: 7.30-15.30,
b. wtorek 7.30-17.00,

Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy réwnowazony jest w tygodniu krdtszym

dobowym wymiarem czasu pracy w innym dniu.

Rozktad czasu pracy moze przewidywac rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach,

ktére zgodnie z tym rozktadem s3 dla pracownikéw dniami pracy. W takich rozktadach,

ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

Indywidualny rozktad czasu pracy (harmonogram) podawany jest do wiadomosci przez

bezposrednich przetozonych pracownikéw na 7 dni przed rozpoczeciem wykonywania

pracy i obejmuje czas miesigca kalendarzowego.

Dopuszcza sie wykonywanie pracy w innych godzinach w poszczegdlne dni - co okresli

harmonogram pracy.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie

indywidualnie w harmonogramie pracy.

12.Pracownik wykonujacy prace w sobote otrzymuje inny dzien wolny od pracy sposrdd
dni przypadajacych od poniedziatku do piatku w calym okresie rozliczeniowym.
W sytuacji gdy przewidywany czas pracy w sobote jest mniejszy anizeli 8 godzin, ilos¢
godzin brakujacych do o$miogodzinnego wymiaru, powieksza wymiar czasu pracy
w dni robocze okreslone w harmonogramie.

13.Z uwagi na uzytecznos¢ spoteczng wykonywanej pracy pracownik moze zostad
zobowigzany do wykonywania pracy w niedziele albo swieto. W takim przypadku praca
wykonywana jest przez pie¢ dni w tygodniu obejmujacym niedziele lub swieto.
Za prace w Swieto albo niedziele, pracodawca zobowigzany jest zapewnic
w harmonogramie inny dzien wolny od pracy sposrod dni przypadajacych
od poniedziatku do piatku. Indywidualny rozktad czasu pracy podawany jest w tym
przypadku do wiadomosci na 7 dni przed konieczng pracg w niedziele albo $wieto
i obejmuje tydzien, w ktérym ta niedziela albo $wieto wystepuje.

14.Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 - 06.00. Praca w tych godzinach
wynagradzana jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. Za prace w porze
nocnej pracownicy otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa.

15.Niedziele i $wieta okredlone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele i Swieto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 06.00
wtym dniu a godzing 06.00 dnia nastepnego. Niedziele i $wieta przypadajace
w obowigzujacym okresie rozliczeniowym obnizajg odpowiednio wymiar czasu pracy
pracownika,

16.Limit godzin nadliczbowych: dopuszcza sie w ciggu roku kalendarzowego 150 godzin
nadliczbowych.

17. Rozliczanie pracy poza harmonogramem:

a. praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy
z dnia 21. 11. 2008 r. - o pracownikach samorzadowych,

b. praca w swieto, niedziele oraz w dniu dodatkowo wolnym od pracy nie bedace
dniami pracy zgodnie z harmonogramem rozliczana jest zgodnie z przepisami
Kodeksu Pracy.

18.Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje bez prawa do opuszczania zaktadu pracy pietnastominutowa przerwa
w pracy wliczana do czasu pracy - pomiedzy godzing 10.00 a 12.00.

Rozdzial VIII
Warunki przebywania na terenie zaktadu pracy.
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, sp6znien i zwalniania od pracy.
1. Pracownicy zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy oraz wyjscie z pracy
za pomocq indywidualnej karty magnetycznej na elektronicznym czytniku RCP, ktéry
znajduje sie w Punkcie Obstugi Klienta.



1.1. Pracownik wychodzacy z Urzedu stuzbowo i prywatnie w czasie godzin pracy, kazde
wyijscie oraz powrét zobowigzany jest zarejestrowaé poprzez odbicie indywidualnej
karty magnetycznej w czytniku RCP, z uwzglednieniem zapisu ust. 8 i 9.

1.2.Karta magnetyczna jest przypisana do danego pracownika. Pracownik nie moze jej
przekazywac osobom trzecim. Udostepnienie karty innej osobie skutkowac bedzie
odpowiedzialnoscia porzadkowa pracownika wynikajaca z art. 108 Kodeksu Pracy.

1.3.0 fakcie zagubienia lub zniszczenia karty magnetycznej nalezy niezwtocznie
zawiadomi¢ komorke organizacyjng wiasciwg do spraw kadr.

1.4. W sytuacjach uniemozliwiajacych uzycie karty magnetycznej pracownik zobowigzany
jest niezwtocznie udac sie do komaérki organizacyjnej wtasciwej do spraw kadr, celem
dokonania przez uprawnionego pracownika odpowiedniego wpisu w systemie
rejestracji czasu pracy.

1.5. Pracownicy zatrudnieni w zadaniowym systemie czasu pracy, stazysci i praktykanci
odnotowuja swoja obecnos¢ w pracy poprzez zilozenie wilasnorecznego podpisu
na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.

. Przebywanie pracownikéow na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy musi byc¢
uzasadnione i wymaga uzyskania zgody pracodawcy.

. O niemoznosci stawienia sie w zaktadzie pracy z przyczyny z goéry wiadomej, pracownik
uprzedza dzien wczesniej bezposredniego przetozonego.

4, W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy a niemozliwych
do przewidzenia, pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego
przetozonego o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie
pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia o nieobecnosci
w pracy nalezy dokonac osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innego $rodka tacznosci
lub przez poczte (wtym przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla
pocztowego).

. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.

. Niedotrzymanie wskazanego terminu moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznos$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku,
zwlaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo
innym zdarzeniem losowym.

7. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnoé¢ w pracy s3:

a. zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy przediozone
pracodawcy najpézniej w 7 dniu po jego wystawieniu,

b. decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c. oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznoéci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

d. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajqce adnotacje potwierdzajacq stawienie sie pracownika na to wezwanie,

e. oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyngto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

8. Pracownik ma prawo za zgoda przetozonego opusci¢ swoje stanowisko pracy w celu

zatatwienia sprawy stuzbowej. W tym celu pracownik dokonuje wpisu dotyczacy miejsca
wyjscia w kontrolce wyjsé stuzbowych.
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9. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela pracodawca pisemnie na wniosku pracownika.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, przystuguje pracownikowi
wynagrodzenie, jesli odpracowat czas zwolnienia. Taka praca nie jest pracg w godzinach
nadliczbowych.

10. Pracownik ktory spoznit sie do pracy, obowigzany jest usprawiedliwi¢ spdznienie swemu
przetozonemu i pracodawcy a na jego zadanie udokumentowal przyczyne swego
spoznienia i uzgodni¢ z nim termin odpracowania czasu nieobecnosci. W przypadku
nie odpracowania, wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy nie nalezy sie.

Rozdziat IX
Urlopy i zwolnienia od pracy

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane s po porozumieniu sie 2z pracownikiem,
z uwzglednieniem jego wnioskow i stusznych interesow pracodawcy.

2. Urlopu udziela sie w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

3. Pracownik moze rozpoczac urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody przetozonego
na wniosku urlopowym. Pracodawca jest obowigzany przechowywac wnioski urlopowe
przez okres trzech lat.

4. Przesuniecie terminu urlopu poza termin wynikajacy z ustalen moze nastapi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami.

5. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdinych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powaine zaktdocenia toku
pracy.

6. Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

a. czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

b. odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,

c. powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas
do 3 miesigcy,

d. urlopu macierzynskiego,

pracodawca przesuwa urlop na termin pdzniejszy.

7. Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powoddw opisanych w pkt. 6 pracodawca udzieli
w terminie pozniejszym.

8. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z ustaleniami udziela sie najpézniej do korica trzeciego
kwartatu nastepnego roku, a pracownik obowigzany jest ten urlop wykorzystaé,

9. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent pieniezny.

10.Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowat.

11. Urlop bezptatny moze by¢ udzielony pracownikowi na jego umotywowang prosbe, jezeli nie
spowoduje to zaklécen w pracy. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu podejmuje
Pracodawca w oparciu o zgode bezposredniego przetozonego pracownika.

12.Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz czterech kalendarzowych dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Zadanie nalezy zgtosi¢ najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.
taczny wymiar tego urlopu w ciggu roku kalendarzowego nie moze przekroczy¢ czterech
dni kalendarzowych niezaleznie od ilosci pracodawcow.

Rozdziat X
Bezpieczenstwo i higiena pracy
1.Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.
2.Pracodawca jest obowigzany chronié¢ zdrowie i zycie pracownikdéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnieé



nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

a.
b.

a

f.

organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewniac przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen,

zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej,

prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie BHP,

pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie
niezbgednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczerstwa i higieny pracy,

zapewni¢ 5-minutowa przerwe, wliczana do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora ekranowego.

3. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik podlega szkoleniu wstepnemu z zakresu
BHP.
4. Szkolenia bhp

a.

b.

Szkolenia ogdine - wstepne i okresowe w zakresie bhp, p.poz i innych spraw prowadzq
wyznaczone przez pracodawce osoby lub jednostki szkolace.

Szkolenia (instruktaze) na stanowisku pracy - wstepne i okresowe - w zakresie
wymienionym w ust. a prowadza bezposredni przetozeni pracownikéw posiadajacy
szkolenie bhp dla oséb kierujacych pracownikami.

W trakcie wymienionych w ust. a i b szkolen, pracownicy powinni by¢ zapoznani
z zagrozeniami wystgpujacymi na stanowiskach pracy i z czynnikami szkodliwymi
wystepujacymi w procesie pracy oraz sposobami ochrony przed tymi zagrozeniami.
Przeszkolony pracownik obowigzany jest ztozy¢ odpowiednie o$wiadczenie o odbyciu
wymienionych w tym paragrafie szkoleri. O$wiadczenia te powinny by¢ takze podpisane
przez osoby szkolace i niezwtocznie przekazane osobie prowadzacej sprawy kadrowe.
Szkolenie okresowe dla pracownikéw przeprowadzane jest w ciggu roku od daty
przyjgcia do pracy, a nastepne co 6 lat. Dla oséb kierujacych pracownikami szkolenie
okresowe przeprowadzane jest co 5 lat.

Rozdziat XI
Nagrody i kary.

Za wzorowe wypetnianie obowiazkéw stuzbowych, uzyskanie szczegdlnych osiggnied
i efektéow w pracy oraz za przejawianie inicjatywy pracownikowi moze by¢ przyznana
nagroda, lub wyrdznienie.
Pracodawca moze stosowac:

a. Nagrody pieniezne,

b. Pochwaty na piémie,

¢. Dyplom uznania,
Nagrodg, badz wyrdznienie stosuje Wéjt Gminy, na wniosek przetozonego pracownika.
Zawiadomienie o przyznaniu wyréznienia lub nagrody zamieszcza sie w aktach
osobowych pracownika.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowaé kary: upomnienia, nagane.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa | higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sig do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy -
pracodawca moze réwniez stosowad kare pieniezna,.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1 - 3 Kodeksu pracy.
Tryb stosowania kar | $rodki odwotawcze okresla Kodeks pracy.
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Rozdziat XII
Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikéw

1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy wedlug przepisow
dotyczacych odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw.

2. Nadzér nad mieniem pracodawcy sprawujg kierownicy komoérek organizacyjnych.

3. Przekazania pracownikowi mienia z obowiazkiem zwrotu Iub wyliczenia dokonuje
na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego.

4. Postgpowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkode i jej wysokosci
niezwiocznie wszczyna bezposredni przelozony pracownika. Z przeprowadzonych
czynnosci sporzadza odpowiedni protokdt zawierajacy:

a. dane dotyczace osoby (osdb) prowadzacej postepowanie, osoby (0s6b) podejrzane;j
0 wyrzadzenie szkody, osoby zobowigzanej do pieczy nad mieniem lub ktéra
przyjeta za to mienie odpowiedzialnos¢ materialna, oraz dane osoby zgtaszajacej
szkode,

b. czas trwania postepowania,

c. opis szkody i miejsca jej zaistnienia,

d. okreslenie podejmowanych czynnosci,

e. ustalenia co do winy oraz wnioski lub decyzje personalne i profilaktyczne,

f. wskazanie dowodow,

g. zalgczenie wskazanych dowodow i protokotéw przestuchan.

5. Protokoty, o ktérych mowa w ust. 4, przekazywane sg do Kadr.

Rozdziat XIII
Wynagrodzenie za prace.

1. Wynagrodzenie za prace wyplacane jest raz w miesigcu z dotu, pigtego dnia miesigca

kalendarzowego nastepujacego po miesiacu, za ktdry wyptacane jest wynagrodzenie.
Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
to wynagrodzenie wyptaca sie w dniu roboczym poprzedzajacym ten termin.

. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak pracownika lub na pisemny wniosek
pracownika przekazywana jest na osobiste konto bankowe wskazane przez pracownika.

. Pracownik otrzymuje pisemne lub elektroniczne (na indywidualny, stuzbowy adres e-mail)
zawiadomienie o wysokosci wynagrodzenia, w ktérym podane sa skfadniki ptacy
i potracen za dany miesiac.

Rozdziat X1V
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

Zatrudnianie kobiet i mtodocianych odbywa sie zgodnie z zasadami kodeksu pracy oraz innymi
przepisami wydanymi na jego podstawie. Wykaz prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

Rozdziat XV
Postanowienia korficowe
Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowier uméw o prace zawartych z poszczegdlnymi
pracownikami.
W sprawach nie uregulowanych przepisami niniejszego regulaminu, maja zastosowanie
przepisy kodeksu pracy, przepisy wykonawcze kodeksu pracy, przepisy ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych, oraz inne przepisy prawa pracy.

. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu wymagajq formy pisemnej,

Przedmiotowy regulamin wchodzi w zycie od dnia 15 grudnia 2015 r.

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

(podpis)

Pawtowice, dnia 01.12.2015r.
KTOR
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Zatacznik nr 1
do regulaminu pracy
z dnia 01.12.2015r.

(piecze¢ nagtéwkowa Pracodawcy)

KARTA OBIEGOWA

P EACOWINIK S s iiaiieiiiinis canmsrmrnsm s s s sn s tsa s B B AR R S R
(imie i nazwisko)

zatrudnionego na stanowisku ....cceeveerivrinreinneannn N o et A 5 AR A

przyjgtego do pracy od dnia ........cccceeeeveeeeciecviseese e

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

(podpis)

1. Referat Organizacyjny i Informatyki: zgloszenie o pieczatke, upowaznienie,
identyfikator,  legitymacje stuzbowa, telefon komérkowy, dobrowolne
ubezpieczenie Na ZYCI€, IMNE ..ocwwuicuecreeeeeeee oo oen L

(data, pieczatka | podpis)
2. Administrator Bezpieczenstwa Informatycznego - dostep do systemow
komputerowych.

(data, pieczatka i podpis)
3. Referat Ksiegowosci i Budzetu: zgloszenie do ubezpieczenia spotecznego,
zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkéw rodzin, oswiadczenie
dot. kosztéw uzyskania przychodu®:

(data, pieczatka i podpis)




Zatacznik nr 2
do regulaminu pracy
zdnia 01.12.2015r.

(piecze¢ nagtéwkowa Pracodawcy)

KARTA OBIEGOWA

PrACOWAIKAL v v i v R O R R e
(imig i nazwisko)
zatrudnionego Na SEANOWISKU ...vvvuviiriiiiiiisrsrsiress Woreiooeessseseesssesssseseseesesee oo

(nazwa referatu)
W zwigzku z rozwigzaniem z dniem ........................ UMOWy 0 prace prosze o rozliczenie

wzajemnych zobowigzan z wyzej wymienionym Pracownikiem (zaptata
naleznosci ciazacych na Pracodawcy nastapi najpdzniej w dniu rozwiazania umowy
0 prace).

............. {poams)

ZOBOWIAZANIA PRACOWNIKA WZGLEDEM PRACODAWCY:
Referat Organizacyjny i Informatyki: rozliczenie pieczatek, upowaznier, identyfikator,
legitymacja stuzbowa, publikacje/wydawnictwa, prenumeraty, telefon komdrkowy*:

""" (data, pleczatka 1 podpis)
1. Administrator ~Bezpieczenstwa Informatycznego - dostep do systemoéow
komputerowych®:

T (data, pieczatia i podpis)
2. Referat Organizacyjny i Informatyki - dobrowolne ubezpieczenie na zycie':
" " (data, pieczatka | podpis)
3. ZFSS - pozyczka mieszkaniowa®:

T TR T R R T T TR T R TET IR I T

(data, pieczatka i podpis)
4. Referat Ksiegowoéci i Budzetu: rozliczenie powierzonego mienia, kasy, drukdow
$cistego zarachowania®:

SrrsrrsrEassnans FErssarssersEsnr s nnny sessasannnns Frsstiasssssnsannanann

" (data, pieczatka i podpis)
5. Place (wynagrodzenia, zasitki, odszkodowania, pobrane zaliczki)®:

--------- e e T N T L LT T T T e

(data, pieczatka i podpis)
Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z wymienionymi w karcie zobowigzaniami i nie
wnosze/wnosze nastgpujgce uwagi:.......

........... R

P T T, reTesssaansnaan

(data i podpis Pracownika)

! wpisac odpowiednio: ,brak zobowigzania”, »rozliczony”, ,rozliczy sie w terminie i na warunkach przyjetego
(dopuszczonego) w formie pisemnej zobowigzania”.

0 Wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1. pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczanie sig z wydanych lub powierzonych pracownikom,
na podstawie ksiag i ewidencii, przedmiotéw, podlegajacych zwrotowi, w zwigzku z zatrudnieniem,
albo pracownik zastepujacy, albo bezposredni przetozony;

2. pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowiazai od pracownikow, w tym
o charakterze finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia wzgledem Urzgdu i jego funduszy, albo
bezposredni przetozony.
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Zafacznik nr 3
do regulaminu pracy
z dnia 01.12.2015 r.

Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

I. Prace zwigzane 2z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw
oraz wymuszong pozycja ciata

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5000 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej - 20 kl/min.

Uwaga: 1 k] = 0,24 kcal,

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej:
1) 12 kg - przy pracy statej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajq
2900 kJ na zmiane robocza,
2) prace wymienione w pkt. 1-2, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych
w nich wartosci,
3) prace w pozycji wymuszonej,
4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

II. Prace narazajace na dziatanie pél elektromagnetycznych, promieniowania
jonizujacego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych
Dla kobiet w cigzy:

prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.

III. Prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci

Dla kobiet w cigzy:
praca na wysokoscl - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem
(bez potrzeby stosowania $rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem)
oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
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