Zalqcznik

do Zarzqdzenia Nr 34/09

Wojta Gminy Komarowka Podlaska
z dnia 19 czerwca 2009 roku

REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY KOMAROWKA PODLASKA

Na podstawie art. 104 — 104> Kodeksu pracy w porozumieniu z zaktadowa
organizacja zwiazkowa , ustala si¢ Regulamin pracy o tresci nast¢pujacej :

1. Postanowienia ogolne
§1

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja :

a) pracodawca — Urzad Gminy Komarowka Podlaska , reprezentowany przez Wojta Gminy,

b) pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,

c) zaklad pracy — wydzielona czg$¢ mienia pracodawcy, w ktorej odbywa si¢ proces pracy,

d) przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow
wykonawczych okre$lajace prawa i obowiazki pracownikdéw i pracodawcow,
regulaminow i statutéw okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy.

§2

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

§3

Pracodawca zapoznaje z trescia regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢
regulaminu stosownym os$wiadczeniem ztozonym w formie pisemnej. Podpisane
o$wiadczenie zostanie dotaczone do akt osobowych pracownika.

2. Podstawowe obowiazki stron stosunku pracy

§4

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci :
1) zapewni¢ pracownikom pracy zgodnie z trescia umowy o pracg i zakresem czynno$ci
ustalonym dla danego stanowiska pracy,
2) zapewni¢ pracownikowi bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
3) wydawac¢ polecenia pracownikom dotyczacych usunigcia uchybien w zakresie bhp i
ppoz.,
4) organizowac pracg w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak



réwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich zdolnosci i
kwalifikacji, odpowiedniej i nalezytej jakosci pracy,

5) dostarczy¢ potrzebnych do pracy narzg¢dzie i materiatow,

6) wydawac pracownikom przystugujaca im odziez robocza i ochronna oraz sprzet
ochrony osobistej, zgodnie z obowiazujaca u pracodawcy tabela norm,

7) przeprowadza¢ profilaktyczne badania lekarskie,

8) zapewniac realizacjg zalecen pokontrolnych inspektora pracy,

9) zapewnia¢ wyptaty wynagrodzenia za pracg zgodnie z zawarta umowa o prace i

przepisami zaktadowego regulaminu,

10) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnianiu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawno$¢, rasg, religig, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w pelnym lub
W niepelnym wymiarze czasu pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow.

2. Pracodawca powinien ponadto :

1) utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych na zasadach okreslonych w
umowie zawartej pomigdzy pracodawca a pracownikiem,

2) zaspakajac, stosownie do mozliwosci i warunkow ekonomicznych — bytowe, socjalne i
kulturalne potrzeby pracownikow,

3) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria ocen pracownikow oraz wynikow ich pracy,

4) chroni¢ dane osobowe pracownika,

5) szanowac¢ godnos$¢ i inne dobra osobiste pracownika.

3. Pracodawca ma obowiazek poinformowaé pracownika na pismie, nie pézniej niz w ciagu 7
dni od dnia zawarcia umowy o prac¢ o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu
pracy, czg¢stotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz
dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§5

1. Pracodawca na prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych :

1) imig¢ (imiona) , nazwisko,

2) imiona rodzicéw,

3) datg urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondenc;ji),

5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych

osobowych, o ktorych mowa w ust. 1, takze :

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczeg6lnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Ewidencji Ludnosci (RCI
PESEL).

3. Udostgpnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia osoby,
ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych oséb,

o ktérych mowa w ust. 11 2.



—

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 11 2, jezeli
obowiazek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktéorych mowa w tych
przepisach stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§6

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest w szczegolnosci :

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy i1 porzadku,

3) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

4) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspdtpracownikow, okazywanie pomocy
podwladnym, a w szczego6lno$ci pracownikom o krotkim stazu pracy,

6) dbanie o dobro Urzedu Gminy, chronienie jego mienia oraz zachowanie tajemnicy
informacji, ktorych ujawnianie mogloby Urzad Gminy narazi¢ na szkody,

7) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

8) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnosci pracy,

10) dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swojego stanowiska pracy,

11 )nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen , pomieszczen pracy.

§7

. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawiazywania i rozwiazywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnos$¢, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, a takze bez wzgledu za zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w
pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposob,

bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze pracodawca

udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze :

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasad rownego traktowania w
zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci albo ponizenie lub
upodlenie pracownika (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na plec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o

charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem

jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upodlenie pracownika; na zachowanie to moga

si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§8

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4 uwaza si¢
roznicowanie przez pracodawceg sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 7, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci :

1) odmowa nawiazania lub rozwigzania stosunku pracy,



2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia,
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwiazanych z
praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe — chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania proporcjonalnie do

osiagnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajacego na :

1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w
art.18 ** § 1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, e przyczyna lub
wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym 1 decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikéw bez powotywania

si¢ na inna przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18** § 1,

3) stosowaniu $rodkow, ktore réznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na ochrong

rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania 1 awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow
ze wzgledu na wiek.

. Nie stanowia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas zmierzajace do wyrownania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 7 ust. 1, przez
zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nierownos$ci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

. Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenie
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach ko$ciotow 1 innych zwiazkow wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione
wymagania zawodowe.

§9

. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za pracg o
jednakowej wartosci.

. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwg i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienig¢znej lub w innej formie niz pieniadze.

. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze pordéwnywalne;j
odpowiedzialnos$ci 1 wysitku.

§ 10

1.0soba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasadg réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie na prace,
ustalone na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzania bez wypowiedzenia.



3. Postanowienia dotyczace organizacji pracy, utrzymania ladu i porzadku w
zakladzie pracy i na stanowiskach pracy.

§ 11
1. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.
2. Opuszczenie stanowiska pracy lub miejsca pracy wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

3. Kazde opuszczenie przez pracownika miejsca pracy w godzinach pracy powinno by¢
odnotowane w ksiazce wyj$¢ stuzbowych lub prywatnych. Po powrocie do pracy pracownik
obowiazany jest odnotowac godzing przybycia.

§ 12

Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy dopuszczalne
jest tylko na podstawie zgody bezposredniego przetozonego.

§ 13

1. Pracownik jest zobowiazany zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o wszelkich
przeszkodach w toku pracy, a takze o zakonczeniu przydzielonej pracy.

2. Obowiazek zawiadamiania bezposredniego przetozonego dotyczy réwniez faktu stwierdzenia
wszelkiego rodzaju wad, usterek, uszkodzen powierzonego mienia lub urzadzen niezbednych
do wykonywania pracy.

§ 14

Jezeli praca okreslona w umowie nie wypetnia pracownikowi catkowicie czasu pracy,
bezposredni przelozony moze mu powierzy¢ doraznie lub na state prac¢ dodatkowa,
uzupeltniajaca, odpowiadajaca jego kwalifikacja.

§15

Przed przystapieniem do pracy nowy pracownik powinien :

1) otrzyma¢ pisemna umowg o pracg okreslajaca rodzaj pracy, miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczecia pracy 1 przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze
wskazaniem sktadnikéw), a takze zakres jego obowiazkow,

2) zapoznac si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku
pracy,

3) przedtozy¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
danym stanowisku,

4) zosta¢ przeszkolony w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej, przestrzegania tajemnicy sluzbowej, co powinno zosta¢ potwierdzone
przez pracownika podpisem na odpowiednim o$wiadczeniu wlaczonym do akt osobowych,

5) zosta¢ zaopatrzony, stosownie do obowiazujacych norm, w odziez robocza i ochronna
ile wynika to z odrgbnego wykazu.



§ 16

Pracownikowi przyjetemu do pracy bezposredni przelozony wskazuje miejsce pracy
oraz zapoznaje go z zakresem obowiazkoéw 1 uprawnien.

§17

. Pracownik obowiazany jest do przestrzegania porzadku i czysto$ci na stanowisku pracy oraz
dbania o estetyk¢ miejsca pracy.
Zakazuje sig palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.
Po zakonczeniu pracy, przed opuszczeniem stanowiska pracy, kazdy pracownik zobowiazany
jest :
1) zabezpieczy¢ narzedzia pracy, sprz¢t, maszyny, dokumenty, druki firmowe, pieczatki,
2) wylaczyc¢ z sieci elektrycznej uzywane urzadzenia elektryczne,
3) zamkna¢ okna i pomieszczenia, zabezpieczy¢ klucze.

§18

. Pracownika w stanie nietrzezwo$ci lub odurzenia narkotycznego nie nalezy dopuszcza¢ do
wykonania pracy.
. Przynoszenie przez pracownikdéw na teren zaktadu pracy alkoholu i narkotykow jest
zabronione.
§ 19

. Pracownik jest materialnie odpowiedzialny za powierzony mu sprz¢t, wyposazenie na
podstawie umowy o odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone.
. Przyjgcie przez pracownika sprzgtu i wyposazenia zostaje poswiadczone na pokwitowaniu lub
na arkuszu inwentaryzacyjnym.
§ 20

. Pracownik jest obowiazany do przestrzegania tajemnicy dotyczacej funkcjonowania Urzedu
Gminy(zawartych kontraktow, stanu finansow, struktury organizacyjnej, wielkosci
wynagrodzen, stanu wyposazenia).

Pracownik jest zobowiazany do nie prowadzenia dziatalnos$ci konkurencyjnej lub inne;j
wymierzonej przeciwko pracodawcy.

4. Czas pracy
§ 21

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg 1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym jednak z
zastrzezeniem wynikajacym z tresci art. 129 § 1 Kodeksu pracy.( nie wigcej niz cztery
miesiace)



3. W Urzedu Gminy mozliwe jest wprowadzenie:

- dla konserwatora oczyszczalni §ciekéw - systemu rownowaznego czasu pracy wedlug art.
136 kodeksu pracy, obowiazuja nastgpujace systemy czasu pracy,
- dla kierowcow OSP — systemu zadaniowego czasu pracy wedlug art. 140 Kodeksu pracy.

4. Rozkltad czasu pracy powinien by¢ zawsze dostosowany do godzin funkcjonowania
pracodawcy w sposOb zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich

czasie. Ogolny rozktad czasu pracy przedstawia si¢ nastepujaco:
Od poniedziatku do piatku od godz. 7°° do godz. 15*..Sobota jest dniem wolnym od pracy.

5. Zmiany tego rozktadu czasu pracy oraz rozktady odmienne powinny by¢ podawane do
wiadomosci z najpozniej 7 dniowym wyprzedzeniem.

6. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przetozonego jest dopuszczalna w razie
potrzeb pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej, w niedziele

1 Swigta.

7. Za pracg w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny, ktory na jego wniosek moze by¢ udzielony bezposrednio
przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu. Oswiadczenie w przedmiocie
wyboru jednego z tych uprawnien powinno by¢ ztozone najpozniej w terminie 14 dni od ich
powstania, w przeciwnym razie pracodawca wyznacza w tej mierze dodatkowy termin, po
bezskutecznym uplywie ktérego zyskuje prawo wyboru swiadczenia.

8. Wniosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po
nim powinien by¢ zlozony wraz z o§wiadczeniem o wyborze tego §wiadczenia. W miarg
mozliwosci pracodawca moze uwzgledni¢ rowniez wnioski spéznione lub odmienne od
wczesniej ztozonych.

9. Nie moga $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownica w ciazy, pracownik
mlodociany, a takze — wyjawszy koniecznos$¢ prowadzenia akcji ratowniczej, zgodnie z art.
151 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy — pracownik, na ktérego stanowisku pracy wystepuja
przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych stgzen lub nat¢zen czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia.

10. Pracg w godzinach nadliczbowych wytacznie za swa zgoda moga $wiadczy¢ pracownicy
sprawujacy piecze¢ nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy si¢ dzie¢mi w
wieku do lat oSmiu. Powinni jednak wykaza¢ istnienie obowiazku sprawowania pieczy lub
opieki, a takze jej koniecznos$¢.

11. W zakresie czasu pracy pracownikom przystuguja wylacznie uprawnienia wynikajace z
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r oraz z wydanych w
oparciu o jej przepisy postanowien niniejszego regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych w ww. ustawie znajduja rowniez zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy.

12. W przypadku 0s6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy strony ustalaja w
umowie o pracg dopuszczalng liczbg godzin ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy,
ktorej przekroczenie uprawnia pracownika do wyboru pomigdzy prawem do wynagrodzenia a
prawem do odpowiedniej ilo$ci czasu wolnego (art. 151 § 5) Kodeksu pracy w zwiazku z art.
40 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych ).

13.Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiazkow pracowniczych.

14.Regulamin nie narusza postanowien Kodeksu pracy w zakresie ustawowym dni wolnych od

pracy.

§ 22



Za dni $wiateczne wypadajace w dni ustawowo wolne od pracy, pracodawca
wyznacza inne dni wolne od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym. Wyznaczenie to

nastapi w formie zarzadzenia.
§ 23

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 21°° a 7% Za kazda godzing
przepracowana w porze nocnej przystuguje dodatkowo wynagrodzenie w wysokosci
okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.

§ 24

Niedziele oraz $wigta, okreslone odrgbnymi przepisami, sa dniami ustawowo wolnymi
od pracy. Za prace w niedziele i $wigta uwaza sie prace wykonywana miedzy godzina 6% w
tym dniu, a godzina 6* nastepnego dnia.
§ 25

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga
korzysta¢ z 15 — minutowej przerwy $niadaniowej w pracy, wliczonej do czasu pracy. Czas
rozpoczgceia 1 zakonczenia przerwy ustala Wojt Gminy w porozumieniu z pracownikami.

§ 26

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, zeby w godzinach
rozpoczegceia pracy znajdowatl sig na stanowisku pracy.

§ 27

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

§ 28

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.
2. Pracodawca zaklada i prowadzi odrgbna dla kazdego pracownika kartg ewidencji czasu
pracy w zakresie okre§lonym w przepisach prawa pracy.

5. Wyplata wynagrodzenia
§ 29

1. State wynagrodzenie za pracg dla pracownikéw ptatne miesi¢cznie z dotu wyptaca sie
poczawszy od 25 dnia do konca danego miesiaca w kasie Urzgdu Gminy lub
przelewem bankowym.

2. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzednim.

§ 30



1.

Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢zne;.

2. Za uprzednia, pisemna zgoda pracownika, wynagrodzenie moze by¢ przekazane na

3

4.

rachunek bankowy wskazany przez pracownika.

. Pracownicy, ktorzy w zwiazku z wykonywanymi obowiazkami stuzbowymi maja dostep do

informacji o wysoko$ciach indywidualnych wynagrodzen pracownikoéw, zobowiazani sa do

zachowania tajemnicy stuzbowe;.

Z wynagrodzenia podlegaja potracenia :

1) zaliczki pienigezne udzielone pracownikowi,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdéw wykonawczych na pokrycie naleznos$ci
alimentacyjnych 1 innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

3) inne nalezno$ci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgodg.

§ 31

Szczegotowe zasady wynagradzania oraz wyptaty innych §wiadczen zwiazanych z

praca okreslaja odrgbny Regulamin wynagradzania.

6. Udzielanie urlopow

9]

§ 32

. Pracownikom przystuguja ptatne urlopy wypoczynkowe na zasadach okreslonych w

przepisach prawa pracy.

. Urlop udzielany jest zgodnie z planem urlopow uwzgledniajacym potrzeby pracodawcy i

whnioski pracownikow.

Pracodawca nie ustala planu urlopow, jezeli zaktadowa organizacja zwiazkowa wyrazita na
to zgodg. W takim przypadku pracodawca ustala termin urlopu po porozumieniu z
pracownikiem

Decyzj¢ o udzielenie urlopu podejmuje Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy..

. Urlop nie wykorzystany w ciagu roku kalendarzowego powinien by¢ wykorzystany

najpo6zniej do kofica marca roku nastgpnego.
Pracownikom przystuguja nast¢pujace wymiary urlopow :
1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy udziela na zadanie pracownika zgloszone w dowolne;j
formie w dniu rozpoczecia urlopu najpdzniej do godz. 10 platnego urlopu w wymiarze
4 dni w ciagu roku kalendarzowego.
§33

. W¢jt Gminy na uzasadniony wniosek pracownika moze mu udzieli¢ urlopu bezptatnego,

jezeli nie spowoduje to zaktdcenia toku pracy Urzgdu Gminy.

. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia

pracownicze.

7. Zasady usprawiedliwiania nieobecnoS$ci w pracy i spoznien



§ 34

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenia, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania
racy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik jest obowiazany uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie i
przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie swojej
nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy.

4. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobg, telefonicznie, za
posrednictwem innego $rodka tacznosci lub droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu okreslonego w ust. 4 moze by¢ usprawiedliwione z powodu
zaistnienia szczegdlnych okoliczno$ci umozliwiajacych terminowe dopelnienie przez
pracownika ww. obowiazku, zwlaszcza jego obtozna choroba, potaczona z brakiem lub
nieobecnoscia domownikow, albo innych zdarzen losowych.

§ 35

1. Opuszczenie pracy lub spdznienie usprawiedliwiaja wazne przyczyny, a w szczegdlnosci :
a) choroba pracownika lub cztonka rodziny wymagajacego sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,
b) wypadek pracownika lub cztonka rodziny,
c¢) okoliczno$ci wymagajace osobistego sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem
zdrowym do 8 lat, w wypadku nieprzewidzianego zamknigcia przedszkola lub
szkoty, do ktérych dziecko uczgszeza.,
d) zaktocenia w funkcjonowaniu komunikacji.
2. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie si¢ do
pracy, przedstawiajac bezposredniemu przetozonemu niezwlocznie przyczyny nieobecnosci
W pracy, a na zadanie, takze odpowiednie dowody.

§ 36

1. Pracodawca obowiagzany jest zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z
Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

2. Zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy okresla
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej, wydane na podstawie art. 298 Kodeksu
pracy.

§ 37

1 Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja w godzinach pracy, bez zachowania prawa
do wynagrodzenia.

2 Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.



3. Zwolnienie z pracy dla zalatwienia spraw wymienionych w ust. 1 odbywa si¢ na podstawie
ustnej zgody bezposredniego przetozonego.

8. Naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§ 38
1. Za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy uwaza sig :

1) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie srodkow pracy, a takze
wykonywanie prac nie zwiazanych z zasadami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie do pracy, spdznienie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, odurzenia narkotycznego lub spozywanie
alkoholu i narkotykow w czasie pracy,

4) zaktocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonego,

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych 1 wspotpracownikow,

7) nieprzestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

9) nielojalno$¢ i dziatanie na szkodg pracodawcy,

10) nieprzestrzeganie zasad zwiazanych z dziatalnoscia konkurencyjna.

2. Za cie¢zKie naruszenie obowiazkow pracowniczych uwaza sig :

1) wielokrotnie powtarzajace si¢ zte 1 niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie
srodkow pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zasadami wynikajacymi ze
stosunku pracy,

2) nieprzybycie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub odurzenia narkotycznego lub

spozywanie alkoholu i narkotykow w czasie pracy,

4) niewykonywanie polecen przetozonych,

5) nieprzestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

6) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

7) nielojalno$¢ i dziatanie na szkodg pracodawcy.

9. Stosowanie nagrod i wyrdoznien
§ 39

1. Za szczegblne osiagnigcia w pracy zawodowe] stosowane sa nastepujace nagrody i
wyrdznienia :
1) nagroda pienigzna,
2) dyplom uznania.

2. Decyzj¢ o przyznaniu nagrody podejmuje Wojt Gminy.

3. O przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sporzadza si¢ odpowiednia adnotacj¢ w aktach
osobowych pracownika. Adnotacja ta brana jest pod uwage przy awansowaniu



pracownika badz przyznawaniu mu innych $wiadczen zaleznych od oceny jego pracy.

10. Kary za naruszenie dyscypliny pracy
§ 40

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjgtego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w
pracy pracodawca moze stosowac :

1) karg upomnienia,

2) karg¢ nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
réwniez stosowac karg pieni¢zna.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione]
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czg$ci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolno$ci rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 41

Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

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

Jezeli z powodu nieobecnos$ci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpocz¢ty ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 42

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowiazkoéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informuje go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 43

Kareg uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej, uznac karg za
niebyta przed uptywem tego terminu.



2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w czasie uwzglgdnienia sprzeciwu
przez pracodawce, albo wydanie przez sad pracy orzeczenie o uchyleniu kary.

11. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 44

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie

pracy.

W szczeg6lnosci jest obowigzany :

1) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniac przestrzeganie w zakladzie pracy przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonywanie tych polecen,

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac¢ §rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia i1 zycia pracownikow, biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania
pracy,

4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym, uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikow $rodowiska pracy,

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia mtodocianych, pracownic w ciazy lub karmiacych dziecko

piersig oraz pracownikdéw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan

profilaktycznych,
6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organ

nadzoru nad warunkami pracy,
7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

2. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika.

W szczeg6lnosci pracownik jest zobowiazany :

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek
przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen 1 sprzgtu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem — o ile takze
wynikaja z wykazow,

5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleceniom badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku lub zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢
W rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoéldziata¢ z bezposrednim przetozonym i innymi stuzbami w wypeianiu



obowiazkow dotyczacych bezpieczefstwa i higieny pracy.
3. Wojt Gminy kierujacy pracownikami jest zobowiazany :

1) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny

pracy,

2) bac o sprawnos$¢ ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z ich
przeznaczeniem,

3) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ pracg, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownika przed wypadkami w pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwiazanymi z warunkami srodowiska pracy,

4) dbac o bezpieczenstwo 1 higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego a
takze o sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisOw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy,

6) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opiek¢ zdrowotna nad pracownikami.

§ 45

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu maja
odpowiednio zastosowanie przepisy Dzialu X Kodeksu pracy.

12.  Ochrona pracy kobiet
§ 46

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (a w szczegdlnos$ci kobiet w ciazy) przy pracach i
warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych oraz w
warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

13. Pomoc pracodawcy w podnoszeniu kwalifikacji pracowniczych

§ 47

1. Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych $rodki finansowe na szkolenie
pracownikow.

2. Pracodawca uczestniczy w kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 12 pazdziernika 1993 r. w sprawie zasad i warunkéw
podnoszenia kwalifikacji zawodowych 1 wyksztatcenia ogdlnego dorostych (Dz.U. Nr 103,
poz. 472 z pézn.zm.). W szczeg6lnosci pracownikom przystuguje ptatny urlop szkoleniowy
1 zwolnienie od pracy w odpowiednim rozmiarze w sytuacji gdy podnoszenie kwalifikacji
odbywa si¢ na podstawie skierowania ze strony pracodawcy.

3. Pracodawca moze réwniez zobowiazac si¢ do dalej idacych swiadczen w szczegolnosci
pokrywania kosztow szkolenia, dojazdéw, wzglednie pomocy naukowych..

4 Umowa z pracownikiem okreslajaca te §wiadczenia moze takze przewidywac obowiazek
czgsciowego lub catkowitego zwrotu tych §wiadczen w oznaczonych sytuacjach.



14. Postanowienia koncowe

—

§ 48

Wojt Gminy w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika, wyznacza na ten okres
innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego pomig¢dzy innych
pracownikow.

§ 49
1. Dniem przyje¢ interesantow przez Wojta Gminy w sprawie skarg, wnioskow 1 zazalen jest

poniedzialek w godz. 10"-16"

2. W pozostate dni tygodnia interesantow w sprawach skarg i zazalenh wnioskow przyjmuje
Sekretarz Gminy w godzinach pracy  Urzedu Gminy.

§ 50
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy.
§ 51

Regulamin wprowadza si¢ na czas nieokreslony.

Zmiana Regulaminu w calos$ci lub w czgsci nastgpuje w takim trybie w jakim zostal on
ustalony.

Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownika za pisemnym potwierdzeniem zapoznania
sie z nim.

Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od podania go pracownikom do
wiadomosci.

podpis pracodawcy lub osoby
upowaznionej

Komarowka Podlaska 19 czerwca 2009 r

Regulamin zostal uzgodniony ze Zwiqzkiem Zawodowym
Pracownikow Urzedu Gminy

( data i podpis )



