Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 106/2019
Wéjta Gminy Zaleszany z dnia 12.08.2019 r.

Regulamin pracy

Urz¢du Gminy w Zaleszanach

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy ustala organizacje pracy i porzadek wewnetrzny w Urzedzie oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

Przepisy regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow Urzgdu bez wzgledu na sposob nawiazania
stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§3

Ilekro¢ w dalszej czeséci Regulaminu pracy Urzgdu Gminy w Zaleszanach mowa jest o:

1.
2.

b

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy w Zaleszanach;

Wiéjcie, Skarbniku lub Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy Zaleszany, Skarbnika
Gminy Zaleszany lub realizujgcego obowigzki Skarbnika — Zastepcy Skarbnika, Sekretarza Gminy
Zaleszany;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zaleszanach;

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad reprezentowany przez Wojta lub upowazniong przez
niego osobe;

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w Urze¢dzie na podstawie umowy o pracg
bez wzgledu na rodzaj i sposéb nawigzania stosunku pracy;

Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢: w stosunku do osoby kierujacej komérka
organizacyjng Urzedu — Wojta lub upowazniona przez niego osobe, w stosunku do pozostalych
pracownikéw — kierujgcego komorka organizacyjng Urzedu lub wskazana w karcie stanowiska
pracy osobg wyznaczong do bezposredniego nadzoru;

Zarzadzajacym — mowa jest o pracowniku zarzadzajacym zakladem pracy — nalezy przez to
rozumieé Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

Referacie — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzgdu - Referaty oraz samodziclne
stanowiska pracy wyodrebnione w schemacie organizacyjnym Urzedu;

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca Referatem.



Rozdzial 11
ORGANIZACJA PRACY

§4

1. Z zastrzezeniem usi. 2 w Urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen
shuzbowych przez bezposredniego przetozonego.

2. W szczegolnych przypadkach polecenie stuzbowe moze by¢ wydane przez przelozonego wyzszego
szczebla, wowczas pracownik obowigzany jest polecenie to wykonaé, po uprzednim
zawiadomieniu swojego bezposredniego przelozonego. W  przypadku nieobecnosci
bezposredniego przetozonego pracownik polecenie wykonuje, a bezposredniego przelozonego
informuje o tym po jego powrocie do pracy.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, powinien przedstawi¢
przetozonemu swoje zastrzezenia, w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je
wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Wéjta o zastrzezeniach.

4. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktoérych wykonanie wedlug jego przekonania
stanowitoby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§5

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach Urzgdu z wyjatkiem miejsc wydzielonych do
palenia, odpowiednio oznakowanych.

§6

1.  Wstep i przebywanie pracownika na terenie Urzgdu w stanie po uzyciu alkoholu jest zabronione.
2. Zabrania si¢ wnoszenia oraz spozywania alkoholu na terenie Urzedu.

§7
W Urzedzie obowigzuja nastepujace zasady przyjeé interesantow w sprawach skarg i wnioskéw:

1. Wojt —w godzinach pracy, po wczesniejszym ustaleniu terminu;
2. Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§8

W Urzedzie obowigzuje ,,Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy” ustalony Zarzadzeniem Wéjta.

Rozdzial III
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§9

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z:

a) zakresem jego zadan, kompetencji, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach;

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,
¢) przepisami dotyczacymi tajemnicy shuzbowej.

2) organizowaé prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, oraz osigganie
przez pracownikéw przy wykorzystaniu ich uzdoinien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy;

3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez:



a) systematyczne szkolenie pracownikéw z zakresu BHP
b) dbanie o sprawno$¢ techniczng $rodkéw pracy,
c) organizowanie i przygotowywanie pracy w sposéb zabezpieczajgcy przed wypadkami przy
pracy i chorobami zawodowymi,
d) realizowanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami;
€) zapewnienie wykonania zaleceni inspektora pracy,
4) dostarcza¢ pracownikom érodki czystoéci, a w czasie upatéw napoje chtodzace,
5) wydawac pracownikowi potrzebne materialy,
6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ naleznosci pracownicze;
7) ulatwia¢ pracownikom, w miar¢ mozliwosci, podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz udziat
w szkoleniach;
8) zaspokaja¢, w miarg¢ posiadania $rodkéw, socjalne potrzeby pracownikéw;
9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw;
10) prowadzi¢ dokumentacj¢ pracownicza i akta osobowe pracownikdw,
11) stosowac zasade réwnego traktowania w zakresie:
a) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
b) warunkéw zatrudnienia,
¢) awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie
okreslony, albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;
12)przeciwdziata¢ mobbingowi;
13)ksztaltowaé kontakty pracownicze w zgodzie z zasadami wspétzycia spolecznego, w tym
z zasada kolezenstwa;
14)nie dopuszcza¢ do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ do
pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu srodkéw odurzajgcych albo uzywat ich w czasie
godzin lub w miejscu pracy.
Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig Regulaminu przed rozpoczeciem przez niego pracy
oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika. Regulamin pracy znajduje si¢ na stanowisku ds. kadr.
Pracodawca dla pracownika podejmujgcego pierwsza prace na stanowisku urzgdniczym w czasie
trwania zawartej z nim umowy o pracg na czas okreslony organizuje stuzbe przygotowawczg.
Pracownik moze zosta¢ zwolniony z obowigzkun odbywania shuzby na umotywowany wniosek
osoby kierujacej komérka organizacyjna, w ktorej pracownik jest zatrudniony. Szczegélowe
zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadzenie pracodawcy.

Rozdzial IV
PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§10

Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien poddaé sie wstepnym badaniom lekarskim

wykonywanym przez lekarza medycyny pracy oraz otrzymac i podpisa¢ umowe o prace.

W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

1) otrzyma¢ i podpisa¢ zakres zadan, kompetencji, uprawniefi i odpowiedzialnoséci, a takze
dokumenty wskazane w odrgbnych przepisach;

2) zapozna¢ si¢ z Regulaminem pracy i innymi regulaminami, ,.,Kodeksem Etyki pracownikéw
Urzgdu Gminy” oraz instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy oraz sposobem
realizacji przyznanych mu uprawnie;



3) odbyé wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej — ogolne i na stanowisku pracy, zosta¢ poinformowany o ryzyku
zawodowym oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

4) naby¢ umiejetnosci obstugi srodkow pracy na stanowisku pracy;

5) przyja¢ protokolarnie stanowisko pracy, jezeli jest to niezbgdne;

6) poznac urzad, bezposredniego przetozonego i wspdipracownikow;

7) poznaé zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.

W ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg pracownik powinien otrzymac¢ informacjg o:

1) obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy:

2) czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg;

3) urlopie wypoczynkowym,;

4) dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 11

Pracownik jest obowigzany wykorzystywac czas pracy w pehi na efektywne, sumienne i staranne
wykonywanie obowigzkéw i stosowaé si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy.
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym podlega okresowej
ocenie. Oceny na pi$mie dokonuje bezposredni przetozony pracownika, raz na 2 lata. Okresowej
oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, krocej niz 6 miesigcy. Zasady oceny pracownika okresla odrgbne zarzadzenie.

Do podstawowych obowigzkdw pracownika, w szczegolnosci nalezy:

1) znajomo$¢ i przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa oraz aktow
prawnych wydanych przez Wéjta;

2) wykonywanie obowigzkéw stuzbowych okreslonych w zakresie obowigzkow, uprawnief
i odpowiedzialnosci;

3) sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan gminy z uwzglgdnieniem interesu
panstwa, gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli,

4) wypetnianie polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace,

5) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

6) dbatos¢ o mienie Urzedu i prawidtowe wykorzystanie przydzielonych §rodkéw pracy;

7) zachowanie wlasciwego stosunku do przetozonych, wspolpracownikéw i interesantow zgodnie
z zasadami: wspolzycia spotecznego, kultury osobistej, nadrz¢dnosci interesu publicznego,
apolitycznosci, poszanowania prawa do odmiennoéci pogladéw oraz poszanowania innych
gwarancji konstytucyjnych;

8) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odregbnych przepisach oraz w kazdym przypadku, gdy
wymaga tego dobro pracodawcy;

9) przestrzeganie czasu pracy,

10)przestrzeganie ustalonego w Urzedzie Regulaminu pracy,

11)zachowanie sie z godnosciag w miejscu pracy i poza nim;

12)ztozenie oswiadczen o okolicznosciach:

a) wskazanych w odrgbnych przepisach:
—o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j,
—o0 stanie majatkowym,
—0 zarejestrowaniu w Powiatowym Urzgdzie Pracy,
—0 podstawowym miejscu zatrudnienia,
—o0 przetwarzaniu danych osobowych w zakresie niezbgdnych potrzeb wynikajacych ze
stosunku pracy,
—o pobieraniu $wiadczen emerytalnych lub rentowych,



b) wskazanych w Kodeksie pracy:
—0 zapoznaniu si¢ z trescig zapisow Kodeksu pracy dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu,
—o0 zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu,
—o0 sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4 oraz dzieckiem do lat 14;
13) noszenie starannego i estetycznego ubioru,
14) niezwloczne powiadamianie przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu oraz
ostrzeganie wspdlpracownikéw, a takze innych 0séb o grozacym im niebezpieczenstwie.
Pracownik nie moze wykonywacé zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowiazkami
albo moglyby wywotaé podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownose.
Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i internetu w Urzedzie do celéw
prywatnych. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wilasnoscig
pracodawcy prywatnego oprogramowania. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli
przestrzegania powyzszego.

§12

Pracownikowi przystuguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa na spozycie positku.
Przerwa ta nie moze zakloci¢ normalnego toku pracy.

Pracownik moze w godzinach pracy opusci¢ swoje miejsce pracy, w szczegolnosci dla zatatwienia
spraw prywatnych, jedynie po uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym i zaakceptowaniu przez
niego wniosku dotyczacego wyjscia prywatnego, stanowigcego zalacznik nr 1 do Regulaminu
pracy.

Nieobecnos¢, o ktéorych mowa w ust. 2 nie moze zakloci¢ normalnego toku pracy, zwlaszcza
kontaktu z interesantami.

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

§13

Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentdw oraz do uporzadkowania miejsca pracy,
a w szczegdlnosei do:

1) wlasciwego zabezpieczenia pienigedzy, papierow wartosciowych, dokumentow, drukow Scistego

2)

zarachowania oraz pieczegci,
zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien;

3) odlaczenia od sieci urzadzen, ktore powinny by¢ wylaczone.

Rozdzial V
CZAS PRACY
§14

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

N =

§15

W Urzedzie stosuje si¢ podstawowy system czasu pracy.
Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce tj.:
- od 1 stycznia do 31 marca,

- od 1 kwietnia do 30 czerwca,
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-0d 1 lipca do 30 wrzesnia,

- od | pazdziernika do 31 grudnia .

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzien
w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecigtnie
48 godzin pracy w 3-miesigecznym okresie rozliczeniowym.

Ograniczenie, przewidziane w ust. 2 nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy i Kierownikow.

Praca przekraczajaca 8 godzin na dobe¢ i 40 godzin na tydzien stanowi prac¢ w godzinach
nadliczbowych.

Liczba godzin nadliczbowych wykonywanych w zwiazku ze szczeg6lnymi potrzebami pracodawcy
nie moze przekroczy¢ dla pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym, natomiast dla kierowcy
416 godzin w roku kalendarzowym.

Pracownikowi przyshiguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
wypoczynku oraz w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

Dopuszcza si¢ przedtuzenie wymiaru czasu pracy kierowcy do 12 godzin na dobe z zachowaniem
40 godzinnego tygodniowego czasu pracy w okresie rozliczeniowym.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana na podstawie pisemnej zgody Wojta,
Sekretarza lub osoby przez nich upowaznionej. Wzor wniosku o wyrazenie zgody na wykonywanie
pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy.

§ 16

Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych.

w

§17

Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje si¢:

1) liste obecnosci

2) ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych

3) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych),

Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowiazany jest podpisa¢ list¢ obecnosci w sekretariacie
lub swojej komoéree organizacyjne;.

Listy obecnosci sg przechowywane na stanowisku ds. kadr.

Kontroli rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnosci w pracy dokonuje na biezaco bezposredni
przetozony. Osoba zatrudniona na stanowisku ds. kadr wykonuje kontrole ogdlng i dokonuje
rozliczenia czasu pracy.

Brak podpisu pracownika na liScie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy
oznacza nieobecnos¢ wymagajgca ztozenia wyjasnienia kierownikowi komorki organizacyjne;j.
Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié¢ swojego bezposredniego przetozonego lub
stanowisko ds. kadr o przyczynie nieobecnosci, nie pdzniej jednak niz nastepnego dnia roboczego
— osobiscie, przez inng osobe lub za posrednictwem wszelkich dostgpnych srodkéw komunikacji.
Pracownik obowigzany jest niezwlocznie dostarczy¢ na stanowisko ds. kadr niezbg¢dne dowody
po$wiadczajace przyczyng nieobecnosei.

Wyjscie pracownika poza budynek Urzgdu w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody
bezposredniego przelozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksigzce wyjs¢.

§18

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy kazdego pracownika do celow prawidlowego
ustalenia jego wynagrodzenia i innych §wiadczen zwiazanych z praca.



w

Osoba zatrudniona na stanowisku ds. kadr obowigzana jest do prowadzenia rocznej karty ewidencji
czasu pracy.
Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

§19

Godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy dla pracownikéw zatrudnionych w pelnym wymiarze
czasu pracy przedstawiajg si¢ nastepujaco:

od poniedzialku do piatku w godz. 7:30 do godz.15:30

z wyjatkiem pracownika zatrudnionego na stanowisku sprzataczki , ktdrego godziny rozpoczecia
i zakonczenia pracy przedstawiaja si¢ nastgpujaco:

od poniedzialtku do pigtku w godz. 14:00 do godz. 22:00

Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala si¢ indywidualnie dla
kazdego pracownika.

Dniami wolnymi od pracy oprécz niedziel i $wigt dla wszystkich pracownikéw sa soboty.
W przypadku, gdy w sobote przypada $wigto okreslone w odrgbnych przepisach wolny dziefi
w miejsce soboty wyznacza zarzadzeniem Wojt.

W przypadkach uzasadnionych rozktadem $wiat moga by¢ wprowadzone inne dodatkowe dni
wolne od pracy za ekwiwalentnym odpracowaniem w wyznaczone soboty.

§20

Jezeli wymagaja tego szczegllne potrzeby Urzedu, pracownik moze byé zatrudniony poza

normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz

w niedziele i §wigta, jak rowniez w dni wolne od pracy, wynikajace z rozkladu czasu pracy,

w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy,

Za pracg w niedziele lub $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzinami 6:00 w tym

dniu a 6:00 nastepnego dnia.

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22:00 a 6:00 nastgpnego dnia.

Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek okreslony w Regulaminie wynagradzania

pracownikéw w Urzedzie Gminy w Zaleszanach,

Wykonanie pracy poza normalnymi godzinami pracy nastepuje na podstawie polecenia

stuzbowego Wjta, Sekretarza, Skarbnika lub Kierownika.

Za prac¢ w godzinach nadliczbowych pracownikom Urzedu, za wyjatkiem pracownikéw

zarzadzajacych i Kierownikéw, przystuguje na ich wniosek:

1) czas wolny wg zasady ,,godzina za godzing”,

2) wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych,

3) dzien wolny od pracy w terminie uzgodnionym z pracownikiem za prace wykonywana w dniu
wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecietnie 5-dniowym tygodniu
pracy.

Kierownikom za pracg w godzinach nadliczbowych, przypadajacych w niedziele i $wieto

przyshuguje dodatkowe wynagrodzenie, jesli w zamian za pracg w takim dniu nie otrzymali innego

dnia wolnego od pracy.

Za pracg w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia przystuguje dodatek w

wysokosci:

1) 100 % wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

a) w nocy,

b) w niedziele i Swigta, nie bedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
harmonogramem czasu pracy.

¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub
$wieto, pracy zgodnie z obowigzujacym go harmonogramem czasu pracy,

d) zakazda godzing pracy nadliczbowej z tytutu przekroczenia przecigtnej tygodniowej normy
czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.



9.

2) 50 % wynagrodzenia za pracg¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym innym
dniu niz okreslony w pkt. 1.
Wzér wniosku dot. odbioru godzin nadliczbowych stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy.

10. Wzo6r wniosku dot. odbioru dnia wolnego za prace w dniu wolnym od pracy w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy stanowi zalacznik Nr 4 do Regulaminu pracy.

W

§21

Pracownicy moga zosta¢ zobowiazani do pelnienia dyzuru w miejscu zamieszkania, poza
normalnymi godzinami pracy, w stalej gotowosci do $wiadczenia pracy wedtug harmonogramu
zatwierdzonego przez Wojta. Czas pehienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do
odpoczynku dobowego lub tygodniowego, o ktorym mowa w § 15.

Czas dyzuru nie zalicza si¢ do czasu pracy, jezeli w tym czasie pracownik nie swiadczyt pracy.
Za czas dyzuru, w ktorym pracownik §wiadczyl prace nalezy udzieli¢ pracownikowi czas wolny
w wymiarze odpowiadajacym diugosci dyzuru lub wyplaci¢é mu wynagrodzenie zgodnie z
aktualnym angazem pracownika.

Dyzur, podczas ktérego pracownik S$wiadczyl prace jest zaliczany do czasu pracy a czas
wykonywania tej pracy jest traktowany jako czas pracy w godzinach nadliczbowych ze wszystkimi
konsekwencjami.

Rozdzial VI
WYPLATA WYNAGRODZENIA
§22

Szczegélowe zasady wynagradzania okreslaja obowigzujace w tym zakresie przepisy dot.
wynagradzania pracownikéw samorzagdowych.

Wynagrodzenie za prace platne jest co miesigc z dotu do ostatniego dnia kazdego miesigca; jezeli
ten dziefi jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.
Pracownik ma obowiazek niezwlocznie poinformowac¢ pracodawce na pismie o zmianie numeru
rachunku bankowego. W razie nie wskazania zmienionego rachunku bankowego albo udzielenia
tej informacji z opdznieniem, pracodawca nie ponosi konsekwencji z powodu nie przekazania
wynagrodzenia w terminie.

Pracownikowi, ktéry ztozyl wniosek o wyplat¢ wynagrodzenia do rak wlasnych wynagrodzenie
wyplacane be¢dzie gotéwka w kasie Banku Spotdzielczego w Zaleszanach Plac Kosciuszki 1,
czynnej w godzinach [pracy Banku.

Rozdzial VII
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§23

Pracownik ma prawo do corocznego, platnego i nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.

W Urzedzie nie wystepuje planowanie urlopowe. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po
uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby upowaznionej) na wniosku urlopowym. Wzoér
wniosku urlopowego stanowi zaltgcznik Nr 5 do Regulaminu pracy.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze¢sci. Co najmniej jedna czes¢ urlopu
wypoczynkowego powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.



4. Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sa do dnia 30 wrze$nia nastgpnego
roku kalendarzowego.

5. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysluguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia. Wér wniosku o udzielenie zwolnienia z tego tytutu stanowi zalacznik nr 6
do Regulaminu pracy.

§24
Pracownikowi, na jego pissmny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
§ 25

1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika na zasadach okre$lonych w
Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.]l pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia, chyba, ze pracownikowi przystuguje rekompensata pieni¢zna od wlasciwego
organu na podstawie zaswiadczenia okreslajacego wysokos$¢ utraconego wynagrodzenia.

3. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 3 pracownikowi przyshiguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w
godzinach nadliczbowych.

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

§ 26

O udzieleniu urlopu, zwolnieniu od pracy oraz usprawiedliwieniu nieobecnosci i spdznien do pracy
decyduja:

1) dlaKierownikow — Woit lub z jego upowaznienia Sekretarz lub Skarbnik,
2) dla pozostatych pracownikéw — Kierownicy.

Rozdziat VIII
ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU
§27

1. Pracownik jest odpowiedzialny za powierzony mu do wykonywania pracy sprzet oraz za
bezpieczenstwo informacji zawartych na nosniku papierowym i elektronicznym. Informacje w
formie papierowej i na no$niku elektronicznym nalezy niszczy¢ w sposéb fizyczny
uniemozliwiajacy ich odczyt.

2. W zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowiazany rozliczyé
si¢ z Urzedem.

3. Akta, pieczatki, maszyny i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢ zabezpieczone
(zamknigte) przed dostgpem oséb postronnych.

4. Po zakoficzeniu czynnosci stuzbowych pracownik zobowigzany jest do schowania wszystkich
dokumentéw w miejscu pracy, zamknigcia biurek i szaf z dokumentami.



Zabranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

§ 28

Pracownik opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie biurowe obowigzany jest zamknac je, a klucz
przekaza¢ do osoby odpowiedziaine] za przechowywanie kluczy.

Pomieszczenia biurowe, w ktorych przechowywane sa:

1) akta osobowe pracownikow,

2) pomieszczenia, w ktorych znajduja si¢ serwery

3) magazyny

4) kancelaria tajna

5) USC

wymagajg szczegdlnego zabezpieczenia uniemozliwiajacego wejscie 0osob niepowotanych.

Sprzatanie pomieszczen wymienionych w ust. 2 winno odbywa¢ si¢ wylacznie w czasie godzin
pracy Urzedu, pod nadzorem oséb odpowiedzialnych.

§29
Do przebywania poza godzinami pracy na ternie Urzedu upowaznieni sa:
1) Wt
2) Przewodniczacy Rady Gminy
3) Sekretarz

4) Skarbnik

5) Kierownicy,

Interesanci moga przebywac na terenie budynku w godzinach urzedowania.

Pracownicy moga przebywa¢ na terenie budynku Urzedu poza godzinami pracy, za wiedzg
bezposredniego przetozonego, po uzyskaniu pisemnej zgody Wajta, Sekretarza lub osoby przez
nich upowaznionej. Natomiast Radni po uzyskaniu zgody Przewodniczacego Rady Gminy..

§ 30

W przypadku wystgpienia szczegdlnego zagrozenia, pracownicy maja obowiazek stosowaé zalecenia
zawarte w instrukcjach i planach dotyczacych ochrony oséb i mienia obowigzujacych na terenie Urzedu,
w szczegolnoscei w Polityce Bezpieczenstwa w zakresie ochrony oséb i mienia urzedu.

Rozdzial IX
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§31

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczefistwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§32

Pracodawca jest obowiazany:

1) zapoznawaé pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczenistwo i higieng pracy,



3) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,
4) kierowac¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

§33

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

2. Pracownicy podlegaja takze szkoleniom okresowym t;.
1) Woijt, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy nie rzadziej niz raz na 5 lat,
2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych nie rzadziej niz raz na 3 lata,
3) pracownicy administracyjno-biurowi jeden raz.

3. Pracownikom przydzielane sg srodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach ustalonych
zarzadzeniem Wjta.

Rozdzial X
CEL, ZAKRES I SPOSOB ZASTOSOWANIA MONITORINGU WIZYJNEGO
§34

1. W celu zapewnienia bezpieczefistwa pracownikéw, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Urzad na szkod¢ wprowadzono monitoring
wizyjny obejmujacy obszar wokét budynku Urzedu. Monitoring wizyjny obejmuje nagrania wideo,
bez fonii.

2. Materialy pozyskane z monitoringu beda wykorzystane wylacznie w celu okreslonym w pkt.1.

3. Dostep do materiatléw pozyskanych z monitoringu maja jedynie osoby, ktdre sa upowaznione do
przetwarzania zawartych tam danych.

4, Materialy pozyskane z monitoringu moga by¢ udostgpniane uprawnionym osobom i podmiotom
oraz instytucjom w zakresie prowadzonych przez nie spraw czy postepowan (np. policji, sadom,
prokuratorom oraz innym podmiotom prowadzacym czynnosci dochodzeniowo — $ledcze) na
podstawie pisemnego wniosku.

5. Materialy pozyskane z monitoringu beda przechowywane przez okres 2 tygodni, po uptywie
ktérego beda niszczone w sposob uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

6. W przypadku, gdy powyzsze materialy stanowia dowdéd w postgpowaniu prowadzonym na
podstawie przepisOw prawa lub pracodawca powzial wiadomos¢, iz moga one stanowi¢ dowod
w takim postgpowaniu, wskazany wyzej 2 - tygodniowy termin ulega przedluzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia toczacego si¢ postepowania.

Rozdzial X1
OCHRONA RODZICIELSTWA
§35

Nie zatrudnia si¢ kobiet przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzaréw.

§ 36

1. Kobiety w cigzy nie:
1) zatrudnia sie przy pracach w warunkach narazenia na dzialanie pola elektromagnetycznego
wysokiej czgstotliwosci,
2) zatrudnia si¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
3) deleguje poza stale miejsce pracy, bez jej zgody.



2.

Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie zatrudnia si¢ w godzinach nadliczbowych
ani w porze nocnej, jak rowniez nie deleguje poza stale miejsce pracy, bez jej zgody.

§37

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1y
2)

zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zas§wiadczeniem
lekarskim.

§38

Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢, na wniosek pracownicy,
udzielane tacznie.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy jest dtuzszy niz 4 godziny a nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Rozdzial XII
WYROZNIENIA I KARY
§39
Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiggnieé i efektéw w pracy mogg
by¢ przyznane nastgpujace wyrdznienia:
1) nagroda pienig¢zna,
2) awansowanie na wyzsze stanowisko.
W stosunku do pracownikéw, ktorzy nie przestrzegaja ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
Regulaminu pracy, przepisow bhp i ppoz. oraz wykonujg nienalezycie obowigzki, moga by¢
stosowane kary przewidziane w art.108 Kodeksu pracy.
O zastosowanej karze Wojt lub upowazniona przez niego osoba, po uprzednim wyshichaniu,
zawiadamia pracownika na pi$mie.
Po roku nienagannej pracy, kar¢ uwaza si¢ za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika.

Wjt lub upowazniona przez niego osoba na wniosek przetozonego pracownika lub wiasny moze
uznac kare na niebyla przed uptywem roku.

Rozdzial X111
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 40

W razie nieobecnosci Kierownika zast¢puje go staly zastepca, a w przypadku braku stalego

zastepcy - pracownik wyznaczony przez Kierownika.

Kierownik w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego
pomig¢dzy innych pracownikow komorki,
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2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych
pracownikow komorki organizacyjnej zglasza ten fakt swemu przetozonemu, ktéry podejmuje
decyzje w tym zakresie.

§41

Regulamin pracy wprowadza si¢ na czas nieokreslony.
Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego ustanowienie,
badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

§42

Zapisy niniejszego Regulaminu nalezy stosowa¢ odpowiednio takze do bezrobotnego odbywajacego
staz w Urzedzie.

§43

Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja: Wajt, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy.

—

§ 44

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.
Pracownik po zapoznaniu si¢ z trescia niniejszego regulaminu potwierdza ten fakt poprzez ztozenie
stosownego oswiadczenia lub podpisu na wspolnej liscie.

W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym Regulaminem
zastosowanie maja przepisy prawa pracy.






