Zarzadzenie Nr 98/2009
Wojta Gminy Zaleszany

z dnia 6 pazdziernika 2009 roku

W sprawie : Regulaminu pracy Urzedu Gminy w Zaleszanach.

Na podstawie art.42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) i art. 104- 104 ustawy z 26 czerwca 1974 roku
Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz.94 z péz.zm.) zarzadzam co nastepuje:

L. Postanowienia ogéIne

§1

Regulamin pracy Urzedu Gminy Zaleszany zwany dalej Regulaminem okresla porzadek
wewnetrzny i rozktad czasu pracy w sposéb zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w
dogodnym dla nich czasie jak réwniez ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz
zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy 1 pracownikéw Urzedu.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikow zatrudnionych u
pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy.

§3

1. Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o pracodawcy nalezy przez to rozumieé¢ Urzad
Gminy Zaleszany.

2. Czynnosci prawnych z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu dokonuje
Waijt.

3. Czynnosci prawnych z zakresu prawa pracy wobec Wojta dokonuje Zastepca Wojta a
W razie jego nieobecnosci Sekretarz Gminy.

4. Pracownikami zarzadzajacymi w imieniu Pracodawcy zaktadem sa: Wéit, a takze
Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy.

§4

1. Pracownikiem w rozumieniu niniejszego Regulaminu jest kazdy pracownik Urzedu-
Gminy bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy zwany dalej
pracownikiem  samorzadowym.



Wojt przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w
godzinach pracy Urzedu Gminy.

Wszystkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzedu Gminy, a dotyczacych
funkcjonowania Urzedu udziela Wéjt lub inne upowaznione przez niego osoby.

§5

W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczeg6towo niniejszym
Regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

IL. Prawa i obowigzki pracodawey oraz pracownika

§6

Pracodaweca jest zobowiazany w szczegélnoscei do:

)

2)
3)
4
3)
6)
7)
8)

9)

zaznajomienia pracownikow podejmujacych prac¢ z zakresem ich obowiazkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikow,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i hi gieny pracy
oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

terminowego i prawidtowego wyplacania wynagrodzenia,

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zaspokajania w miare posiadanych srodkéw socj alnych potrzeb pracownikow,
prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogélnie zasad wspolzycia
spotecznego,

informowania pracownikéw w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym z
wykonywang przez nich praca,

10) udostgpniania pracownikom tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania,
11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny,
12) przeciwdziatania mobbingowi,

§7

Pracownik obowigzany jest wykonywa¢ prace sumiennie z zachowaniem najwyzszej
starannosci oraz stosowac sig do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one
Sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace, a takze wykorzystywaé czas pracy w
pelni na prace zawodowa.



§8

Przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych Pracownik jest zobowiazany dotozy¢
szczegoOlnej starannosci, aby nie narazié Pracodawce na szkode i powstanie
odpowiedzialnosci okreslonej w przepisach Kodeksu cywilnego.

Do podstawowych obowiazkéw Pracownika nalezy w szczeg6lnosci:

1) przestrzeganie prawa,

2) dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z
uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli, '

3) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

4) przestrzeganie Regulaminu i ustal onego w Urzedzie porzadku,

5) dokladne i sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika,

6) przestrzeganie przepisoéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

7) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspoipracownikéw, podwladnych,

8) zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

9) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z mieszkancami a takze
zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

10) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

11) skiadanie oswiadezef o prowadzeniu dzialalnogci gospodarczej i majatkowych
zgodnie z ustawami o pracownikach samorzadowych i samorzadzie gminnym,

12) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych z zachowaniem
szczegolnej starannosci podezas ich przetwarzania w celu ochrony intereséw
0s0b, ktérych dane dotycza, oraz zabezpieczanie danych osobowych przed ich
udostepnieniem osobom nieupowaznionym,

13) wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposob zgodny z prawem,
optymalnie wykorzystujac do tego dostepne §rodki pracy, wiedze i
doswiadczenie zawodowe,

14) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia
roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie
wykonywania pracy okreslonej w umowie o pracg lub wynikajacej z polecen
przelozonych,

15) dbanie o nalezyty stan §rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz fad i
porzadek w miejscu pracy,

16) uzywanie srodk6w pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do
wykonywania zadan stuzbowych,

17) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

18) informowanie organéw, instytucii i 0séb fizycznych oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu jezeli prawo tego nie
zabrania,

19) nalezyte zabezpieczenie po zakoriczeniu pracy: narzedzi, urzadzen i
pomieszczen pracy.



§9

1. Na pracodawcy cigzy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na
pismie rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.
Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpézniej w dniu rozpoczecia pracy.
3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pismie, nie
pozniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:
1) czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
2) systemie, rozkladzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktérymi objety jest
pracownik,
3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik,
4) diugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.
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§10

1. Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowac:
1) Swiadectwo (dyplom ukoficzenia szkoty) lub inny dokument stwierdzajacy
kwalifikacje zawodowe,
2) $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,
3) podanie o przyjecie do pracy zawierajace przebieg dotychczasowej pracy
zawodowej,
4) kwestionariusz osobowy,
5) dokumenty wymagane na danym stanowisku w my$l odrebnych przepisow.
2. Informacja dotyczaca zatrudnienia nowego pracownika powinna byé przekazana do
Referatu Ksiegowosci, Finanséw i Nadzoru.
Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego Pracownika i przydziela mu
sprzet i materiaty niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego czynnosci,
udzielajac mu stosownych wskazéwek, co do sposobu wykonywania obowiazkow i
przechowywania sprzetu 1 materiatow.
4. Pracownikowi nie wolno wykorzystywaé swego stanowiska lub informacji
uzyskanych w zwiazku z pracg dla uzyskania whasnych korzysci materialnych ani
podejmowac¢ dziatan mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczosé lub interesownogé.

(%]

§11
1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:
1) imig (imiona) i nazwisko,
2) imiona rodzicow,
3) datg i miejsce urodzenia,
4) miejsce zamieszkania( adres do korespondencii),
5) wyksztalcenie,
6)przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
- Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania niezaleznie od danych osobowych ,
o ktorych mowa w ust.1 takze :
1) innych danych osobowych ,a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci



pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie
przez pracownika ze szczegélowych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;
2) numeru PESEL pracownika nadawanego przez Rzagdowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci
3) numeru NIP
3. Udostgpnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia osoby,
ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych
0s0b o ktérych mowa w ust. 11 2.
4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust.1 i 2
jezeli obowiazek ich podania wynika z odrebnych przepisow.
5.W zakresie nieuregulowanym ust.1- 4 do danych osobowych o ktérych mowa w tych
przepisach stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§12

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1. zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy , regulaminem wynagradzania a takze
instrukcjami i zarzadzeniami obowigzujacymi na stanowisku pracy;

2. odbyc¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych uwzgledniajace m.in. szczegélowe zapoznanie
pracownika z ryzykiem zawodowym, ktdre wiaze sie z wykonywana praca;

3. posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na danym stanowisku.

§13

1. Stosunki pracy pracownikéw samorzadowych ulegaja rozwiazaniu na zasadach i w
terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i w kodeksie
pracy.

2. W razie rozwigzania stosunku pracy Pracownik obowiazany jest do:

1) sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw,
z zaznaczeniem stanu ich zaawansowania;

2) sporzadzenia wykazu posiadanej dokumentacji, w formie tradycyjnej i
elektronicznej (wraz z podaniem haset i zabezpieczen);

3) zwrotu sprzetu i innego mienia nalezacego do Pracodawcy:;

4) pozostawienia w spos6b nie naruszony istniejacej elektronicznej bazy danych
na uzytkowanym sprzecie komputerowym;

5) uzyskania stosownych potwierdzen na karcie obiegowe;.

3 Powierzenie mienia Pracownikom z obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia sie moze
nastapi¢ jedynie po uprzednim podpisaniu przez Pracownika o$wiadczenia okreslonymi
przepisami (deklaracji) o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie.

4. Przed rozwiazaniem z Pracownikiem umowy o prace nastepuje obowiazkowy zwro -
powierzonego mienia.



ITI. Porzadek pracy
§14

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

§15
Pracownik ma obowiazek podpisa liste obecnosci stwierdzajac przybycie do pracy.
§16

Listy obecnosci znajduja si¢ w Referacie Organizacyjnym w pokoju urzgdowania pracownika
do spraw kadrowych.

§17

1. Wyjscie z Urzedu w czasie pracy moze nastapi¢ wylacznie na podstawie uzyskania
zezwolenia przetozonego.

2. Wszelkie wyjscia w czasie pracy odnotowywane sg w Rejestrach wyjsé stuzbowych i
prywatnych, ktére znajdujq sie w Sekretariacie Urzedu.

§18

W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.

§19

1. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie na umotywowany wniosek, zaakceptowany przez bezposredniego
przetozonego.

2. Referat Organizacyjny prowadzi ewidencje 0séb przebywajacych na terenie Urzedu
po godzinach pracy.

Po godzinach pracy wydanie pracownikom przebywajacym w budynku Urzedu kluczy
jest odnotowywane w ewidencji o ktérej mowa w ust. 2.

(5]

§ 20
Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowiazany Jest uporzadkowac swoje stanowisko
pracy oraz wlasciwie zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet oraz
dokumenty zawierajace tajemnice pafistwowa, stuzbows i gospodarcza.

§ 21

Pracownik opuszczajacy pomieszczenia pracy zobowiazany jest do:

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,



2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycznych , gazowych
1 wodociagowych,
3) zamknigcia okien i drzwi,

§22

1. Pracodawca jest zobowigzany prowadzié ewidencje czasu pracy pracownika.
2. Ewidencje te udostepnia sie pracownikowi na jego zadanie.

§23
Pracownikom zabrania sie:

1) spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych;

2) palenia tytoniu na terenie zaktadu, z wyjatkiem miejsca do tego przeznaczonego;

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego miejsca pracy;

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wiasnoscig pracownika;

5) wykorzystania bez zgody przelozonego sprzetu i materiatow pracodawcy niezgodnie z
przeznaczeniem - do czynnosci nie zwiazanych z wykonywang praca.

IV. Czas pracy
§24

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
2. Caly czas powinien byé przeznaczony na wykonywanie pracy.

§25

1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w pelnym wymiarze nie moze przekraczaé 8
godzin na dobg i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy, w
trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Praca w godzinach przekraczajacych normy okre§lone w ust. 1 stanowig prace w
godzinach nadliczbowych.

§ 26

1. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja, a zwlaszcza
funkcjonowania Urzedu w godzinach zapewniajacych obywatelom zatatwianie spraw
w dogodnym czasie, Pracodawca moze poszczegolnym pracownikom przedhuzy¢ czas
pracy do 12 godz./dobe. W rozktadzie pracy tych pracownikow powinien by¢
uwzgledniony czas na wypoczynek pracownika po pracy, nie krotszy niz 11 godzin.

2. Czas pracy pracownika do ktérego obowiazkéw nalezy prowadzenie pojazdow
samochodowych moze by¢ przedtuzony do 12 godzin na dobe, nie wigcej niz 10 godzin
na dobe prowadzenia pojazdu.



3. W rozktadzie o ktérym mowa w ust.1 i 2 czas pracy nie moze przekraczaé przecietnie 40
godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym, ktéry wynosi 3 miesiace.

§ 27

1. Pracownicy pracuja wg nastepujacego rozktadu czasu pracy:
1) poniedziatek 7.30 - 15.30,
2) wtorek 8,00 - 16.00,
3) sroda 7.30 - 15.30,
4) czwartek 7.30 - 15.30,
5) piatek 7.30 - 15.30.
2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach sprzataczki pracujg w dniach od poniedziatku

do pigtku w przedziale czasu pomiedzy 6.00 a 22.00 wedtug ustalonych
harmonogramow.

3. Poranocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22.00 - 6.00.
§28

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje 15-minutowa przerwa wliczona do czasu pracy, z mozliwoscig
wykorzystania jej poza stanowiskiem pracy.

2. Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb Pracodawcy i pracownika,
ustala bezposredni przetozony. Przerwa nie moze zaktécaé pracy tej jednostki
organizacyjne;j.

3. Pracownikowi przystuguje co najmniej 5-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy,
po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor
ekranowy co najmniej przez potowe dobowego Wwymiaru czasu pracy.

§29

1. U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady
srednio pigciodniowego tygodnia pracy.

2. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego odpoczynku
tygodniowego.

§ 30
Przez prace w niedzielg lub $wieto uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzing 6.00
W tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

§ 31

1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z



obowigzujgcego pracownika systemu i rozkltadu czasu pracy stanowi prace w
godzinach nadliczbowych.
Praca ta jest dopuszczalna w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii;
2) szezegblnych potrzeb Pracodawcey, w wyjatkowych przypadkach w porze
nocnej oraz w niedziele i $wieta.
Praca w godzinach nadliczbowych swiadczona jest na pisemne polecenie Pracodawcy.
Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczyé dla poszczegoblnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.
Pracownikowi za pracg wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje wedhug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w
tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.
Postanowienia ust. 4-6 nie dotycza 0sob zarzadzajacych w imieniu Pracodawcy
zakladem pracy.

V. Nieobecno$ci i inne zwolnienia od pracy
§32

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowiazany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie przez
inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga
pocztowa, przy czym za datg zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowiazku wskutek jego obtoznej choroby potaczonej z brakiem lub
nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
Nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnogé w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami 0 zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami, :
3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki na d zdrowym



dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) 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
w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na
to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej w
godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyngto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

5. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 4
punktach 1-5, pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnosé dorgczajac
stosowny dokument.

§33

W przypadku spéZnienia si¢ do pracy pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ sig do
bezposdredniego przelozonego, celem usprawiedliwienia spoznienia. Niezaleznie od
powyzszego pracownik skiada pracodawcy pisemne usprawiedliwienie w ktorym wyjasnia
przyczyny spdznienia.

§ 34
Pracodawca jest zobowiazany zwolnié¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z

Kodeksu pracy , z przepiséw wykonawezych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw
prawa.

§35
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas
niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy

zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi nie przystuguje

wynagrodzenie, chyba Ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.
§ 36

Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja sie na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez Wjta, Zastepcg Wojta lub Sekretarza Gminy.

§37
W szezegoblnosei pracodawcea jest obowiazany zwolnié pracownika:

1) na czas niezbgdny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub -~
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji,
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2) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym , sadowym itp. Laczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowe g0,

4) bedacego krwiodaweg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi.

§ 38

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

2) 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej 0soby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sa w dniach nastepujacych po zdarzeniu

uzasadniajagcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiazany jest

przedstawi¢ odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia

uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypo czynkowego lub
niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia
okolicznosciowe oméwione w niniejszym paragrafie.

Lo

§ 39

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem sie w szkolach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach okreslonych
w obowiazujacych w tym wzgledzie przepisach.

VI. Urlopy wypoczynkowe
§ 40
L. O udzielenie urlopu wypoczynkowego Pracownik moze wystapié najpozniej w dniu
poprzedzajacym planowany urlop.
2. Pracodawca moze odmowic udzielenia urlopu w sytuacji, gdy spowoduje to
zakl6cenie normalnego toku pracy, badZ z innych waznych powodéw.
§ 41
I. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
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Utlopy udzielane sa w terminie zaproponowanym przez pracownika i
zaakceptowanym przez pracodawce.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma
obowigzek udzieli¢ pracownikowi najpézniej do kornca pierwszego kwartatu
nastepnego roku kalendarzowego.

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna
¢zgs¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do
ktérych zaliczamy opr6cz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy
przypadajace przed, w trakcie i po zakoriczeniu korzystania przez pracownika z urlopu
wypoczynkowego.

§ 42

Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapié¢ w roku kalendarzowym, w
ktorym pracownik nabyt do niego prawo, poza czterema dniami (tzw. urlop na
zadanie).

Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien zlozy¢ wniosek o urlop
wypoczynkowy wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu
pracy.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 2 podpisuje bezposredni przetozony zgodnie z
schematem organizacyjnym Urzedu Gminy.

Za wiasciwa organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw
wypoczynkowych odpowiada bezposredni przelozony.

§43

Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu bezposredniemu
przetozonemu w godzinach pracy Urzedu.

§ 44

Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezplatnego pracownik powinien
Wwystapi¢ co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z
tego urlopu.

Whniosek powinien zawiera¢ propozycje czasu trwania urlopu bezptatnego.

W razie pozniejszego zgtoszenia wniosku, urlop bezptatny moze by¢ udzielony w
terminie wskazanym przez pracownika, jezeli jest to spowodowane szczegllnymi
sytuacjami zyciowymi.

VII. Ochrona wynagrodzenia za prace
§ 45

b

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz -
posiadanych kwalifikacji zawodowych. '
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2. Wynagrodzenie wyplacane jest raz w miesiacu z dohu w terminie do ostatnie go dnia
kazdego miesigca na rachunek bankowy, wskazany przez pracownika, badz w kasie
urzedu.

3. Jezeli ostatni dzien przewidzianej wyplaty jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie za pracg powinno by¢ wypltacone w dniu poprzednim.

VIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 46

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 47
1.Prawa i obowiazki pracodawcy w zakresie BHP:

1) Pracodawca ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w
zaktadzie.

2) Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

2.W szezegolnosci pracodawca jest obowigzany:

1) Organizowaé prace w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

2) Zapewni¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy:

3) Wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie.

4) Kontrolowaé¢ wykonanie tych polecen.

5) Zagwarantowa¢ profilaktyczna ochrone zdrowia.

6) Przeszkoli¢ w zakresie bhp.

7) Zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organa nadzoru nad warunkami pracy.

8) Organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§ 48

1. Przed dopuszczeniem do pracy: pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne
badania lekarskie.

2. Pracodawca obowiazany jest kierowa¢ pracownikéw na kontrolne i okresowe badania

lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami. :

Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepiso6w bhp, ochrony

przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku

zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywang praca.

4. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pi$mie znajomogé przepisoOw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

(&S]
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§ 49

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.
W szczegolnosei pracownik zobowiazany jest: :

1)
2)
3)
4)
S)

6)
7)

IX.

przestrzegac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w
tym zakresie zarzadzen i wskazan przelozonych,

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

uzywa¢ przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym
zleconym badaniom lekarskim,

bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wspoldziala¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 50

Pracownikom przydzielana jest nieodplatnie odziez , sprzet ochrony osobistej oraz
obuwie robocze zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy.

Wykaz rodzajéw srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego a
takze przewidziane okresy ich uzywania stanowia zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.,

Odpowiedzialnosé porzadkowa i dyscyplinarna pracownikéw samorzgdowych
§ 51

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku regulaminu pracy,
przepisow bhp oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze stosowag:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje sie
W szczegdlnosci :

1) zte iniedbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatéw, narzedzi i maszyn, a
takze wykonywanie prac niezwiazanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy;

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajgce si¢ nieusprawiedliwione
spoznianie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w
czasie lub miejscu pracy;

4) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

5) niewykonywanie polecen przetozonych;

6) niewlasciwy stosunek do przelozonych, wspélpracownikéw i petentow:
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7) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;
8) odmowa wykonania przez pracownika polecenia chta jak i bezposredniego
przetozonego dot. wykonania pracy;
9) naduzywanie przez pracownika $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego;
10) popelnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa;
11) korzystanie z telefonéw stuzbowych do celéw prywatnych;
12) korzystanie w czasie pracy z komunikatora internetowego dla celow
prywatnych.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp, przeciwpozarowych,
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy Pracodawca moze réwniez
stosowac kare pieniezna.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia, a tacznie kary
pienig¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadaj acego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art.87 § 1
pkt 1-3 Kodeksu pracy.

§52

Przed natozeniem kary Pracodawca lub wskazany przez niego pracownik wystuchuje
wyjasnien Pracownika.

O natozeniu kary Pracownik jest informowany na pi$mie ze wskazaniem rodzaju
naruszenia obowigzkow pracowniczych i data dopuszcezenia sie przez Pracownika tego
naruszenia z pouczeniem o prawie ztozenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis pisma o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych Pracownika.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, Pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é Sprzeciw.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wéjt. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu,

Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

Karg uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych Pracownika po roku nienagannej pracy. Wéjt moze z wlasnej inicjatywy
lub na wniosek bezposredniego przelozonego pracownika uznaé kare za niebylq przed
uptywem tego terminu.
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XII. Prace wzbronione kobietom
§53

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet.

2. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudniaé kobiet, stanowiacy
zatgeznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych i porze nocnej
a takze delegowac¢ bez jej zgody poza stale miejsce pracy.

4. Pracownika samorzadowego opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 8 lat lub
sprawujgcego piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i
sSwieta.

XIII. Postanowienia koncowe
§ 54

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz odpowiednio przepisy prawa pracy.

§55

1) Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2) Regulamin moze by¢ przez Pracodawce zmieniony lub uzupehiony w tym samym
trybie co jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.
3) Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane beda w formie zarzadzenia Woéjta.

§ 56
Traci moc Regulamin Pracy Urzedu Gminy zatwierdzony przez Wéjta Gminy w dniu 28
maja 2003 roku z p6zn.zm.

§57

Regulamin pracy wehodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od chwili podania go do
wiadomosci pracownikow.

OJT
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