
ZarzqrJzenie Nr 98/2 009

Wójta Gminy Zaleszany

z dnia 6 paidziernika 2009 roku

W sprawie : Regulaminu pracy Urzgdu Gminy w Zaleszanacb,.

Na podstawie art.42 ust.1 ustaw) z dnia 2l listopada 200g roku o praco\anikach
samorz4dowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ) i art. 104_ 104.I ustawy z 26 czÉrwca 1974 roku
Kodeks pmcy (tj. Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz.94 z póL.zm.) zwzgLam co nastQpuje:

I. postanowienia ogólne

s1
Regulamin pracy Urzqdu Gminy Zaleszany zwa¡y dalej Regulaminem okesla porzedek
r,re-umetrzn¡,i rozllad czasu pmc) u sposób zapewniajqc¡ obywarelom zalatwianie spraw u
oogodn),m dla nlch czasieJak równiez ustala organizacjq i porz4dek w procesie pracy oraz
zrltqzarÉ z fym prawa i obowiq.zki pracodawcy i pracowników úrzqdu.

s2
Przepisy niniej szego regulaminu obowi4zuj4 wszystkich praco\aników zatrudnionych u
pracodawcy, bez wzglgdlr na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykony.wanej pracy.
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s3
Ilekoó w Regulaminie mowa jest o pracod awcy naleZy ptzez to ror¿umieé Urz{d
Gminy Zaleszany.
Czyruoéci prawnych z zakresu prawa pracy wobec pracowników Urzpdu dokonu¡ewójr.

:.rll]:r_"::lf :1.."J.n 
z zakesu p¡awa pracy wobec Wójta dokonuje ZastQpca Wójra aw razreJego n¡eobecnosci Selretar,, Gmtny.

Pracownik¿mi zarz4.lzaj4cymi w imieniu pracodawcy zakladem sq: Wójt, a takze
Zastepca Wójta, Seketarz Gminy oraz Skarbnik Gminy.

$4

1. Pracounikiem wrozumleniu niniejszego Regulaminujest kazdy pracownik UrzQdu
umrny be,/ \¡zgtqdu na 5posób naü4zania stosunlu prac) zwan¡ dalej
pracownikiem samorz4dow;,rn.



L

Wójt przyjmuje pncowników w sprawach skarg i wniosków w kazdy $4orek w
godzinach pracy Urzqdu Gminy.
Wsz¡st-kich informacji uychodzac¡ch na zewn4nz Urzgdu Cminy. a dorvczacvch
tunl,cjono\,!ania Urzqdu uüiela Wójt lub ime upowaznione p.rez niego osoL¡.

ss
W sprawach zwi4zanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczególowo niniej szym
Regulaminem zastosowanie maj4przepisy ustawy o piacownikach samoizqdowych, Kodeksu
pracy oraz imych ustaw i aktów wykonawczych z zakresu prawa pracy. 

-

II. Prarva i obowiqzki pracodawcy oraz pracownika

$6

Pracodawca jest zobowi4zany w szczególnoici do:

1) zaznajomienia pracowników podejmuj4cych pracq z zakesem ich obowi4zków,
sposobem wykonywa¡ia pracy na wyznaczonych stanouTiskach oraz ich
podstawow)¡rni uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposób zape*liajqcy pelne wykorzystanie czasu praoy przy
wykorzystaniu uzdolniei i kwalifikacji pracowników,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, p¡owadzenia
systematycznego szkolenia pracowników w zakresie bezpieczeístwa i higieny pracy
oraz kie¡owania ich na prohlaktyczne badania lekarskie,

4) lerminou/ego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,
5) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
6) zaspokajania w miarg posiadanych Srodków socjalnych potrzeb pracowników,
7) prcwadzenia dokumentacji w sprawach zwi4zanych ze stosunkiem pracy o¡az akt

osobowych pracouników,
8) wplywania Ía ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjqtych ogólnie zasad wspól2ycia

spol€cznego,
9) info¡mowania pracowników w ¡amach szkoleú w zakresie bhp o ryzyktt zwlqzanym z

*ykon¡.wan4 przez nich prac4
10) udostQpniania pracownikom tekstu przepisów dofcz4cych równego traktowania,
I I ) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych k),teriów oceny,
I 2) przeciwdzialania mobbingowi,

s7
Pracownik obowiq3anyjest wykon].waó pracq sumiennie z zachowaniem najwyzsze.¡
starannosci o¡az stosowaó sig do poleceó przelozonych, które doty"r4p.u"y, ¡"r"li oi" ,q orr"
spzeczne z przepisaini prawa pracy lub umow4 o pracp, a takze wykóizys¡rvaó cras pracy w
pelni na pracQ zal¡lodow+
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s8
Przy wylonywaniu obowi4zków sluZbowych pracov,,rlikjest zobowiqzany dolo2ycszczególnej starannoÉci, aby nie na¡Mió pracodawc€ na ,rtoOg i po*rtuni"-----
odpowiedzialnoéci okreélonej w p¡zepisach Kodeksu c¡.wilnego.'
Do podstawowych obowi4zków pracownika nalezy w szczególno6ci:

l) przestrzegade p¡awa,
2) dbalo3ó,o rvyl<onywanie zadaú publicznych oraz o Srodki publiczne z

uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz indl-widualnych interesów
obywate l i ,

3) przestzeganie ustalonego ü pracodawcy czasu p¡acy!
4) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Urzgdzie porzqdku,
5) dokladne i sumienne wykonywanie polecei zwierzchaika,
6.) pzestrzeganie przepisów bezpieczeistwa i higieny pracy oraz przepisów

przeclwpo¿arowych,
7) przejawianie kolezeúskiego stosu¡l<u do wspólpracowników, podwladnych,
8) zachowanie siq z godnosciew miejscu pracy i poza nirn,
9) zachowanie upzejmosci i zyczliwosci w kontallach z mieszkaúcami a takze

zapewnienie im kompetentnej i Fofesjonalnej obslugi,
10) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
11) skladanie oéwiadczeó o prowadzeniu dzialalnoSci gospodarczej i maj4tkolvych

zgodnie z ustawami o pracownikach samorzqao"lyih i samorz4,lrie 
"gminny_,

12) p¡zestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych z zachowaniem
szczegóinej starannoéci podczas ich przetwarzania r,v celu ochrony interesów
osób, których dane dolyezq. o$z zabezpleczanie danych osobowych przed ich
udostgpnienienr osobom nieupor4aZn ion) m,

13) wytonywanie pracy i polecei przelozonych w sposób zgodny z prawem,
opt¡,rnahie u¡korz¡stujqc do tego dosrqpne Sroát i pra.j. - i.Azq i
oos\4 taoczenre zawodowe-

14) rzlrvanie zgodnie z ptzeztaczeniern przydzielonej mu odzieZy i obuwia
¡oblczego oraz Srodków ochrony incl¡vidualnej, ilyl4cznie w czasie
üykonywania pracy okeslonej w umowie o pracq lub wynikajqcej z polecen
pEelozonych,

15) dbanie o naleZ¡y stan irodków pracy i innego mienia pracodawcy oraz lad i
porz4dek w miejscu pracy,

I 6) uzywanie Srodków pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylqcznie do
wykon¡.wania zadaú stuzbowych,

17) zachowanie tajemnicy paístwowej i sfuzbowej w zakesie przez p¡awo
przewlozlanym,

1 8) in-lormor.r anie organow. in.r)rucj i i  o.ob fiz¡ czn¡ ch oraz udo.tgpnianie
dokuJ¡enlor\ znajdujqc¡ch sie w posiadaniu Ur,/Eduje,/eli prawó Iego nie
zabta¡')a

19) \alezyte zabezpieczenie po zñoÍrczeniL ptacy: na:rzpdzi, ltz4dze| i
pomteszczen prac).
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L Na pracodawcy ci4¡y obowi4zek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na

piSmie rodzaju zawaÍej umowy o pracq i jej wa¡u¡l<ów.
2. UmowQ nale¿y wrpczyó pracownikowi najpóáriej w dniu rozpoczqcia pracy.
3. Pracodawca zobowiqzany jest poinlormowaó ka2dego pracownika na piémie, nie

pózniej niz 7 dni od dnia zawa¡cia umolvy o pracQ, o:
t) czQstotliwoÉci wlT'laty qynagrodzenia za p¡acg,
2) systemie, rozkladzie i okesie ¡ozliczeniowyrn czasu pracy, którymi objAty jest

pracownik,
3) wymiarze i p¡awie do u¡lopu wypoczynkowego, do którego uprau,niony jest

pracownik,
4) dlugoéci okresu wypowiedzenia umowy o pracQ.

sl0
1. Dokümentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowaó:

1) Swiadectwo (dyplom ukoiczenia szkoly) lub in¡y dokument stwierdzaj4cy
kwalifikacje zawodowe,

2) Swiadec¡¡r'a pracy z poprzednich miej sc zat¡udnienia,
3) podanie o przyjqcie do pracy zawierajqce pzebieg dotychczasowej pracy

zawodowej,
4) kwestionariuszosobowy,
5) dokumenty wymagane na danym stanowisku w rnyil odrqbnych przepisów.

2. Informacja dotycz4ca zatrrdnienia nowego praco\anika poü¡¡a byó przekazana do
Referatu Ksiqgowo3ci, Finansów i Nadzoru.

3. Bezpoéredni przelo2ony wyznacza miej sce pracy danego pracownika i przydziela mu
sprzQt i matedaly niezbqdne do pracy oraz zapoznaje go z zakresemjego cz¡rmoóci,
udzielaj4c mu stosownych wskazówek, co do sposobu wykon¡arania obowi4zków i
przechowlwania sprzQtu i materialów.

4. Pracownikowi nie wolno wykorzyst)¡waó swego sta¡otviska lub infomacji
uzyskanych w zwi@ku z pracq dla uzyskania wlasnych korzyici mate¡ialnych ani
podejmowaó dzialaú mog4cych budzió podejzenie o stro¡niczoéó lub interesownosó.

$ 1 1
1. Pracodawca ma prawo 24daó od osoby ubiegajqcej siQ o zahtdÍienie podania danych

osobowych obejmuj4cych:
1) imig (imiona) i nazwisko,
2) imiona rodziców,
3) datQ i miejsce ulodzenia,
4) miejsce zamieszkaÍia( adres do korespondencji),
5) uyksztalcenie,
6)przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zAdaó od praco\lnika poda¡ia niezaleznie od danych osobowych ,
o których mo¡va w ust.l tak2e :
l) imych danych osobowych ,a takze imion i naz\¡'isk oraz dat urodzeda dziecr



pracournika, jezeli podanie takich danychjest konieczne ze wzglqdu na korzysrrmre
p.zez p¡acownika ze szczególo\rych uprawnieú przewidzianych w prawie pracy;

2) numeru PESEL pracownika nadawanego przez Rz4dowe Cent¡um Info¡matyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Eüdencji LudnoÉci

3) numeru NIP
3. UdostQpnienie pracodawcy danych osobo\aych nastQpuje w fo¡mie oéwiadczenia osoby,

którcj one dotycz4 Pracodalvca ma prawo z4daé udokumentowania danych osobowych
osób o których mowaw ust. 1i 2.

4. Pracodawca moze zAdaó podania innych danych osobowych niz okeélone w ust.l i 2
je2eli obowi4zek ich podania wynika z odrqbnych przepisów.

5.W zakesie nieuregulowanln ust.1- 4 do danych osobowych o których mowa w tych
pzepisach stosuje sig przepisy o ochronie danych osobowych.

$12

Pzed przyst4pieniem do pracy pracownik powinien:
1. zapoznaó sig z regulaminem pracy , regulaminem uynagradzania a takZe

instrukcjami i zarzqdzeniami obowiq,zujqcymi na stanowisku pracy;
2. odbyó püeszkolenie w zakesie bezpieczeástwa i higieny pracy oraz przepisów

przeclwpozatowych uwzglQdniaj4ce m.in. szczególow€ zaloznanie
pracownika z ryzykiem zawodowym, które wiq,ze siq z wykonlwan4 prac4

3. posiadaó aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzaj4ce brak przeciwwskazaú do
pracy na danym sta¡owisku.

$13

1. Stosunki pracy praco\rników samozqdowych ulegajqrozwi4zaniu na zasadach i w
teminach przewidzianych w ustawie o pracolrnikach samorzedowych i w kodeksie
placy.

2. \l nzie rozwiqzaria stosunku pmcy P¡acownik obowi4zanyjest do:
1) sporz4dzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw,

z zaznaczeniem stanu ich zaauansouania;
2) sporz4dzenia wykazu posiadanej dokumentacji, w formie tradycyjnej i

elektronicznej (wtaz z podaniem hasel i zabezpieczeí);
3) zwrotu sprzQtu i i¡¡ego mienia nale2qcego do pracodawcy;
4) pozostawienia w sposób nie namszony istniej4cej elektronicznej bazy danych

na uzytkowanln sprzQcie kompute¡owym;
5) uzyskania stoso\rnych potwierdzeú na karcie obiegowej.

3 Powierzenie mienia Pracou,nikom z obowi4zkiem zwrotu lub do wyliczenia sip moZe
nast4piójedflie po uprzednim podpisaniu pEez pracownika osüadczenia okeÉlonymi
przepisami (deklaracji) o przyjqciu odpowiedziahosci materialnej za powierzone
mienie.

4. Przed rozwiqzaniem z P¡acownikiem rnnowy o pracg nastQpuje obowi4zkowy zwro
po\¡,ie¡zonego mienia.



III. Porz4dek pracy

sr4
Kazdy Facownik powinien stawic siE do pracy w takim czasie. by w godzinach rozpoczQcia
pracy znajdowal siq na stanowisku pracy.

sls
Pracownik ma obowi4Tek podpisaó listq obecnoéci stwierdzaj4c przybycie do pracy.

s16

Listy obecnoéci majduj4 sip w Referacie Organizacyjnym w pokoju urzgdowania pracownika
do spraw kadrow)ch.

s17
1. WyjÉcie z UrzEdu w czasie pÉcy moze nastq)ió wylecznie na podstawie uzyskania

zezwolertla przelozonego.
2. Wszelkie wyjécia w czasie pracy odnotowlvane saw Rejestach wyjié slu2bowych i

prywatnych, któ¡e znajduj4 siQ w Seketariacie Urzgdu.

$1S

W przlpadku nie zarejestrowania fahu przybycia do pracy przyjmuje siQ, Ze pracownik nie
wykonuje pracy, a cipzar dowodu spocz).wa na pracowniku.

$1e

1. Przebywalie pracoranika w miejscu pracy poza godzinami pracyjest dopuszczalne
jedynie na umotJrvowany wniosek, zaakceptowany przez bizpoéredniego
pzelozonego.

\r_ 2. Refe¡at Organizacyjny prowadzi ewidencjq osób przebrvajqcych na terenie Urzgdu
po godzinach pracy.

3. Po godzinach pracy wydanie pracownikom przebywaj 4cym w budynku Urzgdu kluczy
jest odnotow)nvane w ewidencji o której nowa w ust. 2.

s20
Po zakoúczeniu pracy kazdy pracownik obowiqzany jest uporzqdkowaó swoje stanowisko
pracy oraz wtraéciwie zabezplecz¡ó powietzone mu pieczQcie, na¿ Eüi4 sprzqr otaz
dokumenty zawiemj4ce tajemnicQ paistwowq sluzbow4 i gospodarczq

$  2 l

Praconnik opuszczaj4cy pomieszczenia pracy zobowi4zany jest do: _

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,



2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzqdzeú elektrycznych , gazowych
i wodoci4gowych,

3) zarnkniAcia okien i d¡zwi,

s22
1 Pmcodawcajest zobowi4zany prowadzió ewidencjq czasu pracy pracovmika.
2. Ewidencje tq udostgpnia siq pracownikowi najego zedanie.

s23
Pracownikom zabrania sip:

1) spozlavania na terenie zakladu pracy napojów alkoholowych;
2) palenia t)1oniu na terenie zakladu. z wtqlkiem mjejsca do tego przeztaazonego;
3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezpoÉredniego przelozonego miej sca pBcy;
4) wynoszenia_z miejsca pracy, bez zgody pzelozonego jakichtolüek rzeczy nie

bpd4cych wlasnoéci4 pracownika;
5) wykorzystania bez zgody ptzetozone}o sprzQtu i mate¡ialów pracodawcy niezgodnie z

przeznaczeniem - do czynnojci nie zwi4zanych z \rykon,.wan4p.acA

IV. Czas pracy

s24
1 Czasem pracyjest czas, w któr¡,m pracownik pozostaje w dyspozycji pracodalvcy w

zaMadzie pracy lub w innlm miejscu przeznaczon¡.m do wykón1wanü pro"y.
2. Caly czas powinietbyé ptzeznaczotry na wykonywanie pracy.

s2s
l. Czas pracy pracovmików zatrudnionych w pelaym wymiarze nie mo2e przekraczaó g

godzin na dobq i przeciQtnie 40 godzin w piqciodniowym tygorlniu pracy, w
trz¡ miesigcznym ol,resie rozl iczeniow¡ m.

2. Praca w godzi¡Fch przekaczajqcych nomy okreélone w ust. 1 stanowi4pracQ w
godzinach nadliczbowych.

$ 2 6

l. W prz¡padkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej otganizacj4 azvvlaszcza
ñrnkcjonowania Urzgdu w godzinach zapewniaj4cych obl"watelom zalat\rianie spraw
w dogodnlm czasie, Pracodawca mo2e poszczególn;nn pracownikom przedfuzyó czas
pracy do 1 2 godz./dobq. W rozkladzie pracy tych praco\aników powinien byc
uwzglgdniony czas na wypoczynek praco\anika po p¡acy, nie króts zy rri2 17 godzrr'.

2. Czas prac¡ pracownika do k1órego obo*iqrkOw nalezy pror,raüenie pojazdow
samochodowych moze byó przedluzony do 12 godzin na dobg, nie wigcej ni2 10 godzin
na dobp prowadzenia pojazdu.



3. W ¡ozkladzie o którym mowa w ust.l i 2 czas pracy r\ie moze pzekraczaó przeciQtnie 40
godzin tygodniowo w pzyjQtym okesie .ozliczeniow),m, który w].nosi 3 miesiece.

$ 2 7

1 Pracownicy pracuj4 wg nastqpuj4cego rozkladu czasu pracy:
1) poniedzialek 7.30 - 15.30,
2) wtorek 8,00 - 16.00,
3) S¡oda 7.30 - 15.30,
4) czwatek 7.30 - 15.30,
5) piQtek 7.30 - 15.30.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach sprz4taczki pracuj4 w dniach od poniedzialku
do pi4tku w przedziale czasu pomipdzy 6.00 a 22.00 wedlugustalonych
ha¡monog¡amóv/.

3. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiQdzy godzinarni 22.00 - 6.00.

s28
1. Je2eli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi

przystuguje 15-minutowa przerwa wliczona do czasu pracy, z mozliwosci4
wykoEystania jej poza stanowiskieru pracy.

2. Czas wykozystani a ptzetwy ptzy twzglQdnieniu potzeb pracodawcy i pracownika,
ustala bezpoéredni przelozony. P¡zerwa nie moZe zaklócaó pracy tej jidnostki
organizacyj nej .

3. Pracownikowi przystuguje co najmniej 5-minulowa przerwa wliczana do czasu pracy,
po kazdej godzinie pracy przy obsludze rnonito¡a ekra¡owego, jezeli u4tkuje monitor
ekranowy co najmniej przez polowg dobowego wymiaru czasu pracy.

$ 2 9

1. U pracodawcyka2da sobotajest dniem wolnym od pmcy wynikaj4cym z zasady
Srednio piqciodniowego tygodnia prncy.

2. Praco\tnik ma prawo do co najmniej 1 1-godzinnego dobowego nieprzer.wancgo
odpoczynku oraz co najmniej 35-godzin¡¡ego nieprzerwanego odpoczynku
tygodniowego.

s30
Przez pracq w niedzielQ lub SwiQto uwaza sip pracq wykonywan4 pomigdzy godzinq 6.00
w t),m dniu, a godzin46.00 dnia nastQpn€go

$ 3 r

1. Praca wykonywana_ponad obowiqzuj4ce pracownika normy czasu p¡acy, a takze p¡aca
wykonl'rvana ponad przedlu2ony dobowy wymia. 

"ru.r, 
p.u"y rvyniku¡4"y ,



obowi4zujAcego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi p¡acQ w
godzinach nadliczbowych.

2. Praca tajest dopuszczalna w razie:
I ) koniecznosci prowadzenia akcj i ratowniczej w celü ochrony Zycia lub z&owia

ludzkiego, ochrony mienia lub 3¡odowiska albo usunigcia awarii;
2) szczególnych potrzeb Pracodawcy, w wyj4tkowych przlpadkach w porze

nocnej oraz w niedziele i SwiQta.
3. Praca w godzinach nadliczbowych éwiadczonajest na pisenlne polecenie pracodawcy.
4. Czas ptacy z ttwzglqdnieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze

przekroczyó przeciQtnie 48 godzin tygodniowo w pzyjgtym okresie rozliczeorowym.
Liczba godzit nadliczbowych nie moze pzekoczyó dla poszczególnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowlm.

5. Pracownikowi za pracp uykonywanq na polecenie przelo2onego w godzinach
nadliczbowych przysfuguje wedlugjego wyboru, wl,nagrodzenie albo czas wolny w
tym sam)¡m w)miarze, z tylnj ze wol¡ry czas, na wniosek p¡aco!,1rnika, moze oyc
udzielony w okesie bezpoérednio poprzedzaj4cyn urlop rypoczynkowy lub pojego
zakoúczeniu.

6. Postanowienia ust. 4-6 nie dotycz4 osób zarz4dzaj4cych w imieniu pracodawcy
zakladem oracv-

4.

l .

2.

1 .

V. Nieobecnoéci i inne zwolnienia od pracy

s32

Pracounik powinien uprzedzió pracodawcq o przyczynie i przewidywanlm oktesie
nieobecno3ci w pracy, je2eli przycz).na tej nieobecnosci j est z góry wiadoma iub
mozliwa do p¡zewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemoZliwiaj4cych stawienie siq do pracy, pracownik
Jest obowiezany niezwlocznie zawiadomió pracodawcq o przyczynie swojej
nieobecnoéci i przewidlaranym okesie jej trwania, nie ¡ómiej jednak niz w drugrm
dniu nieobecno5ci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiécie pzez
inn4osobg, telefonicznie lub za poirednictwem irnego érodka l4cznoéci albo drog4
pocztovlaa ptzy czym za datQ zawiadomienia uwaza siq wtedy datq stempla
pocztowego.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze byó usp¡awiedliwione
szczególnymi okolicznoéciami uniemo2liwiaj4cymi terminowe dopelnienie przez
pracounika tego obowi4zku wskutek jego oblo2nej choroby pol4czonej z brakiem lub
nieobecno$ci4 domourników albo innym zdarzeniem losowym.
Nieobecnoéó w pracy lub spóZnienie usprawiedliwiajqprzyczyny üriemozliwiaj4ce
stawienie siQ do pracy, a dowodami usprawiedliwiaj4cymi nieobecno3ó w pracy s4

1) zaéwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoici do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnoéci do pracy,

2) decyzja wlaiciwego paístwowego inspektora sadtamego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chorób zakaZnych - w razie odosobnienia pracownika
z ptzyczyn przewidzranych tymi przepisami,

3) oéwiadczenie pracownika - w ¡azie zaistnienia okolicznoÉci uzasadniaj4cych
koniecznoÉó sprawowania przez pracownika osobistej opieki na d zdrowym



üieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamkligcia zlobka,
przedszkola lub szkoly, do L1órej dziecko uczgszcza,

4) imien¡e wezlanie pracownika do osobistego stawienia siQ, wystosowane
przez o¡gan wla3ciwy w sprawach powszechnego obowiqzku ob(rny, organ
administracji rz4dowej lub samo1z{du ter}torialnego, sAd, proküature, policj€
w charakteze strony lub Süadka w postQpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacjQ potwierdzaj4ce stawienie siQ pracowika na
to wezvr'anle,

5) o6wiadczenie pracownika potwierdzajqce odbycie podrózy sfu2bowej w
godzinach nocnych, zakoúczonej w takim c zasie, ze do rozpoc4cia pracy nie
upllnqlo 8 godzin, w warunl<ach rmiemo2liwiajqcych odpoizynék nácny.

5. W ¡azie nieobecno5ci pracownika w pracy zprzyczyn, októrych mowa w ust. 4
punktach 1-5, pmcownikjest zobowi4zany usp¡awiedliwió nieobecnoÉó dorgczaj4c
stosowny dokument.

$ 3 3

W przlpadku spóánienia siq do pracy pracownik winien niezwlocznie zglosió siQ do
bezpoéredniego przelozonego, celem usp¡awiedliwienia spóZnienia. Niezaleznie od
powyzszego pücownik sklada pracodawcy pisemne usp¡awiedliwienie w k1órym wyjaénia
p¡zyczyny spóZnienia.

$ 3 4

P-racodawca jest zobowiezany zwolnió pracownika od pracy, jezeli obowi4zek taki wynika z
Kodeksu pracy , z przepisów lvykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiiów
prawa.

2.

l

s3s
Pracownik mo2e byó zwolniony od pracy przez bezpoÉredniego przelozonego na czas
niezbQdny dla zalalwienia waznej spm\ry osobistej . Zwolnienia mozna udzielió, gdy
zachodzi niemikniona i naleZycie uzasadniona potozeba takiego zwolnienia.
Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. I p¡acownikowi nie przyslugule
wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to ;ie stanoü
p¡acy w godzinach nadliczbowych.

$ 3 6

Wyjazdy sfuZbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaj4 siQ na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez Wójta, ZastEpcq Wój1a lub Seketarza Gminy.

$ 3 7

W szczególnoÉci pracodawca jest obowiqzany zwolnió pracownika

1) na czas niezbgdny do stawienia siQ na wezwanie organu administracji rz4dowej lub
samorz4du ter]-to¡ialnego, sqdu, prokuratu¡y, policji,

i 0



4)

2) wezwanego do osobistego stawienia siQ przed orga¡em wlajci\al¡m w zakesie
powszechnego obowiqzku obrony na czas niezbqdny w celu zalatwienia sprawy
bQdqcej przedmiotem wezwania,
wezwanego w celu wykonywania czpl¡oici bieglego w postQpowa¡iu
administracyjn¡'m, kamym przygotowawczym , s4dowym itp. tr-qczny wyniar
zwolnieí z tego t¡4ulu nie moze Fzeklaczaó 6 dni w ci4gu roku kalendarzowego,
bpd4cego kwiodawc4 na czas oznaczony przez stacjq krwiodawstwa w celu oddania
krwi.

s38

1 Pracornikowi pzysluguje zwoinienie od pracy z zachowaniem prawa do
\4'yflaglodzenia w wymiarze:

1) 2 dni - w razie Slubu pracowdka lub uodzenia siq jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu mal2onka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojcz¡,rna lub
macochy,

2) I dnia , w razie élubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebujego sioshy,
bmta, teÉciowej, teícia, babki, dziadka, a tak¿e innej osoby pozostaj4cej na
utrzFnaniu pracownika lub pod jego bezposredni4 opiekq

2. Zwolnienia, wymienione wust. I udzielane sq w dniach nastqpuj4cych po zdarzeniu
uzasadniaj4cyrn ich udzielenie, ewentualnie w dniu wyslqpienia zdarzenia.

3. Po wykozystaniu p.zedmiotowego zwolnielia pracownik obowiqzany jest
przedstawié odpis skóconego aktu stanu cnvilnego, dotycz4cy zda¡zenia
u,,a.adn¡ajacego udzielenie zr¡ oln jenia.

4. Je2eli pracownik ko¡zysta ju2 w tlrn ohesie z urlopu wypoczynkowego lub
niezdolnoóci do pracy z powodu choroby, to nie przysluguj4 mu zwolnienia
okolicznoÉciowe omówione w niniejszl,rn paragrafi e.

6 3 9

Zwolnienia od pracy zwi4zane z ksztalceniem siq w szkolach wy2szych oraz odbywanlem
szkolenia lub doskonalenia w fomach pozaszkolnych, udzielane s4 na zasadach okeslonych
w obowiqzuj4cych w tym wzglQdzie przepisach.

2.

l .

1 .

VI. Urlopy *ypoczynkowe

s40

O udzielenie urlopu wlpoczynkowego Pracorvnik mo2e wyst4pió najpóZniej w dniu
poprzedzaj 4c¡lrn planowany urlop.
Púcodawca moze odmówió udzielenia u¡lopu w sltuacji, gdy spowoduje to
zaklócenie normalnego toku pracy, b4d¿ z imych wa2nych powodów 

-

s 4 1

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzen¡,anego i platnego u¡lopu
\4)Toczy¡kowego w wymiarze i wedlug zasad okejlonych w Kodeksie pracy.
PÉcownik nie moze zrzec sip prawa do urlopu.
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3.

4.

2.

4.

1 .

2 .

3 .

Urlopy udzielane s4 w terminie zaproponowanym przez pracownika i
zaakceptowanym p¡zez p¡acodawcQ.
Urlopu niewykozystanego zgodnie z tak ustalonyn terminem pracodawca ma
oboü4zek ud,/ielic praco\.,"n¡ko\ ¡najpóiniej do koñca pierwczigo k\ ¡rtalu
nastqpnego roku kalendazorr'ego.
Urlop mo2e byé na wniosek pracowtdka podzielony na czgsci. Co najmniej jedna
czESó urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejrych dni kalendariowych, do
których za liczamy oprócz dni kozysta¡ia z ürlopu równie2 dni wolne od pracy
przypadaj4ce przed, w trakcie i po zakoúczeniu ko¡zystania pzez pracouÁika'z urlopu
wypoczl,nkowego.

t .
2.

s42
Wykorzystanie ülopu przez pracownika powinno nast4pió w ¡oku kalendarzovym, w
którym pracownik nabyl do niego prawo, poza cáerema dniami (tzw. urlop Ira
z4danie).
Kazdy pracovmik przed rozpoczgciem ulopu winien zlo2yó wniosek o urlop
wypoczynkowy wedlug wzoru stanowi4cego zalqczrrik fi l do niniejszego regulaminu
pracy.
Wniosek, o któ¡ym mowa rv ust. 2 podpisuje bezpojredni przelozony zgodnie z
schematem organizac¡jn¡ m Lrzqdu Gmin¡.
Za wlasciw4 organizacjQ pracy, w tlm róraniez za \¡rykozystanie urlopów
wypoczlnkowych odpowiada bezpoíredni przelo2ony.

s43

Pracownik mo2e wykorzystaó cztery dni urlopu w te¡minie przez siebie wskazanym.
W celu wytorzystania urlopu na 24danie, o którym mowa w ust. 1, praco\anik zglasza
z4danie udzielenia u¡lopu najpóániej w dniu rozpoczpcia urlopu bezpoÉredniemu
przelozonemu w godzinach pracy Urzqdu.

s 4 4
Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezplatnego pracownik powinien
wyst4pió co najmniej 7 dni przed wskazanym p¡zez siebie terminemikorzystania z
rego Dnopu.
Wniosek powinien zawieraé propozycjg czasu hwania urlopu bezplatnego.
W razie póZniejszego zgloszenia wniosku, urlop bezplatny mo2e byé udzielony w
terminie w-skazanym przez pracownika, jeZeli jest to spowodowane szczególn¡rni
s)tuacjami zyciowlmi.

L

VII. Ochrona wynagrodzenia za pracg

$4s

1. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stano\,viska o¡az
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2.
3.

l 2



2. Wynagrodzenie w¡ryIacanejest ¡az w miesi4cu z dolu w teminie do ostatniego dnia
ka2dego miesi4ca na rachunek bankowy, wsk azarry ptzez pracowrrika, b4d2 w kasie
urzQdu.

3. Jezeli ostatni dziei przewidzianej wlplaty jest dIliem wolnym od pracy,
wlaragrodzenie za pracq powiruro byó wyplacone w dniu poprzednim.

VIII. Bezpieczeústwo i higien¡ pracy

$ 4 6

Pracodawca i pracownicy zobowi4zani sq do 6cislego przestrzegania przepisów i zasad
bezpieczeistwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeóiwpozrLrowe¡.

$ 4 7

l.Prawa i obowiqzki pracodawcy w zakesie BHp:

1) P¡acodawca ponosi odpowiedzialnoríó za stan bezpieczeústwa i higieny pracy w
zakladzie.

2) P¡acodawcajest obowiqzany chronió zdrowie i zycie pracowników poprzez
zape\¡rnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy.

2.W szczególnoéci pracodawca jest obowi4zany:

l) Organizowaó pracQ w sposób zapevniajqcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
2) Zapewié ptzestzeganie w zakladzie pracy przepisów oraz zasad bezpieczeústwa

i higieny pracy:
3) Wydawaó polecenia usunigcia uchybieú w q'1n zal(Iesie.
4) Kontrolowaó wykonanie tych poleceí.
5) ZaE\aarcitowac profi laktycznq ochronp zdrowia.
6) Przeszkolió w zakresie bhp.

\_ 7) Zapewnió wykonanie nakazów, wyst4pieí, decyzjii zarzqüei wydawanych przez
o¡gana nadzoru nad lvarunkami pracy.

8) Organizowaó stanowiska pmcy zgodnie z zasadami bhp.

$ 4 8

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

2. P¡acodawca obowiazany jest kierowaó pracowników na kontrolne i okesowe badania
lekaxskie zgodnie z odrgbnymi przepisami.

3. Pracownik powinien byó przeszkolony w zakesie znajomoéci przepisów bhp, ocbrony
przeciwpo2arowej, dofyczqcych zagtozei zawodowych oraz póinformora,uay o ry"yko
zawodbwym, które wi4ze siQ z Rykonfvanq prac+

4. PBcownik jest obowi4zany potwierdzió m piimie znajomoéó p rzepisów oraz zasad,
bezpieczefstwa i higieny pracy.
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P-zeshzeganie pzepisów i zasad bhp jest podstawowym obowi4zkiem kazdego pracownika.
W szczególnoéci pracownik zobowiqzany jest:

I ) przestrzegaé przepisy i zasady bhp, braó udzial w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawaó siq raynaganym egzaminom sprawdzaj4cym,

2) wykonywaó pracQ zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz pzesl¡zegaé wydanych w
tym zakresie zarz4dzei i wskazaú przeloZonych,

3) dbaó o nalezyty stan masz)¡l, urz4dzei, narzpdzi i sprzptu oraz o porz4dek i lad w
mleJscu p¡acy,

4) n:zywaó ptzydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz é¡odków ochrony
ind¡u idualnej zgodnie z ich prze,/naczeniem,

5) poddawaó siq badaniom lekarskim wstppnym, okesowlm, konholnlm, oraz m¡)an
zleconym badaniom lekarskim,

6) braó udzial w szkoleniu i instuktazu w zakesie zasad bezpieczeústwa i higieny pracy,
7) wspóldzialaó z pracodawc4 i przelo2onymi w nrypelnianiu obowi4zków dotyczqcych

bezpieczeústwa i higieny p¡acy.

$s0

1. Pracownikom pzydzielanajest nieodplatnie odziez , sprzQt ochrony osobistej oraz
obuwie robocze zabezpieczajqce przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czyn¡ików wystgpuj4cych w érodowisku pmcy.

2. Wykaz rodzajów Srodków ochrony indJr,vidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego a
takze przewidziane okesy ich uzywania staü owi4zalqcznlk \1r 2 d,o niniejszego
¡egulaminu.

IX. Odpowiedzialnosé porz4dkowa i dyscyplinarDa pracowników samorzqdoraTch

s s l
l. Za íieplzesftzelarrie przez pracovmika ustalonego porzqdku regulaminu pr¿cy,

pzepisów bhp oraz przepisóu, przeci[rpozarowych pracodawci moze stosowac:
1) karQ upomnienia,
2) karq nagany.

2. Za raZq)e nauszenie ustalonego w regulaminie porz4dku i dysclpliny pracy uznaje siq
w szczególnosci :

1) zle i niedbale urykonywanie pracy, niszczenie malerialów, narzQdzi i maszllr, a
takZe wykonywanie prac niez;v¡i zanych z zadaniarni w¡mikajqcl,mi ze
srosunku pmcy;

2) Íiellsprawiedliwione niepzybycie lub powta¿ajece siQ nieusprawiedliwione
spó¿nianie siQ do pracy, samowolnejej opuszczenie bez uspráwiedliwienia;

3) stawianie siQ do pracy w stanie niet¡zeZ\rym albo spo2franie alkohplu w
czasie lub miejscu pracy;

4) zaklócanie spokoju i porzqdku w miejscu pracy;
5) niewykonlnvanie polecei przelozoÍych:
6) niewlaéciwy stosunek do przelo2onych, wspólpracovmików i petentów;
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6.

4.

5.

2.

l .

4.

1 .

3.

7) niepEestzeganie p¡zepisów bezpieczeistwa i higieny pracy oraz przepisów
pzeciwpoza¡ou,Tch;

8) odmowa wykonania pzez p{aco\\,nika poiecenia Wójta jak i bezposredniego
püelozonego dot. wykonania pracy;

9) naduz'nvanie p¡zez pracownika Swiadczeú z ubezpieczenia spolecznego,
10) popelnienie przez pracounika w czasie trwania umowy o pracg przestQpstwa;
I 1 ) korzystanie z telefonów sluzbo\aych do celów prywatrych;
12) korzysta¡ie w czasie pracy z komunikatora internetowego dla celów

prywatnych.
Za tieptzestrze garrie przez pracownika pzepisów bhp, przeciwpo2arowych,
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie siQ do p¡acy w slanie
nietrzeZwoéci lub spo2)rvanie alkoholu w czasie pracy P¡acodawca moze ró.\,l,'rliez
stosowaó karg pieÍiQzn+
Kara pienig2na za jedno przekroczenie j ak i za ka2dy dzieú nieusprawiedliwionej
nieobecnoici nie moze byó wyZsza odjednodniowego wynagrodzeria, alqcznlekary
pieniQZne nie mog4 pve\,¡yzszac dziesiqtej czEjci w¡,nagrodzenia przypadaj4cego
pracownikowi do $J¡platy, po dokonaniu potr4cei, o ldórych mowa w a¡t.87 $ I
pkt 1-3 Kodeksu pracy.

d 5 2

Przed nalozeniem kary Pracodawca lub wskazary przez tiego pracownik wysluchuje
wyjaÉnieú Pracownika.
O nalozeniu kary Pracownikjest informowany na piimie ze wskazaniem rodzaju
naruszenia obowiazków praco\aniczych i dat4 dopuszczenia siq przez pracownika tego
naruszenia z pouczeniem o prawie zlozeda sprzeciwu i terminiejego uniesienia.
Odpis pisma o ukaraniu sklada siE do akt osobo\¡rych pracownika.
Kara nie mo2e byó zastosowana po uplywie 2 tygod[i od powziQcia wiadomoÉcl o
naruszeniu obowi4zku pracowriczego i po upll'wie 3 miesiqcy od dopuszczenia siE
tego nanrszenia.
JeZeli zastosowanie kary nastqpilo z naruszeniem p¡zepisów pruwa, pracownik moze
w ci4gu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieíó sprzeciw.
O uwzglqdnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wójt. Nieo&zucenie sprzeciwu
w ciqgu 14 dni od dniajego rmiesienia jest równoznaczne z uwzglpdnieniem
sprzeciwu.
Pracownik, który wniósl sprzeciw, moze w ci4gu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeci$'u wyst@ió do s4du pracy o uchylenie zastosowanei wobec
niego kary.
Karg uwaza sip za niebyl4 a odpis zawiadomignia o ukaraniu usutva siQ z akt
osobo\'lych Pracownika po roku nienagannej pracy. Wójt moze z wlasnej inicjatywy
lub ¡ra wniosek bezpoiredniego p¿elozonego pracowtika uznaó karQ za niebyl4 przed
upI) r\ em tego lermlnu,
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XII. Prace wzbronione kobietom

ss3
Nie wolno zat¡udniaó kobiet przy pracach i w warunkach wynrienionlch w przepisach
zawierajqcych wykaz pmc szczególnie uci42liwych lub szkodliwych dla zd¡owia
kobiet.
Ustala sig wykaz prac, przy których nie mozna zatrudniaó kobiet, stanowiqcy
zalqcznikrf 3 do niniejszego Regulaninu.
Pracownicy w ci{¿y nie wolno zatrudniaó w godzinach nadliczbowych i porze nocnej
a takze delegowaó bez jej zgody poza stale miejsce placy.
Pracownika samorz4dowego opiekujqcego sip dzieckiem w wieku do 8 lat lub
sprawuj4cego pieczq nad osobami w1rnagaj4cymi stalej opieki nie wolno bezjego
zgody zat¡udniaó lv godzinach nadliczbowych, w porze nocnej omz w niedzielQ i
swrQla.

XIII. Postanowienia koúcowe

s s 4
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje siQ odpowiednio przepisy
ustawy o pracorrnikach samorz4dowych oraz odpowiednio przepisy prawa prac).

sss
1) Regulamin zostaje \4prowadzony na czas nieokreÉlony.
2) Regulamin moze byó przez PracodawcQ zmieniony lub uzupelniony w tym s:unym

tybie cojego ust¿¡owienie lub przez üprowadzenie nowego regulaminc.
3) Wszelkie zmiany regulaminu dokonl'wane bqd4 w formie zarz4dzenia Wójta.

$s6
T¡aci moc Regulamin P¡acy UrzQdu cminy zatwierdzony przez Wójta Gminy w dniu 28
maja 2003 roku z pó¿n.zm.

ss7

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od chwili podania go do
üadomoíci pracowników.
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