Zalacznik do zarzadzenia z dnia 22 czerwca 2012 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy

w .Urzedzie Gminy Zarszyn

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY
I. PRZEPISY WSTEPNE

§1
Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, okresla porzadek wewnetrzny w urzedzie, a takze
prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcy.
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow, bez wzglgdu na zajmowane stanowisko

1 wymiar czasu pracy.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe kodeks pracy a takze ustawe o pracownikach
samorzadowych oraz przepisy wydane na ich podstawie;

2) pracodawcy lub urzedzie — oznacza to Urzad Gminy;

3) kierowniku zaktadu pracy — oznacza to wojta gminy lub osobg, ktorg wojt upowaznit do
wykonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w swoim imieniu;

4) pracowniku — oznacza to osob¢ zatrudniona w urzedzie na podstawie umowy o pracg,

wyboru, powotania .

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY

§3

1. Pracodawca ma w szczegdlnos$ci obowigzek:

1) szanowac godnos$¢ i inne dobra osobiste pracownikow;

2) wyznaczy¢ kazdemu pracownikowi stanowisko pracy oraz okresli¢ na piSmie zakres
obowiazkow i odpowiedzialno$ci;

3) organizowac¢ prac¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy i osiaganie
przez pracownikoéw, przy wykorzystaniu ich kwalifikacji i predyspozycji, wysokiej
jakosci pracy;

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu;

5) zapewniac¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

6) organizowac systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie BHP i przepisow

przeciwpozarowych.



7) kierowa¢ pracownikoéw na badania lekarskie zgodnie z odr¢bnymi przepisami;

8) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia za prace;

9) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

10) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow;

11) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracy pracownikow oraz wynikdéw
ich pracy;

12) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

13) wplywacé na ksztaltowanie w urzgdzie zasad wspolzycia spotecznego;

14) zapewnia¢ dostep do przepisOw prawa oraz czasopism i literatury fachowe;.

§4
1. Osoba dokonujacg czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy
jest wojt, a w czasie jego nieobecno$ci zastgpca wojta.
2. Wéjt moze wyznaczy¢ innych pracownikéw do wykonywania czynnosci, o ktorych mowa
wust. 1.
3. Informacj¢ o wyznaczeniu innej osoby oraz o zakresie udzielonych jej upowaznien, podaje

si¢ do wiadomosci pracownikow przed objgciem przez nig zadan, w formie okolnika.

III. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§5
Kazdy pracownik rozpoczynajacy prace ma obowiazek:
1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku,
2) wypehi¢ kwestionariusz osobowy,
3) przedlozy¢ niezwlocznie:
a. $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow,
b. dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,
c. $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,
d. dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe,
e. za§wiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego (dotyczy pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych),ktorych kopie zostajg

ztozone do akt osobowych pracownika.



§6
1. Pracownik jest zobowigzany dba¢ o wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem
interesow panstwa, gminy, jej jednostek pomocniczych oraz indywidualnych interesow
obywateli.
2. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace¢ sumiennie, starannie, terminowo, sprawnie
1 bezstronnie.
3. Do obowiazkoéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie prawa;
2) informowanie organow, instytucji i osob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzgdu jezeli prawo tego nie zabrania;
3) dochowanie tajemnicy w zakresie przez prawo przewidzianym;
4) uprzejme i zyczliwe zachowanie w kontaktach z przetozonymi, podwtadnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z klientami;
5) zachowanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim;
6) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych, o ile nie sg sprzeczne z prawem
lub umowa o prace;
7) powstrzymywanie si¢ od wykonywania zajeé, ktore pozostawatyby w sprzecznosci
z obowigzkami pracowniczymi albo mogtly rodzi¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos$¢;
8) sktadanie o$wiadczen i informacji prawem przewidzianych oraz — na zadanie wojta
— o$wiadczenia o stanie majatkowym,;
9) przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy ustalonych w urzedzie;
10) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku;
11) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;
12) wykorzystanie czasu pracy w sposob jak najbardziej efektywnys;
13) przejawianie inicjatywy w powierzonym zakresie zadan gminy;
14) systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
15) dbanie o nalezyty stan wyposazenia stanowiska pracy oraz troska o ad i porzadek w miejscu
pracy;
16) dbanie o powierzone mienie gminy, chronienie tego mienia i uzywanie go zgodnie
Z jego przeznaczeniem;
17) zawiadamianie pracodawcy o zmianach dotyczacych nazwiska, stanu cywilnego,
wyksztatcenia, miejsca zamieszkania, ewidencji i stosunku do stuzby wojskowej oraz stanu

rodzinnego w zakresie warunkujgcym uprawnienia do korzystania z ubezpieczenia



spotecznego i zdrowotnego oraz innych §wiadczen ze stosunku pracy;
18) przechowywanie dokumentow, elektronicznych no$nikow informacji i pieczgci

w miejscu do tego przeznaczonym oraz zabezpieczanie ich po zakonczeniu pracy.

§7

1. Kazdy pracownik ma obowigzek czynnego zapobiegania niszczeniu, sprzeniewierzeniu
i kradziezom majatku urzedu oraz czynnego zapobiegania innym niebezpieczenstwom
zagrazajacym pracujagcym lub majatkowi.

2. W przypadku zauwazenia lub pozyskania informacji o niebezpieczenstwie, zagrozeniu lub

przestepstwie, pracownik ma obowiazek niezwlocznego zawiadomienia pracodawcy.

IV. CZAS PRACY
§8
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy.
2. Czas pracy pracownikow samorzagdowych wynosi 8 godzin na dobg¢ i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w miesigcznym okresie rozliczeniowym.
3. Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw urzedu od poniedziatku
do pigtku od godz. 7.30 do godz. 15.30;
4. Rozktad czasu pracy 0sob zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu ustala si¢ odrebnie
W umowie o prace.
5. Indywidualne rozktady czasu pracy dla poszczegdlnych pracownikoéw odbiegajace od
okreslonych w ust. 3 moga by¢ ustalane przez wojta, jezeli przemawia za tym charakter
wykonywanych zadan stuzbowych lub jest to uzasadnione osobistg sytuacjg pracownika
i nie zaburza biezacej pracy urzedu.
6. Rozktad czasu pracy dla pracownikéw urzedu stanu cywilnego ustala , w taki sposéb,
jak dla pracownikéw urzedu
7. Godziny, w ktorych radca prawny jest obecny w siedzibie pracodawcy okresla wojt na
podstawie ustawy o radcach prawnych z uwzglednieniem potrzeb urzgdu.
8. Do czasu pracy pracownikow, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6

godzin wlicza si¢ 15-minutowa przerwe na spozycie positku.

§ 9
1. Pora nocna obejmuje 4 godz. czas pomigdzy godzing.00 a 7.00 dnia nast¢pnego.

2. Za kazda godzing przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia



w wysokosci okreslonej przepisami prawa pracy.
. Praca w godzinach nocnych odbywa si¢ tylko na wyrazne polecenie przelozonego, jezeli

przemawiaja za tym potrzeby Urzedu.

§ 10

. Niedziele oraz $wigta okreslone odrgbnymi przepisami s3 dniami wolnymi od pracy. Za
prace w niedziele lub §wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godz. 6.00 w tym
dniu a godz. 6.00 w dniu nastgpnym.

. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i $wigta pracodawca zobowigzany jest
zapewni¢ dzien wolny od pracy w terminie okreslonym w przepisach prawa pracy.

W razie braku mozliwos$ci udzielenia dnia wolnego do konca okresu rozliczeniowego
nastepuje rekompensata na zasadach przewidzianych w ustawie o pracownikach
samorzadowych.

§ 11

. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace w zaktadzie dobowe
i tygodniowe normy czasu, czyli ponad 8 godz. na dob¢ oraz ponad przecig¢tnie 40 godz.
w obowiazujacym okresie rozliczeniowym.

. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa si¢ tylko na wyrazne polecenie przetozonego.

. Ustala sig limit zleconych 150 godzin nadliczbowych ze wzgledu na potrzeby Urzedu w ciggu
roku kalendarzowego. Limit nie dotyczy zlecania pracy w godzinach nadliczbowych
w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii.

. Za pracg w godzinach nadliczbowych przystuguje rekompensata na zasadach okre§lonych
w ustawie o pracownikach samorzadowych.

. Pracownicy zarzadzajacy urzgdem w imieniu pracodawcy, kierownicy wyodrebnionych
komorek organizacyjnych urzedu — w razie konieczno$ci wykonuja prace poza normalnymi
godzinami pracy, bez prawa do rekompensaty.

. Kierownikom wyodrebnionych komoérek organizacyjnych urzedu za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedzielg i §wigta przystuguje prawo do rekompensaty
na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych, jezeli za pracg w takim
dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

. Zaliczenie pracownika do kategorii, o ktorej mowa w pkt. 4 1 5 wynika z regulaminu
organizacyjnego Urzedu — a w przypadku innych jednostek z przyjetej struktury
organizacyjnej jednostki uregulowanej odrebnym zarzadzeniem kierownika jednostki.

. W przypadku powstania godzin nadliczbowych pracownik na wniosku wskazuje wybrang

na zasadach okre§lonych w ustawie o pracownikach samorzadowych wybrang przez siebie



forme¢ rekompensaty;
—  w przypadku powstania dobowych godzin nadliczbowych nie p6zniej niz do 30 dnia
nastgpnego miesigca
- wprzypadku tygodniowych godzin nadliczbowych — nie pdzniej niz do 30 dnia

nastgpnego miesigca.

§ 12
1. Dodatkowym dniem wolnym od pracy w urzedzie jest sobota.
2. Za prac¢ w dniu wolnym od pracy przystuguje inny dzien wolny od pracy w terminie

okre§lonym w przepisach prawa pracy i ustawie o pracownikach samorzadowych..

§13
1. W sytuacjach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami urz¢du pracownicy zatrudnieni
na stanowiskach urzedniczych moga zosta¢ zobowigzani do pozostawania poza urzedem
w gotowosci do pracy, petnig tzw. dyzur pod telefonem. Zgodg na petnienie ,,dyzurow
pod telefonem” wydaje wojt lub jego zastepca na podstawie pisemnego i uzasadnionego
merytorycznie wniosku kierownika komorki organizacyjne;j.

2. Kierownik komorki organizacyjnej najpdzniej do konca miesigca przekazuje do osoby
prowadzacej sprawy kadrowe harmonogram ,,dyzuréow pod telefonem”, a do drugiego
dnia roboczego nast¢pujacego po miesigcu petnienia przedmiotowego dyzuru rozliczenie
petnienia ,,dyzuréw pod telefonem” w celu ich ewidencji.

3. Czas pehienia ,,dyzuru pod telefonem” nie moze naruszaé prawa pracownika do odpoczynku

dobowego lub tygodniowego.

V. ORGANIZACJA 1 DY SCYPLINA PRACY

§ 14

1. Pracownicy urzedu sa zobowiazani do przestrzegania dyscypliny pracy, a w szczegdlnosci
do przestrzegania ustalonego czasu pracy i porzadku tj. punktualnego przychodzenia do
pracy, nie opuszczania miejsca pracy przed jej zakonczeniem oraz do faktycznego
wykorzystania czasu pracy na prac¢ zawodowa.

2. Kierownicy referatow sa odpowiedzialni za dyscypline pracy pracownikow w referatach.

3. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje si¢ w szczegdlnosci:

1) liste obecnosci,

2) ewidencje wyjs¢ stuzbowych w godzinach pracy,



3) ewidencje¢ wyjazdow stuzbowych (delegacji),
4) ewidencje pracy w godzinach nadliczbowych i dyzurow,
5) ewidencj¢ zwolnien od pracy w celach prywatnych oraz odpracowania tych zwolnien,

6) wyrywkowe kontrole na stanowiskach pracy.

§ 15
Obecnos¢ w pracy pracownicy potwierdzaja niezwtocznie po przybyciu do urzedu podpisem na

liscie obecnosci znajdujacej si¢ w sekretariacie urzedu.

§ 16
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczgcia pracy

znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§17
1. Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy kazdego pracownika.
2. Karta ewidencji czasu pracy obejmuje informacje o czasie pracy, w tym o pracy w niedziele
i $wicta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne
od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy.
3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy jego dotyczacej.
4. Osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie ewidencji czasu pracy sg pracownicy prowadzacy

sprawy kadrowe oraz osoba zastepujaca je w czasie nieobecnosci.

§ 18
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okre§lona
W umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego lub oswiadczenia

pracownika, akceptowanego przez przetozonego.

§19

1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej, ma obowigzek
uprzedzi¢ o tym pracodawce przynajmniej dzien wczesniej.

2. W razie nieobecnosci w pracy w innych okoliczno$ciach niz okreslone w ust. 1, pracownik
ma obowigzek zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie
jej trwania, w pierwszym dniu nieobecno$ci w pracy, a najpdézniej w dniu nastepnym.

3. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie, telefonicznie, pocztg
elektroniczng, faksem lub przez inne osoby.

4. Pracownik ma obowiazek usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ w pracy, przedstawiajac pracodawcy



odpowiednie dokumenty w terminach okre§lonych w przepisach prawa pracy.
5. W ten sam sposob pracownik zawiadamia o spodziewanym spdznieniu do pracy oraz
usprawiedliwia spoznienie do pracy.
§ 20
1. Przez zawiadomienie pracodawcy nalezy rozumie¢ zawiadomienie kierownika urzedu
albo bezposredniego przetozonego pracownika albo pracownika prowadzacego sprawy
kadrowe.
2. Osoba, ktora przyjeta zawiadomienie o nieobecnosci lub sp6éznieniu pracownika zobowigzana

jest zawiadomi¢ osoby wymienione w ust. 1.

§21
1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne wykazane przez pracownika oraz
uznane przez pracodawce .

2. Uznanie nieobecnosci w pracy oraz spoznienia do pracy za usprawiedliwione nalezy do
kierownika zaktadu pracy i moze by¢ poprzedzone zasi¢gnigciem opinii bezposredniego
przetozonego pracownika.

§22

1. Pracownicy moga przebywac na terenie zaktadu pracy tylko w godzinach pracy.

2. Przebywanie pracownika oraz oséb nie bedacych pracownikami na terenie urzedu poza
godzinami pracy lub w dni wolne od pracy dopuszczalne jest jedynie za zgoda kierownika
zaktadu pracy.

3. Wynoszenie poza urzad dokumentdw, urzadzen i innych przedmiotow stanowiacych wlasnosc
pracodawcy dopuszczalne jest jedynie w sytuacjach, gdy stuzg one wykonywaniu czynnos$ci
stuzbowych poza siedzibg urzedu, za wiedzg i zgoda przetozonego. W takich sytuacjach

nalezy si¢ postugiwa¢ w miar¢ mozliwos$ci kopiami dokumentow.

VI. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 23
1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ na podstawie indywidualnych wnioskow pracownikow
oraz planu urlopow.
2. Plan urlop6w sporzadza si¢ nie p6zniej niz do 31 marca kazdego roku na podstawie wnioskow
pracownikoéw z uwzglednieniem potrzeb wynikajacych z koniecznosci zapewnienia

normalnego toku pracy urzgdu. Plan obejmuje caty przystugujacy pracownikowi w danym



roku urlop pomniejszony o 4 dni, ktore moga by¢ udzielone na zadanie pracownika.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze¢éci, w takim jednak przypadku
co najmniej jedna czg$¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.
3. Pierwszenstwo w udzieleniu urlopu w okresie letniej i zimowej przerwy w zajgciach
szkolnych majg pracownicy posiadajacy dzieci w wieku szkolnym.
4. Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikow po zatwierdzeniu oraz udostepnia
do wgladu w kazdym czasie.
5. Na wniosek pracownika lub za jego zgoda oraz w przypadkach przewidzianych w przepisach
prawa pracy ustalony w planie termin urlopu moze zosta¢ zmieniony.
6. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe na zadanie dorgcza pracownikowi kart¢ urlopowa nie
pdzniej niz 3 dni robocze przed rozpoczgciem planowanego urlopu.
7. Na zadanie pracownika zgloszone najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu pracodawca
udziela pracownikowi w terminie przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu

w kazdym roku.

§ 24
W przypadkach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy pracownikowi moze

zosta¢ udzielony urlop bezptatny.

§ 25
1. Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolnien od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w przypadkach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy.
2. Pracodawca moze zwolni¢ od pracy pracownika na jego wniosek w przypadkach innych
niz okreslone w ust. 1, bez prawa do wynagrodzenia; wynagrodzenie przystuguje jesli

pracownik w uzgodnieniu z przetozonym odpracowat czas zwolnienia.

§ 26

Przed urlopem lub zwolnieniem dluzszym niz 3 dni robocze pracownik zobowigzany jest
zakonczy¢ sprawy, ktorych rodzaj i zaawansowanie na to pozwalaja, a takze przekazaé sprawy
w toku oraz niezbg¢dne do ich prowadzenia informacje pracownikowi, ktory zostal wyznaczony

do zastgpowania go, a w razie niewyznaczenia zastgpstwa — bezposredniemu przetozonemu.



VII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§27

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca zapewnia szkolenie kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogolnych
zasad i przepisow BHP i przeciwpozarowych. na stanowisku pracy, na ktérym pracownik
zostal zatrudniony; pracownik sktada pisemne o$wiadczenie o odbyciu szkolenia,
ktére dotacza sie do jego akt osobowych.

3. Pracodawca jest zobowiazany w szczegélnoSci:

1) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie BHP oraz przepisow
o ochronie przeciwpozarowe;j;

2) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

3) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

4) informowac pracownikow o wystepowaniu ryzyka zawodowego;

5) dostarczy¢ pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz

srodki ochrony indywidualnej — zgodnie z zalacznikiem do niniejszego regulaminu;

6) wyznaczy¢ odpowiednie miejsce na przechowywanie odziezy i obuwia ochronnego,
wlasnego ubrania wierzchniego oraz narzedzi pracy;

7) zapewni¢ w pomieszczeniach sanitarnych §rodki higieniczne.

4. Pracownik jest zobowigzany w szczego6lnosci do:

1) uczestniczenia w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu
BHP i przepisow przeciwpozarowych;

2) dbania o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

3) poddawania si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowania
si¢ do zalecen lekarskich;

4) niezwlocznego zawiadamiania pracodawcy o zauwazonych w urzgdzie zagrozeniach,
usterkach i nieprawidtowosciach dotyczacych warunkow BHP i przepisow
przeciwpozarowych.

§ 28

1. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi na terenie urzedu lub w innym miejscu podczas
wykonywania obowigzkow stuzbowych, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu
przelozonego — o ile jego stan zdrowia mu na to pozwala.

2. Kazdy pracownik, ktéry zauwazyt wypadek lub otrzymat informacje o wypadku przy pracy
winien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim pracodawce oraz udzieli¢ w miarg potrzeby

pomocy poszkodowanemu.



§29
1. Zabrania si¢ wstgpu oraz przebywania na ternie urzedu w stanie po spozyciu alkoholu oraz
wnoszenia i spozywania alkoholu na terenie urzedu.
2. Zabrania si¢ palenia tytoniu na terenie urz¢du, z wyjatkiem miejsca do tego wyznaczonego

odrebnym zarzadzeniem.

3. Zabrania si¢ wstgpu oraz przebywania na terenie urzedu w stanie po zazyciu narkotykow

oraz wnoszenia i zazywania narkotykéw na terenie urzgdu.

§ 30

1. Pracownik obowigzany jest po zakonczeniu pracy uporzadkowac stanowisko pracy a takze
zabezpieczy¢ pomieszczenia, urzadzenia, sprzgty, dokumenty, materialy, pieczgcie, druki
$cistego zarachowania, elektroniczne nosniki informacji i narzgdzia pracy w szczegdlnosci
przez zamknigcie szaf, biurek, kaset, okien, drzwi.

2. Przed opuszczeniem miejsca pracy pracownik winien wytaczy¢ urzadzenia elektryczne
oraz sprzet komputerowy.

3. Pracownicy upowaznieni na pis$mie do obshugi systemu alarmowego zobowigzani sg do
kazdorazowego wiaczania po zakonczeniu pracy oraz wytaczania przed jej rozpoczeciem
systemu oraz do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji o systemie, a takze kodow
zabezpieczajacych.

4. Pracownicy sa zobowigzani do starannego przechowywania kluczy do szaf i pomieszczen

biurowych, a w przypadku ich zgubienia do niezwlocznego zgloszenia tego faktu pracodawcy.

§ 31
1. Klucze od budynku oraz od pomieszczen biurowych sa ewidencjonowanie
i wydawane pracownikom za potwierdzeniem odbioru.
2. Klucze od budynku posiadaja wylacznie pracownicy upowaznieni przez kierownika urzedu.
3. Postepowanie z kluczami do tajnej kancelarii reguluja odrgbne przepisy.
4. Drugi komplet kluczy do pomieszczen, z wyjatkiem pomieszczen szczeg6lnie chronionych,
znajduje si¢ u osob sprzatajacych.

5. Zabrania si¢ dorabiania dodatkowych kluczy bez wiedzy i zgody pracodawcy.

§ 32
Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom napoje i $rodki czystosci wg odrgbnych

przepisow.



VIII. OCHRONA PRACY MLODOCIANYCH ORAZ UPRAWNIENIA ZWIAZANE
Z RODZICIELSTWEM

§ 33
. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej
oraz bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.
. W przypadkach i na warunkach okreslonych w przepisach prawa pracy pracodawca ma
obowiazek przenies¢ kobiete w cigzy lub karmiacg dziecko piersia do innej pracy lub

zwolni¢ z obowigzku $wiadczenia pracy.

§ 34
. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢
w porze nocnej oraz delegowac poza state miejsce pracy.
. Pracownikom sprawujacym piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacymi

si¢ dzie¢mi do o$miu lat, bez ich zgody nie mozna zleca¢ pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 35
. Pracownica, ktora karmi dziecko piersig ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwdch przerw po 45 min. kazda.
. Na wniosek pracownicy, przerwy na karmienie moga by¢ udzielane lacznie.
. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,

przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 36

. W przypadku zatrudnienia w urz¢dzie mtodocianych, tj. 0sob, ktore ukonczyty 16 lat a nie
ukonczyty 18 lat, stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy.
. Pracodawca wyznacza sposrod doswiadczonych pracownikéw urzedu opiekuna dla

mtodocianych pracownikow, a takze dla praktykantow i stazystow.



IX. NAGRODY, WYROZNIENIA, KARY

§ 37

. Pracownikom, ktorzy wzorowo i sumiennie wypetniaja swoje obowiazki, wykazujg inicjatywe
w pracy, daza do usprawniania metod pracy, a przez to szczeg6lnie przyczyniajg si¢ do
wykonania zadan stojacych przed urzedem moga by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.

. Decyzj¢ o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikow.

. Zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyro6znienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

. Jednorazowa nagroda przyznana pracownikowi moze wynosi¢ do 100% jego
miesi¢gcznego wynagrodzenia.

. Nagrody moga by¢ przyznawane dwukrotnie w ciggu roku: w ,, Dniu Pracownika
Samorzadowego” oraz na koniec roku.

. Wyrdznienia przyznaje si¢ w miar¢ zaistnienia przestanek do ich zastosowania.

. Wyréznieniami moga by¢ w szczego6lnosci , skierowanie na studia lub inne formy

doskonalenia zawodowego lub zakupu wydawnictw fachowych i inne.

§ 38
. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych i regulaminu
pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,

2) kar¢ nagany.

2. Za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza si¢

w szczegolnoscei:

1) opuszczenie pracy, niestawienie si¢ do pracy lub spdznianie si¢ bez usprawiedliwienia,

2) zakldcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

3) wykonywanie na terenie urz¢du prac nie zwigzanych z zadaniami urze¢du,

4) zke, niedbale lub nieterminowe wykonywanie pracy,

5) uszkodzenie narzedzi, urzadzen i materiatow,

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwtadnych i interesantow,

7) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie urzg¢du

oraz wnoszenie alkoholu na teren urzedu,

8) stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykdéw, zazywanie narkotykow na terenie

urzedu oraz wnoszenie narkotykow na teren urzedu.



9) palenie tytoniu w miejscu do tego nie przeznaczonym;

10) nieuprawnione udostgpnienie informacji objetej tajemnica.

11) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo

niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

12) wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktore nie sg zlecone przez zwierzchnikow,

13) dzialania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowigzkow,

6.

7.

np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow

przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze zastosowaé

réwniez kar¢ pieni¢zna.

. Tryb udzielania i zacierania kar reguluja odrgbne przepisy, przy czym kara pieni¢zna moze

by¢ stosowana tacznie z karg upomnienia lub nagany.

X. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 39

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokos$ci okre§lonej w umowie o prace.
. Wynagrodzenie wyplacane jest co miesigc 28 dnia kazdego miesigca.

. Jezeli dzien wyptlaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu

poprzednim.

. Wéjt po konsultacji ze skarbnikiem gminy, w uzasadnionych przypadkach moze wyznaczy¢

wczesniejszy dzien, w ktorym zostanie wyptacone wynagrodzenie, zawiadamiajac o tym

pracownikow.

. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana

jest nie pdzniej niz do ostatniego dnia nastgpnego miesigca.

Za pisemng zgoda pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na jego konto
bankowe, przy czym termin, o ktorym mowa w ust. 2 i 3 jest terminem dokonania przelewu
kwoty wynagrodzenia.

Wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych dobowych, za prac¢ w niedziele
i $wigto, dodatki do wynagrodzenia za prace w porze nocnej wyplacane s3 do 28
dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Jezeli 28 dzien miesigca jest dniem

wolnym od pracy, wyplata nastepuje w poprzedzajacym go dniu roboczym



XI. PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE

§ 40
Pracownik, ktérego umowa o prace wygasa lub ulega rozwigzaniu ma obowiazek rozliczy¢ si¢
ze swoich zobowigzan, a w szczegolnosci z przedmiotow i urzadzen, ktore pobrat w zwigzku
z wykonywang pracg oraz przekazaé protokolarnie wskazanej przez pracodawce osobie

prowadzong dokumentacje, pieczecie i klucze.

§ 41

1. W przypadkach, w ktorych przepisy prawa pracy wymagaja uzgodnienia lub zaopiniowania
dziatan pracodawcy przez przedstawicielstwo pracownikow, przedstawicielstwo to
jest wylaniane na zebraniu ogélnym pracownikow.

2. Zebranie, o ktérym mowa w ust. 1 zwotuje wojt, zawiadamiajgc pracownikow o terminie,
miejscu i programie zebrania, w formie pisma okdlnego, z wyprzedzeniem przynajmniej
3dni.

3. Wybor przedstawicielstwa pracownikow jest wazny, gdy w zebraniu uczestniczy wigcej
niz potowa zatrudnionych, bez wzgledu na wymiar i charakter zatrudnienia.

4. Liczbe przedstawicieli i tryb wyboru ustalaja pracownicy na zebraniu.

5. Pracownicy moga postanowi¢ o wybraniu przedstawicielstwa do wszystkich lub okre§lonych

spraw z zakresu prawa pracy i spraw socjalnych.

§ 42
1. Nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja:
1) wojt,
2) sekretarz gminy,
3) kierownicy referatow.
§ 43
Wojt przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg, wnioskow i zazalen w dniach i godzinach

pracy urzedu, w terminie uzgodnionym indywidualnie.

§ 44
Regulamin pracy obowiazujacy w urzedzie, a takze inne przepisy zwiazane ze stosunkiem pracy

sg w kazdym czasie dostepne do wgladu u pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.



§ 45

Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony.

§ 46
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty podania go do wiadomosci

pracownikow.



