RA.120.22.2014

ZARZADZENIE NR 22/ 14
WOITA GMINY SKORZEC
7 dnia 22 grudnia 2014y,

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Skérzee

Na podstawic art. 104 § | ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy ( Dz. U. z 2014 r.
poz.1502) i art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2014 1., poz. 1202), zarzgdza si¢ co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzgdu Gminy Skérzec w brzmieniu stanowigcym zalgeznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Wéjta Gminy Skérzec z dnia 30 wrzesnia 1996 r. w sprawie ustalenia

Regulaminu pracy Urzedu Gminy w Skéreu.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§4

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom,

W spos6b zwyczajowo przyjety.

Slanistaw|Kalinski

RADCA PRAWNY Marek Raczko



Zalyeznik do zarzgdzenia nr 22/14
Wajta Gminy Skorzec z dnia 22.12.2014r,
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy

REGULAMIN PRACY

L. Postanowicnia ogolne
§1

Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Urzedzie Gminy Skorzec
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdw.

§2

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
i wymiar wykonanej pracy oraz zajmowane stanowisko.

§3
Przez uzyte w regulaminie okreslenie:
1) ,,pracodawca” - nalezy rozumie¢ Urzad Gminy Skérze w imieniu, ktérego
dziata Wéjt Gminy.
2) ,,pracownika” - nalezy rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy na
podstawie umowy o prace, powotania lub wyboru.

1I. Obowiqzki pracownikow

§4
1.Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw nalezy sumienne, rzetelne i efektywne
wykonywanie pracy a w szczegolnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

3) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa, higieny pracy, a takze
przepisdOw przeciwpozarowych,

4) podnoszenie klasyfikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracys;.

5) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkode,

6) nalezyte zabezpieczenie stanowisk i pomieszczen pracy w sposob wskazany przez
bezposredniego przetozonego,

7) przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego w zakladzie pracy.



2. W zwigzku 7z podstawowymi obowigzkami wymicnionymi w ust. 1, kazdy
pracownik obowigzany jest w szezegodlnodei:

1) dgzy¢ do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawia¢ w tym celu
inicjatywe,

2) przestrzegac regulaminu pracy i innych zasad postgpowania w procesie pracy
oraz ustalonego czasu pracy,

3) wykonywa¢ prace i polecenia przelozonych w sposéb zgodny z prawem,
optymalnie wykorzystujge do tego dostgpne mu  $rodki pracy, wiedzeg
I dodwiadczenie zawodowe oraz zasady racjonalnego dzialania,

4) zna¢ przepisy oraz zasady bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przepisy
dotyczgce ochrony przeciwpozarowej i przestrzegaé je w procesie pracy, braé
udzial w szkoleniach, instruktazach i sprawdzianach z tego zakresu oraz stosowa¢
si¢ do polecen przelozonych w tym zakresie,

5) uzywaé zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej odziezy ochronnej i robocze;
oraz ochron osobistych wylgcznie W czasie wykonywania pracy,

6) dba¢ o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy, przestrzegaé
porzgdku 1 czystosci pomieszczen biurowych w miejscu pracodawcy oraz dbad
o nalezyty stan urzadzen i sprzetu, zglaszaé przelozonym uwagi w tym zakresie,

7) po zakonczeniu pracy na biurkach nie pozostawia¢ dokumentéw stuzbowych
| pieczatki,

8) uzywa¢ $rodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem i wylacznie do
wykonywania zadan stuzbowych,

9) chroni¢ tajemnice panstwowe i stuzbowe oraz zglaszaé przetozonym uwagi
w tym zakresie,

10) wiasciwie odnosi¢ si¢ do przetozonych i wspdlpracownikéw, majac na
wzgledzie w szczegdlnosci zasady wspolzycia spolecznego, kultury osobistej,
nadrzgdnosci  podstawowych  intereséw  pracodawcy nad  interesami
partykularnymi, apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do
odmiennosci pogladéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji
konstytucyjnych,

11) niezwlocznie zawiadomié¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagroZzeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz niezwlocznie ostrzec
wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia
0 grozacym niebezpieczenstwie.

§5
1. Do obowigzkéw pracownikéw samorzadowych nalezy ponadto dbato$é o
wykonanie zadan publicznych gminy, z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu
gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli, a w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan urzedu sumiennie,

3) informowanie organéw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnienie
dokumentow, znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania,

4) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo



przewidzianym,

) zachowanic uprzejmosei i zyczliwosei w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi wspolpracownikami oraz obywatelami,

0) zachowanic si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nig.

2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do pracownikow obstugi.

4. Pracownikom nie wolno wykonywa¢ polecen, ktorych wykonanie, wedlug jego

przekonania, stanowiloby przest¢pstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§6

| Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi.

2. Na teren zakladu pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu.

3. Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy w stanie po spozyciu alkoholu
jest zabronione.

4. Pracownicy bedgcy w stanie po uzyciu alkoholu nie mogg by¢ dopuszczeni do
pracy, a dzien ten traktowany jest jako nieobecno$é nieusprawiedliwiona.

§7
W siedzibie pracodawcy obowigzuje zakaz palenia wyrobow tytoniowych.

§8
Zabrania si¢ pracownikom opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody
przetozonego.

§9
W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik ma obowigzek
przekaza¢ zajmowane stanowisko pracy protokolarnie przetozonemu lub osobie przez
niego wyznaczonej oraz rozliczy¢ si¢ z zaktadem pracy.

§10
Pracownicy stosownie do zakresu wykonywanej pracy oraz warunkéw stawianych
przez pracodawce sg zobowigzani do z godnego z obowigzujgcymi instrukcjami
i zasadami:

1) dokonywania rozliczen gotéwkowych oraz zabezpieczenie miejsca
przechowywanych pieniedzy,

2) zabezpieczenia magazynéw, archiwéw, a takze terminowanego rzetelnego
prowadzenia ewidencji rozliczen i inwentaryzacji.

3) zabezpieczenia pieczeci i stempli , drukéw $cistego zarachowania,
komputerowych bankéw danych przed dostepem o0séb niepowotanych,
zaginieciem lub uszkodzeniem,

4) zamykania dokumentacji po zakonczeniu pracy, zamknieciu biurek i szaf,
przechowywania spraw zastrzezonych w szafach z odpowiednim



zabezpieczeniem,

5) zabezpieczenia opuszezanych pomieszezen przez zamknigeie okien i drzwi,
wylgezenie swiatla i urzgdzen pracujgeych pod napi¢eiem oraz upewnienia sie,
z¢ wszystkie warunki bezpicezenstwa przeciwpozarowego zostaly zachowane,

0) wykorzystania powierzonego micnia, sprzetu informatycznego, telefondw,
lax-Ow, a takze materialow biurowych, wylacznic do celow stuzbowych,
zgodnie z przeznaczeniem i zasadami uzytkowania.

111, Obowiqgzki pracodawcy

§11
Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosei:

I) zapozna¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykonywaniu ich uzdolnien
i klasyfikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnic¢ bezpieczne i nalezyte warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) terminowo i prawidiowo wyplacaé wynagrodzenia,

5) ulatwic¢ pracownikom podnoszenie klasyfikacji zawodowych,

6) kierowac¢ na badania profilaktyczne,

7) zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby

Pracownikow,

8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz ich pracy,

9) prowadzi¢ dokumentacje¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow,

10) wpltywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spolecznego,
11) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu , w szczegdlnosei ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etyczne, wyznanie, orientacje seksualna,

a takze ze wzgledu na zatrudnienia na czas okre$lony lub nieokreslony albo
w peinym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,
12) zapewni¢ pracownikom odziez ochronng, roboczg i sprzet ochrony osobiste;.

§12

1.Pracodawca ma obowigzek:
1) zawrze¢ z pracownikiem umowe o prace na pi$mie najpdzniej w dniu
rozpoczecia pracy przez pracownika,
2) zawrze¢ umowe o odpowiedzialnosci materialnej, jezeli taka jest wymagana,
3) przedstawi¢ zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien, jezeli ustalenie
takiego zakresu jest niezbedne,
4) zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy i innymi regulaminami,



5) zapoznac¢ pracownika z instrukejami obowigzujgcymi w zakladzie pracy,

0) wstepnie przeszkoli¢ pracownika w zakresic bhp i ochrony przeciwpozarowej
I potwierdzi¢ na pismie fakt takiego szkolenia, a takze poinformowaé o ryzyku
zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracy,

7) skierowac na wstepne badania lekarskie,

8) przedlozy¢ pracownikowi w terminie do 7 dni od rozpoczecia pracy informacje
wynikajacqg z art. 29 § 3 kodeksu pracy o:

a) obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) czgstotliwosei wyplat wynagrodzenia za prace,

¢) wymiarze przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

d) obowigzujgcej pracownika dlugoscei okresu wypowiedzenia umowy o prace,
¢) uktadzie zbiorowym pracy, ktorym pracownik jest objety,

9) przekaza¢ niezbedng odziez ochronng i roboczg oraz sprzet ochrony osobistej,
a takze sprzet umozliwiajgcy wlasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia,
a w szczegolnosci pienigdzy i innych wartosciowych rzeczy oraz pieczgtek
i dokumentow o szczegdlnym znaczeniu,

L0) jezeli jest to niezbedne, przyjac protokolarnie stanowisko pracy,
2.W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracodawca jest
obowigzany niezwlocznie wyda¢ pracownikowi §wiadectwo pracy.

1V. Czas pracy

§13
1.Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub innym miejscu przeznaczonym do wykonania pracy.
2.Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonanie obowigzkéw stuzbowych.

§14
1.Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i 40 godzin na
tydzien w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
sie indywidualne.

§ 15
Wéjt Gminy, co najmniej na 7 dni przed kofcem roku kalendarzowego okredla w
drodze zarzadzenia terminy dodatkowych dni wolnych od pracy w nastepnym roku
kalendarzowym dla pracownikow.
§ 16
1. Ustala si¢ nastgpujgce godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
a) dla pracownikow administracji
w poniedziatek od 9.00 do 17.00, a od wtorku do piatku od 8.00 do 16.00
b) dla pracownikow obstugi czas pracy ustala sie indywidualnie.



R

2.Czas pracy i godziny rozpoczgcia i zakonezenia pracy przez pracownikow
zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

§17
Pracownik ma prawo do |5 min. przerwy w pracy, ktorg wlicza si¢ do czasu pracy.
Czas  rozpoczgeia i zakonczenia przerwy ustala  bezposredni przelozony w
porozumieniu z pracownikiem.
Przerwa w czasie pracy nie moze zakloci¢ normalnego toku pracy i sprawnej obslugi
interesantow.

§18
Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godzing 22:00 a godzing 6:00
dnia nast¢pnego.

§19
[. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.
2. Przyjscie do pracy pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem na liscie
abecnoscei. Lista obecnodei wykladana jest przez pracownika prowadzacego sprawy
organizacyjne na co najmniej 5 minut przed rozpoczeciem pracy.

§20.
1. Ustala si¢ nastepujaca symbolike literowg dla odnotowania nieobecnosci w pracy
pracownika:
O-sprawy osobiste
W- urlop wypoczynkowy
D- delegacje
C- zwolnienia lekarskie
Cs- zwolnienia lekarskie/leczenie sanatorium/
M- urlop macierzynski
K- zwolnienie lekarskie /opieka nad chorym/
S- urlop szkoleniowy
Uo- opieka nad dzieckiem
Sp- spoznienia usprawiedliwione
Spn- spoéznienia nieusprawiedliwione
U- pozostate obecnosci usprawiedliwione
N- nieobecnosci nieusprawiedliwione
2. Niedziela i $wigta oraz wolne soboty wykreéla sie w liscie obecnosci kolorem
czerwonym linia ciggla.
3.W czasie nieobecnosdci pracownika pracodawca decyduje komu praca moze byé
zastepczo przydzielona.



§21
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow w postaci: listy obecnodcei,
zeszylu pracy w godzinach nadliczbowych, pracy w niedzicle i $wigta, w porze nocnej,
w dodatkowe dni wolne od pracy, ewidencje zwolnien lekarskich, urlopow i delegacii.

§22
Przebywanie pracownikow na terenie zakladu pracy, poza godzinami pracy moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego
przelozonego.

§23
Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nicobecnosci pracownika w pracy sg zdarzenia
I okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemozliwosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnosci w pracy.

§24

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

2.W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawiania sie do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnoscei 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia dokonuje pracownik osobiscie lub przez
inng osobe, telefonicznie lub za podrednictwem innego srodka tgcznoscei albo drogg
pocztowsa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla
pocztowego

§25

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach
pracy.

2. Za zwolnienia okres$lone w ust. 1 nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze
Pracownik odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

3.Czas wyjscia z pracy w celu zatatwienia spraw osobistych lub rodzinnych
pracownik jest obowigzany odpracowaé w dniu, w ktérym korzystat z wyjscia
z pracy lub w innym terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym. Fakt
odpracowania odnotowuje si¢ w rejestrze odpracowan wyj$¢ z pracy w celu
zatatwienia spraw osobistych

4. Pracownik jest obowigzany do zgtaszania kazdorazowego wyjscia poza zaklad
pracy bezposredniemu przelozonemu Iub Wojtowi Gminy oraz dokonywania
odpowiednich wpiséw w ksigzce ewidencji wyjsé w czasie pracy, znajdujacej sie
u pracownika prowadzacego sprawy organizacyjne.



8§20
[. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wicku do 14 lat
przysluguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, bez wzgledu na liczbe dzieci.
2.Jezeli oboje rodzice lub opickunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien moze
korzysta¢ jedno z nich.
§27
Pracodawca prowadzi ewidencje wyjs¢ stuzbowych, prywatnych i wyjazdow
stuzbowych/delegacii.

V. Udzielenie pracownikom urlopow i zwolnient od pracy

§28

1. Pracownikom przystuguja platne urlopy wypoczynkowe wedlig zasad i na
warunkach okreslonych w Kodeksie Pracy oraz rozporzadzeniach wykonawczych.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw ustalonych
z uwzglednieniem wnioskow pracownikéw i potrzeb wynikajgcych z koniecznodci
zapewnienia normalnego czasu pracy.

3. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw na zebraniu ogdlnym oraz
przekazuje bezposrednim przetozonym.

4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu akceptacji
bezposredniego przetozonego i uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na karcie
urlopowej. Zgltoszenia nalezy dokona¢, na co najmniej jeden dziefi roboczy przed
datg rozpoczecia urlopu.

5. Na wniosek pracownika, w wyjatkowej sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopéw.

6. Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopu pracownik powinien wykorzystaé
w terminie wskazanym przez pracodawce, nie pozniej niz do konca III kwartatu
roku nastepnego.

7. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

8. Czes¢ udzielonego urlopu niewykorzystanego z powodu:

a) czasowej niezdolnosci do pracy w skutek choroby.

b) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

¢) odbywania ¢wiczen lub przeszkolenia wojskowego,

d) urlopu macierzynskiego

jest udzielana w terminie p6zniejszym, uzgodnionym miedzy pracownikiem, a
pracodawca.

9. Pracownik przychodzacy na rent¢ lub emeryture moze wykorzystaé¢ przystugujacy
mu urlop wypoczynkowy za dany rok w catosci wymiaru.



§29
I. Pracownik ma prawo do zwolnicnia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia /urlopu okoliczno$ciowy/ w przypadku:

1) Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu malzonka
lub jego dziecka, ojea, matki, ojezyma lub macochy w wymiarze 2 dni.

2) slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowe;,
tescia, babki, dziadka a takZze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika
lub jego bezposrednig opickg w wymiarze 1 dnia.

3) obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwolnieniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz
zwalczaniu choréb wewnetrznych w wymiarze niezbednym do przeprowadzenia
tych badan i szczepien.

4) badan lekarskich przeprowadzanych w zwigzku z cigza, jezeli badania te nie
mogg byc¢ przeprowadzone poza godzinami pracy ,

2. Platne zwolnienie od pracy przystuguja réwniez:

[) pracownikowi bedgcemu krwiodawca - na czas oznaczony przez stacje
krwiodawstwa w celu oddania krwi lub przeprowadzenia okresowych badan
lekarskich.

2) pracownikowi bedgcemu strong lub §wiadkiem w postgpowaniu pojednawczym -
na czas niezbedny do spelnienia obowigzkéw strony lub $wiadka.

3) za udzial w szkoleniach w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie

niezbgdnym do wykonywania cigzacych na pracowniku obowigzkow.

§30
Pracodawca ma obowigzek zwolni¢ od pracy pracownika wezwanego do osobistego
stawienia si¢ przed organem administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, organu prowadzacego postgpowanie w sprawach o
wykroczenia, albo organu kontroli panstwowe;.

§31
I. Na umotywowany wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego, jezeli nie powoduje to istotnego zaklécenia toku pracy.
2. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

VI. Wyplata wynagrodzen

§31
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych klasyfikacji zawodowych, na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.
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2. Pracownikowi sluzy ochrona wynagrodzenia za prace przewidziana w Kodeksie
Pracy, a informacje o wysokosei indywidualnych wynagrodzen sa wiadomogciami
poulnymi.

3. Pracownik nic moze zrzee si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$é tego prawa na
inng osobe.

§32

l. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesi¢czny wymiar czasu pracy nie moze by¢

nizsze od najnizszego wynagrodzenia ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki

Socjalnej, z zastrzezeniem ust.2.

2. Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. | nie wlicza sie:

[) nagrod jubileuszowych,

2) odpraw emerytalno - rentowych,

3) nagrod z zakladowego funduszu nagrod,

4) wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych.

§33
I.Wplata wynagrodzenia nast¢puje z dolu w 25 dniu kazdego miesigca. Jezeli ten
dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sic w dniu
poprzedzajgcym.
2.Wynagrodzenie na wniosek pracownika lub za jego zgodg wyrazong na pi$mie -
przekazywane jest na jego rachunek oszczedno$ciowy - rozliczeniowy.
3.Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest udostepni¢ do wgladu
dokumenty na podstawie, ktorych zostato obliczone wynagrodzenie.

VII. Wyroznienia i nagrody

§34
1) Za szczegdlne osiggnigcia w pracy, wzorowe wypetnianie obowigzkéw stuzbowych,
przejawianie inicjatywy, podnoszenie jakosci $wiadczonych ushug, pracownikowi
moga by¢ przyznane nagrody i wyréznienia w formie:
a) listu pochwalnego,
b) pochwatly publiczne;j,
c¢) dyplomu uznania,
d) nagrody pieni¢znej
2. Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje Woijt.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrédznienia sktada do akt
osobowych pracownika.

VIII . Kary za naruszenie porzgdku i dyscypliny pracy
§35

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a
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lakze przyjetego sposobu potwicrdzania przybycia i obecnodei w pracy oraz
usprawiedliwienia nicobecnoscei w pracy, pracodawea moze stosowaé:

a) kar¢ upomnienia,

b) kar¢ nagany
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub  przepisow przeciw  pozarowych, opuszczenie stanowiska pracy  bez
usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwodci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze zastosowaé kare pieniezna.

. Szezegolnie cigzkim naruszeniem obowigzkow jest:

1) niedbale wykonywanie pracy a takze wykonywanie prac niezwigzanych
z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,
2) nieprzybycie do pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie
bez usprawiedliwienia,
3) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu
w czasie pracy lub w miejscu pracy,
4) niewykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,
5) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych,
6) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
7) popetnienie przestgpstwa lub wykroczenia w czasie pracy lub w miejscu pracy,
8) wyrzadzenie pracodawcy szkody umysinej lub wyniklej z niezachowania
nalezytej starannosci,
9) razace naruszenie Regulaminu Pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub
zarzgdzenia obowigzujgcego pracownikow,
10) uporczywe naruszanie przez pracownika innych obowigzkéw pracowniczych lub
innych postanowien obowigzujgcych w zakladzie pracy.

§ 36
Kara nie moze by¢ stosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
o0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia
sie tego naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika

§37

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie wskazujac

rodzaj naruszenia obowigzkow i date dopuszczenia sie tego przewinienia.

. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik ma

prawo w ciggu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.

. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie

sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia

o odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do sgdu pracy o uchwalenie zastosowanej wobec
niego kary.



0. Kar¢ uwaza si¢ za nicbyly, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ 7 aki
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy lub wezesniej na wniosck
pracodawcy.

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpoiarowa

§38
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 39
Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:
1) zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej
2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy.
3) organizowac¢ prace w sposob zapewniajgcy bezpieczenstwo i higieneg pracy.
4) kierowac pracownikoéw na profilaktyczne badanie lekarskie.
5) informowac pracownikéw podejmujgcych prace o ryzyku zawodowym, ktore
wigze si¢ z wykonywang pracg.

§40
Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy braé udziat w szkoleniu
[ instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie egzaminom sprawdzajacym, jesli
takie bedg przez pracodawce wymagane,

2) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydanych w tym zakresie polecen
i wskazéwek przetozonych,

3)dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

4)stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwie robocze zgodne z ich przeznaczeniem,

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

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego w zakladzie pracy o wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego ,

7T)wspotdziata¢ z pracodawca 1 przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw,

dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§41
1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstegpnemu w  zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej. Pracownicy podlegaja réwniez szkoleniom okresowym.



2. Odwiadezenie o przeszkoleniu w zakresie spraw wymienionych w ust. 1 powinno
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4.

by¢ podpisane przez pracownika szkolonego i osobe szkolgeepgo i przechowywane
w teczee akt osobowych.

Przyjecic do  wiadomosei regulaminu  ochrony przeciwpozarowej pracownik
potwierdza wlasnor¢eznym podpisem.

§ 42

. Pracownikowi przydzielane sa nicodplatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki

ochrony indywidualnej zabezpicczajgce przed dzialaniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w érodowisku pracy, na
zasadach okreslonych odr¢gbnym zarzadzeniem.

W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego
pracownikowi przysluguje ekwiwalent pienigzny w wysokosci okreslonej przez
pracodawce za uzywanie, pranie, konserwacje i naprawe wiasnej odziezy.

. Przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualne;

oraz odziezy 1 obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym
stanowisku pracy.

Pracownikom przydzielane sg s$rodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach
ustalonych zarzgdzeniem kierownika.

X.Ochrona pracy kobiet

§43

. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze

nocne;j.

. Kobiety w cigzy nie wolno, bez jej zgody, delegowacd poza stale miejsce pracy.
. Pracownika opiekujgcego si¢ dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia nie

wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocne;j,
W systemie przerywanego czasu pracy, jak rowniez delegowaé poza stale miejsce

pracy.
§44

. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwdch pét godzinnych przerw

w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie (cze$é etatu)

przerwy na karmienie nie przystuguja.

XI. Przepisy koricowe

§45

Kierownik komérki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnoéci pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw komarki.



2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nicobeenego pracownika
przez innych pracownikow komorki organizacyjnej zglasza ten fakt swemu
przelozonemu, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

§46

|. Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskéw odbywa si¢ w Urzedzie Gminy.

. Wojt Gminy przyjmuje mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatlek w godzinach od 16 do 17.30 oraz w kazdy czwartek od 7.30 do
§.30, a pracownikow kazdego dnia w godzinach urzedowania.

3. Skargi i wnioski skladane sg do sekretarza gminy.

4. Terminy, o ktoérych mowa w ust. 1, podaje si¢ do wiadomosci poprzez wywieszenie

na tablicy ogloszen.
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§47
W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem stosuje sie odpowiednie
przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz Kodeksu Pracy.

§48
I. Pracodawca ma obowigzek umozliwi¢ zapoznanie si¢ z obowigzujacym
regulaminem kazdemu zatrudnionemu pracownikowi.
2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScig regulaminu zostaje wpiete do akt
osobowych pracownika.

§49
Zmiany regulaminu sg mozliwe do wprowadzenia w trybie wilasciwym dla jego

przyjecia.




