ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

8§ 1. Regulamin Pracy Ugdu Gminy Groédek, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala
porzadek wewmrtrzny i rozklad czasu pracy oraz zwane z tym prawa i obowaki
pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w eltzie Gminy Grédek.

§ 2. Regulamin obowzuje wszystkich pracownikéw Ugdu Gminy Grodek bez
wzgledu na forre nawihzania stosunku pracy, zajmowane stanowisko, systerkilad
i wymiar czasu pracy.

8 3. llekr@ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — rozumie @iprzez to ustaw z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

2) rozporadzeniu w sprawie zasad wynagradzania pracownikémosadowych —
rozumie s¢ przez to rozporgzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. vagfe
zasad wynagradzania pracownikéw samadozvych (Dz. U. Nr 50, poz. 398);

3) Urzedzie — rozumie giprzez to Urad Gminy Grodek;
4) Wdjcie - rozumie giprzez to Wéjta Gminy Grédek;
5) Sekretarzu - rozumieesprzez to Sekretarza Gminy Grédek;

6) pracodawcy — oznacza to Wdz Gminy Grodek, jako podmiot zatrudriey
pracownikow, reprezentowany przez Waijta lub upaviena przez niego osat)

7) pracowniku bez biszego okr@enia — rozumie si przez to oscp zatrudniom
w Urzedzie na postawie wyboru, powotania, mianowaniadotowy o prag;

8) pracowniku zatrudnionym na stanowiskuegiziczym - oznacza to oselzatrudnion
w Urzedzie na stanowisku wdniczym, w tym kierowniczym uezniczym,
W rozumieniu rozpordzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw saauaych;

9) bezpérednim przetaonym — oznacza to pracownika zatrudnionego na sitigka
zwiazanym z kierowaniem zespotem, ktéremu pracownikpb@ednio podlega,
zajmupcego stanowisko Kkierownicze zgodnie z rozpdeeniem w sprawie
wynagradzania pracownikow samaapwych;

10) jednostce organizacyjnej Wdu — naley przez to rozumie referat lub samodzielne
stanowisko pracy;

11) kierowniku jednostki organizacyjnej Wdu — oznacza to Skarbnika w odniesieniu do
Referatu Finansowego Wwau lub Sekretarza w odniesieniu do samodzielnych
stanowisk pracy;

12) przepisach bez bizego okréenia — oznacza to przepisy prawa pracy;

13) przepisach wewitrznych — nalgy przez to rozumie Regulamin Organizacyjny
Urzedu oraz zargdzenia Woijta.



ROZDZIAL I
OBOWIAZKI PRACODAWCY

8 4. 1. Pracodawca jest obawany zapewri pracownikom wigciwe warunki do
wykonywania obowizkéw stzbowych, a w szczegOl§oi:

1) zapewni bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz pra@i@dsystematyczne
szkolenie pracownikdéw w zakresie bezpidgstwa i higieny pracy;

2) zapewnt srodki niezlzdne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypatk
gaszenia paaru i ewakuacji pracownikow;

3) terminowo i prawidtowo wyptacéavynagrodzenie;
4) ukatwia pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
5) zaspokajg w miar posiadanyclrodkow, socjalne potrzeby pracownikow;

6) stosowd obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowdvik oraz wynikow ich
pracy;

7) przeciwdziatad dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegodoow zakresie:

a) nawjzania i rozwgzania stosunku pracy,
b) warunkéw zatrudnienia,

c) awansowania oraz depu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

8) przeciwdziatd mobbingowi, tj. dziataniom lub zachowaniom dotyoym pracownika
lub skierowanym przeciwko pracownikowi, poleggjch na uporczywym
i diugotrwatym rkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywalym u niego zaribng
ocerg przydatnéci zawodowej, powoddggych lub majcych na celu ponenie lub
osmieszenie pracownika, izolowanie go Ilub wyeliminovea z zespotu
wspotpracownikow;

9) prowadzt dokumentag w sprawach zwazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow;

10) zapewnrd pracownikomsrodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej nradzie:
i obuwie robocze, stosownie do zasad i wykazéwastétych zadczniki Nr 1 i 2 do
niniejszego Regulaminu oraz dopilnatyaaby srodki te byly stosowane zgodnie
Z przeznaczeniem.

2. Szczegbtowe zasady i warunki udzieladdadczé socjalnych orazdwiadcze
pracownikom podnoszym kwalifikacje zawodowe regulj odrcbne przepisy
wewretrzne.

8 5. 1. Pracodawca powinien zawize pracownikiem umow o prag na pimie
wskazujc jej rodzaj oraz warunki.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje sdpowiednio do innych dokumentéw, na podstawie
ktérych pracownicywiadcz prac.

3. Umowe o prag lub dokument, o ktérym mowa w ust. 2, rglewreczy¢
pracownikowi najpéniej w dniu rozpocgcia pracy przez pracownika.



§ 6. Pracodawca informuje pracownikow podczas s#kelskpnych i okresowych
z zakresu bezpiecastwa i higieny pracy oraz ochrony przecivipmowej o ryzyku
zawodowym zwizanym z wykonywagprac.

§ 7. Kierownicy jednostek organizacyjnych ke realizuj obowhzki pracodawcy
w zakresie prawidtowej organizacji pracy w kierowem przez nich jednostkach
organizacyjnych Urgdu, a w szczegolioi:

1) ustalag zakres obowizkéw i uprawni@, a po akceptacji Wojta podajje do
wiadomgaci zainteresowanego,

2) zaznajamiaj pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyoraan
stanowisku,

3) organizuy prag w sposob zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy oraz
najlepsa obstug interesantow,

4) organizujy prag w sposéb zapewniajacy zmniejszenieagloivosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.

ROZDZIAL I
OBOWI AZKI PRACOWNIKOW

8§ 8. Do podstawowych obowzkéw pracownika naly dbatd¢é o wykonywanie
zada publicznych oraz @rodki publiczne, z uwzgtinieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli, a w szczegétmo

1) przestrzeganie Kontytucji Rzeczypospolitej Pigskinnych przepiséw prawa;
2) przestrzeganie ustalonych w kllzie zasad poazlku, dyscypliny i czasu pracy;
3) wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie ohakdw stizbowych;

4) wykonywanie zadasumiennie, sprawnie i bezstronnie;

5) udzielanie informacji organom, instytucjom i bsm fizycznym oraz udogbnianie
dokumentow znajdagych sé w posiadaniu Urgdu, jezeli prawo tego nie zabrania;

6) dochowanie tejemnicy ustawowo chronionej;

7) zachowanie uprzejmioi i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwitadnymi oraz wspotpracownikami;

8) zachowanie siz godndcia w miejscu pracy i poza nim;
9) state pogibianie wiedzy oraz podnoszenie umiepsici i kwalifikacji zawodowych;

10) przestrzeganie przepisOw i zasad bezpifetw@ oraz higieny pracy, a takprzepisow
przeciwpaarowych;

11) dbaté¢ o mienie Urzdu i wykorzystywanie przydzielonych wdzen, sprztu
i materiatdw zgodnie z ich przeznaczeniem;



12) nie wykonywanie za¢ pozostajcych w sprzeczriwi lub zwiazanych z zajciami,
ktére wykonuje w ramach obogwkéw stzbowych, wywotugcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczé lub interesown& oraz zag¢ sprzecznych z obowzkami
wynikajacymi z ustawy.

8§ 9. 1. Pracownik jest obog@any sumiennie i starannie wykonyivaolecenia
przetazonego.

2. Jeeli pracownik jest przekonany,e polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomyiki, jest on obawany poinformowa o tym na pimie swojego
bezpdredniego przelmonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia poleceni
pracownik jest obovazany je wykond, zawiadamiajc jednoczénie Wojta.

3. Pracownik nie wykonuje poleceniazgdi jest przekonanyze prowadzitoby to do
popetnienia przegpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanynmattmi, 0 czym
niezwtocznie informuje Wojta.

§ 10. 1. Pracownik zatrudniony na stanowiskuednzczym, doradca i asysteng s
obowigzani ztazy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatakco gospodarczej, zgodnie z art.
31 ustawy.

2. Obowazek, o ktorym mowa w ust. 1, nie dotyczy pracowmikdatrudnionych na
podstawie wyboru i powotania oraz Sekretarza.

§11. 1. Nazadanie Wojta pracownik zatrudniony na stanowiskuedinizym,
doradca i asystentasobowhzani ztory¢é oswiadczenie o stanie nmgkowym, zgodnie
Z art. 32 ustawy.

2. Obowizek, o ktorym mowa w ust. 1, nie dotyczy pracowmikéatrudnionych na
podstawie wyboru i powotania oraz Sekretarza.

§ 12. 1. Pracownik zatrudniony na stanowiskuednzczym jest obowizany poddéa
si¢ okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

2. Obowazek, wynikajpcy z ust. 1 nie dotyczy pracownikdéw zatrudnionycd n
podstawie wyboru i powotania.

3. Szczego6lowe zasady dokonywania okresowych ocealifikacyjnych okrélaja
odrebne przepisy wewgtrzne.

§ 13. 1. Osoba przyjmowana do pracy podlegagpmsim badaniom lekarskim.
Aktualne orzeczenie lekarskie stwierdga brak przeciwwskaha do pracy na
okreslonym stanowisku stanowi warunek namania stosunku pracy.

2. Osoba przyjmowana do pracy na stanowisk@dmizze ma oboviazek przedstawi
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego potwiergzgjze nie byla skazana
prawomocnym wyrokiemaslu za umyine przesipstwoscigane z oskaenia publicznego
lub umyéine przestpstwo skarbowe.

3. Nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniemracy powinien:

1) odby wskpne przeszkolenie w zakresie bezpiéshe@a i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej;



2) zapozna sig z podstawowymi obowrkami, sposobem wykonywania prac ha
stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyzoamyu uprawnig;

3) zapozné si¢ z procedurami i instrukcjami oboaziujacymi na stanowisku pracy oraz
regulaminenswiadczé socjalnych.

8 14. Pracownik zatrudniony na stanowiskuc¢driczym przed przyspieniem do
wykonywania obowjzkow stzbowych, z zastrzeeniem pracownikow, o ktérych mowa
w 8§ 15, sktadalubowanie w obecri@i Wojta lub Sekretarza.

8 15. 1. Pracownik podejmugy po raz pierwszy pracna stanowisku uezniczym,
w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy, jest obgmany odby stuzbe przygotowawcz
zakaiczorg egzaminem.

2. Szczegotowe zasady odbywaniazbluprzygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego ¢ stuzbe okreslaja odrebne przepisy wewgtrzne.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA PRACY

§ 16. 1. Pracownik przychogzy do pracy obowizany jest ten fakt potwierdzi
wiasnoecznym podpisem naskie obecnéci prowadzonej w sekretariacie ddu.

2. Ewidencg i rozliczenie czasu pracy, z zastreriem ust. 3, dokonuje pracownik na
stanowisku do spraw kancelaryjnych oraz obstugietakiatu.

3. Ewidencg i rozliczenie czasu pracy kierowcéw dokonuje praaid na stanowisku
do spraw ochrony przeciwparowej i zarzdzania kryzysowego.

4. Pracodawca prowadzi ethnie dla kadego pracownika kagtewidencji czasu pracy,
w ktdrej rejestruje czas pracy, wszelkie zwolnieagapracy oraz inne usprawiedliwione
i nieusprawiedliwione nieocbecém w pracy.

5. Wyjazdy stibowe odbywaj sie na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji)
podpisanej przez:

1) Sekretarza w odniesieniu do Wojta;

2) Woijta lub Sekretarza w odniesieniu do pozostafy@cownikow.

§ 17. 1. Pracownik nie mie w czasie godzin pracy wychoélz budynku Urzdu bez
zgody bezpéredniego przetzonego.

2. Pracownik wychodgy w czasie godzin pracy z budynku khbim dokonuje
odpowiedniego zapisu w kgice ewidencji nieobecioi (odpowiednio w ksizce wygé
stuzbowych lub wy§¢ prywatnych), prowadzonej na stanowisku do spramc&karyjnych
oraz obstugi sekretariatu.

§ 18. 1. Pracownik wychodey z budynku Urgzdu w czasie godzin pracy, jak:tpo
jej zakaiczeniu, powinien przed opuszczeniem pokoju biuraweg

1) usun¢ wszelkie akta z uszlzen otwartych i umiécic¢ je w uradzeniach zamkatych;



2) zabezpieczypieczcie i stemple;

3) zamkng¢ okna w pomieszczeniach biurowych;

4) pogast swiatta, wylkczy¢ inne odbiorniki pgdu elektrycznego;
5) zamkn¢ na klucze pomieszczenie.

2. Po zakaczeniu pracy pracownik opuszczey pokoéj jako ostatni przekazuje klucz
do sekretariatu Urzlu.

8 19. 1. Przebywanie w budynku Jdu poza obowgzujacym rozkladem czasu pracy
dopuszczalne jest wadznie w przypadkach, o ktérych mowa w 8§ 26
niniejszegoRegulaminu.

2. Warunkiem przebywania na terenie &t poza obowizujacym rozktadem czasu
pracy jest zgoda kierownika jednostki organizacyjsrzedu lub Woijta.

3. Zasady okrdone w ust. 1 — 2 nie dotygaVojta, Sekretarza i Skarbnika.

8 20. W czasie pracy, pracownikowi przystuguje prze trwapca 15 minut na
spazycie positku. Przerwa ta nie m® zakiécd normalnego toku pracy (obstugi
obywateli).

§ 21. Pracownik pokrywa koszty przeprowadzonychmée prywatnych z telefonéw
stuzbowych.

ROZDZIAL V
CZAS PRACY

§22.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracowpokostaje w dyspozycji
pracodawcy w Uradzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywapiacy.

2. Czas pracy pracownika wykonoggo pra¢ na terenie Urau, liczony jest od
momentu stawieniaghna stanowisku pracy do momentu opuszczenia stakavpiracy.

3. Czas pracy nalg w pelni wykorzystywa na wykonywanie obowzkow
stuzbowych.

§ 23. 1. Czas pracy pracownikow nieza@rzekracza8 godzin na dab i przecgtnie
40 godzin w przeeinie pkciodniowym tygodniu pracy w przgtym okresie
rozliczeniowym.

2. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesi

3. Pocatkiem pierwszego okresu rozliczeniowego wdyan roku kalendarzowym jest
1 stycznia danego roku, afdeem ostatniego okresu rozliczeniowego wdgam roku
kalendarzowym jest 31 grudnia danego roku.

4. Kazde swigto bedace dniem ustawowo wolnym od pracy, wysijace w okresie
rozliczeniowym i przypadage w innym dniu i niedziela obrmia wymiar czasu pracy
0 8 godzin.

5. Pracownicy wykonuajprae; od poniedziatku do piku, z zastrzeeniem ust. 6.



6. Z uwagi na #ytecznd¢ spotecza wykonywanej pracy pracownik me zosta
zobowhzany do wykonywania pracy w niedziehlbo swigto. W takim przypadku praca
wykonywana jest przez ¢ dni w tygodniu obejmucym niedziet lub swigto. Rozktad
czasu pracy podawany jest w tym przypadku do wiadoma tydzié przed konieczn
praa w niedziet lub swigto i obejmuje tydzig, w ktorym ta niedziela albdwigcto
wystepuje.

8§ 24. 1. W Urgdzie praca wykonywana jest, z zashex@iem § 25:

1) w poniedziatki od godz. 8,00 do 16,00;
2) w pozostate dni tygodnia od godz. 7,30 do 15,30.

2. Rozktad czasu pracy pracownikoéw zatrudnionychiepetnym wymiarze czasu
pracy ustala indywidualne umowy o prac

§ 25. 1. W stosunku do pracownikow na stanowiskaminocniczych i obstugi, jeli
jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej orgamzabo miejscem wykonywania pracy,
po porozumieniu z pracownikiem m®by stosowany system zadaniowego czasu pracy.

2. W stosunku do kierowcéw me by stosowany system przerywanego czasu pracy
wedtug z gory ustalonego rozktadu przewighgjgo nie w¢cej niz jedma przerwe w pracy
w ciagu doby, trwajca nie diwej niz 5 godzin.

§ 26. 1. Jeeli wymagaj tego potrzeby Urglu, pracownik na polecenie Wojta lub
kierownika jednostki organizacyjnej Wau, wykonuje pragw godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach tak w porze nocnej oraz w niedziel@i¢ta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosujeg silo kobiet w cizy oraz, bez ich zgody, do
pracownikow sprawagych piecz nad osobami wymaggymi statej opieki lub
opiekupcych s dziegmi w wieku do émiu lat.

3. Pracownikowi za pracwykonywara na polecenie przetonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wyraalzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tymze wolny czas, na wniosek pracownika, zadoy¢ udzielony
w okresie bezpwednio poprzedzagym urlop wypoczynkowy lub po jego zalkazeniu.

§ 27. 1. Czas pory nocnej rozpoczynasigodzinie 21,00, a kazy o godzinie 5,00
dnia nastpnego.

2. Pracownikowi wykonuacemu pra¢ w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia ustalony zgodnie z przepisami Kodgkaay.

8 28. Pracownikowi wykonagemu pra¢ w dniu wolnym od pracy wynikagym
z rozkfadu pracy w przeginie pieciodniowym tygodniu pracy pracodawca okaany
jest zapewrd inny dziex wolny na zasadach okitenych w Kodeksie pracy.



ROZDZIAL VI
PRZYJMOWANIE | OBSEUGA INTERESANTOW

8 29. 1. Przyjmowanie obywateli odbywag sv jednostkach organizacyjnych Wdu
w godzinach pracy Uezlu, z zastrzeeniem ust. 2.

2. W sprawach skarg i wnioskow, Wojt i Zgsta Wéjta przyjmuy obywateli we
wtorek kadego tygodnia w godzinach: 8°°15°° oraz w czwartek kdego tygodnia
w godzinach: 12 - 16°°.

3. W przypadku, gdy dziewyznaczony do przyjmowania obywateli w sprawacrgk
i wnioskow jest dniem ustawowo wolnym od pracy, whiele § przyjmowani
w nastpnym dniu roboczym.

4. W godzinach przyf obywateli naley przestrzega obecndci w kazdym pokoju
Urzedu co najmniej jednego pracownika, moggo udzieli wyjasnien zainteresowanym.

8 30. Pracownik na samodzielnym stanowisku do spkawcelaryjnych i obstugi
sekretariatu zapewnia naiga informacg w budynku Urzdu w zakresie:

1) nazw jednostek organizacyjnych klim i ich rozmieszczenia;
2) aktualnej informacji na drzwiach pomiesztiéurowych;

3) godzin przyg¢ obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przez Wagtastpce Wijta,
Sekretarza i Skarbnika.

ROZDZIAL VII
URLOPY, ZWOLNIENIA OD PRACY , NIEOBECNOSCI W PRACY

8§ 31. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do coroggnenieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach sd&ngch w obowazujacych
przepisach.

2. Pracownik nie mae zrzec i prawa do urlopu.

3. Wdjtowi urlopu udziela wyznaczona, zgodnie z &tust. 2 ustawy, osoba lub
Sekretarz.

4. Pozostatym pracownikom urlopu wypoczynkowegoieldzWojt lub dziatajicy na
podstawie upowanienia kierownicy jednostek organizacyjnych &ffa.

5. Pracodawca ustala termin urlopu po porozumienipracownikiem, biaic pod
uwag; wnioski pracownikow i konieczré zapewnienia normalnego toku pracy téfa.

6. Pracownik mge rozpocz¢ urlop wykcznie po uzyskaniu pisemnej zgody osoby
upowanionej.

8 32. Pracodawca jest obawany udziekk nazadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wgej niz 4 dni urlopu w kadym roku kalendarzowym. Pracownik
zgtaszazadanie udzielenia urlopu najpdiej w dniu rozpocgcia urlopu.

§ 33. 1. Wojt lub dziatapy na podstawie jego upowr@enia Sekretarz, nie udzielé
pracownikowi, na jego wniosek, umotywowany awgmi przyczynami — urlopu



bezptatnego pod warunkiemz nhie spowoduje to zakidécenia normalnego toku pracy
Urzedu.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wliczg sio okresu pracy, od ktérego zaje
uprawnienia pracownicze.

§ 34. 1. Pracownikowi przystuguje urlop okolicZomwy lub zwolnienie od pracy
w wymiarze i na zasadach przewidzianych w obowigiah przepisach.

2. Wajtowi urlopu okolicznéciowego i innych zwolnig od pracy udziela wyznaczona,
zgodnie z art. 8 ust. 2 ustawy, osoba lub Sekretarz

3. Pozostatym pracownikom urlopow okolicZzomwych i innych zwolnié od pracy
udziela WOojt lub dzialacy na podstawie upowmienia kierownicy jednostek
organizacyjnych Urgdu na umotywowany wniosek pracownika lub instytucji
zainteresowanej udzieleniem pracownikowi urlopuzulmlnienia.

8 35. 1. Pracownik me by zwolniony od pracy na czas nierlmy do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagegtatwienia w godzinach
pracy. Zwolnienia udzielajkierownicy jednostek organizacyjnych @du, gdy zachodzi
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ispracownikowi przystuguje
wynagrodzenie pod warunkiem odpracowania tego cz@gas odpracowania nie jest
praa w godzinach nadliczbowych.

3. Sposob odpracowania czasu zwolnienia ustalawiidpalnie kierownik jednostki
organizacyjnej Urgdu.

4. Odpracowanie czasu zwolnienia powinno a@ét w tym samym miescu,
w ktorym pracownik zostat zwolniony, asjejest to niemaliwe — najp@niej do kaica
mieskca nastpujacego po mieacu, w ktérym nasipito zwolnienie.

5. Nieobecnéci, o ktérych mowa w ust. 1, nie mpgakioéct normalnego toku pracy
Urzedu.

§ 36. Przyczynami usprawiedliwiglymi nieobecn& pracownika w pracy as
zdarzenia i okoliczriwi okreslone obowizujacymi przepisami, ktore uniemlbwiaja
stawienie sj pracownika do pracy i jgwiadczenie, a tate inne przypadki nienmmosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uengmzez pracodawc za
usprawiedliwiagce nieobecr&@ w pracy.

§ 37. 1. Pracownik powinien uprzedzbezpdredniego przelonego o przyczynie
I przewidywanym okresie nieobecwd w pracy, jeeli przyczyna tej nieobecta jest
Z gory wiadoma lub midiwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniedliwiajacych stawienie gido pracy, pracownik
jest obowazany niezwtocznie zawiadompracodawe o przyczynie swojej nieobecm
i przewidywanym okresie jej trwania, nie4miej jednak nt w drugim dniu nieobecroi
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje ©sod, za pérednictwem innych
os6b, telefonicznie lub przyzyciu innychsrodkéw hezndci albo drog pocztowa, przy
czym za dat zawiadomienia uwa st dat stempla pocztowego.



3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust.n2gze by usprawiedliwione
szczegoOlnymi  okoliczrigiami  uniemaliwiajacymi  terminowe dopetnienie przez
pracownika obowizku okré&lonego w tym przepisie, zwtaszcza jego aGbip choroly
pofaczory z brakiem lub nieobectoia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
Postanowienia ust. 2 stosuje: sidpowiednio po ustaniu przyczyn uniethwiajacych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczyniekresie nieobecrigi pracownika
w pracy.

4. Dowodami usprawiedliwiagymi nieobecn& w pracy §:

1) zawiadczenie lekarskie o czasowej niezdébiodo pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu czasowej niezdétndo pracy;

2) decyzja wiéciwego powiatowego inspektora sanitarnego, wydaoazie z przepisami
0 zwalczaniu chorob zakaych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) ®wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okol®zi uzasadniacych
konieczné¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki ndidwym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamgkra ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko ucgszcza (potwierdzone przegplacowk);

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawisk, wystosowane przez organ
witasciwy w sprawach administracji gdowej lub samordu terytorialnego, g,
prokuratug, policje lub organ prowadgy postpowanie w sprawach o wykroczenia,
w charakterze strony lwwiadka w postpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajce adnotagj potwierdzajca stawienie si pracownika na to wezwanie;

5) cswiadczenie pracownika potwierdzeg odbycie podry stuzbowej w godzinach
nocnych, w warunkach uniemaviajacych odpoczynek nocny, zaktzonej w takim
czasieze do rozpocgia pracy nie uptygto 8 godzin.

8 38. Uznanie nieobectm w pracy (nieprzybycie do pracy, smienie s¢ lub
przedwczesne opuszczenie pracy) za usprawiedliwidnaieusprawiedliwione natg do
kierownikow jednostek organizacyjnych du.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA DOTYCZ ACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

§ 39. Pracodawca przeprowadza szkolenia z zakrezpidrzéstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwg@arowej na zasadch okitenych w zaaczniku Nr 3 do regulaminu.

8§ 40. Pracodawca wyznacza pracownikow do udzielgiéwszej pomocy oraz
wykonywania czynnéci w zakresie ochrony przeciwgarowej i ewakuacji pracownikow
zgodnie z przepisami 0 ochronie przeciigowej.

§ 41. Bezpéredni przetaony pracownika jest obowzany do statego czuwania nad
przebiegiem pracy zgodnie z przepisami oraz zashdapieczastwa i higieny pracy.
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§ 42. 1. Pracownicyasobowizani do przestrzegania zasad bezpigsixea i higieny
pracy, a w szczegol§o do:

1) wykonywania pracy w sposob zgodny z zasadamdegisami bezpiecastwa i higieny
pracy oraz przestrzegania w tym zakresie e, instrukcji, a take wskazéwek
przetazonych,;

2) troski 0 naleyty stan pomieszcze uradzen i spratu oraz tad i poradek w miejscu
pracy;

3) poddawania giokresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;
4) udziatu w szkoleniach z zakresu bezpiésiga i higieny pracy.

2. Wypadki w czasie pracy kierownicy jednostek oigacyjnych Urzdu zgtaszay
niezwtocznie jednostce organizacyjnej $disvej w sprawach bezpieazstwa i higieny

pracy.
8 43. 1. W zakresie ochrony przeciwpoowe] pracownicysgobowgzani do:

1) nadzorowania vgtzonych do sieci ugdzen elektrycznych (komputeréw, kserograféw,
przendgnych uradzen grzewczych, czajnikdw elektrycznych, itp.);

2) zawiadomienia wkxiwej w sprawach administracyjno - gospodarczychdnpstki
organizacyjnej Urgdu o zauwazonych usterkach, ktére ma@y¢ przyczym pozaru;

3) zawiadomienia w razie paru stray pozarnej oraz zaalarmowania pracownikow
zagraonego paarem pomieszczenia,

4) udziatu w szkoleniu w zakresie ochrony przecigsgyowej.

2. Zabrania si dokonywania przez pracownikéw jakichkolwiek napraprztu
elektrycznego znajdggego st budynku oraz ingerowania w pratablic rozdzielczych,
wytacznikdw i gniazdek elektrycznych.

8 44. Pracownik, w stosunku do ktérego zachodzsadaine podejrzenigge stawit
sie do pracy w stanie spgcia alkoholu, zayciu srodkéw odurzajcych albo spaywat
alkohol, zaywat srodki odurzajce w czasie pracy — nie @by dopuszczony do pracy.

§ 45. Na terenie Uedu wolno pak wytacznie w pomieszczeniach palarni.

8 46. Pracownikowi przystugujokulary korygujace wzrok przeznaczone yeynie
do pracy z monitorem ekranowym na zasadach stikrgch w zadczniku Nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IX
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWI AZANE Z RODZICIELSTWEM

§47.1. Nie wolno zatrudnia kobiet przy pracach szczegolnie gitiwych
i szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac zabronionych kobietom oltee zahcznik Nr 5 do niniejszego
Regulaminu.
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§48. 1. Kobiety w azy nie wolno zatrudni@ w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych oraz bez jej zgody delegévpaza state miejsce pracy.

2. Kobiety opiekujcej st dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jej zgody
zatrudnig w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jakniez delegowa poza
state miejsce zamieszkania.

8 49. 1. Stan gizy powinien by stwierdzonywiadectwem lekarskim.

2. Pracodawca jest obayzany udziel&d pracownicy ctzarnej zwolnié od pracy na
zlecone przez lekarza badania lekarskie przeproavedw zwazku z chza, jezeli badania
te nie mog by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas ee@ri w pracy
Z tego powodu pracownica zachowuje prawo do wyrdzgoia.

§ 50. Pracodawca jest obawany przeni& do innej pracy lub zwoldi na czas
niezledny z obowizku swiadczenia pracy kobietw ciazy lub karmaca dziecko piersi
w przypadkach i na zasadach akoeych w odebnych przepisach.

§ 51. 1. Pracownica karpua dziecko piergi ma prawo do dwoch poétgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracowkarmaca wkcej niz jedno dziecko
ma prawo do dwdch przerw w pracy, po 45 minuidea

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy dAi godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystugaj Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzierthie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 52. Pracownicy wychowagej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w cigu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, zlmaganiem prawa
do wynagrodzenia.

8 53. 1. Pracownicy przystuguje urlop maciéiski na zasadach i w wymiarze
okreslonym w odebnych przepisach.

2. Pracownica ma prawo, na zasadach singch w odebnych przepisach,
zrezygnowa z czsci urlopu macierzfrskiego. W takim przypadku niewykorzystateesé
urlopu macierziskiego udziela sipracownikowi — ojcu wychowagemu dziecko na jego
pisemny wniosek.

3. Pracodawca na wniosek pracownicy udziela jejopurl wypoczynkowego
bezpdrednio po urlopie macieragkim, dotyczy to take pracownika — ojca
wychowupcego dziecko, ktory korzysta z urlopu maciéisiiego.

4. Na wniosek pracownicy pracodawca, na zasadacdkslokych w odebnych
przepisach, jest obowdany udziek jej urlopu wychowawczego w celu sprawowania
opieki nad dzieckiem.

5. Pracodawca jest obagiany na zasadach oklenych w odebnych przepisach,
uwzgkdni¢ wniosek o obriienie wymiaru czasu pracy pracownicy uprawnionejdopu
wychowawczego.
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8 54. Przepisy § 48 ust. 2, 8§ 51, § 53 ust. 4 toSuge s¢ do pracownika, z tymze
jezeli oboje rodzice lub opiekunowies zatrudnieni, z uprawnie okreslonych w tych
przepisach mge korzysta jedno z nich.

ROZDZIAL X
WYRO ZNIENIA | NAGRODY

8 55. 1. Wojt, na wniosek bezfsedniego przelonego pracownika lub z wiasnej
inicjatywy, maze przyzna wyroznienie lub nagrog pracownikowi, ktory wzorowo
wykonuje swoje obowizki, przejawia inicjatyw w pracy i doskonali sposéb
wykonywania pracy oraz przyczyniagSiv Sposob szczegoélny do wykonywania zada
Urzedu.

2. Pracownikowi mogby¢ przyznane nagpujace wyr&nienia:

1) pochwata pisemna;
2) pochwata publiczna;
3) dyplom uznania.

3. Zasady przyznawania indywidualnych nagrod pienich okrdla Wojt
w odrebnych przepisach wewtrznych.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub Giyienia whcza s¢ o akt
osobowych pracownika.

ROZDZIAL XI
ODPOWIEDZIALNO SC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

8 56. Szczegblnie facym naruszeniem ustalonego w regulaminie guika,
organizaciji i dyscypliny pracy jest w szczegdicio

1) nieprzybycie do pracy, spdienie s¢ lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,;

2) nieprzestrzeganie ustalonej regulaminem orgajiizporzadku w procesie pracy;

3) nieprzestrzeganie przyego sposobu potwierdzania przybycia i obécne pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecia w pracy;

4) stawienie i do pracy w stanie nietrz&ym lub spaywanie alkoholu w czasie pracy,
a take wnoszenie alkoholu na teren kltm;

5) stawienie s do pracy w stanie po zgciu srodkéw odurzajcych, zaywanie srodkéw
odurzagcych w czasie pracy, a takwnoszenie ich na teren Jdu;

6) zaktocanie porglku i spokoju w miejscu pracy;

7) wyrzadzanie szkody materialnej na skutek niemgiego wykonania powierzonych
obowigzkow;

8) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpiste@ i higieny pracy lub przepisow
przeciwpagarowych.
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§ 57. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika:

1) ustalonego w Ukglzie poradku i organizacji w procesie pracy;
2) regulaminu pracy;

3) przepisow bezpiecastwa i higieny pracy;

4) przepisOw przeciwp@arowych;

5) przygtego sposobu potwierdzania przybycia i obd&chow pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecko w pracy;

pracodawca ma stosowé kar upomnienia lub kar nagany, zgodnie z zasadami
wynikajacymi z Kodeksu pracy.

2. Za nieprzestrzeganie przepisow bezpigstrea i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpaarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwieniawignie st do pracy
w stanie nietrzevosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy oraz w przypadku
stwierdzenia, 2 pracownik jest pod wptywendrodkow odurzajcych — mana réwnie
stosowa kare pienkzna zgodnie z zasadami wynilgymi z Kodeksu pracy.

3. Kar, po uprzednim wystuchaniu pracownika i opinii bezpdniego przelozonego
pracownika, stosuje Wojt — z wiasnej inicjatywy lal wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej Urzdu.

4. O zastosowane] karze zawiadamia @wkaranego pracownika naspiie, a odpis
zawiadamienia sktadagsilo akt osobowych pracownika.

5. Pracownik mge w cagu 7 dni od dostarczenia zawiadomienia o ukaramiedd
sprzeciw. O uwzg@dnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wajt. ddieeucenie
sprzeciwu w ¢igu 14 dni jest rownoznaczne z jego uvgggieniem.

6. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, o w cagu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu sprzeciwu wygli¢c do @du pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

7. Kar uwaza st za niebyh a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa ziakt
osobowych pracownika, po roku nienagannej pracy.

8. Wojt, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek kieroika jednostki organizacyjnej,
biorac pod uwag oskhgniccia w pracy I nienaganne zachowanie pracownika po
ukaraniu — mge uzna kare za niebyd w terminie wczéniejszym.

9. Przepis ust. 7 stosuje sidpowiednio w razie uwzgldinienia sprzeciwu przez Wajta
albo wydania przezad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL Xl
ODPOWIEDZIALNO $C MATERIALNA PRACOWNIKOW

8§ 58. 1. Pracownik, ktory na skutek niewykonani® Imienaleéytego wykonania
obowiazkOw pracowniczych ze swej winy wwdzit pracodawcy szkag ponosi
odpowiedzialné¢ materiala na zasadach wynikgych z Kodeksu pracy.
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2. Wynoszenie z budynku przedmiotow stargmych wyposaenie Urzdu,
dopuszczalne jest jedynie za zgdderownika jednostki organizacyjnej Widu.

ROZDZIAL XIl
TERMIN | MIEJSCE W YPLATY WYNAGRODZENIA

§ 59. 1. Wynagrodzenie za peawyptaca st z dotu 27 dnia kadego miesica. Jeel

ustalony dzié wyptaty za prag jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypisica
w dniu poprzedzagym.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdditiodo pracy lub zasitkbw chorobowych
dokonywana jest w terminie oktenym w ust. 1.

8 60. 1. Wyptata wynagrodzenia ngsije w jednej z nagpujacych form:

a) przelewem na konto pracownika,
b) w kasie Urzdu Gminy.
2. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sv formie piengzne;.

ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 61. 1. Regulamin obowduje przez czas nieokieny.

2. Zmiana tréci Regulaminu mze nasipi¢ w formie pisemnej w tym samym trybie,
CO jego ustanowienie.

8 62. Regulamin wchodzi vycie po uptywie 14 dni od podania go do wiaddoo
pracownikow.

8 63. 1. Kademu pracownikowi przed jego zatrudnieniem Regutampodaje do
wiadomdaci osoba prowada sprawy kadrowe w Ugdzie.

2. Fakt zapoznania ¢siz trescia Regulaminu pracownik potwierdza w formie
pisemnego wiadczenia wiczanego do akt osobowych pracownika.

§ 64. Nadzo6r nad przestrzeganiem Regulaminu spaaWigjt, Sekretarz i Skarbnik.

8 65. W sprawach nieuregulowanych w Regulamini¢ozasvanie maj odpowiednie
przepisy prawa pracy.
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