Zarzadzenie Nr 25/09
Woijta Gminy Lagow
z dnia 01 lipca 2009 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy w Urzedzie Gminy w Lagowie

Na podstawie art. 104° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tekst jednolity Dz U, z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pé#n. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458) zarzadzam, co nastgpujgce:

81
Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Lagowie Regulamin pracy, zwany dalej

~Regulaminem”, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin pracy z dnia 13 sierpnia 2004 roku w sprawie wprowadzenia

Regulaminu pracy Urzedu Gminy w Lagowie ze zmianami.

. §3

: 1. Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy Lagdw do przekazania tresci Regulaminu pracy
podlegtym pracownikom do dnia 3 lipca 2009 roku.

2. Zarzadzenie wechodzi w zycie po uplywie 14 dni od jego zamieszczenia na tablicy
ogloszen Urzgdu Gminy w Lagowie.




Lalgcenik do Zarzadzenia
Wojta Gminy Lagow

Nr 25/09

z dnia 01.07.2009 r.

REGULAMIN PRACY
Urzad Gminy Lagow

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane 2
tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw swiadczacych prace w Urzgdzie Gminy w
Lagowie.

§2
Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych u

pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3
llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

. pracodawcy, zakladzie pracy, urzedzie, jednostee organizacyjnej j.s.t. — nalezy
przez to rozumieé Urzad Gminy Lagow w imieniu, ktdrego wystepuje Woijt, Sekretarz
lub inna upowazniona do tego osoba,

2. pracowniku — nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione na podstawie: wyboru,
powolania, mianowania i umowy o prac¢ (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu
pracy); stosunki pracy na podstawie powolania z dniem 1 stycznia 2012 r.
przekszialcaja si¢ w umowy o prace na czas nieokreslony,

3. osobie prowadzgcej sprawy kadrowe - nalezv przez to rozumieé pracownika

#atrudnionego na stanowisku Linspekior ds. organizacyjnych i kadr™,




§4
1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za Urzad wobec Sekretarza Gminy oraz
kierownikdw Gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje Waéijt.
2. Czynnodci wobec pozostalych pracownikéw urzedu, niewymienionych w ust. 1, wykonuje
Wait.
3. Pracodawcg Wajta jest Urzad Gminy.
4. Ceynnodci 2 zakresu prawa pracy wobec Wojta, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy Rady Gminy, a pozostale czynnosci — wyznaczona
na pismie przez Wajta osoba zastgpujaca lub Sekretarz Gminy, z tym, 2e wynagrodzenie
Wajta ustala Rada Gminy w drodze uchwaly,

g3
1. Pracodawca zobowigzany jest, co najmniej raz tygodniu przyjmowaé pracownikow w
sprawach skarg i1 wnioskow dotyczacych spraw ogolnyeh zakladu pracy i kadry kicrowniczej,
wyjasniac je i analizowal przyczyny ich powstawania oraz udzielaé rzetelnych odpowiedzi
skarzacym lub wnioskodawcom.
2. Informacj¢ o konkretnych terminach przyjmowania skarg 1 wnioskdéw pracownikow
wywiesza si¢ na zakladowej tablicy ogloszen, usytuowanej w miejseu ogdlnie dostgpnym dla
pracownikdw,
3. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia wniosku lub
skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.
4. Pracownik ma prawo domaga¢ si¢ oirzymania od pracodawey pisemnej odpowiedzi w
zwigzku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wplywu do
sekretariatu Urzedu,

§6
Wszelkich informacji  wychodzacyeh na  zewngrz Urzgdu, a  dotyczgeych  jego
funkcjonowania, udziela Wéijt lub pracownik upowainiony przez Wojta.

§7
1. Urzad zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zakladu pracy
oraz dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy probleméw kierownictwu,
2. Wszelkie kwestie powinny byé kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przelozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujgcego pracownika rozwiazania — na wy#szy
poziom zgodnie z hierarchia wynikajaca ze struktury organizacyjnej pracodawey.




§8

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdemu przyjetemu do pracy pracownikowi osoba

prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescig regulaminu pracownik potwierdza w

tresci umowy o pracg lub w odrgbnym oswiadczeniu.

ROZDZIAL 11
PRAWA
|
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§9

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosei do:

I. zapewniania pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujacego tresé stosunku

pracy (wybér, mianowanie, powolanie, umowa o prace),

. zapoznanie pracownika podejmujgcego prace w zakladzie pracy z zakresem jego
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
podstawowymi uprawnieniami,

3. zapoznania pracownika z Regulaminem pracy i wyjaénienia na zadanie jego tredci,

- zapoznania pracownika z trescia instrukeji dotyczaeych danego stanowiska pracy,

3. organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak

rowniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnodci i nalezytej jakosci pracy,
. organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmnigjszenie ucigzliwosci pracy,

zwlaszeza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

7. stworzenie warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

8. zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia

systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy, a
takze informowania pracownikéw na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami,

- wydawania pracownikowi potrzebnych mu materialow i urzadzen, odziezy i obuwia
roboczego, sprzgtu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego
miejsca na ich przechowywanie,

10. terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,




11. stosowania obicktywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny wynikéw pracy wedlug
zasad okreslonych w odr¢bnym zarzadzeniu pracodawcy,

12. zapewnienia s$wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem
Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

13. prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy -
do niezwlocznego wydania swiadectwa pracy (nie poZniej niz w ciggu 7 dni od dnia
ustania stosunku pracy),

14. ulatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

15. wplywania na ksztallowanie zasad wspolzycia spolecznego i szanowania godnosci,
dobr osobistych pracownikéw i niedopuszezania do jakiejkolwiek dyskryminacji w
stosunkach pracy,

16. stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukofczeniu szkoly

warunkdw sprzyjajacych przystosowaniu sig do naleZytego wykonywania pracy.

§10
1. Na pracodawcy ciazy obowigzek niczwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawarte] umowy o pracg i jej warunkow,
2. Umowe naleZzy wreezyé pracownikowi najpéznie] w dniu rozpoczecia pracy.
3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na piSmie, nie podniej
niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powolania lub wyboru, o:
a) czgstotliwosdei wyplaty wynagrodzenia za prace,
b} normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,
¢) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do kidrego uprawniony jest
pracownik,

d) dlugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§11
1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcey, dopuszczalne jest na okres 3 miesigey
w roku kalendarzowym przenicsienie pracownika do innej pracy niz okreélona w umowie o
pracg, lecz pod warunkami, ¥e nowa praca:
a) nie powoduje obniZzenia wynagrodzenia pracownika,
b) jest zgodna z jego kwalifikacjami.



2. Przedmiotowe przeniesienie nie moe mie¢ znamion dyskryminacji czy szyvkany
pracownika.

3. Pracownika samorzadowego zatrudnionege na stanowisku urzedniczym, w  tym
Kierowniczym stanowisku urzedniczym, moZna na jego wniosek lub za jego zgoda przeniesé
do pracy w innej jednosice organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, w tej samej lub
innej miejscowosei, w kardym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktdra
dotychczas zatrudniala pracownika samorzadowego. oraz przemawiajg za tym wazne
potrzeby po stronie jednostki preejmujaee.

4. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow,

3. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta
osobowe wraz z pozostaly dokumentacjy w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
przekazuje si¢ do jednostki, w ktdrej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§12
1. Przydziatu pracy dokonuje bezposredni przelozony pracownika.
2. Jezeli przed kofcem ustalonego czasu pracy pracownik wykonal przydzielong mu prace.
obowiazany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt bezpodredniemu przelozonemu, ktdry moze
nakaza¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.
3. Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wlasciwe
wzywanie przez niego niezbgdnych do wykonania pracy materialéw i urzadzen oraz za

rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych materialow i urzgdzen.

ROZDZIAL 111
PRAWA 1 OBOWIAZKI
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

§13
1. Kazdy pracownik przystgpujacy do pracy zobowigzany jest:

a) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego opicke profilaktyczng
nad pracownikami; wyZej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan
profilaktycznych m.in. na podstawie skierowania wydanego przez pracodawce

pracownikowi,



b) wypehié kwestionariusz osobowy,
¢} preedlozyé niezwlocznie, lecz nie p&iniej niz w ciagu 5 dni od dnia zatrudnienia,
Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawedw, a take inne dokumenty
niezb¢dne do okredlenia uprawnien pracowniczych,

d) przedloiyé niezwlocznie swiadectwa lub dyplomy ukoficzenia szkoty,

¢) przediozyé dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje zawodowe.
2. Dokumenty wymienione w ust, 1 pkt 3-5 preeklada pracownik w kopiach, kidre zlozone
zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia sig pracodawey do
wiladu,
3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym na podstawie wyboru, powclania, umowy o prace winien
przedstawié zaswiadczenie o niekaralnodei z Krajowego Rejestru Kamego.
4. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3 jest ich
nickaralnod¢ za popelnienie umyslnych przestgpstw sciganych z oskarkenia publicznego lub
umyslnych przestepstw skarbowych,

§14

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym nie moze wykonywaé
zajgc pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktore wykonuje w ramach
obowigzkow shuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosci lub
interesownodci, oraz zajeé sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy,
2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzgdowego ktéregokolwiek
z zakazdw, o ktorych mowa w ust.1, niezwlocznie rozwiagzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwoluje si¢ go ze stanowiska.

§15
1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, a takze doradca i
asystent, jest zobowiazany zlozyé odwiadezenie o prowadzeniu dzialalnosei gospodarcze].
2. W przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pracownik jest obowiazany okresli¢
jej charakter. Pracownik ten jest rdwniez obowiazany sklada¢ odrgbne odwiadczenia w
preypadku zmiany charakteru prowadzone] dzialalnosei gospodarcze).
3. Pracownik samorzadowy, o ktdérym mowa w ust. 1, jest zobowigzany zlozy¢ oswiadczenie

o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru Wajtowi Gminy.



4. W przypadku nie zloZenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej na pracownika samorzgdowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest nakladana kara
upomnienia albo nagany.

5. Podanie nicprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnodci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos$é na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§16
1. Na Zadanie Sckretarza Gminy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzgdniczym, a takze doradca i asystent, jest obowigzany zlozyé oswiadczenie o stanie
majatkowym.
2. Analizy danych zawartych w oSwiadezeniu, o ktorym mowa w ust, 1, dokonuje Wajt.
3. Pracownmik samorzadowy, o kidrym mowa w ust. 1, sklada ofwiadczenie o stanie
majatkowym wedlug wzoru odwiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie ustawy z
dnia & marca 1990 r. o Samorzadzie Gminy dla Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
kierownika jednostki organizacyjnej Gminy itd.

§17
Waijt, Sekretarz i Skarbnik Gminy skladaja oswiadczenia, o ktérych mowa w § 15 i 16,
wedlug zasad okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o Samorzadzie Gminnym.

§18
MalZzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w urzgdzie, jezeli powstalby miedzy tymi osobami stosunek
bezpodredniej podleglodci stuzbowej.

§19
1. Dla pracownika podejmujacego pierwszq pracg na stanowisku urzedniczym w czasie
trwania zawartej z nim umowy o prac¢ na czas okreslony organizuje sie sluzbe
przygolowawczy, z zastrzezeniem ust, 6.
2. Przez osob¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg. o ktdre) mowa w ust. 1, rozumie sig
osobg, kiora nie byla wezesniej zatrudniona w jednostkach samorzadu tervtorialnego. na czas
nicokreslony, albo na czas okredlony, dluzszy niz 6 miesigcy i nie odbyla sluzby
preygotowawcezej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.




3. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawezej i jej zakresu podejmuje Wait,
biorac pod uwagg poziom przygolowania pracownika do wykonywania obowigzkow
wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujacej komorkg
organizacyjng, w kidrej pracownik jest zatrudniony.

4. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow shuzbowych.

5. Sluzba przyvgotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesigee | konczy si¢ egzaminem.

6. MNa umotywowany wniosek osoby kierujgcej komébrkg organizacyjna, w ktorej pracownik
jest zatrudniony, wéjt moze zwolnié z obowiazku odbywania sluzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalefvie  wykonvwanie
obowigzkow shuzbowych.

7. Pozvtywny wynik egzaminu konczacego slurbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

8. Zwolnienie, o kidrym mowa w ust. 6, nie wylacza stosowania ust. 7.

9. Szczegolowe zasady odbywania stuiby przygotowawcze] okresla odrgbne zarzadzenie
pracodawcy.

10. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktorym mowa w ust, 7, przed zawarciem
nowej umowy o prace, pracownik sklada slubowanie.

§20
1. Przed przysigpieniem do wykonywania obowigzkéw sluzbowych, z zastrzeZeniem
odbywania shuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzgdniczym, sklada w obecnosci Wajta lub Sekretarza Gminy Slubowanie o nast¢pujacej
tresci: . Stubuje wroczyicie, 2e na zaimowanym stanowisku bede stuzvé parstwn polskiemu i
wspdlnocie samorzqdowej, przesirzegaé porzgdku prawnego | wykomywalé sumicnnie
powierzone mi zadania”. Do tresci dlubowania mogg byé dodane stowa |, Tak mi dopomaz
Bog”. Zlozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.
2. Odmowa zloZenia slubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasnigcie stosunku
pracy.

§21
1. Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy sumiennie i starannie wykonywanie
polecen przelozonego.
2. Jekeli pracownik samorzadowy jest przekonany, Z¢ polecenie jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomylki, jest obowigzany poinformowaé o tym na piémie swojego




bezposredniego przetozonego. W przyvpadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
Jjest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie Wojta lub Sekretarza.

3. Pracownik samorzgdowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, 2e prowadziloby
o do popeinienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o
czym miezwlocznie informuje Wojta lub Sekretarza,

§22
Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych w
rozumieniu art, 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szezegolnosci:
a) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnodé w
pracy.,
b) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy,
c) stawianie si¢ do pracy pod wplywem srodkéw odurzajacych lub narkotykow,
d) naruszanie przepisow zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
e) korzystanie ze zwolnien lekarskich w spostb niezgodny z przepisami,
f) gromadzenie i przesylanie za pomocg urzadzen nalezacych do pracodawey materialéw
o charakierze pommograficznym,
g) zabor mienia pracodawcy oraz usilowanie przywlaszezenia materialow, urzadzen, a
takze innych srodkéw stanowigceyvch wlasnosé pracodawcy,
h) uwjawnienie w sposib nieuprawniony spraw objetych tajemnicq ustawowo chroniona.

ROZDZIAL IV
OKRESOWA OCENA PRACY

§23
1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym,
podlega okresowej ocenie.
2. Oceny na pismie dokonuje bezpodredni przelozony pracownika samorzadowego, nie
rzadziej niz raz na 2 lata i nie czeéciej niz raz na 6 miesiecy.
3. Ocena dotyczy wywigzywania sig przez pracownika samorzadowego z obowigzkow
wynikajacych 2z zakresu czynnodci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow
okreslonych w art. 24 i ant. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.




4. Bezposredni przelofony dorgeza oceng niezwlocznie ocenianemu pracownikowi oraz
Wajtowi,

5. Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje odwolanie, kidre wnosi
sig do Wajta w terminie 7 dni od dnia dorgczenia przedmiotowe]j oceny.

6. Wit rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

7. W przypadku uwzglgdnienia odwolania oceng zmienia si¢ albo dokonuje sig oceny po raz
drugi.

8. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny ponownej
jego oceny dokonuje si¢ nie wezedniej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia zakoficzenia
poprzedniej oceny.

9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. &, skutkuje rozwigzaniem

umowy o prace, z zachowaniem okresdw wypowiedzenia.

24
Pracodawca okresli w drodze zarzadzenia sposob dokonywania okresowych ocen, okres, za
ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie, kidrych jest sporzadzana ocena, oraz
skalg ocen, biorac pod uwage potrzebg prawidlowego dokonywania tych ocen oraz
specyfikacj¢ funkcjonowania Urzedu,

ROZDZIAL V
NIEOBECNOSC
1
INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§25

1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyezyn wezedniej znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ bezpodredniego przelozonego lub osobg prowadzaca sprawy kadrowe.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik
jest obowigzany powiadomic¢ bezposredniego przelozonego lub osobg prowadzaca sprawy
kadrowe o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia
nicobecnosdei (telefonicznie, faksem, poczig elektroniczng), lecz nie péiniej niz w dniu
nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby.,

3. Niedotrzymanie powyZszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu

na szezegdlne okolicznodei nie mogh zawiadomié o przyezynie nieobecnodci.
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4, Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnoéé w pracy lub spoZnienie do
pracy, przedstawiajgc niezwlocznie bezposredniemu przelozonemu lub osobie prowadzicej
sprawy kadrowe przyczyny nicobecnodel, a na zadanie — odpowiednie dokumenty.
5. Nieobecnod¢ w pracy lub spdinienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nicobecnodé w pracy sa;

1 - zadwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niczdolnosci do pracy,

2 - decyzja wlasciwego pafstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chordéb zakainych — w razie odosobnienia pracownika z
preyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3 - oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznodci uzasadniajacyvch
koniecznosé sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola, lub szkoly, do
kidrej dziecko uczgszcza,

4 - imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wladciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuraturg, policj¢ — w charakterze strony lub
swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
stawienia si¢ pracownika na to wezwanie,

5 - ofwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy sluzbowej zakoficzone w
takim czasie, Ze do rozpoczgcia pracy nie uplynglo 11 godzin,

6 - zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W razie nicobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o kidrych mowa w ust. 5 w
punktach 1 - 6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwié nieobecnosé, doreczajac
stosowny dokument najpéiniej w dniu przystapienia do pracy,

§26

I. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas
niezb¢dny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mo#na udzielié, gdy zachodzi
nieunikniona i nale#ycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o kidrym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przysluguje
wynagrodzenie, chyba, ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.




§27
I. Pracownikowi przyshuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wWymiarze:

= 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, macochy lub ojezyma,

- 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowe], tescia, babki, dziadka, a takZe inn¢j osoby pozostajace] na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezpodrednig opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sq w dniach przypadajacych przed lub po
zdarzeniu uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiazany jest przedstawié
odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyezgcy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie
zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego§ zwolnienia od pracy, np. urlopu
wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie
przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe omowione w niniejszym paragrafie.

§28
1. Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liscie obecnodci, gdzie sklada
wlasnorgczny podpis.
2. Wyjscia w godzinach pracy, takze stuzbowe, jak i prywatne, odnotowywane sq w zeszycie
WyjsE,
3. Lista obecnodci oraz zeszyt wyjsé znajduja si¢ u osoby prowadzacej sprawy kadrowe.

ROZDZIAL VI
URLOPY PRACOWNICZE

§29
1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedlug zasad okreélonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moZe zrzec sie
prawa do urlopu,
2. Wymiar Urlopu wynosi:
- 20 dni do 10 lat pracy,
= 26 dni po 10 latach pracy,




3. Urlopu nie udziela si¢ w niedziele, $wigta okreslone w odrebnych przepisach, dni wolne
od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.
4. Jezeli pracownik wykonuje prace dozwolong w niedziele i $wigta (dozorca), urlopu
wypoczynkowego udziela sig w dniach kalendarzowych, kidre zgodnie z obowigzujacym
pracownika rozkladem czasu pracy sa dla niego dniami pracy.
5. Urlopu, o kiérym mowa w ust. 4, udziela si¢ w dniach, lecz przelicza si¢ go na godziny,
przyjmujae, e jednemu dniowi urlopu odpowiada & godzin pracy.
6. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w
wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust. 5 stosuje sig
odpowiednio.

§ 30

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjal
pracg, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kardego miesigea pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

Prawo do kolejnych urlopiéw pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.

§31
1. Do okresu pracy. od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytulu ukonezenia:
- zasadnicze] lub rownorzednej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania
czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata;
- $redniej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki,
nie wigcej jednak niz 5 lat;
- fredniej szkoly zawodowej dla absolwentow zasadniczych szkdl zawodowych - 5 lat;
- Sredniej szkoly ogdlnoksztalegeej — 4 lata;
- szkoly policealnej — 6 lat;
- szkoly wyzszej — 8 lat (w tym uzyskanie tytulu licencjata).
2. Jezeh pracownik pobiera nauk¢ w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od kidrego zalery
wymiar urlopu, wlicza si¢ badZ okres zatrudnienia, w ktérym byla pobicrana nauka, badz
okres nauki, zaleinie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.
3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega
tak¥e ten niezakonczony okres zatrudnienia w czedei przypadajgcej przed nawigzaniem
stosunku pracy u danego pracodawcy. Wliczenie jest mozliwe po przedlozeniu przez
pracownika stosownego zaswiadczenia od innego pracodawcy.
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§32
1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w
ktorym pracownik nabyl do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopéw, w ktdrym
planuje sig caly urlop pracownika, poza 4 dniami tzw. urlopu na zadanie.
2. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik, na co najmniej 7 dni przed
rozpoczeciem urlopu winien zlozyé wniosek o urlop wypoczynkowy wedlug wzoru
stanowigeego Zatacenik Nr 1 do Regulaminu,
3. Whniosek, o kiorym mowa w ust. 2, sklada si¢ do bezpodéredniego przelozonego, kidry
niczwlocznie przekazuje go do Wajta lub Sekretarza.
4. Przekazanie nastgpuje za posrednictwem osoby prowadzacej sprawy kadrowe.
5. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe przekazuje pracownikowi niezwlocznie, nie poiniej
niz na 2 dni przed rozpoczgciem urlopu, decyzje Wajta lub Sekretarza.
6. Nie przekazanie pracownikowi informacji, o ktore) mowa w ust. 4, nalezy traktowaé jako
wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wykazanym we wniosku.
7. W sytuacji, gdy z waznych powodéw pracownik nie mégl wykorzystaé urlopu do konca
roku, w kitorym nabyl do niego prawo, winien do 31 grudnia zloryé do pracodawcy
umotywowany wniosek z prosbg o mozliwosé przesunigeia wykorzystania urlopu do konica |
kwartalu roku nastepnego.
8. Nie zloenie przez pracownika wniosku oraz nie wykorzystanie urlopu do konica |
kwartalu roku nastgpnego moze by¢ uznane przez pracodawce za naruszenie obowigzkow
pracowniczych.

§ 33
Za wlasciwg organizacj¢ pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez podlegtych pracownikéw, odpowiadajg kierownicy komérek organizacyjnych.

§ 34
Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna cresé
urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktdrych
zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w
trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 35
1. Przesunigcie wezesniej ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami — badZz w szczegdlnych przypadkach — na wniosek
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3. Urlopu nie udziela si¢ w niedziele, swigta okreslone w odrgbnych przepisach, dni wolne
od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.
4. Jezeli pracownik wykonuje prace dozwolong w niedziele i $wigta (dozorca), urlopu
wypoczynkowego udziela si¢ w dniach kalendarzowych, kidre zgodnie z obowigzujgcym
pracownika rozkladem czasu pracy sa dla niego dniami pracy.
5. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 4, udziela si¢ w dniach, lecz przelicza sig go na godziny,
preyjmujac, e jednemu dniowi urlopu odpowiada § godzin pracy.
6. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w
wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust. 5 stosuje sig¢
odpowiednio.

§ 30

Pracownik podejmujacy prac¢ po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjal
pracg, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kardego miesigca pracy., w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

Prawo do kolejnych urlopdw pracownik nabywa w kazdym nast¢pnym roku kalendarzowym,

§31
1. Do okresu pracy, od kidrego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytulu ukonezenia:
- zasadniczej lub réwnorzgdnej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania
czas trwania nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata;
- dredniej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania ¢zas trwania nauki,
nie wigcej jednak niz 5 lat;
- éredniej szkoly zawodowej dla absolwentéw zasadniczych szkél zawodowych — 5 lat;
- §redniej szkoly og6lnoksztalcace] — 4 lata;
- szkoly policealnej — 6 lat;
- szkoly wyiszej — 8 lat (w tym uzyskanie tytulu licencjata).
2. Jekeli pracownik pobiera nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktdrego zaledy
wymiar urlopu, wlicza si¢ badz okres zatrudnienia, w ktérym byla pobierana nauka, bad#
okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.
3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega
takie len niezakonczony okres zatrudnienia w czesci przypadajgeej preed nawigzaniem
stosunku pracy u danego pracodawcy. Wliczenie jest mozliwe po przediozeniu przez
pracownika stosownego zaswiadczenia od innego pracodawcy.
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przelozonego pracownika, jezeli nieobecnodé pracownika moglaby spowodowaé zakldcenie
toku pracy.

2. Pracodawca moze odwolaé pracownika z urlopu tylko wowezas, gdy jego obecnodei w
Urzedzie wymagajg okolicznosei nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodawca
jest zobowigzany pokryé koszty poniesione przez pracownika wynikajace z odwolania go z
urlopu.

3. Pracodawca moze zobowigzal pracownika, w szezegolnodei zatrudnionego na stanowisku

kierowniczym, aby podal miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§ 36
Postanowienia § 35 stosuje si¢ rowniez w przypadku nieudzielania pracownikowi urlopu
wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopéw. Warunkiem zwrotu kosztow jest
udokumentowanie przez pracownika fakiu poniesienia szkody.

§ 37
Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biergeego, jak i zaleglego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzyniskim.

§ 38
Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego, tak biesgcego, jak i
zaleglego, pracownikowi, z kiérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu
przeniesienia na emeryture lub rentg inwalidzka, jezeli pracownik zlozy stosowny wniosek.

§39
1. Pracownik moze wykorzystaé 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.
2. W celu wykorzystania urlopu na 2adanie, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik winien w
miarg mozliwosci poinformowac pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego urlopu,
najpdzniej przed rozpoczeciem zmiany roboczej, w czasie, ktdre] powinien éwiadczyé prace,
a skorzystal z urlopéw wypoczynkowych.
3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na Zadanie staje si¢ od 1 stveznia zaleglym
urlopem, do ktdrego stosuje si¢ ogolne zasady dotyczace urlopéw wypoczynkowyeh.
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§40

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

§41
Zasady uczesinictwa w specjalistycznyeh szkoleniach organizowanych lub finansowanvch
przez Urzad:
I. pracownik mo#e by¢ kierowany na szkolenie preez pracodawee na wniosek
pracodawey lub pracownika,
2. czas szkolenia rozliczany jest w nasigpujacy sposob:
- jak delegacja stuzbowa (w przypadku szkolenia poza migjscowosdcia $wiadczenia

pracy),
- jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.

ROZDZIAL VII
CZAS PRACY

§42
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i
przebywaé na stanowisku pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzystywaé w pelni na prace zawodows.

§43
1. Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy pracownikow celem prawidiowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem pracy w
godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedzielg i $wigta, dni wolne od pracy
wynikajace z rozkiadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy - w rozliczeniu
dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.
2. W stosunku do pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy nie
ewidencjonuje si¢ godziny pracy.
3. Pracodawca udostgpnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego radanie.
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§ 44

1. Czas pracy pracownikow samorzadowych wynosi 8 godz. na dobe i przecigtnie 40 godz.
tygodniowo, w przeciginie pigciodniowym tygodniu pracy, w 4 miesigcznym okresie
rozliczeniowym,

2. W uzasadnionych przypadkach mogg byé zastosowane rozklady czasu pracy, w ktorvch
dopuszezalne jest przediuzenie wymiaru czasu pracy do 12 godz. na dobe przy zachowaniu 40
godz. Sredniotygodniowego wymiaru pracy, w przeci¢inie pigciodniowym tygodniu pracy, w
3 — miesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. W systemie czasu pracy okreslonym w ust. 2, éwiadcza prace dozorcy oraz wskazani

przez wlasciwych kierownikéw pracownicy referatu spraw obywatelskich.

§45
1. Dla pracownikdw Urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozkladu czasu
pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.
2. Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dziefi wolny od pracy przy réwnoczesnym
zarzadzeniu pracy w széstym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu
rozliczeniowego.
3. Dla dozorcow termin dmi wolnych od pracy wynikajgeyeh z przeciginie pigciodniowego
tygodnia pracy okreslane sg indywidualnie dla kazdego pracownika w harmonogramie czasu
pracy. Moga one by¢ wyznaczone w kazdym dniu tvgodnia, poza niedzielg lub $wigtem.
4. W kazdym okreslonym niniejszym Regulaminie, systemie czasu pracy, ktory przewiduje
rozklad czasu pracy obejmujacy pracg w niedzielg i $wigta, pracownikom zapewnia si¢ laceng
liczbg dni wolnych od pracy, w 3 — miesigcznym okresie rozliczeniowym, odpowiadajaca, co
najmniej liczbie niedziel, $wiat oraz dni wolnych od pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy, przypadajgcych w tym okresie.
5. Kazde swigto przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy
pracownika o obowigzujacg go dobowg normg czasu pracy. Dla pracownikéw zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy obniZa si¢ wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich
WYIMIAru czasu pracy.
g 46

1. Pracownik Uregdu swiadczy prace:

- poniedziatek w godzinach 8 — 16"

- wiorek - pigtek 7% - 15"
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§ 47
Harmonogram czasu pracy, w tym godziny rozpoczynania i kofczenia pracy, pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala kierownik wlasciwej jednostki
organizacyjnej.

§ 48
1. Jereli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przysluguje przerwa w pracy trwajaca 13 minut, kidrg wlicza sig do czasu pracy. Zasady
ustalania przerw w pracy reguluje kierownik komorki organizacyjnej w porozumieniv z
pracownikami.
2. W czasie dnia pracy pracownikowi mozZe zosta¢ udzielona przerwa nieprzekraczajaca 60
minut, przeznaczona na spozycie posilku lub zalatwienie spraw osobistych. Przerwa taka nie
jest wliczona do czasu pracy. O udzieleniu przerwy i jej dlugosdci decyduje bezpodredni
przelozony zainteresowanego pracownika.
3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg prawo
po godzinie pracy do 5 minut przerwy pracy wliczanej do czasu pracy lub do innej pracy,
kidra nie bedzie powodowaé takich ucigzliwosci jak wskazana praca.
4. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze
dokonuje komérka bezpieczenstwa i higieny pracy.

§49
1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11 godz.
nieprzerwanego odpoczynku.
2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tyvgodniu prawo, do co najmniej 35 godz
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego, co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
3. W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku z przejéciem
pracownika na inng zmian¢ odpoczynek tygodniowy moze byé skrocony, co najwyzej do 24
godz.

§ 50
1. Jereli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przelozonego wykonuje on pracg w godzinach nadliczbowych, w
tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedzielg i $wigta.



2. Przepisy ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opicki lub
opiekujacych sig dzie¢mi w wieku do 8 lat.

§ 51

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych i jest
dopuszczalna tylko w razie:

- koniecznosci prowadzenia akeji ratowniczej w celu ochrony #vcia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska, albo usunigcia awarii,

- szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1 pki. 2
nie moze przekroczyé dla poszezegdlnego pracownika 416 godz. w roku kalendarzowym.
3. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczyé przeciginie 48 godz. w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy

pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy.

§ 52

1. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy, {j. Wojt, Sekretarz oraz
Skarbnik Gminy, a takze kierownicy wyodrgbnionych komérek organizacyjnych, wykonuja,
w razie koniecznosci, pracg poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Kierownikom wyodrgbnionych komérek organizacyjnych przysluguje jednak prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych przypadajacych w
niedzielg, swigto, dni wolne od pracy wynikajgce z prezecigtnie pigciodniowego tygodnia
pracy, jezeli za pracg w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.



ROZDEZIAL VIII
PROCEDURY ZWIAZANE Z PODEJRZENIEM NADUZYWANIA PRZEZ
PRACOWNIKA ALKOHOLU, NARKOTYKOW, LEKOW PSYCHOTROPOWYCH
LUB INNYCH SUBSTANCJI O DZIALANIU ODURZAJACYM

§53
1. Kaxdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow
obowigzku trzezwosci ciazy na bezposrednich przelozonych tych pracownikow.,
2. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy oséb, ktérvch stan lub
zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo, jezeli uzasadniajq to inne okolicznodci -
na surowym reagowaniu na przyvpadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu

pracy.

Brak zapisdw dof. narketykdw, lekdw psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu
odurzajqcym, a ebejmuje fo tytul rozdzialu.

ROZDZIAL IX
OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 54
1. Wynagrodzenia za pracg wyplaca si¢ 26-go kardego miesigca, za ktory nalezne jest

wynagrodzenie.
2. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy.
wynagrodzenie wyplaca sig¢ w dniu poprzedzajacym.

ROZDZIAL X
BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA ZA PRACE

§55

Pracodawca 3.1 pracownicy zobowigzani sa do scislego przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.
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ROZDZIAL X1
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU
I
DYSCYPLINY PRACY

§56

l. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalone] organizacji i porzadku w procesie pracy.
przepisow  bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych lub
higienicznosanitarnych pracodawca moze stosowad:

- karg upomnienia,

- karg nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stani¢ nictrzezwosci lub spoiywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
réwniez zastosowac kar¢ pienigina.
3. Kary porzadkowe moze stosowaé Wajt, a pod jego nieobecnodé Sekretarz.

§57
Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem badZ nagang jest w
szezegdlnosei:

- niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

- nadmiema nieusprawiedliwiona nicobecnos¢ lub  spdinianie  powodujace
dezorganizacjg pracy,

- nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

- opuszczanie miejsca pracy bez zezwolenia bezposdredniego zwierzchnika lub
kierownika komdrki organizacyjnej,

- pozoslawianie migjsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez zezwolenia
bezposredniego przelozonego,

= wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez zwierzchnikdw,

- dzialania dezorganizujace i utrudniajgee pracownikom wykonywanie ich
obowigzkow, np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej
itp.,

- naruszanie tajemnic o danyeh osobowych pracownikow lub interesantow,
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ROZDZIAL XII
NAGRODY
|
WYROZNIENIA

§ 58

1. Pracownikom, kidrych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szezegdlnosei
wzorowe wypelnianie obowiazkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy shuzg
podnoszeniu jej wydajnodci oraz jakosci, moga byé przyznane nastepujace nagrody i
wyrdznienia:

- nagroda pienigzna,

- pochwala pisemna,

- pochwala publiczna,

- dyplom uznania.
2. Nagrody i wyréZnienia przyvznaje Wojt na wniosek kierownika komoérki organizacyjnej.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada sie do akt osobowych

pracownika.

ROZDZIAL XIII
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENU

§ 59
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szezegdlnosei ze
wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, preekonania polityczne,
przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub

w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

ROZDZIAL X1V
INNE POSTANOWIENIA

§ 60

1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i Internetu w Urzedzie do celéw
prywatnych.
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2. Pracownikowi nie wolno instalowaé na komputerach bedacych wilasnodcia pracodawey
prywalnego oprogramowania.
3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow
postanowien ust. 1 i 2.

§ 61
1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczgcie, druki, nosniki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostgpem osob niepowolanych,
2. Szczegdlowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji nicjawnych w
Urzgdzie okreslaja odrebne zarzadzenia pracodawcy.

§ 62
Zabronione jest pozostawienie pomieszezen pracy niezabezpieczonych przed dostepem osdb
nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.
Szezegolowe zasady zabezpieczenia pomieszczefi pracy reguluje odrebne zarzadzanie
pracodawcy.,

§63
Pracownik nie powinien uzywaé sléw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w
stosunku do przelozonych, wspélpracownikdéw, podwladnych oraz osdb trzecich.

§ 64
Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
- zaymowac si¢ zadnymi czynnodciami niezwigzanymi z praca,
- spozywaé positkow,
- pali¢ tytoniu (obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu na terenie Urzedu) z

wyjatkiem miejsca do tego celu przeznaczonego.

§ 65
Pracownik nie powinien:
- przyjmowaé na adres zakladu pracy prywatnej korespondencii,
- wykorzystywaé wewngtrznego obiegu poczty do nadawania  prywatnej
korespondencji,
- wykorzystywaé urzadzen lacznodci w zakladzie pracy, jak telefon i faks, do celow
prywatnych.
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§ 66
Pracownicy moga angazowac si¢ w dzialalnos¢ polityczng i spoleczng pod warunkiem, Ze:
- czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele Urzedu,
- dziatalnos¢ ta nie odbywa si¢ kosztem czasu pracy i nie pocigga za sobg korzystania
z urzadzen i wyposaZenia pracodawcy.
Sekretarza Gminy, poza postanowieniami ust. 1, obowigzuje zakaz tworzenia partii
politycznych i przynaleznosci do nich.
§ 67
Z dniem wejscia w Zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin pracy
obowigzujacy od dnia 15 lipca 2009 r.

§ 68

Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pracownikdw.
Kierownicy komérek organizacyinych obowigzani sg niezwlocznie zapoznaé podleglych
sobie pracownikow z postanowieniami Regulaminu, na potwierdzenie, czego zobowigzani sg

przyjac od pracownika stosowne ofwiadczenie na pismie.

Lagdw,01.07.2009 .

Pracodawea
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