ZARZADZENIE Nr 258/09
Wajta Gminy Osigciny
z dnia 30 czerwca 2009r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urz¢du Gminy Osigciny

Na podstawie art. 104* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (D. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591
z pézn. zm.) - zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin pracy Urzegdu Gminy Osigciny w brzmieniu stanowiacym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania jego tresci
do wiadomosci pracownikow.

§3

Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Osigciny Nr114/2003 z dnia 10.06.2003.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy oraz Zarzadzenie Nr 129/2008 z dnia
15.05.2008 r w sprawie zmiany regulaminu pracy

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .




Zalacznik

Zarzadzenia Nr 258/09
Woéjta Gminy Osigciny
z dnia30 czerwca 2009r

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY OSIECINY

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin pracy Urzgdu Gminy Osigciny, zwany dalej regulaminem, ustala
porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Osieciny.

2. Urzad Gminy Osigciny jest pracodawca w rozumieniu art. 2 pkt 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r.,
nr223, poz. 1458 )\ art.3 Kodeksu pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 1998 r. nr
21, poz.94zpdzn. zm.).

3. Wojt jest kierownikiem Urzedu Gminy Osigciny w rozumieniu art. 33 ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.
U.z 2001 r, Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.).

4. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Osigciny sa pracownikami
samorzadowymi.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. regulaminie - oznacza to niniejszy regulamin pracy Urzedu Gminy
Osieciny,

2. pracodawecy - oznacza to Urzad Gminy Osigciny jako podmiot

zatrudniajacy pracownikéw, reprezentowany przez Wojta lub inng osobe

uprawniong zgodnie z art. 3 Kodeksu pracy do wykonywania czynnosci

prawnych za pracodawceg,

Wojcie - oznacza to Wojta Gminy Osigciny,

Urzedzie Gminy Osigciny - oznacza to zaklad pracy,

podstawowej komorce organizacyjnej - oznacza to pracownika kadr,

Kodeksie pracy - oznacza to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks

pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 1998 r., nr 21, poz. 94 z pdzn. zm),

7. kierowniku podstawowej komorki organizacyjnej - oznacza to
kierownika referatu dla pracownikow referatu,

8. bezposSrednim przelozonym - oznacza to pracownika zatrudnionego/ \a
stanowisku zwigzanym z kierowaniem zespotem, ktéremu pracowni
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bezposrednio podlega,

9. komorce kadrowej - oznacza to osobe zajmujaca si¢ kadrami Urzedu,
10. pracowniku - oznacza to osobg pozostajaca w stosunku pracy z

Pracodawca, objeta regulaminem,

11. osobach zarzadzajacych zakladem pracy -oznacza to Wojta, Sekretarza i

Skarbnika Gminy.

II. OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY ZWIAZANE Z
PORZADKIEM PRACY W URZEDZIE

1.

§3

Obowiazki 1 uprawnienia pracownika Urzedu oraz obowiazki pracodawcy
okreslajq przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458), a w kwestiach
nieuregulowanych ustawg - Kodeks pracy.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o s$rodki publiczne, z uwzglednieniem interesow
panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli.

3. Do obowiazkow pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) sumienne 1 staranne wykonywanie pracy 1 polecen bezposredniego
przetozonego, ktdre dotycza pracy, z zastrzezeniem przepisOw ust. 41 5,

4) informowanie organow, instytucji i oso6b fizycznych oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania; w szczegoOlnosci zapewnienie dostepu do informacji publiczne;j
w granicach okreslonych prawem;

5) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym:

6) zachowywanie si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nim;

7) zachowanie zyczliwosci 1 uprzejmosci w kontaktach z obywatelami;

8) zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach ze zwierzchnikami
podwitadnymi 1 wspdtpracownikami;

9) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie;

10) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku;

11) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a
takze przepisOw przeciwpozarowych;

12) dbatos¢ o mienie Urzedu;

13) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspoétzycia spotecznego.

4. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie bezposredniego przetozonego
jest niezgodne z prawem pracownik powinien mu przedstawié swoje
zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien |
wykona¢ zawiadamiajac jednoczesnie Wojta na pisSmie o swoich
zastrzezeniach.



Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktorych wykonanie wedtug
jego przekonania stanowiloby przestepstwo lub grozito niepowetowana
strata. O kazdym takim poleceniu pracownik ma obowiazek niezwlocznie
zawiadomi¢ na piSmie Wdjta, a w przypadkach przewidzianych prawem -
prokurature. 3
Szczegbdtowy zakres obowiazkow i uprawnien pracownika na przydzielonym
stanowisku pracy jest okreslony na piSmie przez bezposredniego
przetozonego, zatwierdzony przez Wdjta i po podpisaniu przez pracownika
dotaczony do jego akt osobowych.

§4

Pracownik samorzadowy nie moze wykonywacé zaje¢ pozostajacych w
sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowiazkow stuzbowych, wywotujacych wuzasadnione podejrzenie o
stronniczos¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym obowigzany jest zlozy¢
oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

W  przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pracownik
samorzadowy jest obowiazany okresli¢ jej charakter. Obowigzany jest on
rowniez sklada¢ odrgbne oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

Oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej pracownik jest
obowigzany zlozy¢ pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia,
podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

Nie zlozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w
terminie powoduje natozenie kary upomnienia albo nagany. Przepisy art.109
§2 1art.110-113 Kodeksu pracy stosuje sie¢ odpowiednio.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233
§ 1 Kodeksu karnego.

Postanowienia ust. 2 - 6 nie naruszaja odrebnych przepisow.

§5

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym jest obowiazany na zadanie
pracodawcy ztozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym.

Przepis ust. 1 nie dotyczy pracownikéw, ktérych obowiazek zlozenia
oswiadczenia o stanie majatkowym wynika z przepisOw ustawy o
samorzadzie gminnym.
Nie zlozenie oswiadczenia o stanie majatkowym oznacza
polecenia stuzbowego. '

fewykonanie



§6

Do obowiazkéw pracodawcy nalezy miedzy innymi:

1)zapoznanie pracownika podejmujacego prace z zakresem jego
obowiazkéw 1 uprawnien oraz sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku,

2) terminowe i prawidlowe wyptacanie wynagrodzenia za prace,

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy peilne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osiagganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci 1
nalezytej jakosci pracy przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

4) zapewnienie warunkow pracy zgodnych z przepisami bhp i p.poz. oraz
przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1
higieny pracy,

5) dostarczenie pracownikowi niezbednych do pracy narzedzi 1 materiatow,

6) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokajanie, w miar¢ posiadanych srodkéw, bytowych, socjalnych i
kulturalnych potrzeb pracownikow,

8) stosowanie  obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow  oceny
pracownikow oraz wynikow ich pracy,

9) tworzenie wlasciwej atmosfery pracy, sprzyjajacej zyczliwym stosunkom
interpersonalnym i przestrzeganiu zasad wspotzycia spotecznego,

10) niedopuszczanie do jakiejkolwiek dyskryminacji, bezposredniej lub
posredniej, w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, narodowos$¢, przekonania, zwtaszcza polityczne
lub religijne, oraz przynalezno$¢ zwiazkowa,

11) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownika.

12) przeciwdziatanie mobbingowi.

2. Pracodawca jest obowiazany przestrzega¢ zasady réwnego traktowania
pracownikdw w zatrudnieniu w zakresie nawigzania 1 rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do
szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Odpowiednie
przepisy w tym zakresie zawarte sg w rozdziale II a Kodeksu pracy:
»RoOwne traktowanie w zatrudnieniu" i sg dostepne do wgladu w komorce
kadrowe;j.

3. Pracodawca obowigzany jest zapozna¢ nowo przyjetego pracownika:

a) zregulaminem pracy,

b) z regulaminem organizacyjnym Urzedu (nie dotyczy
pracownikOw pomocniczych 1 obstugi),

c) zinstrukcja kancelaryjna (nie dotyczy pracownikdéw pomocniczych
i obstugi); ;

d) z przepisami dotyczacymi odpowiedzialnosci za szenie
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tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
e) zprzepisami okreslajacymi zasady wynagradzania w Urzedzie,
f) regulaminem o stuzbie przygotowawczej,
g) regulaminie oceny pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym w tym na stanowisku kierowniczym.
Pracownik sktada oswiadczenie na pismie o przyjeciu do wiadomosci 1
przestrzeganiu przepisow,

III. WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§7

Za wykonang prace przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w
umowie o prace zgodnie z obowigzujacymi zasadami wynagradzania
pracownikow Urzedu i powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.

Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

§8

Wynagrodzenie za prace wyptacane jest w kasie Urzedu Gminy z dotu, 27
dnia kazdego miesiaca. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.
Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienig¢znej do rak
pracownika badzZ osoby pisemnie przez niego upowaznionej. Upowaznienie
wymaga potwierdzenia wiarygodnosci podpisu przez pracownika witasciwe]
komorki kadrowe;.

Wyptata wynagrodzenia nastepuje w godzinach pracy Urzedu Gminy.

Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazywane
na jego rachunek we wskazanym banku. Przelew srodkéw powinien byc¢
dokonany z takim wyprzedzeniem, aby $rodki znalazty si¢ na rachunku
pracownika w terminie okreslonym w ust. 1.

§9

. Z wynagrodzenia za pracg, po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy

oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, podlegaja potraceniu

na zasadach okreslonych w art. 87, 871, 88, 90 1 91 Kodeksu pracy

nastgpujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na
zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie //
naleznosci innych niz s$wiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pienig¢zne udzielone pracownikowi;

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy;




5) inne naleznosci, na ktérych potracenie pracownik wyrazit zgode na
pismie.
2. Z wynagrodzenia za prace odlicza sie, w petnej wysokosci, kwoty
wyptacone w poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy,
za ktory pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

§10

Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze 1 inne sktadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

IV. CZAS PRACY
IV. 1. Wymiar i rozklad czasu pracy

§11

1. Czasem w pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

2. Czas pracy pracownika wykonujacego prace na terenie Urzedu liczony jest
od momentu stawienia sie pracownika na stanowisku pracy do momentu
opuszczenia przez pracownika stanowiska pracy.

3. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w
godzinach rozpoczgcia pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy.

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalany jest indywidualnie.

5. Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w pelni wykorzystany na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

6. Zadaniowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastgpuje na
podstawie wyboru i powotania oraz oséb zarzadzajacych zaktadem pracy.

7. Pracownicy Urzedu zatrudnieni sg w podstawowym systemie czasu pracy z
zastrzezeniem ust. §,.

8. Rownowazny system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow Urzedu Stanu
Cywilnego w okresach rozliczeniowych obejmujacych konieczng prace w
soboty albo w niedziele.

9. Jesli ustalono, ze niezbedne jest wykonywanie pracy w sobote lub niedzielg
w zwiazku z funkcjonowaniem Urzedu Stanu Cywilnego, to od 8 godzin
odejmuje si¢ czas przewidywanej pracy, a o pozostatosé zwieksza sie
wymiar czasu pracy w 8 godzinnych dnidéwkach roboczych przypadajacych
w okresie rozliczeniowym, tak aby nie przekracza¢ 12 godzin pracy w
dnidwce roboczej, z tym ustaleniem, ze zwigkszenie powinno dotyczy¢
przede wszystkim dnia , w ktorym Urzad jest otwarty dtuzej niz 8 godzin.

10. W przypadku przewidywanej pracy w sobote albo niedziele, kierownik U
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lub wyznaczone przez niego osoby, zobowiazani sa zapewni¢ w
harmonogramie inny dzien wolny od pracy sposrdd dni przypadajacych od
poniedziatku do piagtku w catym okresie rozliczeniowym.

Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekraczaé 8 godzin na
dobe i przecietnie 40godzin w.przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w
przyjetym okresie rozliczeniowym. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi
jeden miesiac i liczony jest w :okresach poczawszy od poczatku roku
kalendarzowego.

Liczba dni pracy w okresie rozliczeniowym ustalana jest tak, aby na kazdy
kolejny tydzien okresu rozliczeniowego przypadaly co najmniej dwa dni
wolne od pracy, a tygodniowa norma czasu pracy nie przekraczata 40
godzin.

Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym
jest obnizany w stosunku do normy o 8 godzin za kazdy dzien $wigteczny
ustawowo wolny od pracy nie bedacy niedziela.

Czas pracy pracownikow Urzedu ustala si¢ na godziny od 7*° do 15*° w dni
od poniedziatku do piatku,.

Pracownik, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6
godzin, ma prawo do trwajacej 15 minut przerwy w pracy, ktora wlicza sie
do czasu pracy.

Jezeli wymagaja tego szczegdlne potrzeby pracodawcy zwigzane z
wykonywaniem zadan Urzedu, pracownik moze otrzymac polecenie
wykonania pracy poza normalnymi godzinami pracy, a w dopuszczalnych
prawem przypadkach takze w nocy oraz w niedzielg 1 Swigta.

Przepisu ust.22 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz bez ich zgody do
pracownikow samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami
wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do o$miu
lat.

Rozktad czasu pracy dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze
okresla bezposredni przetozony w uzgodnieniu z wtasciwg komorka
kadrowa.

Do czasu pracy kierowcOw majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o
czasie pracy kierowcoéw (Dz. U. nr 92, poz. 879zpdzn. zm.).

IV.2. Praca w godzinach nadliczbowych

1.

§12

Praca wykonywana ponad ustalone w regulaminie normy czasu pracy
stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna
tylko w razie:

1) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z
okolicznos$ciami okreslonymi w ust.l pkt 1 nie moze przekroczy¢ dla



poszczegolnego pracownika 4 godzin na dobe 1 150 godzin w roku
kalendarzowym, przy czym czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w
miesiecznym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie
przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego
wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

4. Zasady swiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych przez kierowcow
okreslajq przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy
kierowcow (Dz. U. nr 92, poz. 879 z pdzn. Zm.).

§13

1. Podstawg $wiadczenia przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych
ze wzgledu na szczeg6lne potrzeby pracodawcy jest pisemne polecenie
Wojta Gminy.

2. Wydajac polecenie pracy w godzinach nadliczbowych W¢jt Gminy
obowigzany jest kierowad si¢ zasadami wspotzycia spotecznego oraz
uwzgledni¢ obowiazujace przepisy dotyczace czasu pracy 1 zakazu
zatrudniania niektorych grup pracownikow w godzinach nadliczbowych,

3. Informacje o pracy w godzinach nadliczbowych pracownik po uprzednim
uzgodnieniu tych godzin z Woéjtem Gminy przekazuje do komorki
kadrowej, ktora prowadzi zbiorczg ewidencje czasu pracy.

4. Przepisy § 121 13 nie dotyczg pracownikow, o ktorych mowa w art. 1514
Kodeksu pracy. Wobec tych pracownikéw stosuje si¢ przepisy Kodeksu

pracy.

IV.3. Praca w nocy oraz w niedziele i §wieta
§14

Pora nocna obejmuje 8 godzin: od 22.00 do 6.00.
§15

1. Niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi
od pracy, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Za pracg w niedziele lub swigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy
godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.

3. Praca w niedziele oraz swigeto w Urzedzie jest dozwolona:
1) Tylko w razie szczeg6lnych potrzebach pracodawcy

4. Pracownikowi zatrudnionemu w niedzielg pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ innego dnia wolnego od pracy w okresie 6 dni kalendarzowyc
poprzedzajacych lub nastgpujacych po takiej niedzieli.




5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ dnia wolnego w zamian za pracg w
$wieto w ciggu okresu rozliczeniowego,

6. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi dnia wolnego za pracg
w sobote lub inny dzien wolny od pracy wynikajacy z pigciodniowego
tygodnia pracy do konca okresu rozliczeniowego czasu pracy, w terminie
uzgodnionym z pracownikiem.

7. Przepis §13 ust. 11 2 regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

V. DYSCYPLINA PRACY
V.1. Potwierdzanie obecnosci w pracy
§16

1. Kazdy pracownik jest obowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy i
potwierdzania obecnosci podpisem na liscie obecnosci po stawieniu si¢ do
pracy.

2. Za przechowywanie i prawidlowe prowadzenie listy obecnosci oraz zeszytu
wyjs¢ stuzbowych i prywatnych odpowiada komorka kadrowa.

3. Na liscie obecnosci odnotowuje si¢ wszystkie zwolnienia od pracy, urlopy,
okresy usprawiedliwionej i nie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika
W pracy.

§17

1. Zatatwianie spraw osobistych, spotecznych i innych nie zwigzanych z praca
w przypadkach, w ktorych pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od
pracy na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisdw, powinno
odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy. Zalatwianie takich spraw w
godzinach pracy jest dopuszczalne tylko w przypadku niemoznosci
zatatwienia ich poza godzinami pracy za zgoda bezposredniego
przetozonego.

2. Za czas zwolnienia od pracy niezbgdny dla zatatwienia spraw, o ktorych
mowa w ust. 1, zostanie dokonane potracenie wynagrodzenia liczone wg
osobistej stawki wynagrodzenia pracownika

3. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy w godzinach pracy w celu
stuzbowym 1 prywatnym obowigzany jest po uprzedniej zgodzie z
bezposrednim przetozonym - odnotowac wyjscie w ,,ewidencji wyjsé,,
znajdujacym si¢ u sekretarza gminy.

4. Pracownik opuszczajacy w godzinach pracy pomieszczenie pracy (pokdj)
jest zobowiagzany do informowania wspotpracownikow o tym, gdzie si¢
udaje 1 kiedy powrdci oraz umieszczeniu na drzwiach pokdju wywieszki-
informacji.

§19




Przebywanie w pomieszczeniach pracy po godzinach pracy moze mied
miejsce tylko za zgoda bezposredniego przetozonego.

Po zakonczeniu dnia pracy pracownik jest obowiazany zabezpieczyC, w
miejscu do tego przeznaczonym, dokumenty, pieczecie oraz narzedzia pracy.
Pracownik opuszczajacy pomieszczenie Urzedu po zakonczonym dniu pracy
jest zobowiazany do jego zabezpieczenia w sposdb przyjety w danej
komorce organizacyjnej.

V.2 Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy
§20

Pracownik jest zobowigzany do uprzedzenia bezposredniego przetozonego o
przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnoéci, jezeli przyczyna ta jest z
gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy,
pracownik  jest obowiazany do niezwlocznego zawiadomienia
bezposredniego przetozonego o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pdznie] niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Niedotrzymanie tego terminu moze by¢
usprawiedliwione szczegdlnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi
terminowe dopetnienie przez pracownika tego obowiazku, zwtaszcza jego
obtozna chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo
innym zdarzeniem losowym.

Po ustaniu przyczyny nieobecnosci w pracy pracownik jest obowiazany

niezwlocznie nieobecnosé te usprawiedliwié

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy z powodu
choroby lub koniecznosci osobistego sprawowania przez pracownika
opieki nad chorym czlonkiem rodziny wystawione zgodnie 2z
rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 27.07.1999 r. w
sprawie szczegblowych zasad 1 trybu wystawiania zaswiadczen
lekarskich, wzoru zaswiadczenia lekarskiego i zaswiadczenia lekarskiego
wydanego w wyniku kontroli lekarza orzecznika Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych;

2) decyzja wihasciwego organu lub uprawnionego podmiotu wydana na
podstawie przepisdw o zwalczaniu chordb zakaznych albo o zwalczaniu
gruzlicy;

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacych koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobiste]
opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wydane przgez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, or,




administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature,
policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia -
w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed
tymi organami - zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie sig
pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w
godzinach nocnych, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto
11 godzin.

Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy pracownik sktada

- osobiscie, przez inng osobe lub droga pocztowa- do kadr Urzedu nie

pozniej niz w ciagu 7 dni od daty otrzymania zaswiadczenia lekarskiego.

Niedotrzymanie 7-dniowego terminu dostarczenia zaswiadczenia

lekarskiego o czasowej niezdolnos$ci do pracy powoduje obnizenie o 25%

wysokosci zasitku chorobowego za okres od 8 dnia niezdolnosci do pracy do

dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba ze op6znienie w

dorgczeniu zwolnienia z przyczyn niezaleznych od pracownika (art. 62

ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z

ubezpieczenia spotecznego w razie choroby 1 macierzynstwa; Dz U.z 2005 r.

Nr 31, poz. 267 z pézn. zm.).

7. W przypadku zaistnienia watpliwosci co do prawidtowosci

wystawienia zaswiadczenia lekarskiego lub prawidtowosci

wykorzystywania zwolnienia lekarskiego przez pracownika, kierownik
komorki organizacyjnej powiadamia wiasciwg komorke kadrowgq ktora
podejmuje czynnosci kontrolne przewidziane w Rozporzadzeniu Ministra

Pracy i Polityki Socjalnej z dn. 27 lipca 1999 roku w sprawie szczegdtowych

zasad 1 trybu kontroli prawidlowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich

od pracy oraz formalnej kontroli zaswiadczen lekarskich (Dz. U. z 1999 r.

Nr 65, poz. 743).

Pracownik niezdolny do pracy przez okres dtuzszy niz 30 dni

kalendarzowych jest obowiazany do przedstawienia - przed dopuszczeniem

do pracy - zaswiadczenia lekarskiego o zdolnosci do swiadczenia pracy na
dotychczasowym stanowisku.

Zastgpstwo pracownikow nieobecnych ustalajg ich bezposredni przetozeni,

kierujac si¢ zasada sprawnego i prawidtlowego wykonywania zadan Urzedu.

Nieobecnos¢ pracownika nie moze spowodowac niewtasciwego lub

nieterminowego zatatwienia sprawy.

V.3 Zwolnienia od pracy
§21

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na



zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami, w szczegolnosci w celu:
1) wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnika w sadzie,
b) radnego,
c) cztonka komisji pojednawczej,
d) spotecznego inspektora pracy,
e) pracownika wykonujacego dorazng czynnos$¢ wynikajaca z jego funkcji
zwigzkowej;

2) stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie powszechnego
obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedace;j
przedmiotem wezwania;

3) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej,
Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z postepowaniem kontrolnym:;

4) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawach
obowiazkowych badan lekarskich, szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo
badan zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy;

5) oddania krwi;

6) wystgpowania w charakterze:

a) bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym,
przygotowawczym lub sadowym;
b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawcza;

7) udziatu w szkoleniach, na ktdre zostat skierowany przez pracodawce.

Prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy pracownik zwolniony

zachowuje w przypadkach wymienionych w §16 Rozporzgdzenia Ministra

Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu

usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom

zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 ze zm.).

§22

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem

prawa do wynagrodzenia za czas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie §lubu pracownika lub: urodzenia sie dziecka, zgonu i
pogrzebu wspotmatzonka lub dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
tedcia lub tesciowej;

b) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, babki i dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§23

Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy z wymiarze 2 dni,




