ZARZADZENIE Nr 287/2017
Wajta Gminy Osigciny
z dnia 21.08. 2017 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Osigciny.

Na podstawie art. 104 § 1 i 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.).
Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 ze zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t,j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pozn. zm.).,
zarzadzam, co nastepuje:

B i

Wprowadza sie Regulamin Pracy w Urzedzie Gminy Osigciny, w brzmieniu stanowigcym
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 258/09 Wdéjta Gminy Osigciny z dnia 30.06.2009 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Osigciny oraz Nr 322/2009 z dnia 30.12.2009r
w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Osigciny.

§3.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Osigciny.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z tym ze wejscie w zycie Regulaminu Pracy
nastepuje po uptywie dwdch tygodni od dnia podania do wiadomosci pracownikow.




Zalgceznik

do Zarzadzenia Nr287/2017r.
Wajta Gminy Osigciny

z dnia 21.08.2017 r.

REGULAMIN PRACY

Urzedu Gminy Osigciny




REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY OSIECINY

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Niniejszy Regulamin Pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow $wiadczacych pracg w Urzedzie Gminy Osigeiny
§2.
Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Osigciny, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.
§ 3.
llekro¢ w niniejszym Regulaminie Pracy Urzgdu Gminy Osigciny jest mowa o:
1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Osigciny;
2) wojcie- nalezy przez to rozumie¢ wojta gminy Osigciny;
3) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Gminy Osigciny
zatrudnionych na podstawie: wyboru, powotania i umowy o prace (bez wzgledu na rodzaj i
wymiar czasu pracy);
4) pracodawcy, Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Osigciny w imieniu, ktorego
wystepuje wojt gminy:
5) osobie prowadzgcej sprawy kadrowe - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego
w Referacie Administracyjno Gospodarczym i Spraw Obywatelskich odpowiedzialnego za
sprawy kadrowe w Urzedzie;
6) komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ referat, USC.

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA URZEDU GMINY OSIECINY

§4.
I. Urzedem zarzadza Wojt , ktory reprezentuje Urzad na zewnatrz, dziatajac w ramach aktualnie
obowiazujacych przepisow.
2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za Urzad wobec pracownikéw Urzedu oraz
dyrektorow i kierownikow jednostek organizacyjnych wykonuje Wéjt Gminy .
3. Urzad funkcjonuje na podstawie Regulaminu Organizacyjnego okreslajacego strukture,
podziatu zadan oraz zakresow czynnosci pracownikow.
4. Pracodawca Wojta jest Urzad.
5. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zwiazane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy w Osigciny, a pozostate czynnosci —
Sekretarz Gminy z tym, ze wynagrodzenie Wdjta ustala Rada Gminy w drodze uchwaly.
6. Wojt Gminy moze upowazni¢ Sekretarza Gminy do wykonywania w jego imieniu zadan

ROZDZIAL 111

PODSTAWOWE ZASADY PORZADKU

§5.
I. Kazdy pracownik Urzedu zobowiazany jest do przestrzegania dyscypliny pracy, a w
szczegOlnosci obowigzany jest przestrzega¢ ustalonego w Urzedzie czasu pracy, porzadku i
Regulaminu Pracy oraz przestrzega¢ przepisow i zasad BHP i Ppoz.
2. Pracownik obowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.



3. Przed rozpoczeciem pracy pracownik pobiera klucze do pomieszczen biurowych.

4. Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci .
5. Listy obecnosci znajduja si¢ w Referacie AGiSO

6. Listy obecnoséci wyktada i kontroluje ich wypetnienie osoba prowadzaca sprawy kadrowe.

7. Pracownicy obowigzani sg do punktualnego rozpoczynania pracy i podpisywania listy
obecnosci przed rozpoczgciem pracy.

8. Zalatwianie spraw osobistych i innych niezwiazanych z praca zawodowa powinno odbywac sig
w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w czasie godzin pracy jest dopuszczalne
tylko w przypadku braku mozliwosci zatatwienia ich poza godzinami pracy.

9. Pracownik pracujacy w budynku Urzgdu, opuszczajacy miejsce pracy w godzinach pracy
obowiazany jest po uprzednim uzyskaniu zezwolenia bezposredniego przetozonego, odnotowac:
1) w przypadku wyjsé¢ stuzbowych - cel, godzing wyjscia oraz przewidywang godzing powrotu w
ksiazce ewidencji wyjs¢ ,

2) w przypadku wyjs¢ w celach prywatnych - cel, godzing wyjscia i przewidywang godzing
powrotu w ksiazce ewidencji wyjsc .

10. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy obowigzany jest kazdorazowo poinformowacé
wspolpracownikéw o miejscu swojego pobytu i godzinie powrotu. W przypadku, gdy pracownik
sam zajmuje pomieszczenie obowiazany jest zamiesci¢ odpowiednig informacjg na kartce
umocowanej na drzwiach pokoju.

10. Ksiazka ewidencji wyjs¢ znajduje si¢ u Sekretarza Gminy

1 1. Pracownicy moga przebywacé na terenie Urzedu tylko w godzinach pracy Urz¢du.

12. Przebywanie na terenie Urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy moze mie¢
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Wojta Gminy lub Sekretarza.
Po godzinach pracy w budynku Urzedu moga przebywac tylko Wojt, Sekretarz, Skarbnik,
sprzataczki.

13. Wajt przyjmuje interesantow w kazdy wtorek. w godz. 12% 17% (w tym w sprawie skarg i
wnioskdw) po uprzednim zgloszeniu w sekretariacie Urzedu lub tel. pod Nr 054 2650030

wew.29)

§ 6.

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzedu, a dotyczacych jego funkcjonowania
udziela Wojt lub upowazniona przez Wojta osoba.

§7.
1. Pracodawca obowiazany jest. co najmniej raz w tygodniu przyjmowac pracownikow w
sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych spraw ogdinych Urzedu i kadry kierowniczej, wyjasnia¢
je i analizowaé przyczyny ich powstawania oraz udziela¢ rzetelnych odpowiedzi skarzacym lub
wnioskodawcom.
2. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia wniosku lub
skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.

§8.
1. Urzad zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz Urzedu oraz do
dyskusiji, przedstawiania sugestii, pytan czy probleméw kierownictwu.
2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego przetozonego,
a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwigzania do Wojta , Sekretarza, Skarbnika
w zaleznosci od merytorycznego zakresu sprawy.

59
Regulamin Pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescia regulaminu pracownik potwierdza w
tresci umowy o prace lub w odrgbnym o$wiadczeniu.



ROZDZIAL 1V

PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 10.
Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:
I') zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescia aktu kreujgcego tres¢ stosunku pracy tzn.:
wyboru, powotania, umowy o prace;
2) zapoznania pracownika podejmujacego pracg¢ w urzgdzie z zakresem jego obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami;
3) zapoznania pracownika z Regulaminem Pracy i wyjasnienia na zadanie jego tresci:
4) organizowania pracy w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy,
5) stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;
6) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
informowania pracownikow na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym zwiazanym z
wykonywana pracg i ochronie przed zagroZzeniami;
7) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatow i urzadzen, odziezy i obuwia
roboczego, sprz¢tu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego miejsca na
ich przechowywanie;
8) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia;
9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikéw pracy wedtug zasad
okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu pracodawcy;
10) zapewnienia swiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;
I'1) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiagzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy — do niezwlocznego
wydania $wiadectwa pracy:
12) utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
13) zapewnia¢ dostgp do przepiséw prawa oraz czasopism i literatury fachowej;
[4) wpltywania na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego i szanowania godnosci, dobr
osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy;
I5) przeciwdzialania mobbingowi w stosunkach pracy:
16) stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunkéw
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

§11.
I. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.
2. Umoweg nalezy wreczy¢ pracownikowi najpézniej w dniu rozpoczecia pracy. |
3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na pismie, nie pozniej niz w
ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, powotania lub wyboru, o:
I) czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace;
2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik;
3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik;
4) dlugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§ 12.
I. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest przeniesienie pracownika
do innej pracy niz okreslona w umowie o pracg, na okres 3 miesigcy w roku kalendarzowym, pod
warunkiem, ze nowa praca nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika i jest zgodna z
Jjego kwalifikacjami.
2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany pracownika.




3. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenies¢ do pracy w innej
jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, w tej samej lub innej miejscowosci,
w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata
pracownika samorzadowego oraz przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki
przejmujace;j.
4. Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcow.
5. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, jego akta osobowe wraz
z pozostata dokumentacja w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy przekazuje si¢ do
jednostki, w ktérej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§ 13.
1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.
2 Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielona mu prace,
obowiazany jest niezwlocznie zgtosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktéry moze
nakaza¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.
3. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wlasciwe
uzywanie przez niego niezbgdnych do wykonania pracy materiatow i urzadzen oraz za rzetelne
rozliczanie pracownika z uzywanych materialow i urzgdzen.

ROZDZIAL V
PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

§ 14.
Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:
1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w Urzedzie:
2) zapoznaé si¢ i przestrzega¢ regulaminu pracy, instrukcji, procedur oraz ustalonego w Urzedzie
porzadku;
3) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bhp, a takze przepisow przeciwpozarowych;
4) dbaé o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg:
5) dochowac¢ tajemnicy ustawowo chronionej:
6) przestrzega¢ w urzgdzie zasad wspélzycia spotecznego;
7) informowaé pracownika referatu AGiSO prowadzacego sprawy kadrowe o zmianie danych
osobowych, okreslonych w art. 22" Kp, a w szczeg6lnosci adresu, stanu cywilnego, wszelkich
innych danych, wymaganych przez referat AGiSO zgodnie z obowigzujagcym prawem;
8) rzetelnie i efektywnie wykonywac¢ prace;
9) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikow:
10) zachowywa¢ sie z godno$cia w pracy i poza nig;
11) sumienie i starannie wykonywac polecenia stuzbowe;
12) podnosi¢ umiejetnoscei i kwalifikacje zawodowe;
13) przejawia¢ nalezyta dbato$¢ o urzadzenia i maszyny stanowiace wlasnosc pracodawcy;
14) dbaé¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualne interesy obywateli;
15) zabezpieczyé po zakonczeniu pracy powierzone pomieszezenia i ich wyposazenie, narz¢dzia,
urzadzenia, sprzet, dokumenty, pieczgcie, a w szczegolnosci wlasciwie zabezpieczy¢ pienigdze i
papiery warto$ciowe, dokumenty zwierajgce tajemnice, panstwowa, stuzbowa lub gospodarcza
oraz druki $cistego zarachowania i pieczecie, sprawdzi¢ czy wylgczone zostaly wszystkie
urzadzenia elektryczne, ktére powinny by¢ wylaczone — stanowiace potencjalne zrédla pozaru
sprawdzi¢ czy zostaty zamknigte okna i drzwi;
16) uzywaé érodkéw pracy zgodnie z przeznaczeniem wylacznie na rzecz pracodawcy:




17) dba¢ o nienaganny ubidr i schludny wyglad;
18) pracownik, ktory odchodzi z Urzgdu ma obowiazek rozliczy¢ si¢ ze swoich zobowigzan
finansowych oraz przedmiotoéw i urzadzen, ktore pobral w zwigzku z wykonywana praca.

§15
1. Kazdy pracownik przyst¢pujacy do pracy obowiazany jest:
1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng nad pracownikami; wyze;j
wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m.in. na podstawie
skierowania wydanego przez pracodawce pracownikowi;
2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy:
3) przedlozy¢ niezwlocznie, §wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze
inne dokumenty niezbgdne do okreslenia uprawnien pracowniczych;
4) przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty;
5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.
2. Dokumenty wymienione w ust. | pkt 3—5 pracownik przedkfada w kopiach, ktore ztozone
zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.
3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. | pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym na podstawie wyboru, powolania, umowy o prace¢ winien przedstawic¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.
4. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3 jest ich
niekaralno$¢ za popelnienie umys$lnych przestepstw $ciganych z oskarzenia publicznego lub
umyslnych przest¢pstw skarbowych.

§ 16.
1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzg¢dniczym nie moze wykonywac zajeé
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
obowiazkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢ oraz zajec¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.
2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktoregokolwiek z
zakazow, o ktorych mowa w ust. I, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu Pracy lub odwoluje si¢ go ze stanowiska.

§17.
1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, a takze doradca i asystent,
jest obowiazany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j.
2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowiazany okresli¢ jej
charakter. Pracownik ten jest rowniez obowiazany skfada¢ odrgbne oswiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.
3. Pracownik samorzadowy, o ktéorym mowa w ust. 1, jest zobowigzany zlozy¢ o$wiadczenie o
prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru Wojtowi.
4. W przypadku niezloZenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na
pracownika samorzadowego, o ktorym mowa w ust. 1 jest naktadana kara upomnienia albo
nagany.
5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.




§18.
1. Na zadanie Wojta pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, a takze
doradca i asystent, jest obowiagzany zlozy¢ o$wiadczenie o stanie majgtkowym.
2. Analizy danych zawartych w o$wiadczeniu, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje Wojt.
3. Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, sktada o$wiadczenie o stanie majatkowym
wedtug wzoru oéwiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990
r. o samorzadzie gminnym dla wojta, zastepcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy,
kierownika jednostki organizacyjnej gminy itd.

§ 19.
Wojt Gminy, Sekretarz i Skarbnik oraz pracownicy wydajacy decyzje administracyjne skiadaja
o$wiadczenia, wedlug zasad okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym.

§ 20.
Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewieristwa do drugiego stopnia
wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstatby migdzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podleglosci stuzbowe;j.

§ 21.
1. Dla pracownika podejmujacego pierwsza prace na stanowisku urzedniczym, w czasie trwania
zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony, organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza.
2. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg, o ktorej mowa w ust. 1, rozumie sig¢ osobe,
ktéra nie byla wezesniej zatrudniona na stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzadu
terytorialnego, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigcy, i nie odbyta
stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.
3. Decyzje o skierowaniu do stuzby przygotowawczej podejmuje kierownik komorki
organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony. Uznajac za potrzebne skierowanie
zatrudnionego pracownika do stuzby przygotowawczej, sporzadza opinig, w ktorej okresla
poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkéw na danym stanowisku oraz
proponuje diugos¢ okresu stuzby przygotowawczej.
4. Kierownik komérki organizacyjnej, bezposredni przetozony moze wnioskowac¢ o zwolnienie
zatrudnionego pracownika z odbywania stuzby przygotowawczej w trybie art. 19 ust. 5 ustawy o
pracownikach samorzgdowych, sporzadzajac umotywowany wniosek.
5. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.
6. Bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej i organizowaniem egzamindw
dla pracownikéw Urzedu sprawuje Sekretarz.
7. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy si¢ egzaminem.
8. Pozytywny wynik egzaminu koficzacego stuzbg przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.
9. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, przed zawarciem nowej umowy o prace,
pracownik sktada slubowanie.
10. Zwolnienie ze stuzby przygotowawczej ktérym mowa w ust. 3 nie wylacza stosowania ust. 9
11. Szczegdtowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadzenie Wojta
Gminy.

§ 22.
I. Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkow stuzbowych, z zastrzezeniem obywania
stuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzg¢dniczym
sklada w obecnosci Wéojta lub Sekretarza Gminy $lubowanie o nastgpujacej tresci: Slubuje
uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bedg stuzy¢ panstwu polskiemu i wspolnocie
samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywa¢ sumiennie powierzone mi
zadania”. Do tresci $lubowania moga by¢ dodane stowa ,, Tak mi dopoméz Bog”. Ztozenie
$lubowania pracownik potwierdza podpisem.



2. Odmowa zlozenia §lubowania, o ktérym mowa w ust. I, powoduje wygasnigcie stosunku pracy.
§ 23.
I. Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie
polecen przetozonego.
2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomytki, jest obowiazany poinformowac o tym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest
obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Wojta Gminy.
3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to
do popetnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwiocznie informuje Wéjta Gminy.
§ 24.
Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych w
rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegolnosci:
1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy;
2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy;
3) stawienie si¢ do pracy pod wptywem $rodkow odurzajacych lub narkotykow;
4) naruszanie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;
5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami;
6) gromadzenie i przesylanie za pomocg urzadzen nalezacych do pracodawcy materiatow o
charakterze pornograficznym:
7) zab6r mienia pracodawcy oraz usifowanie przywlaszczenia materialow, urzadzen, a takze
innych srodkéw stanowigcych wlasnosé¢ pracodawcy:
8) ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniong.

ROZDZIAL VI
OKRESOWA OCENA PRACY
§ 25.
1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.
2. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika, nie rzadziej niz raz na 2 lata i
nie czg¢sciej niz raz na 6 miesiecy.
3. Ocena dotyczy wywiazywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow okreslonych w
art. 24 i art. 25 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.
4. Bezposredni przetozony niezwlocznie dorgcza oceng ocenianemu pracownikowi oraz Wéjtowi.
5. Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwotanie, ktore wnosi si¢ do Wojta w
terminie 7 dni od dnia dorgczenia przedmiotowej oceny.
6. Wojt rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.
7. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje sie oceny po raz
drugi.
8. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny ponownej jego oceny dokonuje
si¢ nie wezesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakoriczenia poprzedniej oceny.
9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 8, skutkuje rozwiazaniem
umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.
§ 26.
Szczegotowe zasady oceny pracownikdw okresla odrgbne zarzadzenie Wéjta Gminy.




ROZDZIAL VII
NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 27.
1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika
do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane
przez pracownika i uznane przez pracodawcg za usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.
2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany powiadomi¢ bezposredniego
przetozonego lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci, lecz nie pézniej niz w
drugim dniu nieobecnosci, osobiscie lub przez inne osoby. Zawiadomienie to moze zostac
dokonane telefonicznie, faksem, poczta elektroniczna, jak rdwniez drogg pocztowa, przy czym za
date zawiadomienia uwaza sig wtedy datg stempla pocztowego.
3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczeg6Inymi
okolicznoéciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowiazku
okreslonego w tym przepisie.
4. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub sp6znienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy
kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie dokumenty.
5. Nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace stawienie
si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o
orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;
2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami;
3) oéwiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznoéci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza;
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje — w charakterze strony lub swiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;
5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej zakoficzonej w takim
czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 11godzin;
6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi;
7) zaswiadczenie whadciwej placowki zdrowotnej o przebywaniu na badaniach lekarskich.
6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 5 w punktach 2—
6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nicobecnos¢, dorgezajac stosowny dokument
najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.
7. Zaéwiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w ust. 5 pkt 1 pracownik winien dostarczy¢ w
terminie 7 dni od daty jego otrzymania. Je$li dostarczy zaswiadczenie pézniej obnizona zostanie o
25% wysokos¢ zasitku chorobowego poczawszy od 6smego dnia orzeczonej niezdolnosci do
pracy, do dnia dostarczenia zwolnienia lekarskiego. Przy czym nie dotyczy to sytuacji, ktora
nastapita z przyczyn niezaleznych od ubezpieczonego.
§ 28.
. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
wymiarze:
1) 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka. ojca, matki, ojczyma lub macochy:




2) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

2. Zwolnienia wymienione w ust. 1, udzielane sa w dniach nast¢pnych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajgcymi ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis
skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczgcy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

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

ROZDZIAL VIII
URLOPY PRACOWNICZE

§ 29.
1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do
urlopu.
2. Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni do 10 lat pracy,
2) 26 dni po 10 latach pracy.
3. Urlopu nie udziela si¢ w niedziele, $wigta okreslone w odrgbnych przepisach oraz dni wolne od
pracy wynikajace z rozkfadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.
4. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

§ 30.
Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w zyciu w roku kalendarzowym podj¢cia pracy
w wymiarze 1/12 naleznego urlopu po roku pracy, po kazdym miesigcu pracy, a prawo do
nastgpnego petnego urlopu z dniem 1 stycznia nastgpnego roku.

§ 31.
1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytutu ukonczenia:
1) zasadniczej lub réwnorzednej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania czas
trwania nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata;
2) sredniej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie
wiegcej jednak niz 5 lat;
3) sredniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych szkét zawodowych — 5 lat;
4) Sredniej szkoly ogélnoksztatcacej — 4 lata;
5) szkoty policealnej — 6 lat;
6) szkoty wyzszej — 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).
2. Jezeli pracownik pobierat nauk¢ w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego zalezy
wymiar urlopu, wlicza sig badz okres zatrudnienia, w ktérym byta pobierana nauka, badZ okres
nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.
3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega takze
ten niezakonczony okres zatrudnienia w czesci przypadajacej przed nawigzaniem stosunku pracy
u danego pracodawcy. Wliczenie jest mozliwe po przedtozeniu przez pracownika stosownego
zaswiadczenia od innego pracodawcy.

§ 32.
I. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik nabyt do niego prawo.
2. Pracownik ma prawo wykorzystania urlopu po ztozeniu wniosku o urlop i uzyskaniu
informacji, ze urlop zostat udzielony.



3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik winien zfozy¢ najpdzniej na dzien przed
planowanym rozpoczeciem urlopu do bezposredniego przetozonego, ktéry po podjgciu decyzji
niezwlocznie przekazuje wniosek do osoby prowadzacej sprawy kadrowe.
4. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci, z zastrzezeniem, ze co najmniej
jedna cze¢s¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do
ktérych zaliczamy oprécz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace
przed, w trakcie i po zakoficzeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 33.
Za wiasciwa organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez podleglych pracownikow, odpowiadaja: pracodawca oraz kierownicy referatow.

§ 34.
1. Przesuniecie wezedniej ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami badz — w szczegélnych przypadkach — na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecno$¢ pracownika mogtaby spowodowac zaklocenie toku
pracy.
2. Pracodawca moze odwolaé pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w urzedzie
wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczgcia urlopu. Pracodawca jest
obowigzany pokryé koszty poniesione przez pracownika wynikajace z odwotania go z urlopu, po
udokumentowaniu przez pracownika faktu poniesienia szkody.
3. Pracodawca moze zobowiazaé pracownika, w szczegdlnosei zatrudnionego na stanowisku
kierowniczym badz na samodzielnym stanowisku, aby podal miejsce pobytu w czasie korzystania
z urlopu wypoczynkowego.

§35.
Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zaleglego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzyfiskim.

§ 36.
Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego, tak biezacego, jak i
zaleglego, pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejscia na
emeryture lub rentg inwalidzka, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

§37.
I. Pracownik moze wykorzystaé 4 dni urlopu na zadanie w terminie przez siebie wskazanym.
2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik winien w miarg
mozliwosci poinformowaé pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego urlopu,
najpozniej przed rozpoczeciem pracy,
3. Jezeli pracownik nie wykorzysta w danym roku kalendarzowym urlopu na zadanie w petnym
wymiarze 4 dni, to te dni nie zwigkszaja wymiaru urlopu na zadanie w kolejnym roku
kalendarzowym.
Niewykorzystana przez pracownika w danym roku kalendarzowym czg$¢ urlopu na zadanie staje
sie od 1 stycznia kolejnego roku kalendarzowego urlopem, do ktérego stosuje si¢ takie same
zasady jego wykorzystywania jak do pozostalej czgsci urlopu wypoczynkowego.

§ 38.
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny po wykorzystaniu
urlopu wypoczynkowego.

§ 39
Przed urlopem lub zwolnieniem dhuzszym niz 3 dni robocze pracownik zobowigzany jest
zakonczy¢ sprawy. ktérych rodzaj i zaawansowanie na to pozwalaja, a takze przekaza¢ sprawy w
toku oraz niezbedne do ich prowadzenia informacje pracownikowi, ktéry zostat wyznaczony do
zastepowania go, a w razie niewyznaczenia zastgpstwa — bezposredniemu przetozonemu.



ROZDZIAL IX
CZAS PRACY

§ 40.
Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w petni na pracg zawodowa.

§ 41.
Osoba prowadzaca sprawy kadrowe rejestruje prace w godzinach nadliczbowych.

§ 42.
W urzegdzie obowiazuje system miesigcznego czasu pracy, przecigtnie 40 godzin tygodniowo, w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy .

§ 43.
1. Dla pracownikow Urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozkladu czasu
pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.
2. Za prace¢ w dniu wolnym od pracy przystuguje inny dzien wolny od pracy w terminie
okreslonym w przepisach prawa pracy do konca okresu rozliczeniowego w terminie z nim
okreslonym.
5. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowiazujacy ich wymiar
czasu pracy w okresie rozliczeniowym obniza si¢ proporcjonalnie.

§ 44.
I. Pracownicy administracyjni Urzedu $wiadczg prace: od poniedziatku do piatku w godzinach 7*
-15%, pracownicy fizyczni zatrudnieni na stale oraz pracownicy zatrudnieni w ramach uméw
podpisanych z PUP (prac.robot publicznych,interwenc?/jnych,staZys’ci ) do poniedziatku do
piatku w godzinach 7°°-15% |, sprzataczki : od 7%°- 9% i od 13 do 19% lub 11% do19%®
2. Godziny rozpoczgcia i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.
3. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego moga wykonywac prace w soboty oraz niedziele i swieta,
gdy zwigzana jest z prowadzeniem ceremonii slubnych.
4. Jezeli niezbedne jest wykonywanie pracy w sobote przez pracownikéw Urzedu Stanu
Cywilnego, to pracownicy ilo$¢ przepracowanych godzin moga:
a) kazdorazowo odebrac¢ w okresie rozliczeniowym w terminie uzgodnionym z przetozonym;
b) sumowac¢ przepracowane godziny i odebra¢ je w terminie uzgodnionym z bezposrednim
przetozonym.
7. Informacjg¢ o sposobie odbioru przepracowanych godzin nalezy przekaza¢ do pracownika do
spraw kadrowych.
8. Wojt ze wzgledu na osobista sytuacje pracownika moze ustali¢ dla niego indywidualny czas
rozpoczgcia i zakonczenia pracy pod warunkiem, Ze nie zakldci to normalnego funkcjonowania
komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.
9. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.”

§ 45.
Pracownik zatrudniony w niepefnym wymiarze czasu pracy ustala dni i godziny $wiadczenia
pracy za porozumieniem z Kierownikiem Referatu AGiSO.

§ 46.
Kierownik komorki organizacyjnej moze ustali¢ inny rozklad czasu pracy dla podlegtych
pracownikow, niz okreslony w § 42, jezeli jest to uzasadnione organizacja pracy komoérki, przy |
zachowaniu norm czasu pracy w okresie rozliczeniowym, wynikajacy z obowiazujacych |
przepisOw i niniejszego Regulaminu. |

§ 47.
I. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje
przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktéra wlicza si¢ do czasu pracy.




2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo po
godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub do innej pracy, ktora nie
bedzie powodowa¢ takich uciazliwosci jak wskazana praca.

§ 48.
. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11 godz.
nieprzerwanego odpoczynku.
2. Przepisy ust. 1 nie dotycza pracownikéw Urzedu w sytuacji, ktore wymagaja podjgcia srodkow
do ochrony zycia lub zdrowia obywateli, a takze bezpieczenstwa zbiorowosci, w szczegélnosci w
zwiazku z powszechnym zagrozeniem bezpieczenistwa publicznego, katastrofa, klgska zywiotlowa
lub przestgpstwem o charakterze terrorystycznym.
3. W przypadku naruszenia prawa do odpoczynku, o ktérym mowa w ust. 4 pracownikom Urzgdu
przystuguje, w okresie rozliczeniowym réwnowazny okres wypoczynku.

§49.
Praca w godzinach nadliczbowych
1. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest zatrudniony,
na polecenie pracodawey wykonuje on pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.
2. Nie moga $éwiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownica w cigzy, pracownik
miodociany, a takze — z wyjatkiem koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej, zgodnie z art.
151 § 1 pkt 1 kp — pracownik, na ktérego stanowisku pracy wystepuja przekroczenia najwyzszych
dopuszczalnych stezen lub natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia.
3. Prace w godzinach nadliczbowych wylacznie za swa zgoda moga $wiadczy¢ pracownicy
sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy si¢ dzie¢mi w wieku
do lat o$émiu. Powinni jednak wykazaé istnienie obowiazku sprawowania pieczy lub opieki, a
takze jej koniecznos¢.

§ 50.
|. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych i jest
dopuszczalna tylko w razie:
a) koniecznosci prowadzenia akeji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii;
b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1 pkt b nie
moze przekroczy¢ dla poszezeg6lnych pracownikéw 416 godz. w roku kalendarzowym.
3. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym.
4. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sig tylko na wyrazne polecenie pracodawcy.
5. Polecenie pracy w nadgodzinach pracodawca moze zarzadzi¢ pisemnie lub ustnie.
Wzér pisemnego polecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi Zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu Pracy.
6. Pracownikowi samorzadowemu, wykonujacemu na polecenie przetozonego pracg w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze, z tym, ze czas wolny, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoficzeniu w przyjetym
okresie rozliczeniowym.
7. Wz6r o$wiadezenia o wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych stanowi
Zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
8. Wnioski, o ktérych mowa powyzej przechowywane sa tacznie z ewidencjg czasu pracy
pracownika.



9. Udzielanie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze
nastapi¢ takze bez wniosku. W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy,
najpozniej do konca okresu rozliczeniowego.
10. W przypadku os6b zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy strony ustalaja w
umowie o pracg dopuszczalng liczbe godzin ponad okre$lony w umowie wymiar czasu pracy,
ktorej przekroczenie uprawnia pracownika do wyboru pomigdzy prawem do wynagrodzenia a
prawem do odpowiedniej ilosci czasu wolnego.
11. Nie uznaje si¢ za pracg w godzinach nadliczbowych, czynnosci wykonywane przez
pracownika bez wiedzy i zgody pracodawcy.

§ 51.
Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy Urzedem tj. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy,
kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu, osoby na samodzielnych stanowiskach oraz
Kierownik USC wykonuja, w razie koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez
prawa do wynagrodzenia oraz wynagrodzenia z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 52.
Praca w niedzielg i Swieta
Za prace w niedziele i $wieta uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy godzing 7% w tym dniu a
godzina 7 % dnia nastepnego.

§ 53.
Niedziele oraz swigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
1. Pracownikowi wykonujgcemu prace:
a) w niedziel¢ pracodawca jest obowiazany zapewnic inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni
przed lub po takiej niedzieli,
b) w zamian za prac¢ w $wigto - do konca okresu rozliczeniowego.
2. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego od pracy w zamian za prace w niedziele w
terminie wskazanym w ust. 1 pkt a, pracownikowi przystuguje inny dzien wolny od pracy
udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego w terminie z nim ustalonym.
3. W razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego za prace w niedziele i swigta do konca
okresu rozliczeniowego nastgpuje rekompensata na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.
4. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego od pracy w zamian za prace w niedziele i
swigto w terminie wskazanym w ust.1 pkt b, pracownikom jak rowniez
osobom, o ktorych mowa § 54 przystuguje rekompensata na zasadach okreslonych Kodeksie
pracy.

§ 54.
Praca w porze nocnej
I. Pracownik, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie, co najmniej 3 godziny pracy
w porze nocnej lub ktérego, co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na
porg¢ nocng, jest pracujagcym w nocy.
2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godz. 22° do 6"°dnia nastepnego.
3. Za kazdg godzing przepracowana w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w
wysokosci okre$lonej przepisami prawa pracy.

§ 55.
Zasady wynagradzania za prace w godzinach nadliczbowych, w niedzielg, $wieta i w porze
nocnej, a takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prace w godzinach nadliczbowych,
w niedzielg i Swigta w pierwszej kolejnosci okresla ustawa o pracownikach samorzadowych z
dnia 21 listopada 2008 r. i Kodeks Pracy.

ROZDZIAL X
PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRZEZ PRACOWNIKOW
§ 56.
I. Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych srodki finansowe na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych przez pracownikow.




2. Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie si¢ zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy
i umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda.

3. Szczegdtowe zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownika okresla odrgbne
zarzadzenie Wojta.

ROZDZIAL XI
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§57.
1. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoéw o ochronie przeciwpozarowe;j.
2. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi niebezpieczefstwem innym osobom pracownik ma prawo powstrzymac¢
sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego. Jezeli
powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa wyzej, pracownik
ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
3. Za czas powstrzymywania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w
wypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
4. Prace, przy ktorych istnieje mozliwos¢ wystapienia szczegolnego zagrozenia dla zdrowia lub
zycia ludzkiego, sa wykonywane, przez, co najmniej dwie osoby, w celu asekuracji.

§ 58.
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;
2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
3) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy:
4) kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie:
5) wyda¢ pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odziez i obuwie robocze, a takze Srodki
ochrony indywidualnej:
6) wskazaé pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i
obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzedzi pracy.

§ 59.
I. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstgpnemu w zakresie
znajomosci przepiséw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywana praca.
2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadzajg:
1) osoba wlasciwa ds. bhp — instruktaz ogdlny:
2) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy (nie dotyczy pracownikow
administracyjnych).
3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukoficzy¢ pracownik w ciagu najpozniej 12
miesiecy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikéw zaliczonych do pracodawcow i
kierownikow komérek organizacyjnych, ktérzy przedmiotowe szkolenie winni ukonczy¢ w
przeciagu 6 miesigcy.
4, Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadza wyspecjalizowane jednostki z zewnatrz.
5. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.
6. Nie wolno dopuscié¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on dostatecznej
znajomoéci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosei.
7. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.
8. Szkolenie okresowe przeprowadza si¢ zgodnie z terminami nizej podanymi:
1) pracodawca - co 5 lat,
2) kierownicy - co 5 lat,




3) pracownicy administracyjno-biurowi - co 6 lat,
4) robotnicy (pracownicy obstugi) - co 3 lata.

§ 60.
Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegolnych komorkach organizacyjnych
ponosi odpowiedzialnos¢ pracodawca, ktory jest szczegdlnosci zobowigzany do:
1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;
2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkéw ochrony
indywidualnej oraz dopilnowania, aby te srodki byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem;
3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed wypadkami
i chorobami zawodowymi i schorzeniami zwiazanymi z warunkami srodowiska pracy:
4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego;
5) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bhp.

§6l.
1.0dziez i obuwie robocze dla wyszczeg6lnionej grupy pracownikéw, pracodawca okresli
odregbnym zarzadzeniem.
2.Tabela norm przydziatu i zuzycia srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego dla pracownikow okresli odrgbnym zarzadzeniem.

§ 62.
1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
2. W szczegolnosci pracownik obowigzany jest:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;
2) wykonywa¢ prac¢ zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w tym
zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych;
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;
4) uzywac¢ przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze $rodkéw ochrony indywidualne;j
zgodnie z ich przeznaczeniem;
5) poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom
zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac sie do zalecen lekarskich.

ROZDZIAL XII
PROFILAKTYCZNA OCHRONA ZDROWIA

§ 63.
I. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz
stosuje niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko.
2. Pracodawca informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywana
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.
3. Pisemnie opracowana Ocena Ryzyka Zawodowego dla poszczegdlnych stanowisk znajduje sie
w Referacie AGiSO - pracownika prowadzacego sprawy BHP
4. Osoby przyjmowane do pracy podlegaja wstepnym badaniom lekarskim.
5. Kazdy pracownik podlega rowniez okresowym badaniom lekarskim, a takze badaniom
kontrolnym w przypadku niezdolnosci do pracy spowodowanej choroba, trwajacej dtuzej niz 30
dni w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku. Okresowe
i kontrolne badania przeprowadza si¢ na koszt pracodawcy w miare mozliwosci w godzinach
pracy.
6. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.
7. Pracodawca na podstawie orzeczenia lekarskiego, przenosi do odpowiedniej pracy pracownika,
ktory stat si¢ niezdolny do wykonywania dotychczasowej pracy wskutek wypadku przy pracy lub




choroby zawodowe;j i nie zostal uznany za niezdolnego do pracy w rozumieniu przepisow o
emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych.
8. Pracodawca ma obowigzek zagwarantowa¢ pracujacym przy monitorach okulary korygujace
wzrok, w sytuacji, gdy badania okulistyczne prowadzone w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania. Pracujacym przy komputerze nalezg si¢ okulary,
ktérych koszty pokrywa pracodawca, jesli lekarz zaleci ich uzywane przy monitorze ze wzglgdu
na stan wzroku. Szczegdtowe zasady w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe okresla odrgbne zarzadzenie Wojta.

§ 64.
1. Pracodawca zapewnia positki profilaktyczne oraz napoje na zasadach okreslonych w
Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie profilaktycznych positkow
i Napojow.
2. Pracodawca zapewnia pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-sanitarne, a takze
$rodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.
3. Pracodawca zapewni $rodkéw higieny osobistej dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi .

ROZDZIAL X111
PROCEDURY ZWIAZANE Z PODEJRZENIEM NADUZYWANIA PRZEZ
PRACOWNIKA ALKOHOLU, NARKOTYKOW, LEKOW PSYCHOTROPOWYCH LUB
INNYCH SUBSTANCJI O DZIALANIU ODURZAJACYM

§ 65.
1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw obowiazku
trzezwosci cigzy na bezposrednich przelozonych tych pracownikow.
2. Realizacja ww. obowiazku polega na niedopuszczaniu do pracy oséb, ktérych stan lub
zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo — jezeli uzasadniaja to inne okolicznosci —na
surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.
3. Przefozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zgloszenia pracodawcy i osobie prowadzacej
sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy lub
stawienia sie w miejscu pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu.
4. Zabrania si¢ wstepu na teren Urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w celu
$wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwione]
nieobecnosci, zwalniajacej od obowiazku $wiadczenia pracy.
5. W przypadku koniecznosci zalatwienia pilnych spraw pracownik winien telefonicznie lub za
posrednictwem o0sdb trzecich komunikowaé si¢ ze swoim przetozonym albo tez z komorka
organizacyjng urzedu, ktora jest wladna do zatatwienia sprawy.
6. Kontrole trzezwosci przeprowadza bezposredni przetozony.
7. Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar
wydychanego powietrza.
8. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.
9. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u
pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowiazek poniesienia kosztow badan cigzy na pracowniku.
10. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekow
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych.

§ 66.
1. Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokot, ktoéry powinien zawierac:
1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacje ogolna o zgtoszeniu;
2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia;



3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzeZwosci oraz opis sposobu
i okolicznosci naruszenia tego obowiazku;
4) krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci;
5) wskazanie dowodow, np. swiadkow;
6) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokodl i 0s6b podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci;
7) zataczone dowody, w tym protokoly przestuchan swiadkéw, wyniki badan na zawartos¢
alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.
2. Protokot przekazuje sie osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktora przygotowuje propozycje
decyzji personalnych.

§ 67.
1. Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow przez
pracownikdw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie Urzg¢du lub w miejscu pracy jest
zabronione i stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika.
2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na recepte,
o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.
3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni
sg za znajomos$¢ dzialan ubocznych ww. srodkéw, ich wplywu na reakcje organizmu, mozliwos¢
podejmowania decyzji, wypetniania obowiazkéw i o ile to mozliwe, pracownicy tacy powinni
poinformowac o tym swego przetozonego przed rozpoczgciem pracy.
4. Narkotyki i inne substancje odurzajgce ujawnione na terenie Urzedu zostang przedstawione
odpowiednim wladzom celem podjecia stosownych czynnodci.

ROZDZIAL X1V
OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 68.
I. Wypfata wynagrodzenia odbywa si¢ raz w miesiacu, z dotu najpozniej do 27 dnia kazdego
miesigca. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, wowczas wyptata nastgpuje w dniu
poprzedzajacym.
2. Wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych wyplacane sa wraz z naleznym
wynagrodzeniem za dany miesiac.
3. Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyplacane sa w terminie wyptaty wynagrodzenia za prace
wskazanym w ust. 1.
4. Dodatki specjalne i premie przyznawane na zasadach okreslonych w Regulaminie
Wynagradzania obowigzujacym w Urzedzie wyplacane sa w terminie wyptaty wynagrodzenia za
prace wskazanym w ust. 1.
5. Szczegotowe zasady przyznawania innych $wiadczen pienigznych okreslaja Regulamin
Wynagradzania obowigzujacy w Urzedzie i odrgbne przepisy.

§ 69.
1. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w formie przelewu na konto bankowe pracownika (na jego
pisemny wniosek) lub w formie gotéwkowej w siedzibie Urzedu.
2. Wyptata wynagrodzenia nast¢puje w godzinach pracy Urzedu.
3. Wyplata gotowkowa wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej (pelnomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu przez osobe
prowadzacg sprawy kadrowe lub notariusza) lub wspétmaltzonka pracownika, w razie gdy
pracownik nie moze osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie
ztozyl pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyptat wynagrodzenia do rak wspdtmatzonka.
4. W przypadku wypfaty wynagrodzenia na konto bankowe, termin wyptaty uwaza si¢ za
dotrzymany, jezeli w terminie okreslonym w § 68 ust. 1 wynagrodzenie wptynie na wskazany
przez pracownika rachunek bankowy.
5. Postanowienia ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio do wyplaty zasitku z ubezpieczenia spolecznego.




6. Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udost¢pnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowe] oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.
§ 70.
Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy uwazana
jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktorg zobowigzani sa zachowac:
pracownicy zarzagdzajacy zaktadem pracy w imieniu pracodawey, pracownicy prowadzacy sprawy
kadrowe, pracownicy naliczajacy i wyplacajacy przedmiotowe $wiadczenia, pracownicy
zajmujacy si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od 0sob fizycznych,
pracownicy administrujacy zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych.
§71.
1. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych — podlegaja potraceniu tylko nastgpujace naleznosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych;
2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne;
3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi;
4) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.
2. Potragcen dokonuje si¢ w kolejnosci podanej w ust. 1.
3. Potracenia moga by¢ dokonywane w nastgpujacych granicach:
1) w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych — do wysokoscei trzech pigtych wynagrodzenia;
2) w razie egzekucji innych naleznosci lub potracania zaliczek pienigznych — do wysokosci
potowy wynagrodzenia.
4. Potrgcenia, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, nie moga w sumie przekracza¢ potowy
wynagrodzenia, a lacznie z potraceniami, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 — trzech piatych
wynagrodzenia. Niezaleznie od tych potracen kary pienigzne potraca si¢ w granicach okreslonych |
w art. 108 Kodeksu pracy. |
5. Nagroda z zaktadowego funduszu nagréd, dodatkowe wynagrodzenie roczne podlegaja ‘
egzekucji na zaspokojenie §wiadczen alimentacyjnych do petnej wysokosci. ‘
6. Z wynagrodzenia za pracg odlicza sie, w pelnej wysokosci, kwoty wyptacone w poprzednim |
terminie platnoéci za okres nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik nie zachowuje prawa do |
wynagrodzenia. |
7. Potracen naleznosci z wynagrodzenia pracownika w miesigcu, w ktérym sg wyplacane
sktadniki wynagrodzenia za okresy diuzsze niz | miesiac, dokonuje sig od tacznej kwoty
wynagrodzenia uwzgledniajacej te sktadniki wynagrodzenia.
§ 72.
1. Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:
1) minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalanego na podstawie odrgbnych przepisow,
przystugujacego pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze czasu pracy, po odliczeniu
sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych —
przy potracaniu sum egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz §wiadczenia alimentacyjne;
2) 75% wynagrodzenia okreslonego w pkt | — przy potracaniu zaliczek pienigznych udzielonych
pracownikowi;
3) 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt | — przy potracaniu kar pieni¢znych przewidzianych w
art. 108.
2. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy, kwoty okreslone w ust.
| ulegaja zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.
§73.



1. Przy zachowaniu zasad okreslonych w § 71 potracen na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych pracodawca dokonuje rowniez bez postgpowania egzekucyjnego, z wyjatkiem
przypadkow, gdy:

1) $wiadczenia alimentacyjne maja by¢ potracane na rzecz kilku wierzycieli, a faczna suma, ktora
moze by¢ potracona, nie wystarcza na pelne pokrycie wszystkich naleznosci alimentacyjnych;

2) wynagrodzenie za prace zostalo zajete w trybie egzekucji sadowej lub administracyjnej.

2. Potrgcen, o ktérych mowa w ust. 1, pracodawca dokonuje na wniosek wierzyciela na podstawie
przedtozonego przez niego tytulu wykonawczego.

§ 74. |
1. Naleznoéci inne niz wymienione w § 71 ust. 1 i 7 moga by¢ potracane z wynagrodzenia |
pracownika tylko za jego zgoda wyrazona na pismie.
2. W przypadkach okreslonych w ust. | wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w
wysokosci:
1) okreslonej w § 75 ust. 1 pkt 1 — przy potracaniu naleznosci na rzecz pracodawcy;
2) 80% kwoty okreslonej w § 75 ust. | pkt 1 — przy potracaniu innych naleznosci niz okreslone w
pkt 1.

ROZDZIAL XV
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 75.
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych lub higieniczno-
sanitarnych pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia;
2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez
zastosowac kare pieni¢zna.
3. Kary porzadkowe moze stosowaé Wojt,
4. Wnioskowa¢ do Wajta o natozenie kary mogg kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu.
5. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pienigzne tacznie nie
moga przewyzsza¢ dziesigtej czgsci wynagrodzenia, przypadajacego pracownikowi do wyplaty.
6. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.
7. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie naruszenia.
8. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowna notatke.
9. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
10. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i datg dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia
oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
I'l. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowiazkéw
pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.




12. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciagu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje Wéjt Gminy. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
13. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
14. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy pracodawca jest obowiazany zwréci¢ pracownikowi réwnowartos¢ kwoty tej
kary.
15. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przelozonego, uzna¢ karg za niebyla przed uptywem tego terminu.
16. Postanowienia ust. 15 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglgdnienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 76.
Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanych upomnieniem badz nagana jest w
szczegoblnosei:
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy;
2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecnos$¢ lub spéznianie powodujace dezorganizacj¢ pracy;
3) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwtadnych i interesantow,
4) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp:;
5) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub kierownika
komorki organizacyjnej:
6) wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktére nie s3 zlecone przez zwierzchnikow:
7) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
8) stawianie sie do pracy w stanie nietrzeZzwym, spozywanie alkoholu na terenie Urzgdu oraz na
terenie pracy;
9) dziatania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowiazkow, np.
wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.;
10) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub interesantow.

ROZDZIAL XVI
NAGRODY I WYROZNIENIA
§ 77.
1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczegdlnosci wzorowe
wypelnianie obowiazkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuza podnoszeniu jej
wydajnosci oraz jako$ci, moga by¢ przyznane nastgpujace nagrody i wyréznienia:
1) nagroda pieni¢zna;
2) dyplom uznania.
2. Nagrody i wyr6znienia przyznaje Wojt na wniosek kierownika komérki organizacyjnej.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL XVII
OCHRONA RODZICIELSTWA

§78.
I. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w
systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godz. na dobg.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza stale miejsce pracy.




3. Pracownika opiekujacego sig¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢
w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez delegowac poza stale miejsce
pracy.

§ 79.
I. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobietg w ciazy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy;
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;j.
2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 80.
1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.
2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut
kazda.
3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.
4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 moga by¢ na wniosek pracownicy taczone, co moze skutkowac
pOzniejszym rozpoczgciem $wiadczenia pracy lub wezesniejszym jej zakonczeniem.

§ 81.
I. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni albo 16 godzin, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.
2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w ust.
I moze korzysta¢ jedno z nich.

§ 82.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdInosci kobiet w ciazy, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet.

) ROZDZIAL XVIII
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

§ 84.
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczeg6lnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowoéé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 85.
I. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy;
2) warunkow zatrudnienia;
3) awansowania;
4) dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnosci bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosc¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy.




2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie w
jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§ 86.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 85 byt, jest lub mogiby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§ 87.
1. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 84,
chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzglgdu na
zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagnigty, a $rodki stuzace osiagnigciu tego celu sg whasciwe
i konieczne.
2. Formami dyskryminacji sa ponadto:
1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady:
2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej
atmosfery (molestowanie).

§ 88.
1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajace;,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga sig
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 89.
7Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza sig¢ réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢,
rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktérego skutkiem jest w
szczegolnoscei:
1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy;
2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca;
3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

§ 90.
1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania proporcjonalne do
osiagnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych, w § 89 jezeli rodzaj pracy
lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;
2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania si¢ na inna
przyczyng lub inne przyczyny wymienione w § 89;
3) stosowaniu $rodkéw, ktdre réznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢;



4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.
2. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdbwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikdéw wyrozniajacych sig z jednej lub kilku przyczyn okreslonych, jako kryteria
dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 91.
Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem,
religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie
zawodowe.

§ 92.
|. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa praceg lub za pracg o
jednakowej wartosci.
2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie skiadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
i charakter, a takze inne swiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pienigznej lub w innej formie niz pienigzna.
3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 93.
I. Na mocy art. 18* Kodeksu pracy osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.
2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawcg stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
3. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania zatrudnieniu.

ROZDZIAL XIX
INNE POSTANOWIENIA
§ 94.
I. Pracownik obowigzany jest po zakonczeniu pracy uporzadkowaé stanowisko pracy a takze
zabezpieczy¢ pomieszczenia, urzadzenia, sprzety, dokumenty, materiaty, pieczecie, druki scistego
zarachowania, elektroniczne nosniki informacji i narzedzia pracy w szczeg6lnosci przez
zamknigcie szaf, biurek, kaset, okien, drzwi.
2. Przed opuszczeniem miejsca pracy pracownik winien wylaczy¢ urzgdzenia elektryczne oraz
sprzet komputerowy.
3. Pracownicy upowaznieni do obstugi systemu alarmowego zobowiazani sa do kazdorazowego
wlgczania po zakonczeniu pracy oraz wylaczania przed jej rozpoczeciem systemu oraz do
zachowania w tajemnicy wszelkich informacji o systemie, a takze kodéw, haset
zabezpieczajacych.
4. Klucze od budynku posiadaja wylacznie pracownicy upowaznieni przez pracodawce.



5. Pracownicy sg zobowigzani do starannego przechowywania kluczy do szaf i pomieszczen
biurowych, a w przypadku ich zgubienia do niezwlocznego zgloszenia tego faktu pracodawcy.
6. Zabrania si¢ dorabiania dodatkowych kluczy bez wiedzy i zgody wojta sekretarza gminy lub
kierownika referatu AGiSO.
7. Szczegdtowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w urz¢dzie
okreslaja odrgbne zarzadzenia pracodawcy.
8. Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostgpem 0sob
nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.

§ 95.
Pracownik nie powinien uzywac stébw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku
do przetozonych, wspotpracownikéw, podwladnych oraz osob trzecich.

§ 96.
W razie rozwiazania stosunku pracy, pracownik jest zobowiagzany rozliczy¢ si¢ z pracodawcg z
pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materiatléw, wyposazenia (sprz¢tu komputerowego),
telefonu, pieczatek. itp. uzyskujac odpowiednie wpisy w karcie obiegowej. Wzor karty stanowi
zatgeznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

§97.
Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
1) zajmowac sie zadnymi czynnosciami niezwigzanymi z praca;
2) pali¢ tytoniu.

§ 98.
Pracownik nie powinien:
1) przyjmowa¢ na adres zakladu pracy prywatnej korespondencji;
2) wykorzystywaé wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji:
3) wykorzystywaé urzadzen tacznoéci w zakladzie pracy, jak telefon komoérkowy, telefon i faks,
do celow prywatnych:
4) pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bgdacych wiasnoscia pracodawcy
prywatnego oprogramowania;
5) pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow postanowien
pkt. 1 - 4.

§ 99.
1. Pracownicy za wyjatkiem Sekretarza Gminy moga angazowa¢ si¢ w dziatalnos¢ polityczng i
spofeczna pod warunkiem, ze:
1) czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele Urzg¢du;
2) dziatalnosé ta nie odbywa si¢ kosztem czasu pracy i nie pociaga za soba korzystania z urzadzen
i wyposazenia pracodawcy.
2. Ponadto Sekretarza Gminy obowigzuje zakaz tworzenia partii politycznych i przynaleznosci do
nich.

ROZDZIAL XX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 100.
1. W przypadkach, w ktérych przepisy prawa pracy wymagaja uzgodnienia lub zaopiniowania
dziataf pracodawcy przez przedstawicielstwo zatogi, przedstawicielstwo to jest wylaniane
na zebraniu ogélnym pracownikow.
2. Zebranie, o ktorym mowa w ust. 1 zwoluje Wojt, zawiadamiajgc pracownikow o terminie,
miejscu i programie zebrania .
3. Wybér przedstawicielstwa pracownikow jest wazny, gdy w zebraniu uczestniczy wigcej niz
potowa zatrudnionych, bez wzglgdu na wymiar i charakter zatrudnienia.
4. Liczbe przedstawicieli i tryb wyboru ustalaja pracownicy na zebraniu.
5. Pracownicy moga postanowié o wybraniu przedstawicielstwa do wszystkich lub okreslonych
spraw z zakresu prawa pracy i spraw socjalnych.




§ 101.
|. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuja:
1) Wait,
2) Sekretarz Gminy,
3) kierownicy Referatow.
2. Biezaca kontrolg przestrzegania Regulaminu sprawuje pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.
§ 102.
1. W stosunku do pracownikéw miodocianych zastosowanie majg ograniczenia wynikajace z
przepisow Kodeksu Pracy i Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie
wykazu prac wzbronionych miodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektorych z tych
prac.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie postanowienia
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy oraz inne
przepisy powszechnie obowigzujgce.
§ 103.
Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikow

Urzgdu w sposob zwyczajowo przyjety u Pracodawcy /
% miny

mgr{Jy Izydorski




Zalgcznik nr 1

do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Osigciny
zdnia 21.08.2017 roku

Osieoiny, dnia .oc.vesvmvsviens

POLECENIE
swiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych
Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych wiydaie PamiPanl s ssmmssssinssses sssmbimovcas sersnswyrsvsisesss polecenie
pracy w godzinach nadliczbowych wdniu.........ccoiiiiiiiesirincarinimiiini

Polecenie pracy ma charakter szczegdlnej potrzeby pracodawcy i zwigzane jest z wykonaniem

.....................................................................................................................

/pieczqgtka i podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej/

/podpis pracownika/

*niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik nr 2

do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Osigciny
zdnia2l.08. 2017 roku

Osigciny, dnia .........

/imie i nazwisko pracownika/
/stanowisko pracy/referat/
Oswiadczenie
o wyborze rekompensaty za prac¢ w godzinach nadliczbowych

Oswiadczam, ze wdniu ................... od podEiny ..o do godziny.............
stanowi Iacznie godZin...oosmssmesenmsiareise swiadczytam/em prace w godzinach
nadliczbowych.

Informacja o sposobie wykorzystania godzin nadliczbowych:

Z tego tytutu, jako rekompensate za prac¢ w godzinach nadliczbowych w dniu ..............
(ilos¢ godzin......ooovevnennns )
WYDIEIAM: (oo e e e rae e e e e e e aea e aaes

/podpis przetozonego/
VA g g 2 RN —————
/podpis Pracodawcy

lub osoby upowaznionej




e

Zalgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Osigciny
zdnia 21.08. 2017 roku
KARTA OBIEGOWA
przyjecia-zwolnienia*
pracownika Urzedu Gminy w Osigcinach

L HINNNE T ERZWIRKOO oot s om0 0 058 S B S 0 0 S e B S A

L T N T e
3. Komorka OrganiZacCyjNa ........ceueuririieinrireiriaieeieerionestotsestonionsensstonssnsarestossassisncssnn
A.Datgpreyiecis IZWOHBRIR® ....cccvimivmvimmsimicuimsncosson sk evsesmmms s smsas s asme s
Lp. Potwierdzenie rozliczenia si¢
Wyposazenie pracownika Zobowigzanie pracownika | pracownika z zakladem pracy
wzgledem pracodawcy** Podpis osoby
Data uprawnionej
Sprzet komputerowy
1L,
Telefon
2.

Sprzet(wyposazenie bedace
3. | na stanie pracownika,
kalkulator wentylator, radio,
czajnik, listwy zasilajace,
inne)

ZFSS

4. | Pozyczka(kwota pozostata
do:splaty)icvcicisissommanses
Pieczatki

Protokot przekazania
6. | dokumentow na
stanowisku pracy

Podpis pracownika

*niewlasciwe skresli¢
**wpisa¢ odpowiednio (1)pobral, 2) brak zobowigzania, 3)rozliczony,4) rozliczy si¢ w terminie |
na warunkach zobowigzania przyjetego w formie pisemnej, 5)nie dotyczy).

OSIeCiny «.vvvevvvvneinnnns

( Podpis Wojta Gminy )




