ZARZADZENIE NR 64a/2021
WOJITA GMINY LUKTA
z dnia 13 grudnia 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy tukta

Na podstawie art. 104 8 1i art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.).
Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm. )

Zarzadza sie co nastepuje:

8 1 Wprowadza sie Regulamin Pracy ustalajagcy organizacje wewnetrznego porzadku w
Urzedzie Gminy tukta, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie pracownikéw Urzedu Gminy tukta do zapoznania sie z Regulaminem
pracy i stosowaniem postanowien w nim zawartych.

8 3. Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy tukta oraz poprzez umieszczenie w formie elektronicznej w
Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Lukta.

8 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§ 5. Traci moc Zarzadzenie nr 57/2018 Wéjta Gminy tukta z dnia 10 grudnia 2018 roku.

8§ 6. Zarzadzenie wchodzi w z dniem 01 stycznia 2022 roku.

wOJT

mgr inz. Robert Malinowski



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 64a/2021
Wojta Gminy tukta
z dnia 13 grudnia 2021 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY LUKTA

Rozdziat |

POSTANOWIENIA WSTEPNE

8§1.
Regulamin pracy w Urzedzie Gminy Lukta, zwany dalej "Regulaminem™ okre$la organizacje i

porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw
w Urzedzie i ustala:
1) organizacje pracy, warunki przebywania na terenie Urzedu w czasie pracy i po jej
zakonczeniu, wyposazenie pracownikow w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obuwie
robocze oraz w Srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej;
2) systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy,
3) pore nocna,
4) termin, miejsce, czas i czestotliwo$¢ wyptaty wynagrodzenia,
5) wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym i kobietom,
6) rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianym w celu
odbywania przygotowania zawodowego;
7) wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu
niz przygotowanie zawodowe;
8) obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w
tym takze sposob informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, wigzacym sie z
wykonywang praca,
9) sposob potwierdzania przez pracownikow faktu przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy,
10) kary stosowane w Urzedzie z tytutu odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikow,
11) zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

8§2.
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie lub pracodawcy nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy tukta,
2) pracownikach nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Urzedzie na
podstawie umowy o prace, powotania i wyboru,
3) przetozonym nalezy rozumie¢ Wojta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
Kierownika Referatu lub ich zastepcow,
4) okresie rozliczeniowym nalezy przez to rozumie¢ kwartat roku kalendarzowego, ktory
rozpoczyna sie odpowiednio 1 stycznia, 1kwietnia, 1 lipca, 1 pazdziernika.



Rozdziat 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY
§3.
Pracodawcajest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z treScig zawartej umowy 0 prace oraz, w
miare mozliwosci, zgodny z posiadanymi przez pracownika kwalifikacjami,

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkoéw i uprawnien,
sposobem wykonywania pracy oraz zaleznoscig stuzbowa,

3) organizowaC prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, przy
uwzglednieniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikow,

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikéw,
6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie oraz inne Swiadczenia,

7) ufatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, zapewni¢ dostepnos¢ do
literatury fachowej i przepisow prawnych,

8) w miare posiadanych S$rodkow zaspokaja¢ bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,
w oparciu o okresowe kontrole wewnetrzne,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

11) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

12) zapewnic pracownikowi wasciwe zaopatrzenie w potrzebne materiaty i narzedzia pracy,
13) nie dopuszcza¢ do pracy pracownika, ktorego zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu,
14) w miare posiadanych srodkdéw unowoczesnia¢ stanowisko pracy,

15) przeciwdziata¢ mobbingowi czyli dziataniu lub zachowaniu dotyczgcego pracownika lub
skierowanego przeciwko pracownikowi, polegajacego na uporczywym lub diugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujacego u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujacej lub majgcej na celu ponizenie lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikdw.

16) rowno traktowac pracownikdw w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc,



rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Do obowigzkdéw pracodawcy nalezy réwniez zapewnienie pracownikowi w szczegélnosci:

1) potwierdzenia na piSmie, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, ustalen
dotyczacych nawigzania stosunku pracy, zwaszcza jego rodzaju i warunkow,

2) dostarczenia pisemnej informacji dotyczacej obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normy
czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopu wypoczynkowego oraz
dtugosci okresu wypowiedzenia w terminie najpézniej 7 dni od daty nawigzania stosunku

pracy,

3) zapoznania, przed dopuszczeniem do pracy, z regulaminem pracy urzedu oraz zakresem
informacji objetych tajemnicg okre$long w obowigzujacych przepisach na stanowisku pracy,
na ktérym pracownik ma pracowac,

4) zapoznania z metodami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Rozdziat 111
OBOWIAZKI PRACOWNIKA
84.
1. Do podstawowych obowigzkow pracownikéw nalezy w szczeg6lnosci:
1) wykonywanie pracy sumiennie, starannie, sprawnie, bezstronnie oraz terminowo,
2) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

3) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,

4) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

5) przestrzeganie ustalonego czasu pracy w Urzedzie,

6) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego porzadku pracy w Urzedzie,

7) dbatos¢ o dobro Urzedu, chronienie mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem,

8) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz rozwijanie wkasnej wiedzy zawodowej,
10) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

11) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow, pieczeci i wszystkich urzadzen
biurowych,



12) korzystanie ze sprzetu komputerowego i stuzbowej poczty mailowej wytgcznie w celach
stuzbowych.

§85.

Pracownicy sg obowigzani do wykonywania kazdej, zleconej im pracy, odpowiadajgcej ich
kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajgcej poza warunki wynikajgce z umowy o prace,
jesli praca ta nie stanowi zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracownika ani innych osob.

86.
1. Pracownik zobowigzany jest rowniez do:

1) skfadania pracodawcy oswiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w terminie 30
dni od dnia zatrudnienia lub podjecia dziatalnosci gospodarczej albo tez zmiany jej charakteru,

2) sktadania innych o$wiadczen w zakresie niezbednym do wywigzania sie przez pracodawce
z natozonych na niego przepisami prawa obowigzkow.

2. OSwiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 pracownik jest obowigzany ztozy¢ do
Sekretarza Gminy.

3. Nieztozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnoSci gospodarczej w terminie powoduje
odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna.

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

87.
Kierownicy referatow sg zobowigzani ponadto do:
1) koordynowania i organizowania pracy w podlegtych im komorkach,

2) sprawowania bezpos$redniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w podlegtej
komorce,

3) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwiadnych,

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i urzadzen oraz egzekwowania
przestrzegania przez podwiadnych przepisoéw bhp,

5) zapewnienia rGwnomiernego obcigzania pracg w okresie zastepstw nieobecnych w pracy
podwiadnych.

§8.
1. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.

2. Sprawdzanie przestrzegania przez pracownikow obowigzku trzezwosci dokonywane jest na
polecenie Wojta lub Sekretarza w razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia tego
obowigzku.



3. Naruszenie obowigzku trzezwosci musi by¢ udokumentowane protokotem podpisanym przez
dwie osoby potwierdzajgce naruszenie tego obowigzku oraz podpisane przez pracownika, ktory
naruszyt obowigzek.

4. Jezeli pracownik zaprzecza naruszeniu obowigzku trzezwosci i zgda przeprowadzenia
badania jego stanu trzezwosci, ponosi koszty tego badania w razie potwierdzenia stanu po
spozyciu alkoholu.

5. Pracownika, w stosunku, do ktérego zachodzi podejrzenie spozycia alkoholu nie wolno
dopusci¢ do pracy oraz nalezy zobowigzac¢ go do opuszczenia urzedu, po wykonaniu czynnosci,
o0 ktorych mowa w ust. 3i 4.

6. Pracownik ma obowigzek poddania sie badaniu, jezeli:

a) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat sie wéwczas
w stanie nietrzeZwosci,

b) zostato popetnione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze przestepstwo
lub wykroczenie zostato popetnione po spozyciu alkoholu.

8§9.
Palenie tytoniu w budynku Urzedu dozwolone jest tylko w wyznaczonym miejscu.
8 10.
W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany do:

1) rozliczenia sie z pracodawcg z pobranych zaliczek, powierzonych narzedzi, materiatow i
sprzetu, pobranej odziezy roboczej i ochronnej,

2) protokolarnego przekazania stanowiska pracy, tj. dokumentow, akt, urzadzen technicznych,
podrecznego zbioru literatury fachowej, bedgcego wiasnoscig Urzedu.

§11.

Do razacych naruszen porzadku i dyscypliny pracy, uzasadniajgcych zastosowanie
odpowiednich sankcji prawa pracy, do zwolnienia dyscyplinarnego wigcznie naleza;

1) niewtasciwe pod wzgledem merytorycznym lub niezgodne z obowigzujacymi przepisami
prawa wykonywanie pracy,

2) wykonywanie w czasie pracy, bez wiedzy i zezwolenia bezpo$redniego przetozonego, prac
nie zwigzanych z zadaniami okre$lonymi w umowie o prace,

3) nieusprawiedliwione niestawiennictwo albo spdznienie sie do pracy lub jej samowolne
opuszczenie,

4) naruszanie przez pracownikow obowigzku trzezwosci,
5) niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

6) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przeciwpozarowych,



7) zakocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
8) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikdw i interesantow,
9) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej.
Rozdziat IV
CZAS PRACY
8§ 12.

1. Czas pracy jest to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w miejscu
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze moze by¢ ustalany
indywidualnie dla kazdego pracownika.

4. Dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w tukcie ustala sie rownowazny system
czasu pracy (art. 135 8 1kp) w ktorym czas pracy wynosi przecietnie 40 godz. tygodniowo w
okresie rozliczeniowym 3 miesiecznym;

5. Rozktad czasu pracy pracownikow przedstawia sie nastepujaco:

a) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych

Poniedziatek - pigtek 7:30-15:30

b) sprzataczki

Poniedziatek - pigtek 07:00 - 11:00
15.00-19:00

C) pracownicy gospodarczy

Poniedziatek - pigtek 7:30 - 15:30

§13.

Rozk#tad czasu pracy pracownika Urzedu Stanu Cywilnego, do ktérego zakresu dziatania nalezg
czynnosci zwigzane z udzielaniem S$lubow i ich obstuga oraz rejestracjg zgonow, ustala
Sekretarz Gminy w sposob ograniczajacy liczbe nadgodzin do limitow wskazanych w Kodeksie

pracy.
8 14.

Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika lub stosownie do

swoich potrzeb, odstgpi¢ od ustalonego rozktadu czasu pracy wobec poszczegdlnych

pracownikéw albo ustali¢ dla nich indywidualny rozkiad czasu pracy, przy zachowaniu
tygodniowej normy pracy w jednomiesiecznym okresie rozliczenia.



§ 15.

Harmonogram uwzgledniajacy dodatkowe dni wolne od pracy w danym roku kalendarzowym
ustala pracodawca i podaje do wiadomosci pracownikéw.

§ 16.
1. Praca wykonywana w godzinach od 23:00 do 7:00 jest pracg w porze nocnej.

2. Za prace w niedziele oraz w Swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 7:00 w
tym dniu, a 7:00 nastepnego dnia.

3. Praca wykonywana ponad norme czasu pracy ustalong Regulaminem jest pracg w godzinach
nadliczbowych. Praca ta jest dopuszczalna tylko w razie szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

§ 17.
1. Pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy wasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.
2. Listy obecnosci wyktada i kontroluje prawidtowe ich wypetnienie pracownik sekretariatu.
§ 18.
Brak potwierdzenia obecnosci w pracy pracownikow traktowanajestjako nieobecnos¢ w pracy.
§ 19.
Kontrole obecnosci pracownikow w pracy, a takze dyscypliny pracy sprawuje przetozony.
§ 20.
Do czasu pracy wlicza sie przerwe w pracy trwajacg 15 minut.
§21.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
Sekretarz Gminy, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Pracownik zwolniony od pracy dla zatatwienia waznych spraw osobistych obowiazany jest
dokona¢ odpowiedniego zapisu w ,, Ewidencji wyjS¢ w godzinach pracy w sprawach
osobistych”.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracuje czas zwolnienia do konca okresu rozliczeniowego.

4. Terminem odpracowania zwolnien od pracy w sprawach osobistych i spoznien do pracy sg
wszystkie dni robocze tygodnia. Odpracowanie mozliwe jest tylko po zakorczeniu pracy.
Warunkiem odpracowania jest wczesniejsze zgtoszenie faktu do Sekretarza.

5. Udziat w szkoleniach organizowanych po godzinach pracy i w dniach wolnych od pracy nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i nie moze by¢ uznawany za odpracowanie
okreslone w ust. 4.



§ 22.

1. Praca wykonywana ponad ustalone normy czasu pracy, oraz praca wykonywana ponad
przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujgcego systemu i rozktadu
czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub Srodowiska, usuniecia awarii lub szczegdlnych potrzeb pracodawcy,

2) szczegoblnych potrzeb pracodawcy takich jak:

a) obstuge rady, doraznych i statych komisji rady, zebran wiejskich;
b) obstuge wydarzen organizowanych przez Urzad Gminy;

c) petnienie dyzurow na polecenie pracodawcy;

d) dokonywanie lustracji, kontroli, wizji lokalnych itp.,

e) udzielanie Slubéw.

3. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana tylko po uzyskaniu zgody
Sekretarza Gminy.

4. Pracownik zobowiagzany jest réwniez do niezwiocznego dokonania wpisu do Ewidencji
czasu pracy w godzinach nadliczbowych znajdujacej sie w Sekretariacie Urzedu.

§23.

1. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dni robocze, pracodawca
na wniosek pracownika moze udzieli¢ czasu wolnego w tym samym wymiarze. Pracownik,
ktéry zamierza odebra¢ wypracowane godziny nadliczbowe, po uzyskaniu zgody Sekretarza
dokonuje wpisu do Ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Za prace wykonywang w dniu wolnym wynikajacym z pieciodniowego tygodnia pracy (np.
sobota), pracownikowi nalezy sie inny dzien wolny od pracy udzielony do konca danego okresu
rozliczeniowego. Pracownik, ktory zamierza skorzysta¢ z dnia wolnego, po uzyskaniu zgody
Sekretarza dokonuje wpisu do Ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w niedziele lub Swieto przystuguje w zamian inny
dzien wolny od pracy udzielony do konca okresu rozliczeniowego. Pracownik, ktory zamierza
skorzysta¢ z dnia wolnego, po uzyskaniu zgody Sekretarza, dokonuje wpisu do Ewidencji czasu
pracy w godzinach nadliczbowych .

4. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastgpic¢ takze bez wniosku pracownika. W takich przypadkach pracodawca udziela czasu
wolnego od pracy, najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego.



5. Wéjt Gminy, Sekretarz, Skarbnik- Sciste kierownictwo Urzedu wykonuje prace w razie
koniecznos$ci poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia i dnia wolnego
z tytutu godzin nadliczbowych.

6. Kierownicy referatow oraz ich zastepcy, nie majg prawa do oddzielnego wynagrodzenia z
tytutu pracy w godzinach nadliczbowych. Prawo do skorzystania z dnia wolnego przystuguje
jedynie za prace w niedziele i $wieta.

7. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego poza normalnymi
godzinami pracy przystuguje wedtug jego wyboru wynagrodzenie lub czas wolny.

8. Godziny nadliczbowe przepracowane ze wzgledu na szczeg6lne potrzeby pracodawcy nie
moga przekroczy¢ 250 godzin w roku kalendarzowym.

§ 24.

Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza state miejsce pracy moga odbywac sie
tylko na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu (delegacja stuzbowa). Ewidencje delegacji
stuzbowych prowadzi Referat Organizacyjny.

Rozdziat V
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI | SPOZNIEN DO PRACY
§ 25.

1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik powinien
uprzedzi¢ przetozonego.

2. W razie niestawienia sie do pracy - poza przypadkiem okreslonym w ust. 1 - pracownik ma
obowigzek zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak
niz w dniu nastepnym, osobiscie, telefonicznie, telegraficznie lub przez inne osoby.
Niedotrzymanie tego terminu mogg usprawiedliwic jedynie nadzwyczajne okolicznosci.

3. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie do pracy,
niezwtocznie przedstawiajgc przetozonemu przyczyny nieobecnosci, a na zadanie takze
odpowiednie dowody.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegélnymi
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku
okreSlonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem lub
nieobecnoscig domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje sie
odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy
0 przyczynie i okresie nieobecnos$ci pracownika w pracy.

5. Opuszczenie lub spéznienie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny, a w szczegélnosci:

1) choroba - powodujaca niezdolno$¢ pracownika do pracy,



2) odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie
mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

3) choroba cztonka rodziny wymagajaca osobistej opieki przez pracownika,

4) okoliczno$Sci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat o$miu,

5) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach nie przekraczajacych 8
godzin po zakonczeniu podrézy w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

6. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
0 orzekaniu o czasowej niezdolnoSci do pracy,

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chordb zakaznych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych koniecznos$¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat oSmiu z
powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko
uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie przez organ wiasciwy w
sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
gminnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o
wykroczenia - w charakterze strony, Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oSwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny, ze wskazaniem godziny powrotu,

6) usprawiedliwione spoZnienie do pracy pracownik odpracowuje w kazdy roboczy dzien
tygodnia, po zakonczeniu pracy w okresie rozliczeniowym, w ktorym spdznienie miato
miejsce.

Rozdziat VI
URLOPY PRACOWNICZE
§ 26.

1. Urlopu wypoczynkowego udziela Wajt Gminy lub Sekretarz Gminy dla kierownikow
referatow i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy. Pozostatym pracownikom Urzedu
Gminy urlopu udziela WOjt lub Sekretarz, lecz po uprzedniej akceptacji wniosku przez
bezposredniego przetozonego.



2. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie biezgce sprawy, ajezeli
to niemozliwe przekazac je zastepujgcemu pracownikowi.

3. Rozpoczynajac urlop pracownik powinien w miare mozliwosci poda¢ miejsce pobytu na
urlopie lub sposdb utrzymania z nim kontaktu w razie zaistnienia pilnej potrzeby.

4. Na wniosek pracownika, urlop moze by¢ podzielony na czesci, z tym, ze co najmniej jedna
czesc urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Przetozony jest obowigzany udzieli¢c na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym na
tzw. krotkg niedyspozycje. Urlop, o ktérym mowa wyzej mieSci sie w wymiarze urlopu
przystugujgcym pracownikowi. Pracownik powinien zgtosi¢ zadanie udzielenia w/w urlopu w
jakiejkolwiek formie najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu. Wniosek pisemny o udzielenie
powyzszego urlopu powinien byC zgtoszony najpdzniej w nastepnym dniu po powrocie
pracownika z wyzej wymienionego urlopu.

6. Za wiasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez podlegtych pracownikow, odpowiedzialny jest Kierownik Referatu.

7. Przetozony moze odwota¢ pracownika z urlopu, gdy jego obecnos¢ w pracy stata sie
konieczna ze wzgledu na wazne przyczyny, nieprzewidziane przed rozpoczeciem urlopu,
dotyczy rowniez urlopu na tzw. "zadanie".

8. Urzad pokrywa poniesione przez pracownika koszty, pozostajgce w bezposrednim zwigzku
z odwotaniem pracownika z urlopu.

9. Ekwiwalent pieniezny za nie wykorzystany urlop wypoczynkowy przystuguje wytgcznie w
przypadkach okreslonych w Kodeksie pracy.

10. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny, w tym
rowniez w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony pomiedzy
pracodawcami.

Rozdziat VII
WYPLATA WYNAGRODZEN
§27.

1. Za zgodg pracownika lub najego pisemny wniosek wynagrodzenie moze by¢ przekazywane
na wskazane pisemnie przez niego konto bankowe.

2. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest pracownikom w terminie do 20 dnia kazdego
miesigca, a gdy powyzsze dni przypadng w sobote, niedziele lub Swieta, to wynagrodzenia
wyptacane beda odpowiednio w ostatni dzien roboczy poprzedzajacy te Swieta. Dzien 20
kazdego miesigcajest datg wyptaty gotowki lub wptywu wynagrodzenia na konto pracownika.

3. Nalezne wynagrodzenie moze byC podjete przez inng osobe tylko po przedtozeniu przez nig
pisemnego upowaznienia, podpisanego przez pracownika oraz dowodu osobistego osoby



upowaznionej. Podpis osoby upowaznionej w miejscu pokwitowania odbioru wynagrodzenia
jest dla Urzedu dowodem wyptaty.

4. Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu:
1) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspakajanie $wiadczen
alimentacyjnych

3) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne;

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 KP
5) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.
Rozdziat VIl
NAGRADZANIE, WYROZNIANIE, AWANSOWANIE
§28.

1. Pracownikom Urzedu, ktorzy wzorowo wykonujg obowigzki, przejawiajg inicjatywe w pracy
i doskonalg sposéb jej wykonywania moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia w formie:

1) nagrody pienieznej,
2) pochwaty pisemnej,
3) pochwaty publicznej,
4) dyplomu uznania.
2. Nagrody i wyroznienia przyznaje Wojt Gminy.
Rozdziat IX
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§ 29.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieniezna.



3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a taczne
kary pieniezne nie mogg przewyzsza¢ dziesiatej czeSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty.

4. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

5. Kary nie mozna zastosowa¢ po uptywie dwdéch tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

6. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

7. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do
pracodawcy. O uwzglednieniu badZ odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wojt.

8. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
sprzeciwu wystgpi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

9. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg i odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa
z akt osobowych pracownika, jednakze okres ten moze ulec skroceniu z wiasnej inicjatywy
Woijta.

§30.

1. Szczegdlnie razagcym naruszeniem obowigzkéw pracowniczych oraz porzadkowych i
dyscypliny pracy jest:

1) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, spoOznianie sie do pracy lub samowolne
opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,

2) stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, lub po spozyciu innego $rodka
odurzajgcego albo spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajgcego w czasie pracy lub w
miejscu pracy,

3) niewykonywanie polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy,

4) zaktdcanie porzadku w miejscu pracy,

5) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz niezachowanie obowigzujgcych terminow,
6) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow i interesantow,

7) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

8) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci
do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposob razgco
niezgodny z jego celem,



Rozdziat X
OCHRONA PRACY KOBIET
831.

1. Nie wolno zatrudni¢ kobiet przy pracach szczego6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

2. Niedozwolone jest dzwiganie ciezarow:

1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu przy pracy:
a) statej powyzej 12 kg,

b) dorywczej powyzej 20 kg,

2) przy recznym przenoszeniu pod goére - po pochylniach, schodach itp. ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30° a wysoko$¢ 5 m - ciezaréw o masie przekraczajacej:

a) 8 kg, przy pracy statej,
b) 15 kg, przy pracy dorywczej,

3. Kobietom powyzej 6 miesigca cigzy zakazane jest wszelkie podnoszenie, przenoszenie,
przesuwanie ciezarow.

4. Kobietom w cigzy zakazana jest praca zwigzana z obstugg elektronicznych monitorow
ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

8§32.

1. Stan cigzy powinien by¢ potwierdzony S$wiadectwem lekarskim. Pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ pracownicy ciezarnej zwolnien od pracy na zlecone przez lekarza badania
przeprowadzone w zwigzku z cigza, jezeli badania te nie moga by¢ przeprowadzone poza
godzinami pracy. Za czas nieobecnos$ci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

2. Kobiete w cigzy przenosi sie do innej pracy o ile:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) przedtozy orzeczenie lekarskie stwierdzajgce, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywac¢ dotychczasowej pracy.

3. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
przystuguje dodatek wyréwnawczy.

4. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej nizjedno dziecko ma prawo do dwéch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy
udzielane tacznie. Na zadanie pracodawcy fakt karmienia powinien by¢ udokumentowany
zaswiadczeniem lekarskim.



5. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystugujg. Jesli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

Rozdziat XI
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
§33.
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos$¢ za stan bhp w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggniec
nauki i techniki. W szczegélnosci pracodawca jest obowiagzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usunigecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac¢ wykonanie
tych polecen,

3) oceniac i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac
niezbedne Srodki profilaktyczne zmniejszajace to ryzyko,

4) informowac pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang pracg oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniami,

5) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzacych na nich obowigzkdéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
oraz zasady bhp.

4. Pracownikom zatrudnionym na stanowisku sprzataczki i robotnika gospodarczego
przystuguje ekwiwalent za pranie i konserwacje odziezy roboczej.

Rozdziat XII
POSTANOWIENIE KONCOWE
§ 34.

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy i
innych aktéw prawnych.

. m9r inz. Robert Malinowski
podpis pracodawcy data



