Zarzadzenie Nr 45/2007
Wojta Gminy w Malkini Gornej
z dnia 31 lipca 2007 roku

w sprawie nadania Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Matkini Gorne;.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
( Dz. U. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) 1 art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
roku Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami) zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1.

Nadaje si¢ Regulamin Pracy Urz¢gdu Gminy w Maltkini Gornej stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoéch tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikow. Fakt zapoznania si¢ z Regulaminem Pracy pracownicy
potwierdzaja na pismie.

§ 3.

Tracq moc:

1. Zarzadzenie Nr 13/2004 Woéjta Gminy w Matkini Gérnej z dnia 9 marca 2004
roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Malkini Gorne;.

2. Zarzadzenie Nr 31/2007 W¢éjta Gminy w Matkini Gérnej z dnia 14 czerwca
2007 roku zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Matkini Gorne;.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do zarzadzenia
Wojta Gminy Nr 45/2007
z dnia 31 lipca 2007 .
Regulamin Pracy
Urz¢du Gminy w Malkini Gornej

I. Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Pracy, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w
Urzgdzie Gminy w Malkini Goérnej oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikow.

§2.

3. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow Urzgdu Gminy w Malkini Gornej bez
wzgledu na stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy i wymiar czasu pracy, a takze rodzaj
zawartej umowy o prace.

4. Nowo przyjmowani pracownicy przed przystapieniem do pracy sa zapoznawani z trescia
Regulaminu, co potwierdzaja pisemnym o$wiadczeniem.

5. Oswiadczenie pracownika przechowuje si¢ w jego aktach osobowych.

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Urzedzie — rozumie sig przez to Urzad Gminy w Malkini Gornej,
pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Matkini Gérnej reprezentowany przez
Wojta Gminy,
pracowniku — rozumie si¢ przez to kazda osobg zatrudniona w Urzedzie bez wzgledu na
zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy oraz podstaw¢ nawiazania stosunku pracy,
przepisach prawa rozumie sig przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy
( Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami), ustawe z dnia 22 marca 1990 roku o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 ze zmianami) oraz
przepisy wydane na ich podstawie.
przetozonym — rozumie si¢ przez to osobg uprawniona zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym do wykonywania bezposredniego nadzoru i1 kierownictwa nad wykonywaniem
obowiazkow przez pracownika, a w szczego6lno$ci do wydawania mu polecen dotyczacych
pracy,
tajemnicy shluzbowej — rozumie si¢ przez to informacj¢ niejawna nie bedaca tajemnica
panstwowa uzyskanag w zwiazku z czynnos$ciami stuzbowymi albo wykonywaniem prac
zleconych, ktorej nieuprawnione ujawnienie mogtoby narazi¢ na szkodg interes panstwa, interes
publiczny lub prawnie chroniony interes obywateli albo jednostki organizacyjne;.

I1. Obowiazki pracodwacy
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§ 4.

Przed dopuszczeniem pracownika do pracy Pracodwaca zobowiazany jest:

1) skierowa¢ pracownika na wstgpne badania lekarskie oraz zapewni¢ mu przeszkolenie w
zakresie bhp i1 ochrony przeciwpozarowe;j,

2) umozliwi¢ pracownikowi zapoznanie si¢ z przepisami z zakresu prawa pracy, w
szczegblnosci: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawy z dnia 22 marca
1990 r. o pracownikach samorzadowych, Regulaminem Organizacyjnym Urzegdu, Statutem
Gminy, jezeli pracownik wyrazi wolg zapoznania si¢ ze wskazanymi aktami prawnymi.
Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci
ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rasg, religie, pochodzenie etniczne,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, orientacj¢ seskualna, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy.

Pracodawca jest zobowiazany przeciwdziala¢ mobbingowi.

Pracodawca jest zobowiazany do réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§ 5.

Wojt lub osoba przez niego upowazniona zobowiazani sa:

7)

1) dokona¢ przydziatu zadan pracownikowi podejmujacemu pracg na danym stanowisku,
2) w terminie 7 dni od zawarcia umowy o pracg zaznajomic¢ pracownika podejmujacego
pracg ze szczegotowym zakresem jego obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi uprawnieniami, a w szczegolnosci:

a) obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) czgstotliwosci wyplat wynagrodzenia za pracg,

¢) wymiarze przystugujacego urlopu wypoczynkowego,

d) obowiazujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

3) zapewni¢ pracownikowi odpowiednie miejsce pracy, przydzieli¢ sprzgt i inne urzadzenia
oraz materialy niezb¢dne do wykonywania pracy,

4) udostegpni¢ pracownikowi informacje niezbgdne dla wtasciwego wykonywania jego
zadan, zwlaszcza dotyczace spraw merytorycznych na zajmowanym stanowisku,

5) organizowac pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy i osigganie
przez pracownika wysokiej efektywnosci i1 jakosci pracy,

6) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

7) stosowa¢ godziwe wynagrodzenie za prace,

8) szanowac¢ godnos$¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

9) wptywac na ksztattowanie dobrej atmosfery w pracy, zasad wspotzycia spotecznego oraz
wspotpracy 1 wspotodpowiedzialnosci za interesy i dobre imi¢ Urzedu,

10)informowac¢ na biezaco pracownikow o regulacjach ich obowiazujacych w tym o
zarzadzeniach wewnetrznych poprzez zamieszczanie tych informacji w Biuletynie
Informacji Publicznych,

nadzorowac przestrzeganie w jednostce organizacyjnej obowiazujacych przepisOw prawa
oraz postanowien Regulaminu i obowiazujacych regulacji wengtrznych.

§ 6.



Pracodawca jest zobowiazany:

1)
2)

3)
4)

5)

udziela¢ pomocy pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe,

terminowo oraz prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie oraz inne $wiadczenia i naleznosci
wynikajace ze stosunku pracy,

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
w zakresie bhp 1 ochrony przeciwpozarowe;,

zaspakaja¢ potrzeby socjalne pracownikdw w miarg posiadanych $rodkow, zgodnie z
zasadami okre§lonymi w Regulaminie gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen
socjalnych Urzedu.

II1. Prawa i obowiazki pracownika

§7.

Pracownik jest obowiazany wykonywaé pracg¢ terminowo z najwyzsza starannoscia, z
nalezyta jakos$cia, przestrzega¢ wszystkich przepisow dotyczacych porzadku pracy oraz
stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o pracg.

Pracownik zobowiazny jest w szczegdlnosci:

1) rzetelenie i1 efektywnie wykonywacé prace,

2) nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczace pracy,

3) wspotpracowac z pozostatymi pracownikami w zakresie realizacji zadan Urzedu,

4) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,

5) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

6) przestrzegac¢ ustalonego w Urzedzie czasu pracy,

7) przestrzega¢ regulacji wewngtrznych, ustawy o ochronie danych osobowych oraz o
ochronie informacji niejawnych, a takze zachowywa¢ w tajemnicy wszelkie informacje, o
ile nie sa one informacja publiczna, w ktéorych posiadanie wszedl wykonujac swoje
obowiazki stuzbowe,

8) dbac o wizerunek Urzgdu w szczegdlnos$ci poprzez nalezyta obshuge interesantow,

9) dba¢ o dobro Urzedu i zgodnie z przeznaczeniem wykorzystywa¢ mienie Urzedu,
10)powiadomi¢ przelozonego o przyczynie niemozno$ci terminowego wykonania
powierzonej pracy,

11)niezwlocznie powiadomi¢ przelozonego o wszelkich przeszkodach w toku pracy, w
szczegoOlnosci o wadach 1 usterkach urzadzen,

12)bra¢ udziat w szkoleniach majacych na celu zdobywanie i uzupetnianie kwalifikacji
niezbednych do zaymowanego stanowiska pracy,

13)przestrzegaé przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

14)uczestniczy¢ w obowiazkowych szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony
przeciwpozarowej,

15)poddawac sig okresowym i kontrolnym, badaniom lekarskim.

§ 8.



Przystgpujac po raz pierwszy do pracy w Urzgdzie pracownik powinien:

1) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku,

2) wykazad, ze nie jest karanym za przestgpstwo popetnione umyslnie,

3) potwierdzi¢ odbior umowy o pracg sporzadzonej w formie pisemnej,

4) potwierdzi¢ na pi$mie fakt przyjecia przydzielonych do wykonania obowiazkdow,

5) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami.

§9.

Pracownik powinien niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w terminie 30 dni powiadomi¢ Urzad o
wszelkich  istotnych zmianach jego dotyczacych, a w szczegdlnosci nazwiska, miejsca
zamieszkania, oraz kwalifikacjach, a takze przedstawi¢ dokumenty potwierdzajace te zmiany, w
szczegblnosci jezeli w zwiazku z ich zaistnieniem zwigzane jest nabycie lub utrata uprawnien
pracowniczych.

§ 10.

Pracownik, ktéremu w zwiazku z wykonywana praca powierza si¢ mienie pracodawcy, obowiazany
jest do jego zwrotu lub wyliczenia sig.

§11.

W razie uszkodzenia lub utraty mienia Urzedu albo powstania niebezpieczenstwa wystapienia
takiego zdarzenia, pracownik ma obowiazek nezwtocznego zgloszenia tego faktu bezposredniemu
przetozonemu.

§ 12.

1. Pracownik ma prawo do pracy zgodnej z posiadanymi kwalifikacjami 1 umiej¢tnosciami,
wykonywanej w warunkach porzadku organizacyjnego i poszanowania godnos$ci osobiste;.
2. W szczegdblnosci pracownik ma prawo do:
1) pracy zgodnej z posiadanymi kwlifikacjami i do§wiadczeniem zawodowym,
2) pracy w odpowiednich warunkach, zgodnych z niniejszym regulaminem,
3) odpowiedniego wyposazenia stanowiska pracy, odpowiedniego sprzetu i materiatow,
4) terminowego otrzymywania wynagrodzenia,
5)zaspokajania potrzeb socjalnych, zgodnie z regulaminem zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych,
6) uczestniczenia w szkoleniach,
7) urlopu wypoczynkowego w przystugujacym wymiarze w terminie uzgodnionym z
pracodawca,
8) powstrzymania si¢ od pracy w razie zagrozenia swojego zdrowia lub zycia.

§13.

1. W Urzedzie obowiazuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikowi przez



bezposredniego przetozonego.

. W przypadku gdy polecenie stuzbowe wyda pracownikowi przetozony wyzszego szczebla,

pracownik, ktory to polecenie otrzymat obowigzany jest polecenie wykona¢, informujac o
tym bezposredniego przetozonego.

W przypadku wydania polecenia pracownikowi przez przetozonego wyzszego szczebla oraz
przez bezposredniego przelozonego, pracownik ma obowiazek w pierwszej kolejnosci
wykona¢ polecenie przetozonego wyzszego szczebla informujac o tym bezposredniego
przetozonego.

§ 14.

Pracownik, bez wzgledu na forme¢ nawiagzania stosunku pracy, podlega statemu procesowi oceniania
wykonywanych obowiazkow w celu:

nobkw

1) podnoszenia jakos$ci i1 efektywnosci pracy,

2) zwigkszenia motywacji pracownika,

3) podejmowania racjonalnych decyzji personalnych, w tym planowania S$ciezki kariery
zawodowej i indywidualnego programu rozwoju zawodowego pracownika.

IV. Organizacja czasu pracy

§ 15.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
Urzedzie lub w innym miejscu do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

§ 16.

W Urzedzie obowiazuje czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobe, od poniedziatku do
piatku - $rednio 40 godzin tygodniowo.

W Urzedzie w poniedziatek, $rode, czwartek i piatek prace rozpoczyna sie o godz. 8 a
konczy o godznie 16% z zastrzezeniem ust. 5.

We wtorki prace w Urzedzie rozpoczyna si¢ o godzinie 8" a koficzy o godznie 18,

Straz Gminna rozpoczyna prace o godzinie 7% a konczy o godzinie 15%.

Do dnia 31 grudnia 2007 roku we wtorki i1 piatki prace w Urzedzie Stanu Cywilnego,
Ewidencji Ludnosci i w Kasie rozpoczyna si¢ o godznie 8% a koficzy o godzinie 18,
Wszystkie soboty sa dniami wolnymi od pracy.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze ustali¢ w tygodniu inny dzien wolny od
pracy z obowiazkiem jego odpracowania.

Ustala sig trzymiesigczny okres rozliczeniowy.

§17.

Przebywanie pracownika na terenie Urzgdu poza godzinami pracy w dni powszednie po
godzinach pracy, w porze nocnej, w niedzielg, $wigto oraz dni wolne od pracy moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach i jest dopuszczalne wylacznie za zezwoleniem.

. Zezwolen na pozostawanie w Urzedzie poza godzinami pracy udziela na pismie Wojt lub

Zastepca Wojta.

Fakt przebywania w Urzedzie poza ustalonymi godzinami pracy pracownik jest obowiazany
odnotowac w rejestrze czasu pracy.

Pracownik, ktéry uzyskat zezwolenie pozostania w Urzedzie poza godzinami pracy



obowiazny jest zglosi¢ robotnikowi gospodarczemu opuszczenie Urzedu po skonczonej

pracy.
§ 18.

. W¢jt moze w przypadkach uzsadnionych szczeg6lnym, charakterem wykonywanych zadan
lub potrzeba zorganizowania sprawnej obslugi interesantdéw, ustala¢ dla poszczegdlnych
pracownikow inne rozktady czasu pracy.

. W przypadku konieczno$ci wykonania nieprzewidzianej pracy w terminach okreslonych w §
17 bez pisemnej zgody przetozonego, pracownik ma obowiazek poinformowac o tym fakcie
przetozonego w najblizszym dniu pracy.

Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzgdu pracownik na polecenie Wojta, wykonuje pracg poza
normalnymi godzinami pracy, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz
niedziele 1 Swigta.

Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego poza normalnymi
godzinami pracy przyshuguje na pismny wniosek pracownika czas wolny w tym samym
wymiarze. Na wniosek pracownika wolny czas moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu z zachowaniem okresu
rozliczeniowego.

. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastapi¢ bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu
wolnego od pracy, najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego w wymiarze o polowe
wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to
spowodowa¢ obnizenia wynagrodzenia pracownikowi za pelny miesigczny wymiar czasu
pracy.

Odbidr czasu wolnego za pracg wykonywana poza normalnymi godzinami pracy, nastgpuje
w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym , po uzgodnieniu z Wojtem Gminy lub Zastgpca
Wojta i1 przekazaniu informacji w formie pisemnej do Referatu Organizacyjnego, Spraw
Obywatelskich 1 Kadr.

Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych z uwagi na szczegdlne potrzeby
pracodawcy nie moze by¢ wyzsza niz 150 godzin w roku kalendarzowym.

§ 19.

Czas pracy pracownika jest ewidencjonowany na ,Karcie ewidencji czasu pracy”
prowadzonej w Referacie Organizacyjnym Spraw Obywatelskich i Kdar.

. W karcie ewidencji czasu pracy rejestruje si¢:

1) przepracowane przez pracownika godziny w normalnym czasie pracy,

2) pracg poza normalnymi godzinami pracy w tym:
- godziny pracy w niedziele, §wigta oraz dodatkowe dni wolne od pracy,
- godziny pracy w porze nocnej

3) zwolnienia od pracy,

4) urlopy,

5) inne usprawiedliwione nieobecno$ci w pracy,

6) nieusprawiedliwione nieobecno$ci w pracy.

3. Ewidencja czasu pracy jest udostgpniania na wniosek pracownika lub przetozonego.

§ 20.

Pracownicy Urzedu obowiazani sa zglasza¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczynania pracy znajdowac si¢ na stanowisku w petnej gotowosci do pracy.
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10.

Pracownik potwierdza swoim podpisem na li§cie obecnosci fakt punktualnego przybycia do
pracy. Lista obecnosci dostepna jest na parterze.
Podpisane listy obecnosci przekazywane sa do Wojta o godz. 8.

Wyjscie z Urzedu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody Wojta lub Zastgpcy Wojta.
Wszelkie wyjscia 1 powroty do pracy w czasie pracy nalezy odnotowa¢ w ,, w Ksiazce wyjs¢
w godzinach shluzbowych” znajdujacej si¢ w Referacie Organizacyjnym, Spraw
Obywatelskich 1 Kadr.

W przypadku planowanego nie przybycia pracownika w dniu nastgpnym w godzinach
rannych do Urzedu zwiazanego z wyjsciem stuzbowym, pracownik odnotowuje ten fakt w
Ksiazce ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych w dniu poprzedzajacym wyjscie.

W przypadku nie podpisania listy obecno$ci, przyjmuje sig, ze pracownik nie wykonuje
pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowiazany jest:

1) uporzadkowac swoje stanowisko pracy,

2) zabezpieczy¢ powierzone mu mienie, dokumenty i pieczgcie,

3) wylaczy¢ wszystkie urzadzenia, ktdre powinny by¢ wytaczone,

4) zamkna¢ pokdj, a klucz pozostawi¢ w skrzynce na klucze (pokdj Nr 14).

Za wykonanie obowiazkow okreslonych w ust. 7 odpowiedzialni sa:

1) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy,

2) bezposredni przetozeni — w miejscach pracy podlegtych pracownikdw.

Niedopetienie obowigzkéw, o ktérych mowa wyzej stanowi naruszenie obowiazkow
pracowniczych.

Kontroli czasu pracy dokonuje na biezaco Wojt Gminy, lub Zastepca Wojta, a rozliczenie
czasu pracy prowadzi Referat Organizacyjny Spraw Obywatelskich i Kadr.

V. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w miejscu pracy
§21.

Pracownik powinien uprzedzi¢ Woéjta lub Zastgpce Wojta o niemoznosci stawienia si¢ do
pracy z przyczyny z goéry wiadomej, lub mozliwej do przewidzenia, jak réwniez o
przewidywanym czasie niecobecnosci.

W razie zaistnienia przyczyn niemozliwych do przewidzenia pracownik jest obowiazany
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy zawiadomié
Wojta lub Zastepceg o przyczynie swojej nieobecnos$ci i przewidywanym czasie jej trwania;
zawiadomienia dokonuje si¢ osobiscie lub przez inne osoby, pisemnie lub telefonicznie albo
za posrednictwem innego $rodka tacznosci.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi  okoliczno$ciami  uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowiazku w tym, w szczegodlnosci, jego obtozng choroba polaczong z
nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku
pracownik zawiadamia o przyczynie niebecnosci niezwlocznie po ustaniu okolicznosci, o
ktérych mowa wyze;.

§ 22.

. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$§¢ w pracy, przedstawiajac

niezwlocznie przyczyny nieobecnosci. Pracownik przedktada niezbgdne dowody w tym
zakresie.

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby zakaznej pracownika lub jego izolacji z powodu



tej choroby,

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby czitonka rodziny, wymagajacej sprawowania
osobiste] opieki przez pracownika — pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ swoja
nieobecnos$¢, dorgczajac zaswiadczenie lekarskie najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

3. Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$s¢ w pracy okresla § 3 rozporzadzenia Ministra
Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz.
281).

§ 23.

Niedopethienie obowiazku, o ktdrym mowa w § 22 stanowi naruszenie podstawowych obowiazkow
pracownika i moze stanowi¢ podstawg rozwigzania umowy o pracg¢ bez wypowiedzenia z winy

pracownika.
§ 24.

1. W przypadku sp6znienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié
Wojta lub Zastepcg o przyczynie spodznienia.

2. Uznanie spdznienia za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do Wojta lub
Zastgpcy Wojta 1 nastgpuje po przedstawieniu przez pracownika dowodow
potwierdzajacych przyczyng spdznienia lub stosownych wyjasnien.

3. Przyczyna usprawiedliwionego spo6znienia mozy by¢ w szczegoélnosci:

1) nagta udokumentowana konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do 8 lat,
2) wypadek, uniemozliwiajacy terminowe przybycie do pracy,
3) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy w granicach do 8 godzin od jej zakonczenia,
jezeli warunki odbywania tej podrézy, uniemozliwiaty odpoczynek nocny,
4) konieczno$¢ wypoczynku po pracy w porze nocnej wykonywanej w przypadkach naglych
zdarzen.

§ 25.

1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prac¢ zawodowa. Zalatwianie spraw
osobistych 1 innych nie zwiazanych z praca zawodowa powinno odbywaé si¢ w czasie
wolnym od pracy.

2. Wojt lub Zastgpca Wojta udziela zwolnien od pracy, w ciagu dnia pracy na wniosek
pracownika , jezeli nie zaktoci to toku pracy.

3. Wojt lub Zastepca udziela zwolenia od pracy pracownika obejmujacego caly dzien pracy.

4. Za czas zwolenienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 1 3 pracownikowi przysluguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w
godzinach nadliczbowych.

§ 26.

1. Pracowdawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i1 przepisy wykonawcze wydane na jego
podstawie albo inne przepisy prawa.

2. W szczegolnosci pracodawca obowiazany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1) na czas niezb¢dny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub



samorzadu terytorialnego, sadu prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,
2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy, bedacej
przedmiotem wezwania,
3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym lub sadowym; taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekracza¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,
4) bedacego krwiodawca, na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa, w celu oddania
krwi,

3. Pracodawca obowiazny jest zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:
a) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu

malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

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

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt. 4 oraz ust. 3 lit.a) i b)
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§27.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko do lat 14 przystuguje w ciagu roku
zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, z tym, ze jesli oboje rodzice
lub opiekunowie sa zatrudnieni, z uprawnienia tego moze korzysta¢ tylko jedno z nich.

§ 28.

Wyjazdy stuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanego przez
Woijta lub Zastepcg Wojta.

§ 29.

1. Celem urlopu wypoczynkowego jest wypoczynek i regeneracja sit do pracy. Pracownik nie
moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa na wniosek pracownika na zasadach okreslonych w
Kodeksie pracy, z uwzglednieniem konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Rozpoczgcie urlopu wypoczynkowego uzlaznione jest od zgody przelozonego wyrazonej na
wniosku o udzielenie urlopu.

4. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika 1 w terminie przez niego
wskaznym nie wigcej niz 4 dni urlopu w roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu do godziny 9%.

5. Na wniosek pracownika urlop moze zosta¢ podzielony na czgsci, przy czym co najmnie;j
jedna z nich powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. Na wniosek pracownika udziela si¢ urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim.

7. O przesunigciu terminu urlopu lub odwotaniu z urlopu wypoczynkowego, jezeli zaistnieja
nieprzewidziane okolicznos$ci uzasadniajace taka decyzj¢ decyduje Wojt lub Zastgpca
Wojta.

8. W przypadku poniesienia przez pracownika kosztow zwigzanych z przesunigciem terminu



urlopu lub odwotaniem z urlopu wypoczynkowego decyzje o zwrocie tych kosztow
podejmuje Woijt.

9. Urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do
konca pierwszego kwartalu nastgpnego roku kalendarzowego.

10. Na umotywowany waznymi okoliczno$ciami wniosek pracownika Wojt moze udzieli¢
pracownikowi, po zaopiniowaniu przez bezposredniego przetozonego, urlopu bezptatnego,
jezeli nie spowoduje to zaktocen w normalnym toku poracy.

VI. Wynagrodzenia, premie, nagrody i wyrdznienia
§ 30.

1. Zasady przyznawania premii oraz nagdrd okreslaja akty normatywne w sprawie zasad
wynagradzania.

2. Odpis dokumentu o przyznaniu nagrody pieni¢znej lub wyrdznienia za osiagnigcia w pracy
na rzecz Urzgdu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 31.

1. Wynagrodzenie wyplacane jest z dolu w 26 dniu roboczym kazdego miesiaca do rak
pracownika w kasie Urzgdu.

2. Jezeli 26 dzien miesiaca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie jest wyplacane w dniu
poprzedzajacym dzien wolny.

3. Za zgoda pracownika wyrazona na pismie, wynagrodzenie platne jest przelewem na konto
bankowe pracownika wskazane przez niego na pismie. Przelew powinien by¢ ztozony przez
pracodawcg z takim wyprzedzenim, aby wynagrodzenie zostato zaksiggowane niepdzniej 26
dnia miesiaca, za ktéry przystuguje.

4. Pracodawca na zadanie pracownika obowiazany jest udostepni¢ mu do wgladu dokumenty
stanowiace podstawg obliczenia wynagrodzenia.

VII. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych
§ 32.

W Urzgdzie nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykazy prac wzbronionych kobietom.

§ 33.

Czas pracy kobiet w ciazy przy obstludze komputera nie moze przekroczy¢ 4 godzin na dobg.
§ 34.

Urlopy macierzynskie i wychowawcze udzielane sa na podstawie odrebnych przepisow.
§ 35.

W Urzedzie nie wolno zatrudnia¢é mlodocianych przy pracach i1 w warunkach wymienionych w



przepisach zawierajacych wykazy prac wzbronionych mlodocianym.

VIII. Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa przeciwpozarowego

§ 36.

Pracodawca obowiazny jest zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy, a w szczego6lnosci:
1) utrzymywac¢ pomieszczenia pracy w stanie odpowiadajacym warunkom okre§lonym w
przepisach bhp oraz ochrony przeciwpozarowej,
2) organizowac pracg¢ w sposOb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,
3) informowac o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang praca oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami.

§ 37.

1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie.

2. Pracodawca obowiazny jest kierowa¢ pracownikéw na okresowe lub kontrolne badania
lekarskie zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 38.

1. Przed rozpoczeciem pracy kazdy nowo przyjety pracownik powinien przejs¢ instruktaz
ogolny 1 stanowiskowy oraz zosta¢ zapoznany z:

1) zagrozeniami wystgpujacymi na obejmowanym przez niego stanowisku pracy,
2) czynnikami szkodliwymi wystgpujacymi w procesie pracy,

3) sposobami ochrony przed tymi zagrozeniami,

4) zasadami obstugi sprz¢tu i urzadzen niezb¢dnych do wykonywania pracy

5) zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi.

2. Okresowe szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzone
sa zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

3. Realizacje obowiazkéw pracodawcy wynikajacych z ust. 1, zapewnia w zakresie instruktazu
ogolnego osoba zatrudniona na stanowisku do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy,
natomiast w zakresie instruktazu stanowiskowego Kierownik Referatu, w ktérym
zatrudniony jest pracownik.

4. Przyjecie do wiadomosci przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz znajomos$¢
instrukcji ochrony przeciwpozarowej, pracownik potwierdza na pi$mie.

§ 39.

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika.

2. W szczegdlnosci pracownik jest obowiazany:
1) wykonywac¢ pracg w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowac si¢ do wydawanych
wskazowek 1 polecen przetozonych,
2) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim,



3) bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

IX. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow
§ 40.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych oraz przepisow wewetrznych aktow
normatywnych pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ na zasadach przewidzianych w przepisach
odregbnych.

§41.

Katalog kar i sposob ich stosowania okre§la Rozdziat VI Kodeksu pracy oraz ustawa z dnia 22
marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych.

§ 42.

1. Za cigzkie naruszenie obowiazkéw wynikajacych ze stosunku pracy uwazane jest w

szczegblnosci:

1) przebywanie w pracy po spozyciu alkoholu badz narkotykow,

2) picie alkoholu lub uzywanie narkotykéw w miejscu pracy,

3) naruszenie tajemnicy prawem chronionej,

4) nieprzestrzeganie ustalonych niniejszym regulaminem zasad oszcz¢dnego i racjonalnego
korzystania z mienia i wyposazenia Urzedu.

2. Pracownikowi moze by¢ udzielona kara upomnienia lub nagany w szczegdlnos$ci za:

1) niedbale wykonywanie pracy powodujace narazenie pracodawcy na szkode,

2) niewykonywanie lub niedbale wykonywanie polecen przetozonych,

3) razaco niewlasciwe zachowanie si¢ wobec przelozonych, podwladnych,
wspotpracownikéw lub interesantow,

4) dopuszczenie si¢ razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegolnosci w zakresie
obowiazku ochrony jego intereséw i mienia, w tym mienia powierzonego,

5) nieprzestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracownikowi moze
by¢ rowniez udzielona kara pieni¢zna.

4. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pieni¢gzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czeSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty.

X. Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna pracownikow
§ 43.

1. Mianowani pracownicy Urzedu odpowiadaja przed komisja dyscyplinarna za naruszenie
obowigzkow.

§ 4.



1. Karami dyscyplinarnymi stosowanymi wobec pracownikow mianowanych sa:
1) nagana,
2) nagana z ostrzezeniem,
3) nagana z pozbawieniem mozliwo$ci awansowania przez okres do dwodch lat lub do
wyzszej kategorii zaszeregowania lub na wyzsze stanowisko,
4) przeniesienie na nizsze stanowisko,
5) wydalenie z pracy w Urzedzie.

§ 45.

Pracownikowi mianowanemu karg porzadkowa upomnienia za przewinnienie mniejszej wagi
wymierza Wojt 1 zawiadamia go o tym na pismie.

XI. Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikow

§ 46.

Pracownik odpowiada za szkod¢ wyrzadzona pracodawcy wedlug przepisow dotyczacych
odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow.

XII. Postanowienia koncowe

§ 47.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie odrgbne przepisy
prawa pracy.

§ 48.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.



