ZARZADZENIE NR 83/2013
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 10 grudnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy w Malkini Gérne.

Na podstawie art.1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r., nr 21, p0oz.94 ze zm.)
oraz art 42 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.Unr 223, poz.
1458 z p6zn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy w Malkini Goérnej Regulamin Pracy zwany dalej ,,Regulaminem,,
stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci pracownikom.
§ 3. Fakt zapoznania si¢ z Regulaminem pracownicy potwierdza na pi$mie.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 26/2009 Wojta Gminy Malkinia Gérna z dnia 5 czerwca 2009 roku w sprawie
Regulaminu pracy Urzedu Gminy Matkinia Gorna.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

mgr inz. Marek Kubaszewski
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 83/2013
Wojta Gminy Matkinia Gérna
z dnia 10 grudnia 2013 r.

REGULAMIN
PRACY URZEDU GMINY MALKINIA GORNA

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Pracy Urzedu Gminy Matkinia Goérna, zwany dalej ,,Regulaminem” ustala porzadek
wewnetrzny irozkltad czasu pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowigzki pracodawcy i pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Matkinia Gorna.

§ 2. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Matkinia Gérna bez wzglgedu na forme
nawigzania stosunku pracy, zajmowane stanowisko, system rozktad i wymiar czasu pracy.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie — oznacza to Regulamin Pracy Urzgdu Gminy Malkinia Gorna;
2) Urzgdzie — oznacza to Urzad Gminy Matkinia Gorna;

3) pracodawcy — oznacza to Urzad Gminy Malkinia Goérna, jako podmiot zatrudniajacy pracownikow,
reprezentowany przez Wojta Gminy Malkinia Gorna lub upowazniong przez niego osobe,

4) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzgdzie Gminy;

5) bezposrednim, przelozonym — oznacza to pracownika zatrudnionego na stanowisku zwigzanym z kierowaniem
zespotem, ktoremu pracownik bezposrednio podlega,

6) Wojcie Gminy — oznacza to Wojta Gminy Matkinia Gorna;

7) Zastepcy Wojta, Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy — oznacza to Zastepcg Wojta, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy Matkinia Gorna;

8) pracowniku na stanowisku urzedniczym — oznacza to osobe¢ zatrudniong na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym,

9) jednostkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze Urzedu referaty
irownorzgdne jednostki organizacyjne na prawach referatu (Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne
stanowiska pracy);

10) przepisach wewnetrznych — oznacza to Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Matkinia Gorna oraz
zarzadzenia Woéjta Gminy Matkinia Gorna;

11) ustawie — oznacza to ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223,
poz. 1458 ze zm.).

Rozdzial 2.
Obowiazki pracodawcy

§ 4. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom wilasciwe warunki do wykonywania obowiazkéw
shuzbowych, a w szczegdlnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkoéw, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,
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2) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z obowigzujagcymi w Urzedzie przepisami, ktorych pracownik
powinien przestrzegac,

3) zapewni¢ zapoznanie si¢ pracownikow z przepisami dotyczgcymi rownego traktowania w zatrudnieniu,
4) szanowa¢ godnos$¢ 1 inne dobra osobiste pracownika,

5) podejmowac dziatania celem niedopuszczenia do dyskryminowania pracownikow,

6) wptywac na ksztattowanie w Urzgdzie zasad wspotzycia spotecznego,

7) nie dopuszczaé oraz przeciwdziala¢ mobbingowi w stosunku do pracownika, tj. wszelkim dziataniom lub
zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na
uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujagcym uniego zanizong oceng
przydatnos$ci zawodowej, powodujagcym lub majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow,

8) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosSci pracy,

9) organizowaé pracg w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej
i pracy w ustalonym z gory tempie,

10) stwarza¢ pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

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

12) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

13) przewidywa¢ w budzecie jednostki $rodki finansowe na podnoszenie wiedzy ikwalifikacji zawodowych
pracownikéw oraz utatwia¢ im uczestniczenie w roznych formach szkolenia,

14) zaspokaja¢ w miare¢ posiadanych warunkow i srodkow bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow,
15) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

16) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,
17) wydawaé pracownikom $wiadectwa pracy z godnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

18) przyjmowac¢ skargi i wnioski pracownikow,

19) wydawac¢ pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

20) potwierdza¢ na pismie, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, ustalenia dotyczace
nawigzania stosunku pracy, zwlaszcza jego rodzaje i warunki,

21) spowodowaé otrzymanie przez pracownika pisemnej informacji dotyczacej obowiazujacej dobowej
itygodniowej normy czasu pracy, czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace, wymiaru urlopu
wypoczynkowego oraz dlugosci okresu wypowiedzenia w terminie najpdzniej 7 dni od daty nawigzania
stosunku pracy,

22) kierowa¢ pracownikéw na wymagane badania lekarskie: wstgpne, okresowe i kontrolne,

23) zapewni¢ szkolenia z zakresu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem pracownikéw do
pracy,

24) spowodowac¢ zapoznanie si¢ pracownika z Regulaminem Pracy Urzgdu oraz zakresem informacji objetych
tajemnica okre§long w przepisach obowigzujacych na stanowisku pracy, na ktorym pracownik ma pracowac,

25) zapozna¢ pracownika zzasadami rejestracji czasu pracy iudzielenia zwolnien od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy.
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Rozdzial 3.
Obowiazki pracownikéw

§ 5. 1. 5. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie, starannie i bezstronnie oraz stosowac si¢
do polecen stuzbowych wydawanych przez przetozonych.

2. Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki
publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli, a w szczego6lnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
2) wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie obowigzkow stuzbowych,
3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow znajdujacych
si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j,

6) uprzejmos¢  izyczliwo$¢  w kontaktach ~ z obywatelami,  zwierzchnikami, = podwladnymi  oraz
wspotpracownikami,

7) zachowanie si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nim,

8) dbanie o nienaganny i schludny wyglad,

9) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

10) przestrzeganie przepisoOw i zasad bezpieczenstwa oraz higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,

11) dbanie o mienie Urzedu i wykorzystywanie przydzielonych urzadzen, sprzg¢tu i materiatow zgodnie zich
przeznaczeniem,

12) powstrzymywanie si¢ od wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stluzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

§ 6. 1. Pracownik jest obowigzany sumiennie i starannie wykonywac¢ polecenia przetozonego.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyiki,
jest on obowigzany poinformowaé otym na piSmie swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku
pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowiagzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Wojta
Gminy.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popehienia przestepstwa,
wykroczenia lub grozitoby to niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie informuje Wojta Gminy.

§ 7. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, jest
obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;.

2. Obowiazek wynikajacy z ust. 1 nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania
oraz Sekretarza Gminy.

§ 8. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym na
zadanie pracodawcy jest obowigzany ztozy¢ o§wiadczenie o stanie majgtkowym.

2. Obowigzek wynikajacy z ust. 1 nie dotyczy pracownikow zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania
oraz Sekretarza Gminy.

§ 9. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest
obowigzany poddac si¢ okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

2. Obowiagzek wynikajacy z ust. 1, nie dotyczy pracownikoéw zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania.
3. Szczegotowe zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych okresla zarzadzenie Wojta Gminy.

§ 10. 1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim. Aktualne orzeczenie lekarskie
stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku stanowi warunek nawigzania stosunku

pracy.
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2. Osoba przyjmowana do pracy na stanowisko urzednicze ma obowiazek przedstawi¢ informacj¢ z Krajowego
Rejestru Karnego potwierdzajaca, ze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (zaswiadczenie o niekaralnosci).

3. Nowo zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy powinien:
1) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

2) zapozna¢ si¢ z podstawowymi obowigzkami oraz procedurami i instrukcjami obowigzujacymi na stanowisku
pracy.

§ 11. Nowo zatrudniony pracownik na stanowisku urzedniczym przed przystapieniem do wykonywania
obowigzkéw stuzbowych sktada slubowanie w obecnosci Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy o nastgpujacej tresci:
,.Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspolnocie samorzadowej,
przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywac¢ sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci §lubowania mogg by¢
dodane stowa ,,Tak mi dopoméz Bog”. Ztozenie $lubowania pracownik potwierdza podpisem. Odmowa zlozenia
slubowania, powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

§ 12. 1. Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urze¢dniczym w rozumieniu ustawy, sg
obowigzani odby¢ stuzbe przygotowawcza.

2. Szczegotowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla zarzadzenia Wojta Gminy.

§ 13. Pracownik wykonujacy zadania okre§lone w zakresie czynnosci lub w indywidualnych poleceniach
stuzbowych jest odpowiedzialny za:

1) zalatwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowej,
2) nalezyte zgromadzenie materiatu niezb¢dnego do ustalenia stanu faktycznego i prawnego zatatwianych spraw,
3) doktadne i bezbtedne podawanie wszelkich danych, w tym nazwisk, nazw 1 obliczen cyfrowych,

4) nalezyte prowadzenie oraz przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow.

Rozdzial 4.
Organizacja pracy

§ 14. 1. W Urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych przez bezposredniego
przetozonego.

2. Jesli polecenie wyda pracownikowi przelozony wyzszego szczebla, pracownik ktéry polecenie otrzymat jest
obowigzany polecenic wykona¢ po uprzednim zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku jego nieobecno$ci, pracownik wykonuje polecenie i informuje o tym bezposredniego przetozonego
po jego powrocie do pracy.

3. W przypadku wydania polecenia pracownikowi przez przetozonego wyzszego szczebla oraz przez
bezposredniego przetozonego, pracownik ma obowigzek w pierwszej kolejnosci wykona¢ polecenie przetozonego
wyzszego szczebla.

§ 15. 1. Pracownik przychodzacy do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢ wtasnorgcznym podpisem na
liScie obecnosci.

2. Podpisane listy obecnos$ci przekazywane sag Wojtowi Gminy.
3. Kontroli ewidencji i rozliczenia czasu pracy dokonuje Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Kadr.

4. Odregbnie dla kazdego pracownika prowadzi si¢ karte ewidencji czasu pracy, w ktorej rejestruje si¢ czas
pracy, zwolnienia z wykonywania pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

5. Wyjazdy stuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanego przez:
1) w odniesieniu do Wojta Gminy wyznaczong przez Wojta Gminy osobg¢ zastepujacg lub Sekretarza Gminy;

2) w odniesieniu do Zastepcy Wojta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, pozostatych pracownikow,
kierownikow jednostek organizacyjnych Urzedu Gminy — Wo6jt Gminy lub wyznaczona osoba zastgpujaca.
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§ 16. Pracownik opuszczajac budynek Urzedu Gminy w czasie godzin pracy musi uzyskaé zgode Wojta
Gminy, Zastepcy Wojta Gminy badz Sekretarza Urzedu Gminy i odnotowac ten fakt w Ksiazce wyj$¢ w godzinach
stuzbowych.

§ 17. Pracownik wychodzacy z budynku Urzedu Gminy w czasie godzin pracy, jak tez po jej zakonczeniu,
powinien przed opuszczeniem pokoju biurowego:

1) usung¢ wszelkie akta z urzadzen otwartych i umiesci¢ je w urzadzeniach zamknietych,
2) zabezpieczy¢ pieczecie i stemple,

3) zamkna¢ okna,

4) zgasi¢ §wiatto,

5) zamkna¢ na klucze wszystkie pomieszczenia zamykane.

§ 18. Przebywanie w budynku Urzedu poza obowigzujgcym rozkladem czasu pracy dopuszczalne jest
wylacznie za zgoda Wojta Gminy, Zastepcy Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

§ 19. 1. Pracownik, ktoérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin ma prawo do przerwy
trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy. Czas rozpoczynania ikonczenia przerwy ustalaja
kierownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami.

2. Kierownicy referatow organizujg prace w podleglej jednostce przy zachowaniu zasady ciaglosci obstugi
interesantow.

Rozdzial 5.
Czas pracy

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

2. Czas pracy nalezy w pelni wykorzystywaé¢ na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

§ 21. 1. Czas pracy pracownikow nie moze przekroczy¢ 10 godzin na dobe 1iprzecigtnie 40 godzin
W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym 3 miesiecy.

2. Tygodniowy czas pracy pracownikow tacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekracza¢ przecigtnie
48 godzin.

3. Okres rozliczeniowy dla wszystkich grup pracownikéw samorzadowych jest trzymiesieczny i odpowiada
kwartatowi.

4. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

5. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzinnego nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 22. 1. Praca w Urzgdzie wykonywana jest w systemie podstawowego i rownowaznego systemu czasu pracy.
Zgodnie z rozktadem czasu pracy dniami roboczymi w kazdym tygodniu sa dni od poniedziatku do piatku, a soboty
oraz niedziele i §wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2. System réwnowaznego czasu pracy obowigzuje pracownikow Urzedu zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, wtym kierowniczych stanowiskach urzedniczych. Na stanowiskach pomocniczych i obstugi
obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

3. Dni dodatkowo wolne od pracy ustalane sg w razie potrzeby w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 23. Na pisemny wniosek pracownika W¢jt Gminy moze ustali¢ indywidualny rozklad jego czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

§ 24. Pracownicy Urzedu pracuja od poniedziatku do pigtku w nastepujacych godzinach:
Poniedziatek 8% — 16%
Wtorek 8% -18%
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Sroda 8% — 16%

Czwartek 8% — 16%

Pigtek 8% — 16%

Pracownicy, ktorzy we wtorek pracujg od 8% do 18% w piatek pracujg od 8% do 14%.

Pracownicy strazy gminnej pracujg w godz. od 7% do 15%

Robotnicy gospodarczy pracuja w godz. od 6% do 14% (pierwsza zmiana) i od 14% do 22% (druga zmiana).

§ 25. Jezeli jest niezbedne wykonywanie pracy w sobote przez Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, to moze
on ilo$¢ przepracowanych godzin odebra¢ w okresie rozliczeniowym w terminie uzgodnionym z Woéjtem Gminy,
Zastepca Wojta Gminy, badz Sekretarzem Gminy.

§ 26. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie zwierzchnika stuzbowego wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele
i Swieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz - bez ich zgody - do pracownikow sprawujacych piecze
nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

3. 1. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje
wedhlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek
pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

2. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym dla kazdego pracownika nie moze przekroczy¢
150 godzin.

§ 27. Za pracg w niedzielg i $wicta uwaza si¢ prace wykonywang miedzy godzinami 6°° w tym dniu a godzing
6% w nastgpnym dniu.

§ 28. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 23% a 7%,

§ 29. 1. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do petnienia dyzuru, tj. do pozostawania poza normalnymi
godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o pracg, w Urzedzie lub w innym
miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.

3.Za czas dyzuru, zwyjatkiem dyzuru pelionego w domu, przystuguje pracownikowi, z wyjatkiem
pracownikoéw zarzadzajacych Urzedem w imieniu pracodawcy, czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajagcym
dhugosci dyzuru, a w razie braku mozliwos$ci udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie w wysokosci okreslonej
przepisami o wynagrodzeniu.

Rozdzial 6.
Przyjmowanie i obsluga interesantow

§ 30. 1. Pracownicy Urzgdu przyjmujg interesantéw w godzinach pracy Urzedu.

2. Wojt Gminy lub Zastepca Wojta Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
wtorek w godzinach od 9% do 11% oraz od 16 do 17%.

§ 31. Za nalezytg organizacje przyjmowania interesantow odpowiedzialni sa Kierownicy Referatow.

§ 32. 1. Kierownik Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Kadr zapewnia nalezytg informacje
w budynku Urzedu ze wskazaniem nazw jednostek organizacyjnych Urzgdu oraz godzin przyje¢ interesantow
w sprawach skarg i wnioskow.

2. Kierownicy Referatow we wspdlpracy z Kierownikiem Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich
i Kadr zapewniajg aktualng informacj¢ na drzwiach pomieszczen biurowych.
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Rozdzial 7.
Urlopy, zwolnienia od pracy, nieobecno$ci w pracy

§ 33. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego,
zwanego dalej urlopem.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody osoby upowaznionej do
udzielenia urlopu.

4. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci, ztym ze jedna znich
powinna trwa¢ co najmniej 14 dni kalendarzowych.

5. Urlopu niewykorzystanego za dany rok nalezy pracownikowi udzieli¢ najpézniej do dnia 30 wrzes$nia
nastepnego roku kalendarzowego.

6. 6. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika iw terminie przez niego wskazanym
nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza Zgdanie udzielenia urlopu
najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu do godziny 9%.

§ 34. 1. Wojt Gminy albo Zastepca Wojta Gminy, dziatajacy na podstawie upowaznienia Wéjta Gminy, moze
udzieli¢ pracownikowi, na jego wniosek umotywowany waznymi przyczynami, urlopu bezptatnego.
2. Wniosek o udzielenie urlopu bezptatnego opiniuje Kierownik Referatu.

3. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

§ 35. Pracownikowi przystuguje urlop okolicznosciowy lub zwolnienie od pracy w wymiarze i na zasadach
przewidzianych w obowiazujgcych przepisach.

§ 36. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwiania waznych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnien udzielaja: Wojt Gminy, Zastepca Wojta
Gminy i Sekretarz Gminy.

2. W celu uzyskania zwolnienia od pracy z przyczyn okreslonych w ust. 1 pracownik zwraca si¢ na piSmie do
Wojta Gminy, Zastgpcy Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

Whiosek podlega zaopiniowaniu przez Kierownika Referatu.

3. Whnioski pracownikow, ktore uzyskaly akceptacjg, przechowywane sg w Referacie Organizacyjnym, Spraw
Obywatelskich i Kadr.

4. Pracownik zwolniony od wykonywania pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych dokonuje wpisu do
Ksigzki wyjs¢ w godzinach stuzbowych.

5.Za czas zwolnienia od pracy, oktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przysluguje wynagrodzenie pod
warunkiem odpracowania tego czasu. Czas odpracowania wyj$¢ prywatnych nie jest praca w godzinach
nadliczbowych.

6. Odpracowanie czasu zwolnienia powinno nastgpi¢ w tym samym miesigcu, w ktorym pracownik uzyskat
zwolnienie od pracy, a jesli jest to niemozliwe najp6zniej do konca okresu rozliczeniowego.

7. Nieobecnosci, o ktorych mowa w ust. 1 nie moga zaktoci¢ normalnego toku pracy jednostki organizacyjnej
Urzedu.

§ 37. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy s3 zdarzenia i okolicznosci
okreslone obowigzujacymi przepisami, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie,
a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

§ 38. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
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2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania,
nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobi$cie, za
posrednictwem innych osob, telefonicznie Iub przy uzyciu innych $rodkow lacznosci albo droga pocztowa, przy
czym za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktéorym mowa wust.2moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowigzku okreslonego w tym
przepisie, zwlaszcza jego oblozng choroba potaczong z brakiem Iub nieobecnoscia domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe
zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

4. Niedopehienie obowigzku usprawiedliwienia nieobecno$ci przez pracownika stanowi naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracownika imoze stanowi¢ podstawe rozwigzania umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika.

5. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nicobecno$¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu chorob
zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia
przedszkola lub szkoty, do ktorej uczgszcza dziecko (potwierdzone przez t¢ placowke);

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia, w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy shuzbowej w godzinach nocnych, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyneto
8 godzin.

§ 39. 1. Uznanie nieobecno$ci w pracy (nieprzybycie do pracy, spdznienie lub przedwczesne opuszczenie
pracy) za usprawiedliwione nalezy do Wojta Gminy, Zastepcy Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

2. W stosunku do Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych uprawnienie wymienione w ust. 1 przystluguje Wojtowi Gminy.

Rozdzial 8.
Postanowienia dotyczace bezpieczenstwai higieny pracy

§ 40. Pracodawca przeprowadza szkolenia zzakresu bezpieczenstwa 1ihigieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;.

§ 41. Bezposredni przelozony pracownika jest obowigzany do statego czuwania nad przebiegiem pracy zgodnie
z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 42. 1. Pracownicy sa obowigzani do przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegolnosci:

1) wykonywania pracy w sposob zgodny zzasadami iprzepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przestrzegania w tym zakresie zarzadzen, instrukcji, a takze wskazdéwek przetozonych;

2) troski o nalezyty stan pomieszczen, urzadzen i sprzgtu oraz tad i porzadek w miejscu pracy;
3) poddawania si¢ okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;
4) udziatu w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

2. Wypadki w czasie pracy pracownicy zglaszaja niezwlocznie w jednostce organizacyjnej Urzedu zajmujacej
si¢ bezpieczenstwem i higieng pracy.
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§ 43. 1. W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy sa obowigzani do:

1) nadzorowania wilaczonych do sieci urzadzen elektrycznych (komputeréw, maszyn do liczenia, przeno$nych
urzadzen grzewczych, czajnikdw elektrycznych itp.);

2) zawiadomienia Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Kadr o zauwazonych usterkach, ktore moga
by¢ przyczyna pozaru;

3) zawiadomienia w razie pozaru strazy pozarnej oraz zaalarmowania pracownikdw zagrozonego pozarem
pomieszczenia;

4) udzialu w szkoleniach w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

2. Zabrania si¢ dokonywania przez pracownikow jakichkolwiek napraw sprzetu elektrycznego znajdujacego sie
w budynku Urzedu oraz ingerowania w prace tablic rozdzielczych, wytacznikow i1 gniazdek elektrycznych.

§ 44. Pracownik, w stosunku do ktorego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ do pracy w stanie po
spozyciu alkoholu lub zazyciu $srodkéw odurzajacych, nie moze by¢ dopuszczony do pracy.

§ 45. Zabrania si¢ palenia tytoniu we wszystkich miejscach narazajacych osoby niepalace na wdychanie dymu
tytoniowego (pokoje, korytarze, toalety).

§ 46. Pracownikowi przyshuguja okulary korygujace wzrok przeznaczone wylacznie do pracy z monitorem
ekranowym na zasadach okre§lonych w odrgbnych przepisach.

Rozdzial .
Uprawnienia pracownikéw zwiazane z rodzicielstwem

§ 47. 1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani w niedziele
i $wigta oraz bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

2. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w rownowaznym systemie czasu pracy, jak réwniez
delegowac poza state miejsce pracy.

§ 48. 1. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony $wiadectwem lekarskim.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownicy ciezarnej zwolnien od pracy na zlecone przez lekarza
badania lekarskie przeprowadzane w zwiazku zcigza, jezeli badania te nie mogg by¢ przeprowadzone poza
godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. Pracodawca jest obowigzany przenies¢ do innej pracy lub zwolni¢ na czas niezbedny z obowigzku
$wiadczenia pracy kobiete w cigzy lub karmigca dziecko piersia w przypadkach ina zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

§ 49. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut
kazda.

Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielone lacznie.

2. 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.

§ 50. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do czternastu lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, zuprawnienia wskazanego w ust. 1 moze
korzysta¢ jedno z nich.

§ 51. Pracownik z urlopu macierzynskiego korzysta na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.
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Rozdzial 10.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 52. Szczegodlnie razacym naruszeniem ustalonego w Regulaminie porzadku, organizacji i dyscypliny pracy
jest w szczegolnosci:

1) nieprzybycie do pracy, spo6znienie si¢ lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;
2) nieprzestrzeganie ustalonej regulaminem organizacji i porzadku w procesie pracy;

3) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia iobecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy;

4) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, atakze wnoszenie
alkoholu na teren Urzedu,

5) stawienie si¢ do pracy w stanie po zazyciu srodkow odurzajacych, zazywanie srodkéw odurzajacych w czasie
pracy a takze wnoszenie ich na teren Urzedu;

6) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

7) wyrzadzenie szkody materialnej na skutek nienalezytego wykonania powierzonych obowigzkow;

8) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych.
§ 53. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika:

1) Regulaminu Pracy;

2) przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) przepiséw przeciwpozarowych;

4) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
- pracodawca moze stosowac kar¢ upomnienia lub nagany, zgodnie z zasadami wynikajacymi z Kodeksu Pracy.

2.7Za nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1ihigieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy mozna rowniez stosowac karg pieniezng zgodnie z zasadami wynikajacymi z Kodeksu Pracy.

3. Kare, po uprzednim wystuchaniu pracownika i opinii bezposredniego przelozonego pracownika, stosuje
Wojt Gminy.

4. O zastosowanej karze zawiadamia si¢ ukaranego pracownika na pismie, a odpis zawiadomienia sktada si¢ do
akt osobowych pracownika.

5. Pracownik moze wciagu 7dni od dostarczenia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wojt Gminy po ponownym rozpatrzeniu sprawy.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem .

6. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu
wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

7. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika, po
roku nienagannej pracy.

8. Wojt Gminy z wilasnej inicjatywy lub na wniosek Kierownika Referatu, biorgc pod uwage osiagnigcia
w pracy inienaganne zachowanie si¢ pracownika po ukaraniu — moze uzna¢ kar¢ za niebyla w terminie
wczesniejszym.

9. Przepis ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez Woéjta Gminy albo wydania
przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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Rozdzial 11.
Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow

§ 54. 1. Pracownik, ktory na skutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych ze
swojej winy wyrzadzil pracodawcy szkode ponosi odpowiedzialno§¢ materialng wedlug zasad okreslonych
w Kodeksie Pracy.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkode w granicach straty poniesionej przez pracodawce i tylko za
normalne nastgpstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.

3. Odszkodowanie ustala si¢ w wysoko$ci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzsza¢ kwoty
trzymiesigcznego wynagrodzenia przyshugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

4. Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkodg, jest obowigzany do jej naprawienia w pelnej wysokosci.

Rozdzial 12.
Termin i miejsce wyplaty wynagrodzenia

§ 55. 1. Wyptlata wynagrodzenia dokonywana jest w formie pienieznej do rak pracownika badz osoby pisemnie
przez niego upowaznione;j.

2. Wynagrodzenie ptatne jest co miesigc z dotu w 26 dniu roboczym kazdego miesigca.
3. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
4. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w kasie Urzedu.

5. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie przekazywane jest na jego rachunek we wskazanym banku.
Przelew $rodkoéw powinien by¢ dokonany z takim wyprzedzeniem, aby $rodki znalazly si¢ na rachunku pracownika
w terminie okreslonym w ust. 2.

Rozdzial 13.
Postanowienia koncowe

§ 56. 1. Regulamin obowigzuje przez czas nicokreslony.
2. Zmiana tresci Regulaminu moze nastapi¢ w tym samym trybie co jego wprowadzenie.
§ 57. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomo$ci pracownikow.

2. Fakt zapoznania si¢ ztrescig Regulaminu pracownik potwierdza w formie pisemnego o$wiadczenia
wlaczonego do akt osobowych pracownika.

3. Do zmiany Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio przepisy ust. 1 — 2.

§ 58. Kazdy pracownik nowo przyjmowany do pracy zapoznaje si¢ ztreScig Regulaminu w Referacie
Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Kadr.

§ 59. 1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja:
1) Wojt Gminy,
2) Zastgpca Wojta Gminy
3) Sekretarz Gminy
4) Kierownicy Referatow.
2. Zobowiazuje si¢ pracownikow do stosowania Regulaminu na stanowiskach pracy.

§ 60. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie odpowiednie przepisy
prawa pracy.
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