ZARZADZENIE Nr 71/22
WOJTA GMINY GNOJNO

z dnia 5 pazdziernika 2022 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Gnojnie

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2022r.,
poz. 559 ze zm.), art.42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
22022 r., poz. 530), art. 104 i 1041 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r., poz. 1510
ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,,Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Gnojnie” w brzmieniu stanowigcym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. ,Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Gnojnie” podlega podaniu do wiadomosci pracownikom
poprzez jego wywieszenie na tablicy ogtoszen urzedu.

2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikdw do zapoznania sie z trescig regulaminu i do przestrzegania
postanowied w nim zawartych.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 7/12 Wadjta Gminy Gnojno z dnia 23 stycznia 2012 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy w Gnojnie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw
w sposdb okreslony w § 2.

wOoIT

Zbigniew Janik
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 71/22
Wjta Gminy Gnojno
z dnia 5 pazdziernika 2022 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY W GNOJNIE

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.1. ,Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Gnojnie”, zwany dalej Regulaminem, ustala porzadek
wewnetrzny irozktad czasu pracy oraz zwigzane ztym prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Gnojnie.

2. Urzad Gminy w Gnojnie jest pracodawcg w rozumieniu art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530).

3. Wéjt Gminy Gnojno jest kierownikiem Urzedu Gminy w Gnojnie w rozumieniu art. 33 ust. 3 ustawy
zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z 2022 r., poz. 559 ze zm.) uprawnionym do
dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy za urzagd w rozumieniu art. 7 pkt | i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Gnojnie sg pracownikami samorzgdowymi.

5. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Gnojnie, niezaleznie
od zajmowanego stanowiska i wykonywanej pracy oraz bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy
i wymiar czasu pracy.

§ 2. Uzyte w dalszych postanowieniach regulaminu okreslenia oznaczaja:

1) pracodawca - Urzad Gminy w Gnojnie jako podmiot zatrudniajgcy pracownikdéw, reprezentowany przez
Wéjta Gminy Gnojno lub inng osobe uprawniong zgodnie z art. 31 § | ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm.) do wykonywania czynnosci prawnych za pracodawce;

2) pracownik - pracownik samorzgdowy zatrudniony w Urzedzie Gminy w Gnojnie na podstawie stosunku
pracy bez wzgledu na podstawe nawigzania tego stosunku, rodzaj stanowiska, rodzaj umowy o prace
i czas jej trwania;

3) Urzad - Urzad Gminy w Gnojnie;

4) Wéijt - Wéjt Gminy Gnojno;

5) Sekretarz - Sekretarz Gminy Gnojno;
6) Skarbnik - Skarbnik Gminy Gnojno;

7) przetozony - Wéjt Gminy Gnojno, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownik referatu lub pracownik
kierujacy wyodrebniong grupa podlegtych mu pracownikdéw;

8) referat - wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Urzedu referaty i Urzad Stanu Cywilnego;

9) kierownik - kierownik referatu, Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wdjta Gminy Gnojno, za wyjatkiem czynnosci zwigzanych
z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustalaniem wynagrodzenia, wykonuje Sekretarz Gminy.

§4. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegdétowo niniejszym
Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu pracy oraz
innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.
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§ 5.1. Regulamin podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzgca sprawy kadrowe, a zapoznanie sie z trescig tego Regulaminu pracownik potwierdza w stosownym
oswiadczeniu.

2. Regulamin musi by¢ dostepny dla kazdego pracownika.

3. Kierownicy zobowigzani sg do zapoznawania podlegtych pracownikéw ze zmianami Regulaminu.

Rozdziat 2
PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 6. Obowigzki pracodawcy okreslajg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, a w kwestiach
nieuregulowanych ustawg - kodeks pracy.

§ 7. Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami;

2) zaznajomi¢ pracownikdw podejmujacych prace z obowigzujagcymi w Urzedzie przepisami, ktorych
pracownik powinien przestrzega¢;

3) nie dopuszczaé do jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnos$é, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowsa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, atakie ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

4) zapewni¢ zapoznanie sie pracownikdéw z przepisami dotyczacymi réwnego traktowania w zatrudnieniu
poprzez udostepnienie pisemnej informacji dotyczacej obowigzujgcych uregulowan prawnych w tym
zakresie;

5) szanowac godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika;

6) podejmowac dziatania celem niedopuszczenia do dyskryminowania pracownikéw z przyczyn okreslonych
w pkt 3;

7) wptywac na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspétzycia spotecznego;

8) nie dopuszczaé oraz przeciwdziata¢ mobbingowi w stosunku do pracownika, tj. wszelkim dziataniom lub
zachowaniom dotyczgcym pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajagcym na
uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgcym u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujacym lub majagcym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspoétpracownikow;

9) organizowad prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien ikwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy;

10) organizowad prace w sposdb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy monotonne;j
i pracy w ustalonym z géry tempie;

11) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

12) przeprowadza¢ wymagane badania lekarskie - wstepne, okresowe ikontrolne, pod rygorem
nie dopuszczenia pracownika do pracy;

13) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

14) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;
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15) przewidywaé w planach finansowych $rodki finansowe na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych
pracownikéw oraz utatwiac im uczestniczenie w réznych formach szkolenia;

16) zaspokaja¢ - w miare posiadanych warunkéw isrodkéw - bytowe, socjalne ikulturalne potrzeby
pracownikéw;

17) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikdw ich pracy;

18) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw;
19) wydawac pracownikom swiadectwo pracy zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

20) przyjmowac skargi i wnioski pracownikow;

21) wydawac pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy.

§ 8.1. Pracodawca zobowigzany jest do potwierdzenia pracownikowi na piSmie, najpdzniej w dniu
rozpoczecia przez pracownika pracy, rodzaju zawartej umowy o prace ijej warunkéw, atakie do
poinformowania na pismie kazdego pracownika, nie pézniej niz w ciggu 7 dni od zawarcia umowy o prace, o:

1) czestotliwosci i terminie wyptaty wynagrodzenia;
2) dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, dotyczacej pracownika;
3) przystugujagcym wymiarze urlopu wypoczynkowego;
4) dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.
2. Pracodawca obowigzany jest zapoznac nowo przyjetego pracownika z:
1) Regulaminem Organizacyjnym Urzedu;
2) Regulaminem Pracy Urzedu;

3) Regulaminem wynagradzania obowigzujgcym w Urzedzie.

3. Pracownik skfada oswiadczenie na pismie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu przepisow,
o ktérych mowa w ust. 2; oswiadczenie to dotacza sie do akt osobowych pracownika.

§ 9. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikow pracy;

2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie sg
sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspétzycia spotecznego;

3) okreslania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie z postanowieniami
umow o prace i obowigzujgcych przepiséw;

4) tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcéw w celu reprezentacji i ochrony swoich interesow.

§ 10.1. Pracodawca przyjmuje pracownikdéw w sprawach skarg i wnioskow dotyczgcych spraw ogdlnych
zaktadu pracy i pracowniczych, w tym réwniez w sprawach dotyczacych dyskryminacji i mobbingu.

2. Pracodawca na skargi i wnioski ma obowigzek udzieli¢ odpowiedzi w terminie okreslonym w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego.

Rozdziat 3
PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 11. Podstawowe obowigzki pracownika okresla Rozdziat 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
a w kwestiach nieuregulowanych ustawg - kodeks pracy.

§ 12.1. Obowigzkiem pracownika jest dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych realizowanych przez
Urzad oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli.
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2. Do obowigzkdw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie;

3) informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie
w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspotpracownikami;

6) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie;
7) przestrzeganie niniejszego Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku;

8) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa ihigieny pracy, atakie przepisow
przeciwpozarowych;

9) znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczgcych stanowiska pracy oraz organizacji pracy Urzedu;
10) dbanie o mienie Urzedu oraz powierzone urzgdzenia i materiaty;
11) nie wykorzystywanie srodkéw rzeczowych Urzedu do celdw prywatnych;
12) utrzymanie czystosci i porzagdku w miejscu pracy;
13) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
14) dbanie o nienaganny ubidr i schludny wyglad;
15) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;
16) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

17) sktadania oswiadczen w zakresie niezbednym do wywigzania sie przez pracodawce z natozonych na niego
przepisami prawa obowigzkow.

3. Pracownik obowigzany jest do sumiennego i starannego wypetniania polecen przetozonego.

4. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, pracownik powinien przedstawi¢ przetozonemu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego
potwierdzenia polecenia, powinien je wykona¢, zawiadamiajgc jednoczesnie Wajta o zastrzezeniach.

§ 13. Pracownikowi nie wolno:

1) wykonywac polecen, jezeli wedtug jego przekonania prowadzitoby to do popetnienia przestepstwa,
wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami;

2) wykonywacé zajeé nie zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych albo
mogacych wywota¢ uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos$é, atakze zajec, ktore
bytyby sprzeczne z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzgdowych;

3) wynosi¢ z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedgcych wiasnoscia
pracownika;

4) samowolnie opuszcza¢ stanowiska pracy, spoinia¢ sie do pracy lub nie przybywa¢ do pracy bez
usprawiedliwienia;

5) stawiac sie do pracy po uzyciu alkoholu albo spozywac alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy;
6) pali¢ tytoniu na terenie Urzedu poza miejscami specjalnie wyznaczonymi;

7) zaktdcad porzadek i spokdj w miejscu pracy;
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8) wykorzystywac, bez zgody przetozonego, sprzetu i materiatéw pracodawcy do czynnosci niezwigzanych
z wykonywana praca.

§ 14.1. Na terenie Urzedu pracownik jest obowigzany do noszenia identyfikatora, zawierajgcego jego imie
i nazwisko, stanowisko oraz nazwe referatu, w ktorym swiadczy prace.

2. Pracownikowi moze by¢ wydana legitymacja stuzbowa.

§ 15.1. Kazdy pracownik jest obowigzany do zabezpieczenia, po zakonczeniu pracy, powierzonych mu
pomieszczen iich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentdw, pieczeci, waloréw pienieznych oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

1) wiasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papieréw wartosciowych;

2) wiasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajgcych tajemnice panstwowa lub stuzbowa oraz drukéw
Scistego zarachowania i pieczeci;

3) zabezpieczenia przed otwarciem okien i otworédw wentylacyjnych;

4) zamkniecia pomieszczen, w ktdrych pracuje, wtym sprawdzenia czy wytaczone zostaty wszystkie
urzadzenia, ktére powinny by¢ wytaczone.

2. Za wykonanie obowigzkdw okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sa:

1) pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia;

2) pracownik, ktéry jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub Urzad - w pomieszczeniach nie zamknietych
przez innych pracownikow;

3) osoba sprzatajgca - w pomieszczeniach przydzielonych jej do sprzatania.
3. Nadzor nad przestrzeganiem obowigzkéw wymienionych w ust. 1i 2 sprawujg kierownicy.

§ 16. Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien rozliczy¢ sie, tj.:

1) przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi przejmujgcemu jego
zakres obowigzkéw; w przypadku braku takiego pracownika kierownikowi referatu lub pracownikowi
wskazanemu przez przetozonego;

2) zwrdcié legitymacje stuzbows i przedmioty podlegajgce zwrotowi;
3) rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek pienieznych, pozyczek itp.;
4) zwrdci¢ pracodawcy pobrane materiaty i wyposazenie.

Rozdziat 4
OBOWIAZEK PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI

§ 17.1. Stosowanie mobbingu jest zakazane.
2. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 18.1. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce
u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikdéw.

2. Dziatania i zachowania cechujgce mobbing (tj. polegajace na nekaniu i zastraszaniu) z natury rzeczy
mogg bycrdinorodne; w szczegdlnosci cechy mobbingu posiadajg powtarzajgce sie wielokrotnie
oddziatywania zaburzajace:

1) mozliwosci komunikowania sie (np. state przerywanie wypowiedzi, reagowanie na uwagi krzykiem lub
gtosnym wymyslaniem i pomstowaniem, ciggte krytykowanie, ustne grozby ipogrdzki, ponizajgce
i upokarzajgce gesty i spojrzenia);
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2) stosunki spoteczne (np. unikanie przez przetozonego rozmoéw z pracownikiem, uniemozliwianie
odezwania sie);

3) spoteczny odbidr osoby (np. rozsiewanie plotek, osmieszanie, sugerowanie choroby psychicznej,
zmuszanie do wykonywania prac naruszajgcych godnosé¢ osobistg, zaloty lub stowne propozycje
seksualne);

4) jakos¢ sytuacji zyciowe] i zawodowej (np. nie przydzielenie pracownikowi zadnych zadan do wykonania,
odbieranie zadan danych wczesniej do wykonania, zlecanie wykonywania prac niepotrzebnych,
zarzucanie wcigz nowymi zadaniami, dawanie zadan przerastajacych mozliwosci i kompetencje w celu
zdyskredytowania);

5) zdrowie pracownika (np. zmuszanie do wykonywania prac szkodzgcych zdrowiu, grozenie przemocy
fizyczng).

§ 19. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw do zgtaszania bezposredniemu przetozonemu badz -
z pominieciem drogi stuzbowej - pracodawcy wszelkich zaobserwowanych przypadkéw, ktére mogg sSwiadczy¢
o wystepowaniu mobbingu.

§ 20.1. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zadosc¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde.

2. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepiséw.

3. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia powinno nastgpi¢ na
pismie, z podaniem przyczyny uzasadniajgcej rozwigzanie umowy, w terminie nie przekraczajgcym | miesigca
od wystgpienia okolicznosci uzasadniajgcej rozwigzanie umowy o prace.

Rozdziat 5
Przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw stron

§ 21. Indywidualne sprawy stron zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego oraz w przepisach szczegdélnych z uwzglednieniem wewnetrznych zasad umozliwiajacych
zatatwianie spraw w krétszych terminach.

§ 22. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do uprzejmej obstugi stron, sprawnego, rzetelnego i mozliwie
szybkiego rozpatrywania indywidualnych spraw stron w oparciu o przepisy prawa oraz zasady wspoétzycia
spotecznego.

§ 23.1. Porzadek rozpatrywania podan i wnioskdw stron powinien by¢ bezwzglednie uzalezniony od daty
i kolejnosci wptywu.

2. Niedopuszczalne jest stosowanie praktyk o charakterze arbitralnym i preferencyjnym wynikajgcych
z powigzan nieformalnych, zaréwno w zakresie porzadku rozpatrywania podan i wnioskdw, jak réwniez
w zakresie ich merytorycznego rozpoznania.

3. Porzadek rozpatrywania podan i wnioskéw stron moze zosta¢ naruszony w wyjgtkowych przypadkach,
gdy przemawia za tym interes spoteczny.

§ 24. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez strony okresla Kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz postanowienia zamieszczone w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy w Gnojnie, dotyczgce w szczegdlnosci organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg, wnioskow i interwencji stron.

§ 25. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw stron ponosza
kierownicy referatow oraz pracownicy — zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.
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§ 26. Sprawy wnoszone przez strony do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

§ 27. Wojt lub osoba upowazniona przez Wdijta kieruje sprawy wptywajgce do Urzedu do odpowiednich
referatdw oraz samodzielnych stanowisk kompetentnych do ich zatatwienia lub przekazuje je witasciwym
adresatom za posrednictwem sekretariatu, jezeli nie lezg one w zakresie dziatania Urzedu.

§ 28. Pracownicy obstugujacy strony sg zobowigzani do:
1) zachowania uprzejmosci przy zatatwianiu indywidualnych spraw stron;

2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy oraz wyjasniania tresci obowigzujacych
przepisow;

3) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do zatatwienia
sprawy w najkrétszym mozliwym terminie;

4) informowania stron o stanie zatatwienia ich spraw;

5) powiadamiania stron z odpowiednim wyprzedzeniem o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy —
w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci;

6) informowania stron o przystugujgcych im srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec;

7) zapewnienia odpowiednich warunkéw obstugi stron.
§ 29. Strony majg prawo uzyskaé¢ informacje w formie pisemnej, elektronicznej, ustnej lub telefoniczne;j.

§ 30.1. Wojt przyjmuje interesantow:
1) w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli codziennie w godzinach pracy urzedu;

2) w sprawie skarg i wnioskow w poniedziatki w godz. 15:30 - 16:30.

2. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy przyjmujg interesantdw codziennie w godzinach pracy Urzedu
w miare swoich mozliwosci czasowych.

3. Pracownicy przyjmujg interesantéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Rozdziat 6
TRYB POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZWIAZANYCH Z ZAPEWNIENIEM
PRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU TRZEZWOSCI NA TERENIE URZEDU

§ 31.1. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.

2. Sprawdzenie przestrzegania przez pracownikdw 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 potwierdzajace naruszenie tego obowigzku oraz podpisane przez pracownika, ktéry 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 zobowigza¢ go do opuszczenia Urzedu, po wykonaniu czynnosci, o ktérych
mowa w ust. 3 i 4.
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§ 32.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji iporzadku w procesie pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, atakie 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 przepiséw bezpieczerstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez zastosowac kare pieniezng.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, atgcznie kary pieniezne nie moga
przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 kodeksu pracy.

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

§ 33.1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w urzedzie pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie
pracownika do pracy.

§34.1. 0 zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych idate dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

2. Kopie zawiadomienia o ukaraniu skfada sie do akt osobowych pracownika.

§ 35. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 36.1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.

2. 0 uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca; nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu
14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystgpic¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

4. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rGwnowarto$é kwoty tej kary.

§ 37.1. Kare uwaza sie za niebytg, a kopie zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy.

2. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy uznac kare za niebytg przed uptywem terminu okreslonego
w ust. 1.

3. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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§ 38.1. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie odpowiada
w petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.

2. 0d odpowiedzialnosci, okreslonej w ust. 1, pracownik moze sie uwolnié, jezeli wykaze, ze szkoda
powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a zwtaszcza wskutek niezapewnienia przez pracodawce warunkow
umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego mienia.

§ 39. Nadzér nad mieniem Urzedu sprawujg kierownicy ibez ich zgody nie wolno mienia Urzedu
przenosi¢ w inne miejsce.

§ 40.1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong Urzedowi wedtug przepisow dotyczacych
odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw, w szczegélnosci:

1) pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez
pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wyniktfa szkoda;

2) jezeli szkode wyrzadzito kilku pracownikéw - kazdy z nich ponosi odpowiedzialnos¢ za cze$é szkody
stosownie do przyczynienia sie do niej istopnia winy; w przypadku, gdy ustalenie stopnia winy
i przyczynienia sie poszczegélnych pracownikdw do powstania szkody jest niemozliwe, odpowiadajg oni
w czesciach réwnych.

2. Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzgdzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzszaé¢ kwoty
trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi w dniu wyrzgdzenia szkody.

3. W przypadku, gdy szkoda zostata wyrzadzona przez pracownika umyslnie, obowigzany on jest do jej
naprawienia w petnej wysokosci.

4. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode:
1) w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna osoba przyczynity sie do jej powstania albo zwiekszenia;

2) w zwigzku z dziatalnoscig u pracodawcy, bedaca dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

§ 41. Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkédw pracowniczych mogg zostaé uznane przez
pracodawce miedzy innymi okreslone ponizej zachowania pracownika, jesli wynikty one z umysinej winy lub
razgcego niedbalstwa pracownika:

1) wykonywanie zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé;

2) wykorzystywanie stanowiska stuzbowego do uzyskania korzysci materialnych lub osobistych;

3) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub pod wptywem Srodkéw odurzajacych, a takie
spozywanie alkoholu lub srodkéw odurzajgcych w czasie lub w miejscu pracy;

4) razgce naruszenie przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

5) nieprzestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§ 42. Wymienione w § 41 naruszenia obowigzkéw pracowniczych mogg stanowi¢ podstawe do
rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia.

Rozdziat 7
CZAS PRACY

§ 43.1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji Urzedu w urzedzie lub innym
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
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3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za prace
i innych $wiadczen zwigzanych z pracg z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
niedziele i Swieta — w rozliczeniu dobowym, tygodniowym w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§44.1. Czas pracy pracownikdow nie moze przekracza¢c 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w miesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Tygodniowy czas pracy pracownikdéw tgcznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin w miesiecznym okresie rozliczeniowym.

§ 45. Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobe - nalezy rozumieé 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktdrej pracownik rozpoczyna
prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy;

2) przez tydzien - nalezy rozumieé 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.

§ 46. Praca w Urzedzie wykonywana jest w systemie podstawowego czasu pracy, w ktérym zgodnie
z rozktadem czasu pracy dniami roboczymi w kazdym tygodniu sg dni od poniedziatku do piatku, a soboty oraz
niedziele i Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

§ 47.1. Za prace w niedziele oraz w swieta okreslone odrebnymi przepisami uwaza sie prace wykonywang
pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.

2. Do pracy w Swieto stosuje sie przepisy dotyczace pracy w niedziele.
§ 48.1. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godziny 22.00 do godziny 6.00 dnia nastepnego.

2.Za czas pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatek do wynagrodzenia w wysokosci
okreslonej w regulaminie wynagradzania.

§ 49. Wymiar czasu pracy pracownika ulega rowniez obnizeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, przypadajgcych do przepracowania w czasie tej nieobecnosci, zgodnie z obowigzujgcym
rozktadem czasu pracy.

§ 50.1. Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Pracownikom, ktdrych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15 -
minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

3.Czas rozpoczynania izakonczenia przerwy ustalajg kierownicy poszczegdlnych referatéw
w porozumieniu z pracownikami.

§ 51.1. Pracownicy Urzedu wykonujg prace od poniedziatku do pigtku (tydzien pracy), w nastepujgcym
rozkfadzie:

1) pracownicy administracji w godzinach 7:30 — 15:30;
2) pracownicy na stanowiskach pomocniczych i obstugi w godzinach 7:30 — 15:30;

3) sprzataczka w godzinach 10:00 — 18:00.

2. Dopuszcza sie mozliwosé rozpoczynania ikonczenia pracy winnych godzinach niz okreslone
w ust. 1 w przypadku wystgpienia szczegdlnych potrzeb pracodawcy, wynikajgcych z organizacji pracy.

3. Czas pracy oraz rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustalany jest indywidualnie, stosownie do postanowien zawartej umowy o prace.
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4. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika, Wajt moze ustali¢
indywidualny czas pracy przy zachowaniu ograniczen zawartych w § 44 ust. 1.

5. Skrécony czas pracy, tj. ponizej wymiaru godzin okreslonych w § 44 ust. 1 przystuguje pracownikom na
podstawie przepisdw szczegdlnych.

6. Dni dodatkowo wolne od pracy ustalane sg w razie potrzeby w drodze odrebnego zarzgdzenia.

§52.1.Za czas rozpoczecia izakonczenia pracy zgodnie zrozktadem czasu pracy uwaza sie czas
rozpoczecia i zakoriczenia pracy na stanowisku pracy.

2. Kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska stuzbowego, przed przystgpieniem do pracy
zobowigzany jest stwierdzi¢ swojg obecnos¢ podpisujgc osobiscie liste obecnosci.

3. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie wykonuje
pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

§ 53.1. Kontroli czasu pracy dokonujg na biezgco kierownicy w stosunku do podlegtych pracownikow.

2. Kontrole dorazne dyscypliny pracy w Urzedzie przeprowadzane sg przez osoby upowaznione przez
Wojta.

3. Rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika dokonuje pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

4. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
W umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 54.1. Czasem pracy pracownika w godzinach nadliczbowych jest czas, w ktdrym praca wykonywana jest
ponad norme ustalong w § 44 ust. 1, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest wykonywana na polecenie przetozonego, jezeli wymagaja tego
potrzeby Urzedu, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw samorzgdowych
sprawujacych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujacych sie dzieémi w wieku do o$miu
lat.

4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w ust. 2 nie
moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym, z wytgczeniem osdb
zatrudnionych na stanowisku kierowcy, w stosunku do ktérych liczba godzin nadliczbowych w roku
kalendarzowym nie moze przekroczy¢ 250.

§ 55. Pracownikowi, za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny
czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakorczeniu.

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

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

3.Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, przystuguje pracownikowi, z wyjgtkiem
pracownikéw zarzadzajgcych Urzedem w imieniu pracodawcy, czas wolny od pracy w wymiarze
odpowiadajgcym dtugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie
w wysokosci okreslonej przepisami o wynagradzaniu.
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§ 57.1. Warunki wynagradzania pracownikéw za prace oraz przyznawania innych Swiadczen zwigzanych
z pracg okreslajg odrebne przepisy, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Szczegdtowe zasady wynagradzania oraz wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i stazu
pracy zawodowej, atakze warunki przyznawania innych Swiadczen zwigzanych z pracg dla pracownikéw
zatrudnionych na podstawie umowy o prace ustala regulamin wynagradzania.

§ 58. Na terenie Urzedu poza godzinami pracy moga przebywac:

1) Waijt, Sekretarz i Skarbnik;

2) kierownicy - za zgoda Wajta lub Sekretarza;

3) pracownicy - na polecenie lub za zgoda kierownika, ktéremu podlegajg oraz objeci indywidualnym
czasem pracy;

4) pracownicy petnigcy dyzur;
5) radni Rady Gminy i osoby zaproszone;
6) inne osoby za zgodg Waijta lub Sekretarza.

Rozdziat 8
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY | SPOZNIEN
ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 59.1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie niestawienia sie do pracy z powoddw nie dajacych sie przewidzie¢, pracownik jest zobowigzany
zawiadomié¢ pracodawce o przyczynie swej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym
dniu nieobecnosci.

3. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka facznosci albo drogg pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktéorym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegdlnymi
okolicznosciami.

§ 60.1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie sie do pracy
przedstawiajgc pracodawcy przyczyny nieobecnosci, a na jego zgdanie takze odpowiednie dowody.

2. Wyjasnienia lub dowody usprawiedliwiajgce spdzinienie sie do pracy, pracownik przedstawia
natychmiast, zas dowody usprawiedliwiajace nieobecno$é w pracy, najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.

3. Uznanie nieobecnosci wpracy lub spdinienia sie do pracy za usprawiedliwione Ilub
nieusprawiedliwione nalezy do pracodawcy.

§ 61. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek zwolnienia wynika
z kodeksu pracy lub z przepiséw wykonawczych do kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

§ 62.1. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia od pracy niezbedny dla zatatwienia spraw, o ktérych mowa w ust. 1, powinien by¢
przez pracownika odpracowany wdniu iw godzinach uzgodnionych zbezposrednim przetozonym;
odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
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3. Pracownik opuszczajgcy miejsce pracy w godzinach pracy obowigzany jest po uprzednim uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym - odnotowac cel, godzine wyjscia oraz przewidywang godzine powrotu w ksigzce
»Ewidencja wyjs¢ w godzinach stuzbowych" znajdujacej sie w wyznaczonym miejscu.

4. Pracownik opuszczajacy w godzinach pracy pomieszczenie pracy (pokdj) jest zobowigzany do
informowania wspoétpracownikéw o tym, gdzie sie udaje i kiedy powrdci.

§ 63.1. Czasu wolnego oraz zwolnien od pracy udziela Wéjt, Sekretarz lub kierownik.

2. Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, w sytuacjach okreslonych przepisami regulujgcymi
kwestie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolniefd od pracy,
pracownikowi przystuguje odpowiednie wynagrodzenie okreslone w odrebnych przepisach.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 62, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowat czas zwolnienia.

4. Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego spéznienia sie do pracy
- pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje; pracownik ten w zaleznosci od wagi przewinienia podlega
karom przewidzianym we wtasciwych przepisach.

Rozdziat 9
URLOPY WYPOCZYNKOWE, SZKOLENIOWE | BEZPtATNE

§ 64.1. Pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze okreslonym w kodeksie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt
prawo do urlopu.

3. Pracownik ma prawo do wykorzystania w kazdej chwili, ,na zadanie” 4 dni urlopu zgodnie z art. 167°
kodeksu pracy, nie uwzglednianych w planie urlopow.

4. Plany urlopdw opracowuja kierownicy, uwzgledniajac przy tym wnioski pracownikéw oraz koniecznos$¢
zapewnienia normalnego toku pracy, zzastrzezeniem ust.5; sporzadzone plany urlopow zatwierdza
pracodawca lub osoba upowazniona.

5.Plan urlopdw, o ktéorym mowa wust.4, kierownik obowigzany jest przekaza¢ do Referatu
Organizacyjnego.

6. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopdw; za zgodne zplanem wykorzystanie
urlopéw wypoczynkowych przez pracownika odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy sprawy kadrowe
w porozumieniu z bezposrednim przetozonym pracownika.

7. Wniosek urlopowy pracownika - zaakceptowany przez kierownika - nalezy przekaza¢ do pracownika
prowadzgcego sprawy kadrowe, ktéry potwierdza prawo pracownika do urlopu.

8. Whnioski urlopowe akceptuje Waijt, a w razie nieobecnosci Wéjta - Sekretarz.

9. Pracownik moze rozpoczgé urlop dopiero po upewnieniu sie, ze jego wniosek urlopowy zostat
podpisany przez pracodawce lub osobe upowazniong do czynnosci z zakresu prawa pracy.

10. Urlopu nie wykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy udzieli¢ pracownikowi najpdzniej
do korica wrzesnia roku nastepnego.

§ 65. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, przy czym co najmniej jedna czesc
wypoczynku powinna obejmowacé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 66.1. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika za zgodg kierownika.
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2. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia w toku pracy; w takim przypadku nalezy
jednoczesnie ustali¢ z pracownikiem nowy termin urlopu.

3. Pracodawca jest obowigzany przesung¢ urlop na termin pdzniejszy, jezeli pracownik nie moze
rozpoczg¢ urlopu w ustalonym terminie z powodu usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, a w szczegdlnosci
z powodu:

1) choroby powodujacej czasowa niezdolnos¢ do pracy;

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng;

3) powotania na éwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy;
4) urlopu macierzynskiego.

4. Na wniosek pracownicy nalezy udzieli¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzyniskim; dotyczy to takze pracownika - ojca wychowujgcego dziecko, ktory korzysta z urlopu
macierzynskiego.

§ 67.1. Pracownik moze by¢ odwotany zurlopu przez pracodawce, jezeli jego obecnosci w pracy
wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

2. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ wszystkie koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwigzku z odwotaniem go z urlopu badz z przesunieciem urlopu z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

§ 68. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdZniejszym czes$¢ urlopu niewykorzystang
z powodu:

1) choroby pracownika powodujgcej czasowa niezdolno$¢ do pracy;
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng;
3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy;
4) urlopu macierzynskiego.
§ 69.1. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.

2. W przypadku niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub w czesci z powodu rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

3. Wysokos¢ wynagrodzenia za urlop oraz wysokosc¢ ekwiwalentu pienieznego za urlop okreslajg przepisy
0 wynagradzaniu.

§ 70.1. Na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami pracodawca moze udzieli¢
urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktdrego zalezg uprawnienia pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce, strony mogg przewidzie¢ dopuszczalnosc¢
odwotania pracownika z waznych przyczyn.

4. Postanowienia ust. 2 i 3 nie naruszajg odrebnych przepisow.
§ 71.1. Pracownikowi moze by¢ przyznany urlop szkoleniowy na podniesienie kwalifikacji zawodowych.

2. Urlop szkoleniowy przyznawany jest na podstawie umowy zawartej miedzy pracodawcay
a pracownikiem.
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Rozdziat 10
TERMIN, MIEJSCE | CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 72.1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace, ktdre
wyptacane jest z dotu.

2. Wyptata wynagrodzenia za prace nastepuje 28 dnia kazdego miesigca.
3. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajacym.

4. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana przelewem na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika.

5. W szczegélnych przypadkach, na wniosek pracownika, wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w kasie
urzedu.

§ 73. Sktadniki wynagrodzenia oraz przystugujgce pracownikom premie reguluje regulamin
wynagradzania.

§ 74. Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca sie nie pdzniej niz w ciggu
miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

Rozdziat 11
PRZEPISY BHP | OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 75. Pracodawca ipracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisdw izasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 76.1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczeristwa i higieny pracy w Urzedzie oraz
zabezpieczenie przeciwpozarowe.

2. Pracodawca zobowigzany jest do ochrony Zzycia izdrowia pracownikdw poprzez zapewnianie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki,
a w szczegdblnosci jest obowigzany:

1) organizowac¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez zapewnienie
odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy oraz konserwacje zainstalowanych urzadzen iinnego
wyposazenia;

2) wydawacé polecenia usuniecia uchybienn w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz kontrolowac ich
wykonanie;

3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy, a takze zalecen Inspektora BHP;

4) zapewnia¢ posiadanie przez pracownikow aktualnych profilaktycznych badan lekarskich oraz realizowac
zalecenia lekarzy sprawujgcych opieke zdrowotng nad pracownikami;

5) zapewnia¢ nieodptatne $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze pracownikom, ktérym
srodki te przystugujg w zwigzku z charakterem wykonywane] pracy na zasadach okreslonych odrebnym
zarzgdzeniem;

6) oceniac i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg, stosowac niezbedne s$rodki
profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko oraz informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie
z wykonywang praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem;

7) w razie wypadku podjgé dziatania eliminujgce lub ograniczajace zagrozenie, zapewni¢ udzielenie
pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i ustali¢ okolicznosci i przyczyny wypadku oraz zastosowaé
odpowiednie $rodki zapobiegajgce podobnym wypadkom;

8) stosowac $rodki zapobiegajgce chorobom zawodowym iinnym chorobom zwigzanym z wykonywang
praca.
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§ 77. Obowigzkiem pracodawcy jest réowniez:

1) zaznajamia¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie dotyczagcym
wykonywanej pracy oraz zapewniac ich przestrzeganie;

2) zapewnié¢ odbycie przez pracownika szkolenia wstepnego (ogdlnego ina stanowisku pracy) w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej przed dopuszczeniem go do pracy;

3) prowadzi¢ szkolenia okresowe pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy iprzepisow
przeciwpozarowych oraz egzekwowac wykonanie przez pracownikéw obowigzkéw w tym zakresie;

4) w trakcie wstepnych iokresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej zapoznawac pracownikow ze skutkami prawnymi naruszania obowigzku trzezwosci.
§ 78. Obowigzkiem pracownika jest w szczegdlnosci:

1) znac oraz stosowac przepisy i zasady bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej;

2) bra¢ udziat w szkoleniu iinstruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa, higieny pracy iochrony
przeciwpozarowe] oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym z tego zakresu;

3) wykonywaé prace wsposéb zgodny zprzepisami izasadami bezpieczenstwa pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;

4) dba¢ o nalezyty stan powierzonych Srodkdéw pracy, urzadzen isprzetu oraz porzadek itad w miejscu
pracy;
5) uzywacé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich

przeznaczeniem;

6) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac
sie do wskazan lekarskich;

7) niezwtocznie zawiadomic przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego
oraz ostrzega¢ wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozgcym
niebezpieczenstwie;

8) wspotdziata¢ z pracodawcy iprzetozonym w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§ 79. Zabrania sie pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem;
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez upowaznienia

ze strony pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 80.1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania
pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

2. W przypadku, gdy powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
wust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie zmiejsca zagrozenia, zawiadamiajgac otym niezwtocznie
przetozonego.

3.Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia,
w przypadkach o ktédrych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Rozdziat 12
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZAWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 81.1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
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2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowad poza state miejsce pracy.
3. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
4. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciagzy;

2) ) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywac pracy dotychczasowe;j.

5. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, aw szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach iw warunkach
wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac szczegélnie niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet.

§ 82. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do lat osmiu nie wolno, bez jego zgody, zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani delegowac poza state miejsce pracy.

§ 83.1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani
w niedziele i $wieta oraz bez jej zgody delegowal poza state miejsce pracy jak tez zatrudniaé w systemie
przerywanego czasu pracy.

2. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody delegowal poza
state miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 8lat lub sprawujacego piecze nad osobami
wymagajgcymi statej opieki nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej oraz w niedziele i Swieta.

§ 84.1. W przypadku wystgpienia przeciwwskazan zdrowotnych, wynikajgcych z orzeczenia lekarskiego,
do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersig - pracodawca
obowigzany jest dostosowaé warunki pracy na dotychczasowym stanowisku pracy lub skréci¢ czas pracy
stosownie do zalecen lekarza, a jezeli jest to niemozliwe lub niecelowe przenies¢ pracownice do innej pracy,
a w razie braku takiej mozliwosci zwolni¢ pracownice na czas niezbedny z obowigzku swiadczenia pracy.

2. Jezeli zmiana warunkow pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy, skrécenie czasu pracy lub
przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek
wyréwnawczy.

3. W okresie zwolnienia zobowigzku $wiadczenia pracy pracownica zachowuje prawo do
dotychczasowego wynagrodzenia.

4. Po ustaniu przyczyn uzasadniajgcych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrécenie jej czasu pracy
lub zwolnienie z obowigzku swiadczenia pracy, pracodawca jest obowigzany zatrudni¢ pracownice przy pracy
i w wymiarze czasu pracy okreslonych w umowie o prace.

§ 85.1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy, po 45 minut kazda.
3. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.
4. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja.

5. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.

§ 86. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, zzachowaniem prawa do wynagrodzenia.
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§ 87. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w § 76 moze
korzysta¢ jedno z nich.

§ 88. Kwestie zwigzane zochrong stosunku pracy wzwigzku zrodzicielstwem oraz urlopem
macierzyfiskim, urlopem na warunkach urlopu macierzyniskiego, urlopem ojcowskim i urlopem
wychowawczym regulujg przepisy kodeksu pracy.

§ 89.1. Po zakonhczeniu urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzyniskiego oraz
urlopu wychowawczego pracodawca dopuszcza pracownika do pracy na dotychczasowym stanowisku, a jezeli
nie jest to mozliwe na stanowisku réwnorzednym z zajmowanym przed rozpoczeciem urlopu lub na innym
stanowisku odpowiadajgcym jego kwalifikacjom zawodowym.

2. Wynagrodzenie pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze by¢ nizsze od wynagrodzenia za prace
przystugujgcego pracownikowi w dniu podjecia pracy na stanowisku zajmowanym przed urlopem.

§ 90. Prawo do zasitku za czas nieobecnosci w pracy z powodu koniecznosci sprawowania osobistej opieki
nad dzieckiem regulujg odrebne przepisy.

Rozdziat 13
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 91.1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie przewidzianym przez
przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 92. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie maj g zastosowanie m.in. przepisy:
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym;

3) ustawy zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz.U. z 2021 r., poz. 573 ze zm.);

4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

§ 93. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania jego tresci do wiadomosci
pracownikow.
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