ZARZADZENIE NR 24/2013
WOJTA GMINY SWIERCZE

z dnia 28 maja 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Swiercze

Na podstawie art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. 1998 r. Nr 21, poz.
94 z p6zn. zm.Y) i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z p6zn. zm.?) oraz art. 42 ust.l ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.?) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W celu uregulowania organizacji pracy iporzadku wewnetrznego w Urzedzie Gminy Swiercze oraz
okres$lenia praw i obowigzkow pracownikow i pracodawcy ustala si¢ ,,Regulamin Pracy Urzedu Gminy Swiercze”
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc dotychczas obowiazujacy Regulamin Pracy
Urzedu Gminy Swiercze wprowadzony Zarzadzeniem Nr 1/96 Wojta Gminy Swiercze z dnia 2 wrzesnia 1996 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Swierczach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom.

Wojt Gminy Swiercze

Adam Misiewicz

) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717, z 1999 r. Nr 99, poz. 1152,
z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301,
Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr
74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166, poz. 1608 i Nr
213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 10, poz. 71,
Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732 i Nr 167, poz. 1398, z2006 r. Nr 104, poz. 7081 711, Nr 133, poz. 935, Nr 217, poz.
1587 1 Nr 221, poz. 1615, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181, poz. 1288 i Nr 225, poz.
1672, z 2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 116, poz. 740, Nr 223, poz. 1460 i Nr 237, poz. 1654, z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 56, poz.
458, Nr 58, poz. 485, Nr 98, poz. 817, Nr 99, poz. 825, Nr 115, poz. 958, Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1704, z 2010 r. Nr
105, poz. 655, Nr 135, poz. 912, Nr 182, poz. 1228, Nr 224, poz. 1459, Nr 249, poz. 1655 i Nr 254, poz. 1700, z 2011 r. Nr
36, poz. 181, Nr 63, poz. 322, Nr 80, poz. 432, Nr 144, poz. 855, Nr 149, poz. 887 i Nr 232, poz. 1378, z2012 r. poz.
90811110 oraz z 2013 r. poz. 2.

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr
153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz.
1203, 22005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz.
327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, 22008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, 22009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr
157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 1421 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675, z2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz.
679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281, z 2012 r. poz. 567 oraz z 2013 r. poz. 153.

3 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U.z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, 22010 r. Nr 229, poz. 1494 oraz
z 2011 r. Nr 134, poz. 777 1 Nr 201, poz. 1183.

Id: A23FB854-37F2-419A-B993-3C82B88F8E46. Przyjety Strona 1



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 24/2013
Woéjta Gminy Swiercze

z dnia 28 maja 2013 .

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY SWIERCZE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek pracy w urzedzie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw §wiadczacych prace w Urzedzie Gminy Swiercze.

§ 2. Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy niezaleznie od
zajmowanego stanowiska i wykonywanej pracy oraz bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy i wymiar
czasu pracy.

§ 3. Ilekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Swiercze mowa jest o :
1) regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Swiercze;
2) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Swiercze;
3) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy;
4) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy;
5) urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Swiercze;

6) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ urzad reprezentowany przez Wojta lub upowazniong przez niego
osobg;

7) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zatrudniong w Urzgdzie Gminy bez wzglgdu na sposob
nawigzania stosunku pracy;

8) referatach — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne urzedu bez wzgledu na ich nazwe wyodrebnione
w schemacie organizacyjnym urzgdu;

9) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca referatem,

10) kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity:
Dz. U. 1998 1. Nr 21 poz. 94 z p6zn. zm.);

11) kodeksie postepowania administracyjnego — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 1960 roku
Kodeks postgpowania administracyjnego ( tekst jednolity: Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz.1071 z p6zn. zm.);

12) ustawie o ochronie danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe zdnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.);

13) ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

§ 4. 1. Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec  sekretarza, skarbnika oraz pozostalych
pracownikow urzedu wykonuje wojt.

2. Pracodawca wojta jest urzad.

3. CzynnoS$ci z zakresu prawa pracy wobec wojta zwigzane z nawigzaniem irozwigzaniem stosunku pracy
wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy, pozostate czynnos$ci - sekretarz, z tym, Zze wynagrodzenie wojta ustala
Rada Gminy w drodze uchwaty.

§ 5. 1. Wojt przyjmuje codziennie pracownikow w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych spraw ogdlnych
urzedu.

2. Pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia wniosku lub skargi, zawierajacych
prawdziwe informacje.
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§ 6. 1. W urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen stluzbowych przez bezposredniego
przetozonego.

2. Polecenie shluzbowe moze by¢é wydane przez przelozonego wyzszego szczebla, wowczas pracownik
obowigzany jest polecenie to wykonaé¢ po uprzednim zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku nieobecnosci bezposredniego przelozonego pracownik wykonuje polecenie a bezposredniego
przetozonego informuje po jego powrocie do pracy.

3. Jezeli polecenie jest niezgodne z prawem lub zakresem obowiazkéw pracownika oraz zakresem dziatania
danego referatu, moze on odmoéwi¢ jego wykonania.

§ 7. 1. Zapewnia si¢ pracownikom prawo wzajemnej komunikacji wewnatrz urzedu, dyskusji, przedstawiania
sugestii, pytan czy problemow.

2. Wszelkie problemy pracownikow powinny by¢ kierowane w pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przelozonego, aw przypadku rozwigzania niesatysfakcjonujacego pracownika — do kierownictwa zgodnie
z hierarchig wynikajaca ze struktury organizacyjnej urzedu.

§ 8. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z niniejszym regulaminem i sktada
pisemne o§wiadczenie o zapoznaniu z jego tresciag. O§wiadczenie to wlaczone jest do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 2.
Prawa i obowiazki pracodawcy

§ 9. 1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) zapoznania pracownika podejmujacego prace z zakresem czynnosci, uprawnien iodpowiedzialnosci oraz
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku;

2) organizowania pracy Ww sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, oraz osigganie przez
pracownikéw przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu na ptec¢, wiek, niepetnosprawnos$é, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, orientacj¢ seksualng, atakze bez wzglgdu na zatrudnienie na czas
okreslony Iub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw poprzez:
a) systematyczne szkolenie pracownikow,
b) dbanie o sprawnos¢ techniczng srodkéw pracy,
) organizowanie i przygotowanie pracy w sposob zabezpieczajacy przed wypadkami przy pracy,

d) informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca iochronie przed
zagrozeniami,

e) realizowanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami,
5) terminowego i prawidtowego wyplacania wynagrodzenia;
6) ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
7) zaspakajania w miar¢ posiadanych §rodkow, socjalnych potrzeb pracownikow;

8) niezwlocznego wydawania pracownikowi, w zwigzku zrozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy,
swiadectwa pracy ( nie pozniej niz w ciagu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy);

9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej przez poszczegdlnych
pracownikow;

10) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych;
11) przeciwdziatania mobbingowi;

12) nie dopuszczanie do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ do pracy
w stanie po spozyciu alkoholu lub uzycia srodkow odurzajacych albo uzywat ich w czasie godzin lub miejscu

pracy.

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

2) wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie wjakim polecenia te nie sa
sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspolzycia spotecznego;

3) okreslania zakresu obowigzkow pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie z postanowieniami umow
0 prace i obowigzujagcymi przepisami.

§ 11. 1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy w roku
kalendarzowym powierzenie pracownikowi innej pracy niz okreslona w umowie o pracg, pod warunkiem, ze:

1) wynagrodzenie pracownika nie bedzie nizsze od dotychczasowego;
2) praca bedzie zgodna z kwalifikacjami pracownika.
2. Przedmiotowe powierzenie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany pracownika.

3. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urz¢dniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenies¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej
jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 4.
Prawa i obowiazki pracownika

§ 12. Pracownikom przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do :
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace;
2) wynagrodzenia stosownego do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

§ 13. 1. Przed rozpoczgciem pracy pracownik powinien poddaé si¢ wstepnym badaniom lekarskim
wykonywanym przez lekarza medycyny pracy.

2. W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

1) otrzymac¢ 1 podpisa¢ umowe o prace, zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci a takze dokumenty
wskazane w odrgbnych przepisach;

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy oraz przedtozy¢ swiadectwa pracy, dokumenty potwierdzajace kwalifikacje,
dyplomy ukonczenia szkoty oraz inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych;

3) zapozna¢ si¢ zregulaminem pracy iinnymi regulaminami oraz instrukcjami obowigzujacymi na jego
stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien;

4) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
zosta¢ poinformowanym o ryzyku oraz o zasadach ochrony przez zagrozeniami;

5) jezeli jest to niezbedne przyja¢ protokolarnie stanowisko pracy, pozna¢ urzad, bezposredniego przetozonego
1 wspotpracownikow;

6) pozna¢ zasady wlasciwego zabezpieczenia powierzonego mienia aw szczegdlnosci pieniedzy iinnych
warto$ciowych rzeczy a takze pieczeci oraz dokumentow o szczegdlnym znaczeniu;

7) pozna¢ zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.

§ 14. 1. Pracownik jest obowigzany wykorzystywac czas pracy w pelni na efektywne, sumienne i staranne
wykonywanie obowiazkow i stosowacé sie do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy :
1) przestrzegania Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentdéw znajdujgcych
si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony , jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej, w tym zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym oraz zachowanie tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ urzad na szkodg;
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5) przestrzeganie obowiazujacych zasad i procedur obiegu dokumentéw wynikajacych z Instrukcji Kancelaryjnej
oraz wewnetrznych zarzadzen wojta,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami urzgdu, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspoOlpracownikami;

7) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

8) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

9) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, takze przepisow przeciwpozarowych;
10) dbalo$¢ o mienie urzedu i prawidtowe wykorzystanie przydzielonych §rodkéw pracy;

11) noszenie stosownego i estetycznego ubioru.

3. Pracownik nie moze wykonywac zaj¢é, ktore pozostawalyby w sprzecznosci zjego obowigzkami albo
moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosc.

4. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne zprawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na pisSmie swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac
jednoczesnie wojta.

5. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popetnienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi startami, o czym niezwlocznie informuje wojta.

§ 15. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym i kierowniczym urzedniczym
podlega okresowym ocenom pracowniczym dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.

2. Procedura przeprowadzania ocen okresowych pracownikow urzedu uregulowana jest odrebnym
zarzadzeniem wojta.

§ 16. 1. Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej znim umowy o prac¢ na czas okreslony
organizuje si¢ sluzbe przygotowawcza.

2. Zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadzenie wojta.

§ 17. 1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, narzgdzi, urzadzen, sprzetu, dokumentow oraz do uporzadkowania miejsca pracy,
w szczegolnosei do :

1) wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy, papierow warto§ciowych, dokumentéw, drukéw $cistego zarachowania
oraz pieczgci;

2) zabezpieczenia pomieszczen w ktorych pracuje;
3) odiaczenia od sieci urzadzen, ktoére powinny by¢ wytaczone.
2. Niedozwolone jest:

1) pozostawianie kluczy w drzwiach pomieszczen w czasie pracy jak i po jej zakonczeniu, niezaleznie od tego czy
znajduja si¢ w nich pracownicy;

2) zabieranie ze sobg kluczy od pomieszczen z kompletu oddawanego do sekretariatu;
3) pozostawianie w pomieszczeniach 0sob postronnych jezeli nie ma w nich pracownika.
§ 18. Pracownikom zabrania si¢ :

1) spozywania na terenie urzedu napojow alkoholowych, zazywania srodkow odurzajacych oraz przebywania na
terenie urz¢gdu pod wplywem, takich napojoéw lub $rodkow;

2) palenia tytoniu na terenie urzedu;
3) opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego;

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy niebedacych wtasnoscia
pracownika;
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5) wykorzystania bez zgody przetozonego sprzetu imateriatdw pracodawcy do czynnosci nie zwigzanych
z wykonywang praca.

§ 19. Zabrania si¢ wykonywania w urzedzie prac iczynnoSci nie zwigzanych z zakresem powierzonych
obowigzkoéw oraz zakresem dziatania urzedu.

§ 20. Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu
art. 52§ 1 pkt 1 kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegdlnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nicobecno$¢ w pracy;
2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy;

3) zle lub niedbate wykonywanie pracy, ktore mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, a takze wykonywanie prac
nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

4) zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

5) niewykonywanie polecen przetozonych;

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych i klientow urzedu;

7) stawienie si¢ do pracy pod wptywem $rodkéw odurzajacych lub narkotykow;

8) naruszenie przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;
9) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami;

10) gromadzenie iprzesylanie za pomoca urzadzen nalezacych do pracodawcy materiatdw o charakterze
pornograficznym,;

11) zabér mienia pracodawcy oraz usilowanie przywiaszczenia mienia, urzadzen atakze innych S$rodkow
stanowigcych wlasnos$¢ pracodawcy;

12) ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniona.

Rozdzial S.
Czas pracy, urlopy, nieobecnosci i zwolnienia z pracy

§ 21. 1. W urzgdzie obowigzuje rownowazny system czasu pracy.

2.Czas pracy pracownikow zatrudnionych wurzgdzie nie moze przekroczy¢é przecigtnie 40 godzin
W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

3. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw moze zosta¢ przedtuzony do 12 godzin na dobg.

4. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, rOwnowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy
w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

§ 22. 1. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

2. Przewiduje si¢ mozliwo$¢ wyznaczania przez pracodawcg¢ w zamian za dni pracy od poniedziatku do piatku,
innych dni pracy w danym okresie rozliczeniowym.

§ 23. 1. Pracownikow urzedu obowiazuje czas pracy wedlug nastepujacego rozktadu :
1) pracownicy zatrudnieni na wszystkich stanowiskach w Urzedzie Gminy od poniedziatku do piatku:
a) poniedziatek — 08.00 — 17.00,
b) wtorek — czwartek — 08.00 — 16.00,
¢) piatek — 8.00 — 15.00.

2) rozktad czasu pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja bezposredni
przetozeni pracownika.

§ 24. 1. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomi¢dzy godzing 22.00 a 6.00 dnia nastgpnego.

2. Zasady wynagradzania pracownikow wykonujgcych prace w niedziele, Swigta i w porze nocnej, a takze
zasady udzielania czasu wolnego w zamian za prace w niedzielg is$wigta okre§lone s3 w przepisach ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz ustawy kodeks pracy.
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§ 25. 1. Pézniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w godzinach pracy
poza urzad, wymaga poinformowania bezposredniego przetozonego i uzyskania zgody wojta lub sekretarza.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktére wymagajg zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

3. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia pod warunkiem, ze nieobecno$é
odnotowana zostanie w ,,Ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych”.

4. Odrebne przepisy regulujg sposob usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikowi
zwolnien od pracy oraz przypadki, w ktorych za czas nieobecnosci lub zwolnienia pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 26. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu
czasu pracy, stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie szczegolnych
potrzeb pracodawcy.

2. Praca w godzinach nadliczbowych §wiadczona jest jedynie na pisemne polecenie pracodawcy.

§ 27. 1. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych
przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze czas wolny moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

2. Czas wolny o ktéorym mowa w ust. 1 udzielany jest na pisemny wniosek pracownika w ciggu okresu
rozliczeniowego. W szczegblnych przypadkach za pisemng zgodg pracodawcy godziny nadliczbowe przenoszone
sg na kolejny okres rozliczeniowy.

3. Przepis ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw samorzadowych
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

§ 28. 1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przyshuguje przerwa
w pracy trwajaca 15 minut, ktérg wlicza si¢ do czasu pracy. Zasady ustalania przerw w pracy reguluje kierownik
komorki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikami.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg prawo po godzinie pracy
do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§ 29. 1. Pracownik przychodzac do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem na
liScie obecnosci.

2. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie wykonuje pracy.
3. Wyjscia w godzinach pracy odnotowywane sa w Ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych.
4. Kontrole rejestracji czasu pracy i ewidencji nieobecnosci w pracy dokonuje na biezaco sekretarz.

§ 30. 1. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ swojego pracodawce o przyczynie nieobecnosci,
nie pozniej jednak niz nastgpnego dnia roboczego — osobiscie, przez inng osobg¢ lub za posrednictwem wszelkich
dostepnych srodkéw komunikacji.

2. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne
okoliczno$ci nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

3. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie dostarczy¢ niezbedne dowody poswiadczajace przyczyne
nieobecnosci. W przypadku zwolnienia lekarskiego w terminie 7 dni od jego wystawienia.

§ 31. W razie spéznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu zawiadomic¢
pracodawce o przyczynie spdznienia.

§ 32. 1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy ijej swiadczenie,
atakze inne przypadki uniemozliwiajace wykonywanie pracy wskazane przez pracownika iuznane przez
pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy a w szczegdlnosci:

1) wypadek Iub choroba powodujaca niezdolnos$¢ do pracy pracownika;

Id: A23FB854-37F2-419A-B993-3C82B88FSE46. Przyjety Strona 6



2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej nad nim opieki;
3) okoliczno$ci wymagajace sprawowania osobistej opieki nad dzie¢mi do lat o$Smiu;
4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.

2. Dowodami usprawiedliwiajacymi nicobecnos$¢ w pracy sg :

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnos$ci do pracy wystawione zgodnie z przepisami o orzeczeniu
o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wlasciwego 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$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat o$miu z powodu nieprzewidzianego zamknigcia
przedszkola lub szkoty do ktorej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa przez wlasciwy organ, sad, prokurature, policje,
zawierajace adnotacj¢ potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej zakonczonej w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin;

6) zaswiadczenie ze stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi;
7) inne przyczyny usprawiedliwione przez przepisy powszechnie obowiazujace.

3. W razie nieobecno$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 2, pracownik jest zobowigzany
usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, dorgczajac stosowny dokument najpézniej w dniu przystgpienia do pracy.

§ 33. 1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci, niz okreslona
W umowie o prace, rozliczny jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji).

2. Polecenie wyjazdu stuizbowego wydawane jest na piSmie przy uzyciu druku delegacji shuzbowe;,
podlegajacej rejestracji w Rejestrze delegacji prowadzonej przez sekretariat urzgdu.

§ 34. 1. Pracownik moze przebywa¢ w budynku urzedu poza obowigzujacym go czasem pracy tylko na
podstawie zezwolenia pracodawcy.

2. Pobyt w urzedzie poza godzinami pracy wymaga odnotowania w Rejestrze dyzuré6w prowadzonym przez
pracownika sekretariatu urzedu.

3. Postanowienia ust. 1 i 2 nie dotyczg wojta, sekretarza i skarbnika.

§ 35. 1. Pracownikowi przyshuguje prawo do corocznego nieprzerwanego, platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czg$¢ urlopu powinna
trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg przez wojta za zgoda bezposredniego przelozonego zgodnie z planami
urlopow.

4. O przesunigciu terminu urlopu lub odwotaniu pracownika z urlopu decyduje wojt.
5. Urlopu nie wykorzystanego w danym roku nalezy pracownikowi udzieli¢ do 30 wrze$nia nastepnego roku.

§ 36. 1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu w ciggu roku kalendarzowego na zadanie w terminie przez
siebie wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zglasza pracodawcy zadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu przed rozpoczgciem swoich godzin pracy.

§ 37. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego na pisemny wniosek pracownika.

§ 38. 1. Nieobecno$¢ pracownika nie moze spowodowaé zaklocen w funkcjonowaniu referatu jak réowniez
samodzielnego stanowiska pracy.

2. Obowigzek zastgpstwa osoby niecobecnej uregulowany powinien by¢ w zakresie czynnosci pracownika.
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Rozdzial 6.
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzen

§ 39. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okre§lonej w umowie o prace.

§ 40. 1. W urzedzie wynagrodzenie miesi¢czne jest wyplacane z dotu, nie p6zniej niz do 28 dnia kazdego
miesigca.

2. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu roboczym
poprzedzajacym dzien wyplaty.

§ 41. 1. Po wyrazeniu zgody, wynagrodzenie pracownika zostaje przekazane na okre$lone przez niego konto
bankowe.

2. W przypadku przekazywania wynagrodzenia na konto, wynagrodzenie to przekazane winno by¢ w takim
czasie, aby pracownik mogt je podja¢ z konta w dniu okre§lonym w § 40 .

3. Na prosbe pracownika wynagrodzenie moze by¢ wyplacone w kasie urzedu do rak pracownika lub osoby
pisemnie przez niego upowaznione;.

Rozdzial 7.
Postanowienia o charakterze informacyjnym : odpowiedzialno$¢ za naruszenie

obowiazkéw pracowniczych i za szkode wyrzadzong pracodawcy
§ 42. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za :

1) nie przestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepisow bhp oraz przepisoOw przeciwpozarowych
zgodnie z art . 108 kodeksu pracy;

2) nie wykonywanie lub nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw pracowniczych i wskutek tego wyrzadzenie
pracodawcy szkody zgodnie z art.114 -122 kodeksu pracy;

3) powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia zgodne z art.124 i 125 kodeksu pracy.

§ 43. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowaé okreslone
w kodeksie pracy:

1) kar¢ upomnienia;
2) karg nagany;
3) kare pieni¢zna.

2. Tryb nakladania kar porzadkowych, przedawnienia oraz odwotania od natozonej kary, uznanie kary za
niebyta regulujg przepisy kodeksu pracy.

Rozdzial 8.
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 44. 1. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisow BHP
oraz przepisoOw przeciwpozarowych. W szczegolnosci kazdy pracownik jest zobowigzany :

1) zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe;

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach zzakresu BHP i ochrony
przeciwpozarowej;

3) dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowaé si¢ do zalecen i wskazan
lekarskich;

5) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub o stwierdzonych
zagrozeniach zycia lub zdrowia.
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2. Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przestrzeganie przepisOw wymienionych w ust. 1, w szczegdlnosci
przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie
niezwlocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy.

3. W szczegolnosci pracodawca jest zobowiazany do :
1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapoznania pracownikdéw z przepisami BHP oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzania
szkolen w tym zakresie;

3) kierowania pracownikéw na badania lekarskie;

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazania technicznego oraz sprawnos$¢ srodkow
ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i ich stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 45. 1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w przypadku, gdy posiada
od wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkoleniach wstgpne w zakresie BHP
i ochrony przeciwpozarowe;.

2. Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania srodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania
roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu w nie pracownika.

3. W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pienigzny w wysokosci okreslonej przez pracodawce.

§ 46. 1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia
lub zycia pracownika lub innych oséb, pracownik ma prawo i obowigzek powstrzymac si¢ od wykonywania pracy
i niezwlocznie zawiadomic¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

2. Za okres powstrzymywania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych wust. 1, pracownikowi przystuguje
prawo do wynagrodzenia.

§ 47. 1. Pracownikom urzedu pracodawca zapewnia przydzial herbaty oraz Srodkdéw czystosci tj. mydla,
papieru toaletowego i recznikow wg nastepujacych norm:

1) herbata — 100 g na miesiac;

2) mydto — 100 g na miesiac;

3) papier toaletowy — 1 rolka na miesiac;
4) recznik — 1 szt. w roku.

2. Przydziat $rodkéw czystosci, o ktorych mowa w ust. 1 oraz herbaty nastepuje z uwzglednieniem wymiaru
etatu pracownika. W przypadku pracownikéw zatrudnionych na czas okreSlony przydzial nastepuje
z uwzglednieniem okresu, na ktéry umowa zostata zawarta.

Rozdzial 9.
Ochrona rodzicielstwa

§ 48. 1. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 49. 1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.
§ 50. 1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

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

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywac¢ pracy dotychczasowe;.

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony orzeczeniem lekarskim.

§ 51. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy . Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut
kazda.
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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 karminie.

§ 52. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, aw szczegodlnosci kobiet w cigzy, przy pracach iw warunkach
szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2. Wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet okre§lony zostal w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 roku w sprawie wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet. (Dz. U. z 1996 1. Nr 114, poz. 545 z p6zn. zm.)

§ 53. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przyshuguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wygrodzenia.

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

Rozdzial 10.
Obstuga klientow urzedu

§ 54. 1. Przyjecia klientow urzgdu odbywa si¢ codziennie w godzinach pracy urzedu.

2. Klientéw urzedu nalezy przyjmowac bez zbednej zwloki, informujac ich wyczerpujaco o stanie ich spraw.
Informacje moga by¢ udzielane stronom iich pelnomocnikom zgodnie z przepisami kodeksu postgpowania
administracyjnego.

3. Udostepnianie akt w indywidualnych sprawach nastgpuje z zachowaniem przepiséw kodeksu postepowania
administracyjnego i ustawie o ochronie danych osobowych.

4. Jezeli zalatwianie sprawy lub udzielenie informacji nie nalezy do kompetencji danego pracownika powinien
on poinformowac¢ o tym klienta i skierowac go do wlasciwego w sprawie pracownika ( referatu ).

5. Obstuga telefoniczna odbywa si¢ po uprzednim przedstawieniu si¢ zimienia inazwiska, wlacznie
z podaniem stanowiska lub nazwy referatu.

§ 55. 1. Wszyscy pracownicy s3a obowigzani do $cistego przestrzegania zasad zalatwiania spraw okreslonych
w kodeksie postepowania administracyjnego.

2. Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziata¢ wnikliwie, szybko i bezstronnie poshugujac si¢ mozliwie
jak najprostszymi srodkami prowadzacymi do jej zalatwienia.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 56. Zapisy niniejszego regulaminu nalezy stosowac¢ odpowiednio takze do osdb odbywajacych praktyke oraz
bezrobotnych odbywajacych staz w urzgdzie.

§ 57. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie postanowienia ustawy
o pracownikach samorzadowych, kodeks pracy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.

Wojt Gminy Swiercze

Adam Misiewicz
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