Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia

Nr 20 Wéijta
Gminy

Ksawerdw z

dnia 16.03.2012 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU
GMINY KSAWEROW

Rozdziat I
Przepisy wstepne

§1

Regulamin jest aktem normatywnym ustalajgcym organizacje i porzadek w procesie pracy w
Urzedzie Gminy Ksawerdw oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

Podstawe prawng ustalania regulaminu pracy stanowi art. 104 kodeksu pracy i przepisy
wykonawcze wydane na ich podstawie.

§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ksawerdw reprezentowany przez
Woajta Gminy Ksawerdw.

2. Przetozonym - nalezy przez to rozumiec¢ osobe, ktdora jest kierownikiem referatu, ktorej

podlega pracownik,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ksaweréw.

Pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ osobe pozostajacg z pracodawcg w stosunku pracy.

Regulaminie - nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy regulamin.
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§4

Przepisy regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu bez wzgledu na stanowisko,
rodzaj i wymiar pracy oraz bez wzgledu na okres na jaki zawarto stosunek pracy.

§5

Wszystkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzedu udziela Wéjt, Sekretarz lub osoba do
tego upowazniona.

Bez zgody Woéjta lub osoby przez niego upowaznionej nie mozna udziela¢ informacji lub
wydawac na zewnatrz ani udostepnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentéw i ich kserokopii
zwierajacych tajemnice gospodarcze, stuzbowe lub panstwowe w tym takze zwigzane z
ochrong ddbr osobistych.



Rozdziat 11

Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§6

Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

Zaznajamiania pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem

wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

Organizowac prace w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy

monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie.

Zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia

systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia.

Utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoniczeniu szkoty warunkow

sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy.

Zaspokajania, w miare posiadanych $rodkéw socjalnych, potrzeb pracownikéw.

Wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspdizycia spotecznego.

Niezwiocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem Ilub wygasnieciem

stosunku pracy, $wiadectwa pracy.

Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wykonywanej przez

poszczegdlnych pracownikéw pracy.

Prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych.

Dazy¢ do uczynienia Urzedu $rodowiskiem wolnym od dyskryminacji w zatrudnieniu, w

szczegoblnosci dyskryminacji ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,

narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,

wyznanie, orientacje seksualng a takze ze wzgledu na zatrudnienie w peinym Ilub w

niepetnym wymiarze czasu pracy oraz zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony.

Udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Informowac pracownikédw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze

czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy.

Dazy¢ do uczynienia Urzedu srodowiskiem wolnym od wszelkich dziatan skierowanych

przeciwko pracownikowi polegajacych na systematycznym i dtugotrwatym nekaniu i

zastraszaniu pracownika wywolujacym zanizona ocene przydatnosci zawodowej

powodujace lub majace na celu ponizenie lub oémieszenie pracownika, izolowanie go od

wspotpracownikéw lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikdow.

Kierownicy referatéw realizujg obowigzki pracodawcy w zakresie prawidtowej organizacji

pracy w kierowanych jednostkach.

Ponadto sa zobowigzani do:

a) ustalenia pracownikowi zakresu obowigzkéw i poda¢ go do jego wiadomosci,

b) zaznajomienia pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku oraz z jego podstawowymi obowigzkami.

§7

Pracodawcy przystuguje w szczeqgolnosci prawo do:

Korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy.

Wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spotecznego.

Okreslania zakresu obowigzkow pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie z
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postanowieniami uméw o prace i obowigzujacych przepiséw.

Rozdziat IT1

Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§8

Pracownikom przystugujg w szczegoélnosci uprawnienia do:

Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace.

Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz w
okresach urlopdw.

4, Jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkdw.

Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

Utatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikdw.

§9

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sq one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowy o prace.

W

Nowu

§ 10

1. Do podstawowych obowigzkdw pracownika nalezy:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséow obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséow prawa,

3) wykonywanie zadah sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

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

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

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

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

8) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8a) udziat w szkoleniach organizowanych przez Pracodawce,

9) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

10) przestrzeganie czasu pracy, regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,

11) przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze

przepiséw przeciwpozarowych,

12) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

13) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace. Jezeli pracownik samorzadowy jest
przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, jest on
obowigzany poinformowac¢ o tym na piSmie swojego bezposredniego przetozonego; w razie
pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac
jednoczesnie Wéjta Gminy,



14) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy, dokumentéw, wyposazenia, urzadzen oraz
pomieszczen pracy

15)Przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy.

16)Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku.

17)Przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych.

18)Dbania o dobro Pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, a w zwigzku z tym
przestrzegania tajemnicy stuzbowej i panstwowej w zakresie przewidzianym przez prawo.
Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowigzujacych
ustawach pracownicy potwierdzajg wtasnorecznym podpisem na dokumencie przechowywanym
w aktach osobowych. Wzoér powyzszego os$wiadczenia stanowi zatacznik nr 1 niniejszego
regulaminu.

§11

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkédw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ Ilub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Pracownik jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, jest obowigzany ztozy¢ pracodawcy
w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci lub zmiany jej charakteru oraz
podjecia wykonywania innych zajec.

Wz6r oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub
wykonywaniu innych zaje¢ (poza pracg w Urzedzie Gminy Ksawerdw) przez pracownika Urzedu
stanowi zatgqcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Podanie nieprawdy Ilub zatajenie prawdy w ww. os$wiadczeniu moze skutkowacd
odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy o prace z pracownikiem, niezaleznie
od odpowiedzialnosci przewidzianej w innych przepisach prawa.

4. Pracownik jest obowigzany na zadanie Pracodawcy ztozy¢ os$wiadczenie o stanie
majatkowym wedtug wzoru oswiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591,ze zm.) dla
woéjta, zastepcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej
gminy, osoby zarzadzajacej i cztonka organu zarzadzajacego gminng osobg prawng oraz osoby
wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wadjta.

§12

Pracownikom zabrania sie:

1. Spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania S$rodkéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakfadu pracy pod wptywem takich napojéw lub
srodkow.

Palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.

Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego.
Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wiasnoscig pracownika.
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Rozdziat IV

Czas pracy
§ 13

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidiowego ustalenia wynagrodzenia
za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca z uwzglednieniem pracy w godzinach

nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i Swieta — w rozliczeniu dobowym, tygodniowym
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21.00 a 5.00.
4. Norma czasu pracy pracownikdw Urzedu nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i
przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

§ 14

W Urzedzie Gminy Ksawerdw obowigzujg nastepuijgce systemy czasu pracy:

Ustala sie nastepujace systemy czasu pracy:

1) system réwnowaznego czasu pracy (art. 135 k.p.) z trzymiesiecznym okresem
rozliczeniowym odpowiadajacym kwartatom roku dla og6tu pracownikdw,

3) system zadaniowego czasu pracy ( art. 140 k.p. ) dla pracownikéw na stanowiskach:
goniec, robotnik gospodarczy,

4) system podstawowego czasu pracy dla oséb zatrudnionych na stanowiskach: sprzataczka z
trzymiesiecznym okresem rozliczeniowym

5) przydzielenie i odbiér wykonania zadania w systemie pracownikom pracujgcym w systemie
zadaniowym okresla kierownik referatu lub osoba nadzorujaca dang prace: pracownikéw na
stanowisku - goniec - kierownik referatu spraw obywatelskich i organizacyjnych natomiast
pracownikdw zatrudnionych na stanowisku robotnik gospodarczy - kierownik referatu
gospodarki komunalnej.

Zadania powyzsze sg okreslane za pomoca druku - karta zadan bedacego zatacznikiem Nr 3

do niniejszego regulaminu.
§ 15

Zadania na tych stanowiskach w systemie zadaniowym powinny by¢ wykonane w ramach norm
czasu pracy: 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

§ 16

1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku. Sobota jest dniem wolnym od



12.

12.

13.

pracy z tytulu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy.

3. Dzien pracy pracownikow zatrudnionych w systemie réwnowaznym w Urzedzie Gminy
Ksaweréw przedstawia sie nastepujaco:

- poniedziatek w godz. od 7.30 do 17.00,
- wtorek w godz. od 7.30 do 15.30
- Sroda w godz. od 7.30 do 15.30,
- czwartek w godz. od 7.30 do 15.30,
- piatek w godz. od 7.30 do 14.00

5. Godziny rozpoczynania i konAczenia pracy pracownikdw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu ustala sie indywidualnie.

6. W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa nie przekraczajaca 60
minut, przeznaczona na spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych. Przerwa taka nie
jest wliczana do czasu pracy. O udzieleniu przerwy i jej diugosci decyduje bezposredni
przetozony zainteresowanego pracownika.

7. Za czas zwolnienia, o ktérym mowa wyzej pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jesli
odpracowat czas zwolnienia.

8. Pracownik nie moze w czasie godzin pracy wychodzi¢ z budynku Urzedu bez zgody
bezposredniego przetozonego.

9. Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy z budynku Urzedu dokonuje odpowiedniego
zapisu w ksigzce ewidencji nieobecnosci. Ksigzka ta przechowywana jest w sekretariacie
Urzedu i prowadzona odrebnie dla wyjs¢ stuzbowych i prywatnych.

10. Pracownikom, ktdérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje 15-
minutowa przerwa na positek wliczana do czasu pracy.

11. Przerwa na spozycie positkdw trwa od godz. 11.30 do godz. 11.45.

12. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalone zgodnie z § 14 pkt 3, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:
1. Koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
dla ochrony mienia lub usuniecia awarii.

2. Szczegodlnych potrzeb pracodawcy.

Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w §
15 pkt 2, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczyc¢ przecietnie 48 godzin tygodniowo w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.



Rozdziat V

Wynagrodzenie za prace

§17

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz

posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest raz w miesigcu z dotu w kasie Urzedu znajdujqcej sie w jego

siedzibie w Ksawerowie, przy ul. Kosciuszki 3 H w terminie do ostatniego dnia kazdego
miesigca w godzinach od 9.00 - 14.00. Wyjatek stanowig poniedziatki, w ktore
wynagrodzenia s wyptacane w godzinach 10.00-16.00, badz przelewem na pisemny
wniosek pracownika wynagrodzenie moze byc¢ przelane na konto bankowe pracownika.

3. Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w

poprzednim dniu roboczym.

4. Wynagrodzenie wyptacane jest do rgk pracownika lub osoby pisemnie przez niego
upowaznionej.

5. Skfadniki wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikom premie reguluje regulamin
wynagradzania.

6. Zmienne skfadniki wynagrodzenia za dany miesiac, ktorych ustalenie nie jest mozliwe w

danym dniu sporzadzenia listy ptac wyptaca sie najpozniej do 15 dnia nastepnego miesigca.

Rozdziat VI

Zwolnienia od pracy

§ 18

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
razie:

1) $lubu pracownika - przez 2 dni,

2) urodzenia sig dziecka pracownika - przez 2 dni,

3) $lubu dziecka - przez 1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy - przez 2 dni

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg - przez 1 dzien,

2. Zwolnienia, o ktérych mowa w ust. 1 udziela na wniosek pracownika kierownik komorki

organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona w porozumieniu z kadrami Urzedu.
Pracownik powinien udowodni¢ okolicznosci, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 5 przedstawiajac
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stosowne dokumenty przy sktadaniu wniosku albo
niezwtocznie po podjeciu pracy po zwolnieniu.

§ 19

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych stosownymi przepisami.

1) do wykonania zadan:

a) fawnika sadu,

b) cztonka komisji pojednawczej, cztonka komisji wyborczych

2)w celu:

a) stawienia sie przed organem wilasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony na
czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

b) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o
zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chordéb wenerycznych albo badan stanu zdrowia na
okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie w czasie wolnym od
pracy,

c) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia,
komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postepowaniem
kontrolnym,

d) wystepowania w charakterze biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym lub przed organami prowadzgacymi postepowanie w sprawach o
wykroczenia; tqczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciqgu roku
kalendarzowego,

e) wziecia udziatu w postepowaniu pojednawczym w charakterze strony lub $wiadka

f) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu
Pracownikowi bedacemu cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej.

g) wykonywania obowigzku Swiadczen osobistych w trybie i na warunkach przewidzianych w
odrebnych przepisach.

2. Za czas zwolnien od pracy, o ktérych mowa :

1)w ust.1 pkt 1 lit. b) i pkt 2 lit. b) i e) pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
ustalonego zgodnie z przepisami prawa pracy,

2)w ust.1 pkt 2 lit. a), c), d), f), g) Pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokosé
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od
wiasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu w wysokosci i na warunkach
okreslonych w odrebnych przepisach,

3)w ust.1 pkt 1 lit. a) pracownik wykonujacy zadania fawnika otrzymuje z sadu rekompensate
na zasadach i w wysokosci okreslonej w ustawie - Prawo o ustroju sadow powszechnych.
Dopuszcza sie mozliwos¢ odpracowania czasu przeznaczonego na wykonywanie czynnosSci
tawnika w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym pracownika.

§ 20

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika, jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu Pracy albo z innych przepiséow prawa.



Rozdziat VII

Urlopy

§ 21

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, pfatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Wymiar urlopu wynosi:
a) 20 dni, jezeli pracownik jest zatrudniony krécej, niz 10 lat,
b) 26 dni, jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat
¢) wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

4. Przy udzielaniu urlopu, jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej, niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 22

1. Urlopy udzielane s w terminie ustalonym przez pracodawce po porozumieniu z
pracownikiem.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi najpozniej do konca trzeciego_kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

§ 23

1. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

2. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 24

W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu rozwigzania
umowy o prace lub powotania pracownika do zasadniczej, okresowej lub zawodowej stuzby
wojskowej, do stuzby wojskowej w charakterze kandydata na zotnierza zawodowego albo do
odbycia przeszkolenia wojskowego trwajacego dtuzej niz 3 miesigqce lub skierowania do pracy
za granicq - pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.



1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

Rozdziat VIII

Organizacja i porzadek pracy

§ 25

Klucze od wszystkich pomieszczen budynku urzedu przechowywane sg w sekretariacie
Urzedu.

W czasie pracy klucze nalezy przechowywac¢ w pokoju biurowym. W przypadku opuszczenia
pokoju przez wszystkich pracownikdw, pomieszczenie powinno by¢ zamkniete, a klucz
ztozony w sekretariacie.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych
mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, sprzetu, dokumentéw, pieczeci, waloréw
pienieznych i papieréw wartosciowych.

Pracownik po zakonczeniu pracy nie moze pozosta¢ w Urzedzie bez uprzedniej zgody Waéijta
lub bezposredniego przetozonego.

§ 26

Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

W przypadku spdznienia pracownik winien niezwtocznie zgtosi¢ sie do pracodawcy, celem
dokonania usprawiedliwienia.

Pdzniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakoniczenie, a takze wyjscie w godzinach
pracy poza zaktad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego.

Spdznienie lub nieobecnos$¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, o ile spowodowane jest:
chorobg pracownika lub opieka nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod warunkiem
przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedtozenia stosownej
decyzji inspektora sanitarnego,

koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod
warunkiem zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza i pod
warunkiem zfozenia pisemnego os$wiadczenia przez pracownika, potwierdzonego przez
dyrekcje placéwki,

wykonywaniem obowigzkéw okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku obrony,
pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

wezwaniem w charakterze strony, swiadka, ttumacza lub biegtego przez odpowiedni organ
sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowej o
wykonaniu tego obowigzku,

innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.

Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci, pracownik jest
zobowigzany przediozy¢ pracodawcy najpozniej w chwili powrotu do pracy po okresie
nieobecnosci.
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§ 27

1. Pracownik potwierdza kazdorazowe przybycie do pracy poprzez potwierdzenie
wiasnorecznym podpisem listy obecnosci.

2. Kierownicy referatow potwierdzajg rozpoczynanie pracy poprzez ziozenie podpisu na liscie
obecnosci w sekretariacie Urzedu. Pozostali pracownicy potwierdzajg rozpoczecie pracy poprzez
ztozenie podpisu na liscie obecnosci wytozonej na III pietrze.

§ 28

1. Pracownik powinien niezwtocznie, nie poézniej niz w ciagu dwdch dni, zawiadomié
pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innej
osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za date zawiadomienia uwaza
sie date nadania listu.

Rozdziat VIII

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie obowigzkéw
pracowniczych i za szkode wyrzadzong pracodawcy

§ 29

1. Ciezkie naruszenie ustalonych obowigzkdéw, porzadku i dyscypliny pracy stanowig w
szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

9)

h)

Zte i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie materiatéw, narzedzi i maszyn,
a takze wykonywanie w czasie godzin pracy czynnosci nie zwigzanych z
zadaniami wynikajgacymi ze stosunku pracy,

Nie usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy lub samowolne jej opuszczenie,

Spozywanie w miejscu pracy alkoholu lub stawienie sie do pracy w stanie po
spozyciu alkoholu,

Zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
Niewtasciwy stosunek do wspoétpracownikéw, podwiladnych i interesantéw,

Nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych,

Nieprzestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej stuzbowej oraz ujawnienie
tajemnic gospodarczych, a takze zaniedbywanie ochrony tych tajemnic,

Dokonanie razgcego naduzycia wobec pracodawcy, posiadanych uprawnien i
upowaznien, zaniechanie intereséw i mienia Urzedu oraz naruszenie przepisoéw
dotyczacych $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego i Swiadczen
socjalnych,

Wyrzadzenie pracodawcy szkody umysinej lub wynikiej Z niezachowania
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2.

nalezytej starannosci w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych,

j) Razace naruszenie regulaminu pracy Ilub innego regulaminu, instrukcji,
zarzadzenia obowigzujacego pracownikow,

W przypadku dopuszczenia sie wymienionych naruszen lub innych niz wymienione w
ust. 1, pracodawca lub osoba przez niego upowazniona moze zwrdci¢ na piSmie uwage
pracownikowi i przestrzec go, ze dalsze naruszenie obowigzkéw moze spowodowac
rozwigzanie umowy o prace lub zastosowanie kary okreslonej niniejszym regulaminem.

Decyzje o ukaraniu i rodzaju kary podejmuje Waéjt Gminy.

§ 30

1. Karami dyscyplinarnymi sa:

a) Kara upomnienia,
b) Kara nagany,

c) Kara pieniezna za nieprzestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.

2. Decyzje o natozeniu podejmuje Wojt po uprzednim wystuchaniu pracownika i opinii
bezposrednio przetozonego.

3. O udzielonej karze pracownik jest zawiadamiany na piSmie wskazujac naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz
informacje o prawie zgtoszenia sprzeciwu.

4. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséow prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do Wéjta Gminy. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
pracownika zakfadowej organizacji zwigzkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

3.

Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze w ciqgu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowania kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy pracodawca jest zobowigzany zwréci¢ pracownikowi rownowarto$c
kwoty tej kary.

Pracownik, wobec ktdérego zastosowano kare za nieprzestrzeganie obowigzkdéw
pracowniczych nie moze by¢ pozbawiony dodatkowo tych uprawnien, wynikajacych z
przepisbw prawa pracy, ktére s uzaleznione od nienaruszania obowigzkow
pracowniczych w zakresie uzasadniajgcym odpowiedzialno$¢ porzadkowa.

Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong wediug przepisow kodeksu pracy
dotyczacych odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw. Nadzér nad mieniem
pracodawcy sprawujg kierownicy referatédw i bez ich zgody nie wolno mienia zaktadu
przenosi¢ w inne miejsce.

Postepowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkode niezwlocznie wszczyna
bezposredni przetozony pracownika. Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sie
protokot.
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Rozdziat IX

Nagrody i wyrdéznienia

§ 31

1. Pracownikowi, ktéry przez wzorowe wypetnienie swoich obowigzkdw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci i jakosci przyczyni sie szczegdlnie do
wykonywania zadan Urzedu mogg by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia:

a) nagroda pieniezna,
b) pochwata pisemna,
c) pochwata publiczna,
d) dyplom uznania

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Wéjt Gminy z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Z-cy
Woéjta, Sekretarza i Skarbnika Gminy oraz kierownikéw referatow.

3. Odpis zaswiadczenia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia przechowywany jest w
aktach osobowych pracownika.

Rozdziat X

Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 32

1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisow BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczegdlnosci kazdy pracownik jest
zobowigzany:

1) znac przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z
zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej,

3) dba¢ o porzadek i tad na wiasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawac sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz
stosowac sie do zalecen i wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu
pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7) lojalnie wspdtdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w  wykonywaniu

obowigzkdéw dotyczacych BHP.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewnié przestrzeganie przepisdw wymienionych w ust. 1, w
szczegolnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien lub
zagrozen oraz zapewnienie niezwiocznego wykonania zalecen organdéw nadzoru nad
warunkami pracy, w tym organow spotecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich. W
szczegodlnosci pracodawca jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposdb zapewniajacy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawania pracownikdéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o
ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3) kierowania pracownikow na badania lekarskie,

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia
technicznego oraz o sprawnos$¢ s$rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej
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pracownikéw i ich stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 33

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.

8§ 34

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wyfgcznie w przypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenia
wstepne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej.

§ 35

Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych oséb, pracownik ma prawo i obowigzek
powstrzymacé¢ sie od wykonywania pracy i niezwtocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przetozonego.

Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1, pracownik
powinien niezwiocznie oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwtocznie informujac o tym
fakcie bezposredniego przetozonego.

Za okres powstrzymania sie od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 1 i 2 powyzej,
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach
pracy, okresla tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego ochronnego dla pracownikédw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ksaweréw
wprowadzona zarzgdzeniem Wajta.

8§ 36

Zadania dotyczace wykonywanie zadan z BHP powierza sie specjaliScie, majacym uprawnienia
w tej dziedzinie.

Rozdziat XI

Ochrona pracy kobiet i mlodocianv-ch.

§ 37

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla ich
zdrowia.

2. Kobiety w cigzy lub opiekujacej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej, nie wolno delegowaé poza state miejsce pracy bez
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jej zgody.

3. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ bezposrednio przy ekranie monitorowym, a takze
w pomieszczeniu z monitorem znajdujacym sie w odlegtosci mniejszej niz 2 m od jej
stanowiska pracy.

4. Kierownik referatu obowigzany jest przenies¢ do innej pracy kobiete w cigzy, gdy
uprawniony lekarz stwierdzit, ze ze wzgledu na czas cigzy nie powinna wykonywac pracy
dotychczasowej.

5. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

6. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma praco do dwoch przerw w pracy po 45
minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielone tacznie.

7. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy w pracy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

8. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktdra nie ukonczyta 16 lat.

9. Do pracownikdw miodocianych majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy w zwigzku z
art. 190 - 193.

ROZDZIAL XII

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE
OBOWIAZKU PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI

§ 38

Naruszenie przez pracownikéw obowigzku zachowania trzezwosci w pracy zachodzi w
przypadkach :

1) stawienia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,
2) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie Urzedu.

§ 39

1. Pracownicy po spozyciu alkoholu powinni by¢ odsunieci od wykonywania pracy, wzglednie
nie dopuszczeni do niej. Za niedopetnienie tego obowigzku odpowiedzialny jest bezposredni
przetozony pracownika.

2. Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1 lub zgtoszeniu przez interesanta o
podejrzeniu, iz pracownik Urzedu jest w stanie po spozyciu alkoholu, bezposredni przetozony
ma obowigzek niezwtocznego powiadomienia o zaistniatej sytuacji pracownika zajmujgcego sie
kadrami i przystgpienia do czynnosci potwierdzajacych naruszenie zachowania obowigzku
trzezwosci w pracy.

§ 40

1. Pierwszym dziataniem bezposredniego przetozonego jest wezwanie Policji w celu
przebadania osoby podejrzanej mogacej by¢ w stanie po spozyciu alkoholu.
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2. W przypadku stwierdzenia, po badaniu, stanu nietrzezwosci sporzadzany jest protokoét
opisujacy naruszenie zachowania obowigzku trzezwosci.

3. Protokdt powinien by¢ sporzadzony w obecnosci osoby trzeciej znajacej okolicznosci
zdarzenia.

§ 41

1. Protokot powinien zawierac:

1) imie i nazwisko oraz stanowisko osoby sporzadzajacej protokot,

2) dane osobowe pracownika naruszajgcego obowigzek zachowania trzezwosci,

3) date i godzine sporzadzenia protokdtu,

4) opis okolicznosci, z ktérych wynikato naruszenie zachowania trzezwosci oraz godzine, w
ktérej do opisywanej sytuacji doszto,

5) zewnetrzne znamiona wskazujqce na spozycie alkoholu,

6) dane oséb mogacych potwierdzi¢ zaistniaty fakt,

7) dane osoby uczestniczgcej w sporzadzeniu protokotu,

7a) odcinek z badania alkomatem lub alkotestem,

8) podpisy : sporzadzajgcego protokdt, osoby uczestniczacej i pracownika, ktéry obowigzek
trzezwosci naruszyt (odmowa ztozenia podpisu przez tego pracownika nie wptywa na
skutecznos¢ i wiarygodnos¢ sporzadzonego dokumentu).

2. Protokdét wraz z wnioskiem o stosowne konsekwencje przetozony pracownika, winien
niezwiocznie przedtozy¢ Wojtowi, ktdry zajmuje stanowisko w sprawie.

3. Pracownik naruszajacy obowigzek trzezwosci moze zada¢ badania trzezwosci, o czym
powinien by¢ uprzedzony przez przetozonego. Badanie trzezwosci przeprowadza Policja wedtug
obowigzujacych procedur. Otrzymany wynik badania jest podstawg do dalszych rozstrzygniec
prawnych.

4. Jezeli na podstawie badan, o ktorych mowa w ust. 3 okaze sie, ze pracownik byt pod
wptywem alkoholu, koszty badan ponosi pracownik.

5. Badanie trzezwosci przeprowadzone przez Policje, nie zwalnia z obowigzku zachowania
procedury przedstawionej w § 43 i 44.

Rozdziat XI

Przepisy koncowe

§ 42

Nadzér nad regulaminem sprawuja:
Wdjt Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownicy Referatéw.

§ 43

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

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

§ 44

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem pracy stosuje sie przepisy Kodeksu
Pracy, aktow wykonawczych do Kodeksu Pracy oraz inne obowigzujace przepisy.

§ 45

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikdéw, ktére kazdy pracownik potwierdzi odrebnym pismem.

................ ‘..V!C_i(fi.ﬂ‘ ‘ . -,-1,'.“’.@;‘..',-'.....................

(podpis pracoQawcy lub osoby upowaznionej
do sktadania o(:é/wiadczeﬁ w jego imieniu)
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Zatacznik nr 1 do
Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Ksawerow

Ksawerdw, dnia ..............

OSWIADCZENIE

Zobowzuje sic do nieprzekazywania jakichkolwiek danych wynikgjch z posiadania
informacji uzyskanych poprzez wykonywanie obgekiow stzbowych urzdnika samorgdowego
osobom trzecim, jeli obowihzek ten nie &dzie wynikat z moich obowikdéw stzbowych lub z
polecenia slzbowego przelponegq wobec tegozobowhzuje sic do zachowania w tajemnicy
wszystkich informacji, ktorych ujawnienie naagdoby Pracodawg i interes spoteczny na szkgd

(podpis pracownika)

Podstawa prawna:
- art. 1008 2ust. 415 (Dz.U.z 1998 r. Nr 21z 0@ ze zm.- Kodeksu Pracy)
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Zatacznik nr 2 do
Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Ksawerow

OSWIADCZENIE
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
ZATRUDNIONEGO NA STANOWISKU URZEDNICZMYM
W URZEDZIE GMINY KSAWEROW

ZATRUDNIONY NA STANOWISKU ..ottt s ssnasnsaesaes

OSWIADCZAM SWIADOMY ODPOWIEDZIALNOSCI Z ART. 233 § 1 KODEKSU KARNEGO, ZE

PROWADZE DZIALALNOSC GOSPODARCZA POLEGAJACA NA:

PODPIS PRACOWNIKA

podstawa prawna: art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 233, poz. 1458 ze zm.)

19



Zatgacznik nr 3 do

Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Ksawerow
KARTA ZADAN

ZLECENIE ZADANIA

(podpis osoby nadzorujacej)) Data zlecenia Termin wykonania zadania

ODBIOR ZADANIA *

Data odbioru zadania
(podpis osoby nadzorujacej)

* Ocena odbioru zadania moze by¢ okreslana stopniami:
- 5(bardzo dobrze),
- 4(dobrze),
- 3(dostatecznie),
- 2(niedostatecznie).
- ocena okreslona stopniami moze by¢ dookreslona opisem
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