ZARZADZENIE NR 0050. 144. 2019
WOJTA GMINY DOBROMIERZ

z dnia 6 grudnia 2019 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy Dobromierz

Na podstawie art. 104, art. 104' — 104° ustawy Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040
z pézn.zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2 2019 1. poz. 1282), zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w urzedzie oraz okreslenia
praw i obowiazkéw pracownikéw i pracodawcy wprowadza si¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy
Dobromierz, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Powierza sig¢ Sekretarzowi Gminy i Kierownikom Referatéw nadzér i kontrole nad
przestrzeganiem Regulaminu pracy w podlegtych im komdrkach organizacyjnych.

§ 4.Traca moc:

1) zarzadzenie Nr 64/09 Woéjta Gminy Dobromierz z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu pracy Urzedu Gminy Dobromierz,

2) zarzadzenie Nr 18/10 Wojta Gminy Dobromierz z dnia 16 marca 2010 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 64 Wojta Gminy Dobromierz z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu pracy Urzedu Gminy Dobromierz,

3) zarzadzenie Nr 26/10 W¢jta Gminy Dobromierz z dnia 9 kwietnia 2010 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 64 Wojta Gminy Dobromierz z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu pracy Urzedu Gminy Dobromierz,

4) zarzadzenie Nr 54/2011 Wojta Gminy Dobromierz z dnia 28 czerwca 2011 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 64 Wojta Gminy Dobromierz z dnia 15 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu pracy Urzedu Gminy Dobromierz,

5) zarzadzenie Nr 0050.63.2012 Wojta Gminy Dobromierz z dnia 25 maja 2012 r. zamieniajace
zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzgdu Gminy Dobromierz,

6) zarzadzenie Nr 0050.114.2013 Wojta Gminy Dobromierz z dnia 9 pazdziernika 2013 r.
zamieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzgdu Gminy Dobromierz,

7) zarzadzenie Nr 0050.149.2015 Wéjta Gminy Dobromierz z dnia 4 grudnia 2015 r. zamieniajace
zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzgdu Gminy Dobromierz,

8) zarzadzenie Nr 0050.85.2016 Wojta Gminy Dobromierz z dnia 16 wrzesnia 2016 r. zamieniajace
zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzgdu Gminy Dobromierz,

9) zarzadzenie Nr 0050.19.2019 Wojta Gminy Dobromierz z dnia 4 lutego 2019 r. zamieniajace
zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy Dobromierz,

10) zarzadzenie Nr 0050.29.2019 Wojta Gminy Dobromierz z dnia 7 marca 2019 r. zamieniajace
zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzgdu Gminy Dobromierz,

11) zarzadzenie Nr 0050.128.2019 Wojta Gminy Dobromierz z dnia 25 pazdziernika 2019 r.
zamieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy Dobromierz.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2020 r.

Wojt
(-) Jerzy Ulbin



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 144.2019
Wéjta Gminy Dobromierz
z dnia 6.12.2019 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY DOBROMIERZ

§ 1.1. Regulamin pracy Urzedu Gminy Dobromierz, zwany dalej regulaminem, ustala porzadek
wewngetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Dobromierz.

2.Regulamin ustala, w szczegdInosci:
1) obowiazki i uprawnienia pracodawcy,
2) obowiazki i uprawnienia pracownika,
3) czas pracy,
4) rodzaje prowadzonych ewidencji czasu pracy i1 sposob potwierdzania przybycia, obecnosci
i nieobecnos$ci w pracy,
5) zasady udzielania urlopéw pracowniczych,
6) zasady udzielania zwolnien od pracy oraz usprawiedliwiania spdznien i nieobecnosci,
7) termin, miejsce i czgstotliwo$¢ wyptaty wynagrodzenia za prace,
8) odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika,
9) nagrody i wyr6znienia,
10) zasady ochrony pracy mtodocianych,
11) zasady ochrony kobiet, uprawnienia zwiazane z rodzicielstwem, BHP i ppoz.

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 2. 1.Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dobromierz jako podmiot zatrudniajacy
pracownikéw, reprezentowany przez Wéjta lub inna osobe uprawniona zgodnie z art. 3' Kodeksu
pracy do wykonywania czynno$ci prawnych za pracodawce,

2) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dobromierz,

3) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dobromierz,

4) zastgpcy wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Wojta Gminy Dobromierz,

5) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Dobromierz,

6) bezposrednim przetozonym — w zaleznoSci od podporzadkowania nalezy przez to rozumieé
wskazana osob¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Dobromierz lub w zakresie
czynnosci pracownika,

7) pracownikach zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy — nalezy przez to rozumiec
wojta, zastgpcg wojta, skarbnika gminy i sekretarza gminy,

8) pracowniku samorzadowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie
Gminy w Dobromierzu na podstawie wyboru, powotania i umowy o prace,

9) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ przepisy okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

10) kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 26 czerwca 1974 roku — kodeks pracy
(Dz. U. z 2019 1. poz. 1040 z pdézn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi powotanymi w tresci
regulaminu jako kodeks pracy.

2. Wojt jest kierownikiem urzgdu w rozumieniu art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z p6zn. zm).

3. Wszyscy pracownicy urzedu sa pracownikami samorzadowymi.

§ 3.1. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow urzedu, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko stuzbowe 1 podstawe nawiazania stosunku pracy.
2. Przed dopuszczeniem do pracy, pracownik zostaje zapoznany z trescia regulaminu, co
potwierdza pisemnym o$wiadczeniem, ktore zatacza sig¢ do akt osobowych.



§ 4. 1.Pracownikami urzgdu moga by¢ osoby, ktére spelniaja wymogi okre§lone w ustawie,
aponadto w przypadku wolnego stanowiska urzedniczego, osoby wyltonione z naboru
konkurencyjnego.

2.Szczegotowe zasady organizacji naboru na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Dobromierz oraz na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Dobromierz, zostaly okreslone odrgbnym
zarzadzeniem wojta.

§ 5.1. Dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza i egzamin konczacy te stuzbe.
2. Szczegotowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
koncowego, zostaly okreslone odrebnym zarzadzeniem woijta.

§ 6.1.Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie.
2.Szczegotowe zasady przeprowadzania okresowej oceny pracownikow zostaly okres§lone
odrebnym zarzadzeniem wojta.

§ 7. Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika i przeprowadza
instruktaz stanowiskowy, przydziela mu sprzet i materialy niezbedne do pracy oraz zapoznaje go
z zakresem jego czynnosci, udzielajac stosownych wskazoéwek, co do sposobu wykonywania
powierzonych obowiazkow stuzbowych i przechowywania pieczgci, sprzgtu, dokumentow.

§ 8. Stosunek pracy pracownika samorzadowego ulega rozwiazaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i kodeksie pracy.

§ 9. 1. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy za urzad wobec zastgpcy wojta, sekretarza
gminy, skarbnika gminy, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych i pozostatych
pracownikoéw urzedu, wykonuje wajt.

2. Pracodawca wojta jest urzad.

§ 10. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz urzedu, a dotyczacych jego
funkcjonowania udziela wojt lub upowazniony przez niego pracownik.

§ 11. 1.Na terenie urzedu prowadzona jest rejestracja obrazu (monitoring).
2. Informacja dotyczaca uregulowan prawnych w zakresie stosowania monitoringu w urzedzie
okreslona zostata w Zalaczniku Nr 1 do regulaminu.

§ 12. W sprawach nie uregulowanych w regulaminie pracy obowiazuja przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, przepisy kodeksu pracy, inne przepisy prawa pracy oraz wydane na
ich podstawie przepisy wykonawcze.

ROZDZIAL 11.
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACODAWCY

§ 13.1.Podstawowe obowiazki pracodawcy okreslone zostalty w kodeksie pracy, przepisach
prawa pracy oraz ustawie.
2. Obowiazkiem pracodawcy jest rowniez:

1) rowne traktowanie kobiet i mgzczyzn w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w tym udostgpnianie pracownikom tekstu przepisow dotyczacych roéwnego
traktowania w zatrudnieniu,

2) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu,

3) przeciwdziatanie mobbingowi,



4) upowszechnianie informacji o0 mozliwos$ci zatrudnienia w urzedzie.
3. Informacja dotyczaca obowiazujacych uregulowan prawnych w zakresie rownego traktowania
w zatrudnieniu zawarta zostata w Zataczniku Nr 2 do regulaminu.

4.Zasady przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi zawarte zostaly
w Zataczniku Nr 3 do regulaminu.

5.0gloszenia o wolnych stanowiskach urzedniczych w urzedzie publikowane sa na stronie
internetowej gminy Dobromierz w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczane na tablicy
ogloszen w budynku urzedu.

§ 14. Pracodawca ma prawo do:
1) wydawania zarzadzen wewngtrznych w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy,
a pracownicy sa obowiazani wykonywac¢ te zarzadzenia,
2) wydawania pracownikom wiazacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie moga by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,
3) okreslania zakresu czynnosci pracownikoéw oraz ich egzekwowania.

§ 15. Pracodawca jest obowiazany:

1) zapewni¢ pracownikowi prace zgodnie z trescig aktu kreujacego tre$¢ stosunku pracy (wybor,
powolanie, umowa o prace),

2) zaznajomi¢ pracownika z zakresem jego obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

3) zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy,

4) organizowac pracg¢ w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

5) stworzy¢ warunki do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

6) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz systematycznie przeprowadza¢ szkolenia
pracownikow w zakresie bhp, a takze informowac pracownikow na w/w szkoleniach o ryzyku
zawodowym zwigzanym z wykonywana pracg i ochronie przed zagrozeniami,

7) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osiaganie
przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy,

8) szanowa¢ godnos$¢ i inne dobra osobiste pracownika, w szczegodlnosci przez uprzedzenie
pracownikéw o monitorowaniu poszczegdlnych pomieszczen i o przystugujacym pracodawcy
prawie dostgpu do informacji zapisanych na komputerach stuzbowych pracownikow,

9) chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki i techniki,

10) nie dopusci¢ do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ on do
pracy po spozyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy:

a) na zadanie pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej badanie stanu trzezwosci
pracownika przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony porzadku publicznego
(policja),

b) zabiegu pobrania krwi dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia.

11) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

12) zapewni¢ $wiadczenia socjalne zgodnie z obowiazujacym regulaminem zaktadowego funduszu

$wiadczen socjalnych,

13) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

14) zaspakajac¢, w miarg posiadanych srodkow, bytowe i socjalne potrzeby pracownikow,

15) wydawac potrzebne pracownikom materiaty pracy,

16) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy,

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

18) wptywac na ksztaltowanie w urzgdzie zasad wspolzycia spotecznego,

19) réwno traktowaé wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 18** kodeksu pracy,



20) przetwarza¢ dane osobowe pracownika zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych
osobowych.

§ 16.1. Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o pracg i jej warunkow.
2. Umowg nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczgcia pracy.

3. Pracodawca zobowiazany jest poinformowaé kazdego pracownika na pismie, nie pdzniej niz
w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powotania lub wyboru, o:
1) czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objgty jest pracownik,
3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego pracownik jest uprawniony,
4) dhugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§ 17.1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesigcy
w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okre§lona w umowie o prace, lecz
pod warunkami, Ze nowa praca:
1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.
2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany pracownika.

§ 18.1.Pracodawca moze zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zlozenia nastgpujacych

dokumentow:
1) wypehionego kwestionariusza osobowego,
2) $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,
3) dokumentoéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowane;j

pracy,
4) orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku,
5) innych dokumentéw, jezeli obowiazek ich przedtozenia wynika z przepisow szczegodlnych.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie danych osobowych
o ktorych mowa w art. 22" kodeksu pracy.

§ 19. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika
w miejscu wykonywania pracy pieniadze i przedmioty wartosciowe.

§ 20. Pracodawca moze wprowadzi¢ indywidualne identyfikatory, zawierajace imi¢, nazwisko
i stanowisko, ktore pracownik jest zobowiazany nosi¢ na terenie urzedu.

§ 21.1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.
2. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wlasciwe
uzywanie przez niego niezb¢dnych do wykonania materialéw i urzadzen oraz za rzetelne rozliczanie
pracownika z uzywanych materiatow i urzadzen.

ROZDZIAL I11.
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKA

§ 22. 1.Podstawowe obowiazki pracownika okreslone zostaly w kodeksie pracy, przepisach
prawa pracy oraz ustawie.
2.Pracownik obowiazany jest do sumiennego, starannego, bezstronnego oraz zgodnego
z poleceniami przetozonego i w oparciu o obowiazujace przepisy prawne wykonywania zadan
i obowiazkoéw wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci.



3.Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia, w razie pisemnego
potwierdzenia polecenia, powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie wojta o zastrzezeniach.

4. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze jego wykonanie prowadzitoby do
popethienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje wojta.

§ 23. 1. Pracownik jest zobowiazany do:
1) zlozenia oswiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,
2) zlozenia, na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy, oswiadczenia o stanie majatkowym,

3) zlozenia oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
wykonywania czynnosci kadrowych, ptacowych, ubezpieczeniowych oraz socjalnych zwiazanych
ze stosunkiem pracy,

4) zapoznania si¢ z klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych,

5) podania innych danych, ktorych posiadanie jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczego6lnych uprawnien przewidzianych w przepisach.
2.Pracownicy wskazani, na podstawie odrebnych przepiséw, do zlozenia o$wiadczenia

majatkowego oraz innych informacji i oswiadczen sktadaja je bez osobnego wezwania.

§ 24.1. Kazdy pracownik przystgpujacy do pracy obowiazany jest w szczegolnosci:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opiekg profilaktyczna nad pracownikami,
wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan z zakresu medycyny pracy na
podstawie skierowania wydanego przez pracodawce pracownikowi,

2) wypeic kwestionariusz osobowy,

3) przedlozy¢ $wiadectwa pracy wydane z poprzednich miejsc pracy, a takze inne dokumenty
niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3 - 5 pracownik przedktada w kopiach, ktore ztozone
zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.

3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym winien przedstawi¢ za$wiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

4. Warunkiem nawiazania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3 jest ich
niekaralno$¢ za popehlienie umyslnych przestgpstw S§ciganych z oskarzenia publicznego lub
umyslnych przestepstw skarbowych.

§ 25. Pracownik ma prawo do:
1) zatrudnienia zgodnie z treScia umowy o prace,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace, stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych,
3) wypoczynku dobowego i tygodniowego,
4) przerwy $niadaniowej, zaliczanej do czasu pracy,
5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami bhp,
6) kontroli przetwarzania danych osobowych jego dotyczacych,
7) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejgtnosci pracy.

§ 26.1. Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkow stuzbowych, z zastrzezeniem
odbywania sluzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku



urzedniczym, sktada w obecnosci wojta lub sekretarza gminy §lubowanie, o ktorym mowa w ustawie
o pracownikach samorzadowych. Ztozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.
2.0dmowa ztozenia slubowania, o ktorym mowa w ust. 1, powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

§ 27. Obowiazkiem pracownika jest:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli (ustawowe obowiazki pracownikow okresla
ustawa o pracownikach samorzadowych),

2) sumienne i staranne stosowanie si¢ do polecen przelozonych, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa lub zawarta umowa o prace.

§ 28. Pracownik jest obowigzany do:
1) dbania o schludny i klasyczny wyglad, w ubiorze gwarantujacym powage urzedu,
2) rzetelnego i efektywnego wykonywania pracy, dazenia do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw
i przejawiania w tym celu odpowiedniej inicjatywy,

3) przestrzegania ustalonego czasu pracy i jego wykorzystania tylko na realizacjg obowiazkow

stuzbowych,

4) przestrzegania regulaminu pracy oraz obowiazujacych w urzedzie procedur, instrukcji i zasad,

5) przestrzegania przepisow i zasad bhp i ppoz.,

6) dbania o dobro urzgdu, chronienia jego mienia i racjonalnego uzywania urzadzen, sprzgtu

i materiatéw w tym dbanie o porzadek na stanowisku pracy, a po zakonczeniu pracy:

a) zabezpieczy¢ dokumenty, druki firmowe, pieczatki, stemple itd. przed udostgpnieniem ich
osobom niepozadanym,

b) wylaczy¢ z sieci elektrycznej uzytkowane urzadzenia elektryczne,

¢) pozamyka¢ okna i pomieszczenia oraz pozostawi¢ klucze w miejscu do tego wyznaczonym
(sekretariat),

7) zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

8) przy przetwarzaniu danych osobowych dotozenie nalezytej starannosci w celu ochrony intereséw

0s0b, ktérych dane dotycza, zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych osobowych,

9) podnoszenia poziomu swoich kwalifikacji przez udzial w szkoleniach organizowanych przez

pracodawce oraz przez samoksztatcenie,

10) niezwlocznego zawiadamiania pracownika ds. kadrowych o wszelkich zmianach dotyczacych
danych osobowych,

11) informowania przetozonego o wszelkich uszkodzeniach w pomieszczeniach biurowych,
wzglednie o innych spostrzezonych usterkach, ktore mogly spowodowaé naruszenie tajemnicy
stuzbowej, albo zagrozi¢ zdrowiu pracownikow, wzglednie innych oséb. Jezeli pracownik nie
zglosi tego faktu pracodawcy, a zostanie wyrzadzona szkoda, a pracodawca udowodni, ze
pracownik mogt zapobiec szkodzie, wowczas wyciagnigte zostana od pracownika konsekwencje
stuzbowe,

12) wykorzystywania adresu urzedu, w tym adresu poczty elektronicznej, wylacznie do celow
stuzbowych.

§ 29. Pracownikom zabrania sig:

1) opuszczania miejsca pracy - wyjscie z budynku w czasie pracy - bez uzyskania zgody
bezposredniego przetozonego. W przypadku uzyskania zgody, wyjscie nalezy wpisa¢ do ksiazki
wyj$¢ stuzbowych,

2) przebywania poza wyznaczonymi godzinami na terenie urzedu bez wiedzy i zgody bezposredniego
przetozonego,

3) wykonywania prywatnych prac i korzystania z urzadzen pracodawcy bez jego zgody,



4) wynoszenia z urzedu bez zgody pracodawcy dokumentéw i jakichkolwiek przedmiotdéw
niebedacych wlasnos$cia pracownika,
5) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz srodkéw odurzajacych:

a) w razie uzasadnionego podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowiazku
trzezwosci, bezposredni przetozony pracownika jest obowiazany nie dopusci¢ go do
wykonywania pracy i przebywania w miejscu pracy,

b) za zgoda pracownika kontrolg jego trzezwosci przeprowadza bezposredni przelozony lub inny
pracownik upowazniony przez pracodawce,

c) badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar
wydychanego powietrza,

d) pracownik, ktory kwestionuje decyzje przelozonego w tej sprawie, moze zadaé
przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci przez pobranie krwi, lub zleci¢
przeprowadzenie takiej kontroli organom policji. W razie potwierdzenia si¢ tego stanu
w wyniku badania pracownik ponosi koszty badan,

e) osoba przeprowadzajaca kontrolg trzezwosci pracownika sporzadza protokoét z kontroli,

6) palenia tytoniu na terenie urzedu, z wyjatkiem miejsca wydzielonego do palenia,

7) paniom zabrania sig: noszenia spodnic typu ,,mini”, krotkich spodenek, glebokich dekoltow oraz
czesciowo odkrytego brzucha, bluzek z odkrytymi ramionami, spodni z dziurami, butéw typu
sportowego (adidasy, tenisowki trampki, japonki), nakazuje zastonigcia ewentualnych tatuazy,

8) panom noszenia stroju sportowego (dres), spodni z dziurami, krétkich spodenek, koszulek typu
»bokserka”, butow typu sportowego (adidasy, tenisowki, trampki, japonki), nakazuje zastonigcia
ewentualnych tatuazy,

9) zabrania si¢ pracownikom tworzenia nieuzasadnionego zgromadzenia, a takze podejmowania
dziatan, ktore moga w jakikolwiek sposob szkodzi¢ pracodawcy i wizerunkowi urzedu.

§ 30. Pracownik, ktory na skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania obowiazkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialno$¢ materialna, na
zasadach wynikajacych z dzialu V kodeksu pracy.

§ 31. 1.Pracownik przed rozwiazaniem stosunku pracy powinien dokona¢ rozliczenia, tj.:

1) przekazaé¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi przejmujacemu

jego zakres obowiazkow lub pracownikowi wskazanemu przez bezposredniego przetozonego,
2) zwrdcic przedmioty podlegajace zwrotowi,
3) rozliczy¢ sig¢ z pobranych zaliczek pieni¢znych, pozyczek itp.

2.Pracownik potwierdza rozliczenie si¢ na karcie obiegowej, ktorej wzor okresla Zatacznik Nr 4 do
regulaminu.

3.W przypadku dokumentéw zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzula
»zastrzezone” — zasady rozliczenia okresla dodatkowo odrebne zarzadzenie.

§ 32. Pracownikowi przystuguje ponadto prawo:
1) wynikajace z udzielonych petnomocnictw i upowaznien,
2) zadania od przetozonego Scistego okreslenia zadan i obowiazkoéw oraz sposobu wykonywania
pracy na zajmowanym stanowisku,
3) sktadania wyjasnien w sprawach, za ktore ponosi odpowiedzialnos¢é.

ROZDZIAL 1V.
CZAS PRACY

§ 33.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w siedzibie urzedu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiazkow stuzbowych.
3. W szczegolnie uzasadnionych wypadkach, wojt moze ustali¢ okreslony dzien tygodnia dniem
wolnym od pracy, za odpracowaniem w ustalona sobote danego miesiaca.



4. W przypadkach uzasadnionych rozktadem §wiat moga by¢ wprowadzone inne dodatkowe dni
wolne od pracy za ekwiwalentnym odpracowaniem w wyznaczone soboty.

5. W przypadku dotkliwych warunkéw atmosferycznych (np. upaly) zagrazajacych zdrowiu
pracownikéw w czasie pracy badz utrudniajacych im prace w tym czasie, dopuszcza si¢ mozliwos¢é
zmiany rozktadu czasu pracy dla wszystkich pracownikow urz¢du na podstawie polecenia wojta.

6. O zmianie rozktadu czasu pracy zawiadamia si¢ potencjalnych klientow i mieszkancow gminy
niezwlocznie za posrednictwem dostgpnych systemoéw powiadamiania (BIP, strona internetowa,
komunikat w formie papierowej itp.).

7. Dniem wolnym od pracy z tytulu pigciodniowego przecigtnie tygodnia pracy dla wszystkich
pracownikow, z wyjatkiem pracownikoéw zatrudnionych na oczyszczalni $ciekow, jest sobota.

8.Dla pracownikow zatrudnionych na oczyszczalni $ciekdw, dniem wolnym od pracy z tytutu
pigciodniowego przecigtnie tygodnia pracy jest inny dzien ustalony w miesigcznym harmonogramie.

8. Jesli w sobotg wypadnie dzien $wiateczny, pracodawca w drodze zarzadzenia wyznaczy inny
dzien wolny od pracy w tym samym okresie rozliczeniowym.

§ 34.1. Przecigetny tygodniowy czas pracy. Czas pracy pracownikow nie moze przekraczac
przecigtnie 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobg w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
W przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczyé przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym z wylaczeniem pracownikéw zarzadzajacych
w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

§ 35.1. Okres rozliczeniowy. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesiace i liczony jest
w kolejnych miesigcznych okresach poczawszy od poczatku roku kalendarzowego.

2. Poczatkiem pierwszego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 1 stycznia
danego roku, a koncem ostatniego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 31
grudnia danego roku.

3. Kazde $§wigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela
obniza wymiar czasu pracy pracownika o obowiazujaca go dobowa norme czasu pracy.

§ 36. 1. Niepelnozatrudnieni. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.

2. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustalane sa przez pracodawcg i pracownika w indywidualnych umowach
0 pracg.

§ 37.1. Niepelnosprawni. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobg i 40 godzin tygodniowo. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczanej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin
tygodniowo chyba, ze lekarz medycyny pracy wyrazi zgodg, na wniosek pracownika na pracg 8
godzinna i 40 godzin tygodniowo.

2. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniana w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych,

3. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczony do czasu pracy zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

4. Do czasu pracy o0sob niepelnosprawnych maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 1. o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U.
2019 r. poz. 1172, z p6zn.zm.).

§ 38.1. Prawo do przerwy. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co
najmniej 6 godzin, maja prawo do 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy,
Z przeznaczeniem na spozycie positku.

2. Przerwa, o ktorej mowa w ust. 1 nie moze zaktoci¢ obstugi klientow.



3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo po
godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy jezeli uzytkuja monitor
ekranowy co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

§ 39.1. Odpoczynek dobowy i tygodniowy. Pracownik ma prawo, do co najmniej 11 -
godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego
odpoczynku tygodniowego z wylaczeniem pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy oraz przypadkoéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

2. W przypadku zamiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwiazku z przejSciem
pracownika na inna zmian¢ odpoczynek tygodniowy moze by¢ skrécony co najwyzej do 24 godzin.

§ 40.1. System czasu pracy. Pracodawca przyjmuje do stosowania nastgpujace systemy czasu
pracy:

1) podstawowy system czasu pracy, zgodnie z ktérym czas pracy wynosi 8 godzin na dobg
iprzecigtnie 40 godzin tygodniowo w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym,

2) réwnowazny system czasu pracy, zgodnie z ktérym czas pracy wynosi 40 godzin tygodniowo, przy
czym dobowy wymiar czasu pracy moze wynosi¢ maksymalnie 12 godzin dziennie, w przyjetym
trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. W celu zrownowazenia w danym okresie rozliczeniowym wymiaru czasu pracy pracodawca
zmieni staly rozktad czasu pracy ustalajac inny dobowy wymiar czasu pracy. Przedtuzony lub
skrocony wymiar czasu pracy w niektorych dniach w danym okresie rozliczeniowym zostanie podany
do wiadomosci w drodze zarzadzenia.

§ 41. Rozklad czasu pracy. Ustala si¢ nastepujacy rozklad czasu pracy:
1) dla wszystkich pracownikdéw pracujacych w podstawowym systemie czasu pracy tj.
a) kierowcy samochodow osobowych wykonujacy dowodz uczniow niepetnosprawnych do szkot:
od poniedziatku do piatku od godziny 7.00 do godziny 15.00,

b) sprzataczki: od poniedziatku do piatku, godziny rozpoczynania i konczenia pracy ustalane sa

przez pracodawcg i pracownika w indywidualnych umowach o pracg,

¢) pracownikow oczyszczalni §ciekow pracujacych takze w niedzielg i Swigta w systemie trzy

zmianowym wedtug nastepujacych zasad:
— I zmiana od godziny 6.00 do godziny 14.00,
— II zmiana od godziny 14.00 do godziny 22.00,
— Il zmiana od godziny 22.00 do godziny 6.00
w oparciu o ustalony miesigczny harmonogram czasu pracy. Przy sporzadzeniu harmonogramu
bezposredni przetozony pracownikéw zapewnia liczbe¢ dni wolnych od pracy stosownie do
przepisu art. 147 kodeksu pracy. Harmonogram czasu pracy w danym miesiacu stanowi
zatacznik do listy obecno$ci w tym miesigcu. Bezposredni przelozony zobowiazany jest do
przekazania podlegtym pracownikom harmonogramu czasu pracy co najmniej na jeden tydzien
przed rozpoczeciem pracy w okresie , na ktory zostat sporzadzony ten rozktad czasu pracy,

d) dla pracownikow niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelosprawnosci, ktorzy przedtozyli pracodawcy zaswiadczenie o celowosci stosowania
skroconej nomy czasu pracy: od poniedziatku do piatku od godziny 7.00 do godziny 14.00,

e) dla pracownikéw: niepelnosprawnych, kobiet w ciazy, 0sob sprawujacych opieke nad dzieckiem
do lat 4, niewyrazajacych zgody na pracg przekraczajaca 8 godzin na dobg: od poniedziatku do
piatku od godziny 7. 00 do godz. 15.00,

2) dla wszystkich pracownikow pracujacych w rdwnowaznym systemie czasu pracy, tj:
a) pracownikow zatrudnionych na podstawie wyboru, powolania, na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz na stanowiskach pomocniczych
i obstugi:
—poniedziatki, §rody i czwartki od godziny 7.00 do godziny 15.00,



—wtorki od godziny 7.00 do godziny 16.00,
—piatki od godziny 7.00 do godziny 14.00.

§ 42.1. Ruchoma organizacja czasu pracy. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do
niego stosowana ruchoma organizacja czasu pracy. We wniosku pracownik zobowiazany jest
przedstawi¢ przedziat czasowy, w ktorym bedzie rozpoczynal i konczyl prace. Wniosek opiniuje
bezposredni przetozony.

2. Wniosek pracownika musi uwzglgdnia¢ godzing rozpoczynania pracy przypadajaca w godzinach
7.00 — 9.00 i zakonczenia pracy po przepracowaniu 8 godzin.

3. Wojt ma prawo nie zgodzi¢ si¢ na proponowany przez pracownika wniosek, albo uzalezni¢
swoja zgodg od przedstawienia innych godzin pracy.

4. W rozktadzie czasu pracy, o ktéorym mowa w ust.1, ponowne wykonywanie pracy w tej samej
dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 43. Indywidualny rozklad czasu pracy. Na uzasadniony pisemny wniosek pracownika, za
zgoda bezposredniego przetozonego, wojt moze ustali¢ inny niz wymieniony w § 41 system czasu
pracy lub rozktad czasu pracy w ramach norm czasu pracy okreslonych § 34 jezeli jest to uzasadnione
potrzeba lub organizacja pracy komorki organizacyjnej. Informacj¢ o ustaleniu innego systemu czasu
pracy lub rozktadu czasu pracy nalezy przekaza¢ do akt pracownika.

§ 44.1. Praca w godzinach nadliczbowych. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu pracownik
na polecenie bezposredniego przetozonego moze by¢ zatrudniony w godzinach nadliczbowych,
a w wyjatkowych sytuacjach takze w porze nocnej, w niedziele i Swigta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych opieke¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacymi si¢ dzie¢mi w wieku
do lat o$miu.

3. Praca wykonywana ponad ustalone normy czasu pracy wynikajace z obowiazujacego systemu
i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna
w razie szczegdlnych potrzeb Urzedu lub konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

§ 45.1. Limit godzin nadliczbowych. Roczny limit pracy w godzinach nadliczbowych nie
moze przekroczy¢ dla pracownika 5 godzin na dobe i 200 godzin w ciagu roku kalendarzowego.
2. Ograniczenie, o ktorym mowa w ust. 1 nie dotyczy wdjta, zastgpcy wojta, sekretarza
i skarbnika.

§ 46.1. Godziny nadliczbowe pracownikéow zarzadzajacych. Pracownicy zarzadzajacy w
imieniu pracodawcy tj. Wwojt, zastgpca wojta, sekretarz, skarbnik, kierownicy komorek
organizacyjnych wykonuja, w razie koniecznosci prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa
do wynagrodzenia oraz dodatku lub czasu wolnego z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Kierownikom komorek organizacyjnych przystuguje jednak prawo do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedzielg, $wigto, dni wolne od
pracy wynikajace z przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy, jezeli za prace wtym dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 47.1. Rekompensata za prace w godzinach nadliczbowych. Za prace wykonywana na
polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje wedtug jego wyboru
wynagrodzenie albo czas wolny wtym samym wymiarze, z tym ze czas wolny, na wniosek
pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po
jego zakonczeniu do konca okresu rozliczeniowego.

2. Czas wolny z tytutu odbioru przepracowanych godzin nadliczbowych musi by¢ wykorzystany do
konca okresu rozliczeniowego.
3. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, przechowywany jest tacznie z ewidencja czasu pracy.



§ 48.1. Rekompensata za prace w dniu wolnym od pracy. Za prace w dzien wolny od pracy
wynikajacy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy pracownikowi przystuguje inny dzien wolny od
pracy udzielony do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. W przypadku pracy, o ktorej mowa w ust. 1 ponad 8 godzin, pracownikowi oprocz dnia wolnego
nalezy dokona¢ rekompensaty godzin nadliczbowych powstatych z tytutu pracy ponad 8 godzin na
zasadach art. 42 ust. 4 ustawy.

§ 49.1. Praca w porze nocnej, niedziel¢ i §wigta. Praca nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy

godzing 22.00 a 6.00.

2. Niedziela oraz s$wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy,
z wyjatkiem pracownikow zatrudnionych na oczyszczalni $ciekow.

3. Przez prace w niedziele lub §wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy godzing 6.00 w tym
dniu, a godzina 6.00 dnia nast¢pnego.

4. Zasady rekompensaty za prac¢ w niedzielg, $wigta 1 porze nocnej okre§lone sa w przepisach
Kodeksu pracy.

§ 50.1. Dyzur. Pracownicy moga zosta¢ zobowiazani do pelienia dyzuru w miejscu
zamieszkania, poza normalnymi godzinami pracy, w stalej gotowosci do swiadczenia pracy wedlug
harmonogramu zatwierdzonego przez bezposredniego przetozonego.

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

3.Czas dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego lub tygodniowego.

4. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny
od pracy w wymiarze odpowiadajacym dtugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu
wolnego — wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego zaszeregowania.

5. Dyzur, podczas ktorego pracownik swiadczyt pracg jest zaliczany do czasu pracy a czas
wykonywania tej pracy jest traktowany jako czas pracy w godzinach nadliczbowych ze wszystkimi
konsekwencjami, okreslonymi w niniejszym regulaminie.

ROZDZIAL V.
RODZAJE PROWADZONYCH EWIDENCJI CZASU PRACY I SPOSOB
POTWIERDZANIA PRZYBYCIA, OBECNOSCI I NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 51.1. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje si¢:
1) listg obecnosci,
2) ewidencjg¢ wyj$¢ w godzinach stuzbowych,
3) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych).

2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpocze¢cia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy, gotowy do wykonywania obowiazkow.

3. Kazdy pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie
wlasnorgcznego podpisu na li§cie obecnosci.

4. Podpisywanie listy za czas ubieglty lub dzien nastgpny jest niedopuszczalne.

5. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow, jak tez falszowanie listy w inny sposob,
stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych.

6. W przypadku spoznienia si¢ do pracy, pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
bezposredniego przetozonego w celu ztozenia usprawiedliwienia.

7. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy, w trakcie miesiaca, na licie obecno$ci
umieszcza si¢ jedynie informacje o nieobecnosci pracownika w pracy, bez podania przyczyny
nieobecnosci, z zastrzezeniem ust. 8.

8. Nieobecno$¢ pracownika w pracy oznaczana jest na liScie obecnosci z zastosowaniem symbolu
»N”, a w przypadku otrzymania polecenia wyjazdu shuzbowego (delegacji) oznaczana jest na li§cie
obecnosci z zastosowaniem symbolu ,,D”.



9.Listy obecnosci przygotowywane sa przez pracownika ds. kadrowych przed rozpoczgciem
miesigca z zastrzezeniem ust. 10.

10.Listy obecno$ci oraz harmonogramy pracy dla pracownikow zatrudnionych na oczyszczalni
Sciekow przygotowuje bezposredni przetozony, przed rozpoczeciem miesiaca.

11.Listy obecnosci dla wojta, zastgpcy wojta, pracownikow administracyjnych i pracownikoéw
obshugi znajduja si¢ w sekretariacie.

12.Listy obecnosci dla pracownikow zespotu gospodarki komunalnej i oczyszczalni $ciekow
znajduja si¢ na ich bazach.

13. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie dostarczy¢é do kadr niezbedne dowody
poswiadczajace przyczyng nieobecnosci.

§ 52.1.Kontroli czasu pracy dokonuja na biezaco bezposredni przetozeni w stosunku do
podlegtych pracownikow.
2.Kontrole dorazne dyscypliny pracy w urzedzie przeprowadzane sa przez osoby upowaznione
przez woijta.

§ 53.1. Pracodawca ewidencjonuje i rozlicza czas pracy pracownika do celow, w szczegdlnosci
prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za pracg¢ pracownika oraz innych $wiadczen zwiazanych
Z praca.

2.Pracodawca zaktada i prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy
w zakresie obejmujacym, w szczegolnosci, dni pracy, godziny rozpoczecia i zakonczania pracy, liczbe
godzin przepracowanych, dni wolne od pracy, zwolnienia od pracy oraz nieusprawiedliwione
nieobecnosci w pracy.

3.Prowadzenie ewidencji czasu pracy, odbywa si¢ z zastosowaniem zasad ochrony danych
osobowych.

4. Pracodawca udostgpnia ewidencjg czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§ 54. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci sluzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o pracg, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji).

§ 55. Przebywanie pracownikow na terenie urzedu, poza regulaminowo okre§lonymi godzinami
pracy, moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody wdjta
i bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL VI.
ZASADY UDZIELANIA URLOPOW PRACOWNICZYCH

§ 56.1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow.

2. Plany urlopéw opracowuja kierownicy referatéw uwzgledniajac przy tym wnioski pracownikow
oraz konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Plan urlopow, kierownik referatu obowiazany
jest przekaza¢ do pracownika ds. kadrowych.

3. Plan urlopéw zatwierdza pracodawca lub osoba upowazniona.

4. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

§ 57.1. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
(osoby upowaznionej) na wniosku urlopowym.
2. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony
poza planem urlopow.
3. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopdéw nalezy udzieli¢ pracownikowi najp6zniej
do konca wrzesénia nastgpnego roku.

§ 58.1. Za wiasciwa organizacje¢ pracy w czasie urlopow wypoczynkowych, odpowiadaja
bezposredni przetozeni pracownika.



2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w urzedzie
wymagaja okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczegcia urlopu. Pracodawca jest obowiazany
pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace z odwotania go z urlopu.

§ 59. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.
§ 60. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

ROZDZIAL VIL.
ZASADY UDZIELANIA ZWOLNIEN Z PRACY ORAZ USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN
I NIEOBECNOSCI

§ 61.1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika na zasadach okreslonych
stosownymi przepisami, a w szczegdlnosci pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego
obowiazku obrony na czas niezbgdny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym: taczny wymiar zwolnienia z tego tytutu nie moze przekraczac¢ 6
dni w ciagu roku kalendarzowego,

4) wezwanego w charakterze swiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzsza
Izbe Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym postgpowaniu w charakterze specjalisty,

5) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez Stacj¢ Krwiodawstwa w celu oddania krwi,
atakze na czas niezbedny do przeprowadzenia zleconych przez Stacje Krwiodawstwa badan
lekarskich jesli nie moga by¢ one wykonane w czasie wolnym od pracy,

6) na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

b) 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, te§ciowe;j,
teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.1 pkt 5 i 6 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia. W pozostatych przypadkach pracownikowi przystuguje rekompensata pieni¢zna od
wlasciwego organu na podstawie zaswiadczenia okres$lajacego wysokos¢ utraconego wynagrodzenia.

3.Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do
pracodawcy lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 62. 1. Rozpoczgceie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w regulaminie traktowane
jest jako spdznienie.

2. W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik obowiazany jest niezwtocznie po przybyciu do
pracy zgtosi¢ si¢ do bezposredniego przetozonego lub innej upowaznionej pisemnie osoby celem
usprawiedliwienia spdznienia. Bezposredni przelozony moze rowniez wydaé polecenie, aby
pracownik ztozyl pisemne usprawiedliwienie, z wyjasnieniem przyczyn spéznienia.

§ 63. 1. Zalatwianie przez pracownikow spraw osobistych powinno odbywaé si¢ w czasie

wolnym od pracy.

2.W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny dla
zatatwienia spraw osobistych, jezeli wymagaja one zatatwienia w godzinach pracy.

3. Zwolnienie pracownika od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych moze nastapic
w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym po uprzednim ztozeniu przez pracownika pisemnego
whniosku o koniecznosci zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych.

4. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 3 stanowi rownoczesnie zgodg na potracenie wynagrodzenia
w przypadku nie odpracowania godzin w okresie rozliczeniowym, o ktérym mowa w § 35 ust. 1.



5.Za czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze pracownik odpracowat czas zwolnienia.

6.Pracownik zobowiazany jest do odpracowania czasu zwolnienia od pracy w terminie zgtoszonym
bezposredniemu przetozonemu z odpowiednim uprzedzeniem, jednak nie pdzniej niz do konca okresu
rozliczeniowego, o ktorym mowa w § 35 ust. 1, i w ktorym pracownik korzystal ze zwolnienia od
pracy w celu zatatwienia spraw osobistych.

7. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek,
w celu zatatwienia spraw osobistych, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 64. 1.Wyjscia stluzbowe w godzinach pracy odbywaja sig¢ na polecenie lub za zgoda
bezposredniego przetozonego lub sekretarza gminy i sa odnotowywane w ewidencji wyjsé
stuzbowych.

2. Powrdt do pracy odnotowuje si¢ w ewidencji wyjs¢ stuzbowych bezzwlocznie. Niewpisanie
godziny powrotu w ewidencji wyjs¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza urzegdem do
konca dnia roboczego.

ROZDZIAL VIII.
TERMIN, MIEJSCE I CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 65. 1. Szczegdtowe zasady wynagradzania okreslaja obowiazujace w tym zakresie przepisy
dotyczace wynagradzania pracownikow samorzadowych.
2. Wynagrodzenie za pracg ptatne jest najpdzniej 10 dnia kazdego nastgpnego miesiaca, jezeli ten
dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.
3.Wyptata wynagrodzenia za czas niezdolno$ci do pracy wskutek choroby oraz zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego nastepuje w dniu wyplaty wynagrodzenia.
4. Wynagrodzenie pracownika jest przekazywane na jego rachunek oszczednosciowo —
rozliczeniowy we wskazanym przez niego banku.

ROZDZIAL IX.
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKA

§ 66.1. W stosunku do pracownikéw, ktorzy nie przestrzegaja ustalonego porzadku i dyscypliny
pracy, regulaminu pracy, przepisow bhp i ppoz. oraz wykonuja nienalezycie obowiazki, moga by¢
stosowane kary przewidziane w art. 108 KP:

1) upomnienie,
2) nagana,
3) kara pienigzna.

2. O zastosowanej karze wojt lub upowazniona przez niego osoba, po uprzednim wystuchaniu,
zawiadamia pracownika na pismie.

3. Po roku nienagannej pracy, kar¢ uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika. Wdjt na wniosek bezposredniego przelozonego moze uzna¢ kar¢ na niebyta
przed uptywem w/w terminu.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow,
stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

ROZDZIAL X.
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 67.1. Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a szczegdlnosci
wzorowe wypelnianie obowiazkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuza
podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznawane nagrody pienig¢zne i wyrdznienia.

2. Nagrody i wyroznienia przyznaje wojt.
3. Zasady przyznawania nagrod zostaty okre§lone w regulaminie wynagradzania.

ROZDZIAL XI.



ZASADY OCHRONY MLODOCIANYCH, KOBIET, UPRAWNIENIA ZWIAZANE
Z RODZICIELSTWEM, BHP I PPOZ

§ 68. Zasady ochrony pracy mlodocianych zostaty okreslone w Zataczniku Nr 5 do regulaminu.

§ 69. Zasady ochrony kobiet oraz uprawnienia zwiazane z rodzicielstwem zostaly okreslone
w Zataczniku Nr 6 do regulaminu.

§ 70. Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
zostaty okreslone w Zataczniku Nr 7 do regulaminu.

ROZDZIAL XII.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 71.1. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bgdacych wtasnoscia pracodawcy
prywatnego oprogramowania.

2.Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikéw postanowienia,
o ktorym mowa w ust.1.

3. Pracownicy upowaznieni do obstugi systemu alarmowego zobowiazani sa do kazdorazowego
wiaczania po zakonczeniu pracy oraz wylaczania przed jej rozpoczgciem systemu oraz do zachowania
w tajemnicy wszelkich informacji o systemie, a takze kodow, hasetl zabezpieczajacych.

4. Klucze od budynku posiadaja wytacznie pracownicy upowaznieni przez pracodawce.

5.Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobieraja z sekretariatu klucze od pomieszczen.

6.Klucze od pomieszczen przechowywane sa wylacznie w sekretariacie.

7. Pracownicy sg zobowiazani do starannego przechowywania kluczy do szaf i pomieszczen
biurowych, a w przypadku ich zgubienia do niezwlocznego zgloszenia tego faktu pracodawcy.

8. Zabrania si¢ dorabiania dodatkowych kluczy bez wiedzy i zgody wojta, zastepcy wojta
i sekretarza gminy.

9. Szczegbdtowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w urzedzie
okreslaja odrebne zarzadzenia pracodawcy.

10. Zabronione jest pozostawianie pomieszczenia pracy niezabezpieczonego przed dostgpem 0sob
nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.

§ 72. Pracownik nie powinien uzywac stéw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku
do przetozonych, wspotpracownikow, podwtadnych oraz osoéb trzecich.

§ 73. Pracownik nie powinien na stanowisku pracy zajmowaé si¢ zadnymi czynno$ciami
niezwiazanymi z praca.

§ 74.1. Pracownicy moga angazowac si¢ w dziatalnos$c¢ polityczng i spoteczng pod warunkiem, ze:
1) czynia to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele urzedu,
2) dziatalnos¢ ta nie odbywa si¢ kosztem czasu pracy i nie pociaga za soba korzystania z urzadzen
1 wyposazenia pracodawcy.

2. Sekretarza gminy, poza postanowieniami ust. 1, obowigzuje zakaz tworzenia partii politycznych
i przynaleznosci do nich.

§ 75. 1. W przypadkach, w ktorych przepisy prawa pracy wymagaja uzgodnienia lub zaopiniowania
dziatan pracodawcy przez przedstawicielstwo zatogi, przedstawicielstwo to jest wylaniane na zebraniu
0g6lnym pracownikow.

2. Zebranie, o ktérym mowa w ust. 1 zwoluje wojt, zawiadamiajac pracownikéw o terminie,
miejscu i programie zebrania z wyprzedzeniem przynajmniej 3 dni.

3. Wybdr przedstawicielstwa pracownikow jest wazny, gdy w zebraniu uczestniczy wigcej niz
polowa zatrudnionych, bez wzglgdu na wymiar i charakter zatrudnienia.

4. Liczbg przedstawicieli i tryb wyboru ustalaja pracownicy na zebraniu.



5. Pracownicy moga postanowi¢ o wybraniu przedstawicielstwa do wszystkich lub okre§lonych
spraw z zakresu prawa pracy i spraw socjalnych.

§ 76.1. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikdéw poprzez wylozenie na stanowisku do
spraw kadrowych.

2. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja kierownicy poszczego6lnych komorek
organizacyjnych oraz pozostali przetozeni pracownikow.

§ 77.1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go pracownikom do wiadomosci
W sposob zwyczajowo przyjety u pracodawcy z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2020 r.

2. Zmiana regulaminu moze nastapi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.

3. Z dniem wejScia w zycie niniejszego regulaminu pracy traci moc obowiazujacy dotychczas
regulamin pracy z dnia 15 czerwca 2009 r.

Wojt
(-) Jerzy Ulbin



