Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 25/08 Wéjta Gminy Kiko6t
z dnia 3 lipca 2008 r.

Regulamin pracy

Urzedu Gminy w Kikole

I Przepisy wstepne.
§1

Niniejszy regulamin okresla organizacje i porzadek wewnetrzny w Urzedzie Gminy
w Kikole oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Postanowienia regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy
Kikot, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin pracy Urzedu Gminy Kikot,
urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kikot,

pracodawcy — oznacza to Wéjta Gminy Kikot,

pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osobe pozostajgcg z pracodawcyg
w stosunku pracy.

przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe Kodeks pracy oraz przepisy wydane
na jej podstawie,

Il. Podstawowe obowiazki i prawa pracodawcy.
§3

Pracodawca ma obowigzek w szczegdlnosci:

1) potwierdzié w formie pisemnej zawarcie umowy o prace, ktéra zawiera
ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow, nie pozniej niz
w dniu rozpoczecia pracy.

2) zaznajomié¢ pracownikéw podejmujacych prace z:

a) zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowymi,

c) przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, ochrony informacji
niejawnych oraz dostepu do informacji publicznej,

3) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

4) zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz szkolenia na ten temat,

5) terminowo i w prawidtowej wysokosci wyptacaé wynagrodzenia,

6) zapewni¢ pracownikom odziez ochronng, roboczg i sprzet ochrony osobistej,
srodki czystosci,

7) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikow,

8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

9) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych



10) wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
ll)zaspokajaé w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,
12)szanowaé godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownika,

13)Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikéw o mozliwoéci zatrudnienia
w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na
czas okreslony — o wolnych miejscach pracy, poprzez umieszczenie ogtoszenia w
Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszeh (zgodnie z systemem
zatrudniania pracownikOw na stanowiska urzednicze).

14)Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig Regulaminu pracy przed
rozpoczeciem przez niego pracy oraz kazdorazowo na wniosek pracownika.

15)Regulamin pracy znajduje sie do wgladu u Zastepcy Wjta.
§4

Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1) okreslania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie z
postanowieniami uméw o prace i obowigzujacymi przepisami,

2) wprowadzenia systemu monitoringu sprzetu i oprogramowania komputerowego w
zakresie obowigzkoéw jakie zostaty powierzone danemu pracownikowi na jego
stanowisku pracy,

3) dokonywania kontroli proceséw zachodzacych w komputerze obstugiwanym przez
pracownika,

4) wydawania zarzadzen wewnetrznych w zakresie organizacji pracy i porzadku w
procesie pracy.

lll. Podstawowe obowigzki i prawa pracownika.
§5

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne, staranne i bezstronne
wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg
pracy.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzegac¢ regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku i czasu pracy,

2) przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych,

3) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z
zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej oraz
poddawaé sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

4) dbac o porzadek i fad na wtasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

5) dbac¢ o dobro urzedu, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowac¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

6) zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwod¢ w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

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

8) przestrzegac¢ zasad wspotzycia spotecznego,

9) podnosi¢ i doskonali¢ kwalifikacje zawodowe,

lO)powiadomié pracodawce o zmianie poziomu wyksztatcenia oraz o ukonczonych
kursach i szkoleniach, ktére zostaty udokumentowane uzyskaniem certyfikatu,
dyplomu, zaswiadczenia lub innego dokumentu poswiadczajgcego jego
ukonczenie,



11) przestrzega¢ przepisdbw wynikajacych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o0 ochronie danych osobowych (j.t. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.926
z p6zn. zm.),

12)dba¢ o nalezyty stan przydzielonych urzadzen biurowych, a w szczeg6lnosci
sprzetu komputerowego, uzywaé ich zgodnie z przeznaczeniem wytgcznie do
wykonywania zadan stuzbowych,

13)dbaé o porzadek na stanowisku pracy, a po zakonczeniu pracy wiasciwie
zabezpieczy¢ $rodki pracy, dokumenty, pieczecie oraz pomieszczenie pracy,

14)w razie rozwigzania stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany rozliczyé sie
z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materiatéw itp.,
3. Zabrania sie pracownikom:
1) wykorzystywac wyposazenie techniczne niezgodnie z przeznaczeniem,
2) samowolnie przerabia¢ lub demontowac¢ elementy wyposazenia technicznego,
bez upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

4. Pracownik nie moze wykonywac¢ zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z jego
obowigzkami albo moglyby wzbudza¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownosc.

5. Pracownik nie moze prowadzi¢ dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy ani
tez Swiadczy¢ pracy w ramach stosunku pracy lub na innej podstawie na rzecz
podmiotu prowadzacego takg dziatalnosé.

6. Pracodawca, jezeli poniesie szkode wskutek naruszenia przez pracownika zakazu
konkurencji, moze dochodzi¢ od pracownika wyréwnania tej szkody.

§6

Pracownikom przystugujg w szczegolnosci uprawnienia do:

l) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
i posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni
robocze oraz w okresach urlopow,

4) jednakowego i robwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy.

IV. Postanowienia dotyczace organizacji pracy, tadu i porzadku.
§7

1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy,
pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci
W pracy poprzez ziozenie wilasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.
Listy obecnosci sg wyktadane w ustalonych miejscach przed rozpoczeciem pracy.
W przypadku braku potwierdzenia na liscie obecnosci przyjmuje sie, ze pracownik
nie stawit sie do pracy, chyba ze przystgpienie do pracy pracownik udowodni.

3. Przebywanie pracownika na terenie urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne
od pracy dozwolone jest tylko na polecenie przetozonego albo po uzyskaniu jego
zgody.

§ 8



o o

Zabronione jest wykonywanie przez pracownika na terenie urzedu jakichkolwiek
prac na rachunek prywatny. Zakaz dotyczy takze pracy wykonywanej poza
godzinami pracy.

§9

Pracodawca w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami moze powierzy¢
pracownikowi na okres nie przekraczajacy 3 miesiecy w roku kalendarzowym inng
prace, niz to wynika z umowy o prace, odpowiadajacy jego kwalifikacjom, za tym
samym wynagrodzeniem.

§ 10

Pracownik obowigzany jest niezwitocznie powiadomi¢ pracownika do spraw
kadrowych o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym, warunkujgcych nabycie albo
utrate wtasciwych dwiadczen oraz o wszystkich istotnych zmianach swoich danych
osobowych, a w szczegdélnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania, dowodu
osobistego.

V. Czas pracy

§11

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w siedzibie urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

Czas pracy pracownikéw powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.
Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo w pigeciodniowym
tygodniu pracy.

Dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w  5-dniowym
tygodniu pracy przypadajg w soboty.

Kazde swieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu
niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

W urzedzie obowigzujg godziny rozpoczynania i kohczenia pracy, tj. od godz. 7.15
do godz.15.15.

Do czasu pracy wlicza sie 15 minutowg przerwe na spozycie positku.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
oraz w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala Wojt Gminy indywidualne dla
kazdego pracownika lub ustala miesieczny harmonogram czasu pracy dla danej
grupy pracownikow.

§12

1. Pracownik moze na polecenie pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej

zosta¢ zobowigzanym do wykonywania pracy w dniu wolnym od pracy lub w
godzinach nadliczbowych.

2. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujgcg w urzedzie

dobowsg i tygodniowag norme czasu pracy.



VI.

Roczny limit pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 150 godzin
w ciggu roku kalendarzowego oraz 4 godzin na dobe dla poszczegdlnego
pracownika.
Praca w dniu wolnym od pracy oraz w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna
w przypadku:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego,
2) dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,
3) zabezpieczenia szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w
wysokosci 50 % wynagrodzenia, a za prace w dni wolne — 100% wynagrodzenia.

Pracownikom Urzedu, ktérzy na polecenie pracodawcy wykonywali prace w dniu
wolnym od pracy oraz w godzinach nadliczbowych przystuguje w zamian dzien
(czes¢ dnia) wolny od pracy. Nie dotyczy to pracownika Urzedu Stanu Cywilnego,
ktoremu przystuguje dodatek do wynagrodzenia za godziny nadliczbowe — 50%, a
w dni wolne od pracy - 100% (zgodnie z art.134 k.p.)

Pracownicy zarzadzajacy zaktadem pracy w imieniu pracodawcy, zastepca wajta,
skarbnik gminy oraz zastepca, wykonuja w razie konieczno$ci prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia z tego
tytutu.

Obecnosé w pracy, usprawiedliwienie nieobecnosci , urlopy i zwolnienia od
pracy. Wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy.

§13

Miejscem pracy pracownika jest siedziba Urzedu Gminy albo inne pomieszczenie
wskazane przez pracodawce.

Pracownik potwierdza swoje przybycie do pracy w siedzibie Urzedu Gminy
podpisem na liscie obecnosci wytozonej w sekretariacie Urzedu.

Wykonywanie pracy poza siedzibg Urzedu Gminy odbywa sie kazdorazowo na
polecenie lub za zgoda bezposredniego przetozonego, po uzgodnieniu z Wojtem
Gminy.

Przebywanie pracownikdw w siedzibie Urzedu Gminy poza godzinami pracy
okreslonymi w 8§ 11 ust.6 niniejszego Regulaminu oraz w dni wolne od pracy, jest
dozwolone za zgoda Wajta Gminy lub Zastepcy Wojta. Tq okoliczno$¢ pracownik
musi odnotowac w ewidencji wejs¢ do Urzedu Gminy po godzinach urzedowania.

Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych odbywa sie za zgodg
bezposredniego przetozonego z obowigzkiem poinformowania Zastepcy Wojta..

§14

Opuszczenie pracy lub spéznienie sie pracownika usprawiedliwiajg wazne
przyczyny a w szczegolnosci:
1) niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby lub odosobnienia pracownika w
zwigzku z chorobg zakazna,

2) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajgca osobistej opieki
pracownika nad chorym,

3) koniecznos¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w
wieku do o$miu lat,



4) imienne wezwanie pracownika do stawienia sie przed wkasciwym
organem, okreslonym w przepisach szczegdélnych,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8
godzin od zakonczenia podrozy.

2. Opuszczenie stanowiska pracy w godzinach pracy moze nastgpi¢ po wyrazeniu
zgody przez pracodawce lub osobe przez Niego upowazniong i musi zostac
wpisane do ewidencji wyj$¢ stuzbowych.

§15

1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ sie do pracy z powodu mu znanego wczesniej,
ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce w przeddzien tego zdarzenia, natomiast
jesli jest to nagta przyczyna spowodowana krotkg niedyspozycjg, jest
zobowigzany powiadomi¢ pracodawce niezwtocznie osobiscie lub telefonicznie,
najpdzniej w dniu nieobecnosci w pracy.

2. W razie nieobecnosci w pracy z powodu innych okolicznosci niz okreslone w pkt
1 pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ niezwtocznie pracodawce o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania — nie pozniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze by¢ dokonane osobiscie,
telefonicznie lub przez inng osobe.

3. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnosci w pracy oraz spdznienie
do pracy, przedstawiajgc pracodawcy odpowiednie zaswiadczenia.

4. Uznanie nieobecnosci w pracy (w tym spdznienia) za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do Waéjta Gminy lub Zastepcy Wjta, co nastepuje po
wystuchaniu i uwzglednieniu lub odrzuceniu wyjasnienia.

5. Spoznienia do pracy podlegajg odpracowaniu.

§16

1. Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:

a) choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng - trwajacej facznie do
33 dni w ciggu roku kalendarzowego - pracownik zachowuje prawo do 80%
wynagrodzenia

b) wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajgcej w czasie
cigzy - w okresie wskazanym w pkt a - pracownik zachowuje prawo do 100%
wynagrodzenia,

§17

1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego.

2. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okreslaja przepisy
kodeksu pracy art. 152 do 173.

3. Do urlopu nie wlicza sie dodatkowych dni wolnych od pracy.

4. Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu wypoczynkowego z uptywem
kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu
po przepracowaniu roku.

5. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

6. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielany w cze$ciach z
tym, ze przynajmniej jedna czes¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 dni
kalendarzowych.



. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérej mowa w 8 15 ust.1 pracodawca
jest obowigzany udzieli¢ na Zzadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym z tym, ze
zadanie pracownika musi by¢ zgtoszone najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

§18

. Pracownik powinien wykorzystac¢ urlop wypoczynkowy w terminie uzgodnionym z
pracodawca, zgodnie z planem urlopow.

. Plan urlopéw na dany rok kalendarzowy sporzadza pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. organizacyjnych, kadr i bhp. w terminie do 31 stycznia w oparciu o
wnioski pracownikow, uwzgledniajgc potrzeby funkcjonowania Urzedu.

. Plan urlopow nie obejmuje tej czesci urlopéw, udzielonych pracownikowi na
podstawie § 17 ust.7.
Po zatwierdzeniu planu urlopéw przez Wdjta podawany jest on do wiadomosci
pracownikéw — nie pézniej niz do konca marca.

§19

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy w przypadkach
przewidzianych odrebnymi przepisami na podstawie przedstawionych wezwan i
wowczas pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia na zasadach ustalonych
w przepisach wykonawczych do kodeksu pracy.

Pracownik moze zafatwia¢ w godzinach pracy sprawy spoteczne i prywatne — po
zwolnieniu z pracy udzielonym przez pracodawce lub upowazniong osobe. Za czas
tego zwolnienia od pracy przystuguje wynagrodzenie tylko wéwczas, gdy zostat
odpracowany czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest pracg w godzinach
nadliczbowych. Pracodawca prowadzi rejestr wyjs¢ prywatnych i czas
odpracowania.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu okolicznosciowego pracownikowi i
zwolni¢ go od pracy z tytutu:

1) Slubu pracownika, urodzenia dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy — 2 dni.

2) Slubu dziecka pracownika, zgonu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka a takze innej osoby pozostajgcej ha utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opiekg -1 dzieh.

3) wychowywania przynajmniej jednego dziecka w wieku do 14 lat w ciggu
roku — 2 dni.

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§20

. Ewidencje czasu pracy kazdego pracownika prowadzi pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. organizacyjnych, kadr i bhp Urzedu.

. Ewidencja obejmuje: urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwienia i
nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy, prace w dniach wolnych od pracy i
godzinach nadliczbowych, dni wolne od pracy w zamian za wczesniej wykonang
prace w dniach wolnych i godz. nadliczbowych, termin i czas odpracowania
zwolnienia od pracy o ktorym mowa w § 19 ust.2.



VII. Bezpieczenstwo i higiena pracy.
Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem.

§21

Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami kodeksu pracy oraz przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracodawca obowigzany jest przeszkoli¢ kazdego przyjmowanego pracownika
przed rozpoczeciem pracy w zakresie ogolnych zasad i przepiséw bhp na
stanowisku, na ktéorym pracownik zostat zatrudniony.

Pracodawca jest obowigzany informowac¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore
wigze sie z wykonywang pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami.

. Przeszkolenie, o ktérym mowa w ust. 2 obejmuje instruktaz wstepny — ogoiny
i stanowiskowy. Przeszkolony pracownik sktada pisemne oswiadczenie w tej
sprawie, ktére dotacza sie do jego akt osobowych.

. W okresie zatrudnienia pracownik podlega przeszkoleniu podstawowemu
i szkoleniom okresowym.

. Pracodawca zapewnia pracownikom srodki czystosci oraz odziez i obuwie robocze

zgodnie z tabelg norm przydziatu srodkéw higieny osobistej okreslone odrebnym
zarzgdzeniem Wojta w tym zakresie.

§22

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany na wstepne badania
lekarskie.

. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
. Wszystkie badania lekarskie sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ - w miare posiadanych s$rodkéw
finansowych — pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorami
ekranowymi, profilaktyczng opieke zdrowotng oraz na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach okulary korygujace wzrok zgodnie z zaleceniem lekarza,
jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej
opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania.

§23

. W przypadku, gdy pracownik zauwazy zagrozenie dla bezpieczehAstwa i higieny
pracy, ma obowigzek powiadomi¢ o tym niezwtocznie przetozonego.

. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi w czasie wykonywania pracy oraz

w drodze do pracy lub z pracy, a stan jego zdrowia na to pozwala, winien
zawiadomi¢ o tym niezwtocznie przetozonego.

§24

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szkodliwych i ucigzliwych dla zdrowia
oraz przy dzwiganiu ciezarow okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
kodeksu pracy.

. Kobiet w cigzy oraz — bez ich zgody — kobiet opiekujacych sie dzie¢mi do czterech
lat lub pracownikéw, ktorzy chca z tego prawa korzysta¢ zamiast matki, nie wolno
zatrudniaé w porze nocnej obejmujgcej godz. 20.00 do 6.00, w godzinach
nadliczbowych oraz delegowac¢ poza state miejsca pracy.



. Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli jest
zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy lub przedtozy orzeczenie
lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywac¢ dotychczasowej pracy.
Jezeli przeniesie nie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy wyptaca sie dodatek wyréwnawczy.

. Pracownica zatrudniona w pelnym wymiarze czasu pracy, ktdéra karmi dziecko
piersig, ma prawo do dwdch pétgodzinnych ptatnych przerw w pracy. Przerwa nie
przystuguje przy zatrudnieniu krétszym niz 4 godziny dziennie, a jezeli czas pracy
wynosi 4 do 6 godzin dziennie, przystuguje jedna przerwa na karmienie dziecka.

Na wniosek pracownicy pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu
wychowawczego w celu sprawowania opieki nad dzieckiem wg odrebnych
przepisow.

VIIl. Dyscyplina pracy
§25

. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i nieprzestrzeganie Regulaminu pracy

pracownik ponosi odpowiedzialnos$¢ porzadkowa.

. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie w szczegdlnosci:

1) opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,

2) niedbate i zte wykonywanie pracy,

3) wykonywanie w czasie przeznaczonym na prace, prac nie zwigzanych
z zadaniami Urzedu Gminy,

4) niewykonanie polecen przetozonych,

5) zakidcanie spokoju i porzadku w miejscach pracy,

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwtadnych i petentow,

7) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.

8) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci oraz spozywanie alkoholu
W czasie przeznaczonym na prace,

9) niedbato$¢ o dobro zaktadu pracy, o ochrone mienia, niezachowywanie
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,

10) nieprzestrzeganie przepisow prawa i tajemnicy okreslonej w odrebnych
przepisach.

§ 26

. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i nieprzestrzeganie Regulaminu pracy
przez pracownika zatrudnionego na podstawie wyboru, powotania i umowy o prace,
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany,

3) kare pieniezna.
Kary nie mozna stosowaé po uptywie 2 tygodni od dnia powziecia wiadomosci
przez pracodawce o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy
od chwili, gdy pracownik dopuscit sie tego naruszenia. Kara moze by¢
zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Kare stosuje pracodawca lub osoba przez niego upowazniona i zawiadamia o tym
pracownika na pismie, informujgc o mozliwosci wniesienia sprzeciwu.
. Pracownik moze wnies¢ sprzeciw w ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu;
0 odrzuceniu tego lub uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Jezeli



sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciggu 14-stu dni od daty wniesienia, oznacza
to, ze zostat uwzgledniony.

. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia

0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do Sadu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

. Odpis pisma o ukaraniu skiada sie w aktach osobowych pracownika. Po roku
nienagannej pracy kare uwaza sie za niebylg a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa sie a akt osobowych pracownika. Majgc na uwadze osiggniecia w pracy
i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu, pracodawca moze uznac kare
za niebytg przed uptywem roku.

§ 27

Pracownik samorzadowy ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkows i dyscyplinarng za
naruszenie obowigzkéw pracowniczych oraz nieprzestrzeganie Regulaminu pracy.
Kare porzadkowa upomnienia za przewinienia mniejszej wagi wymierza
bezposredni przetozony pracownika i zawiadamia go o tym na pismie.
Pracownik moze w ciggu 3 dni od dnia doreczenia zawiadomienia o udzieleniu
upomnienia odwota¢ sie do Wojta Gminy, ktéry decyduje o uwzglednieniu lub
odrzuceniu odwotania.
Karami dyscyplinarnymi sa:
1) nagana,
2) nagana z ostrzezeniem,
3) nagana z pozbawieniem mozliwosci awansowania przez okres dwoch lat do
wyzszej grupy wynagrodzenia lub na wyzsze stanowisko, wydalenie z pracy
w Urzedzie Gminy.
4) przeniesienie na nizsze stanowisko,
5) wydalenie z pracy w Urzedzie Gminy.

§28

. Zabrania sie spozywania na terenie Urzedu Gminy napojoéw alkoholowych, a kazdy
pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci w pracy.
Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez
pracownikéw obowigzku trzezwosci cigzy na ich bezposrednich przetozonych.
Pracownik w stanie nietrzezwos$ci lub wskazujgcym na spozycie alkoholu nie
zostaje dopuszczony do pracy lub zostaje odsuniety od pracy.

. Zabrania sie wstepu na teren zaktadu pracy pracownikom po spozyciu alkoholu,
zaréwno w celu $wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej
usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajgcej od obowigzku swiadczenia pracy.
Pracownik ma prawo zazgdac¢ przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci,
jezeli wymaga tego jego interes prawny. Z czynnosci majacych na celu ustalenie
obowigzku trzezwosci sporzadza sie protokot i przekazuje Woéjtowi Gminy, ktory
podejmuje decyzje personalne.
§29

Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie
pienigdze, papiery wartosciowe, narzedzia lub inne przedmioty, a takze Srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, odpowiada w penej
wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.

. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci, jezeli wykaze, ze szkoda powstata
z przyczyn od niego niezaleznych.



IX. Nagrody i wyrGznienia
§ 30

1. Pracownikowi, ktory poprzez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej jakosci i wydajnosci, przyczynia
sie szczegoblnie do wykonywania zadan w Urzedzie, mogq by¢ przyznane nagrody
i wyrdznienia.

2. Pracodawca przyznaje nagrode z whasnej inicjatywy lub na umotywowany wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.

X. Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu
§31

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia Ilub posrednia,
w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy jest niedopuszczalna.

§ 32

1.Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:

- hawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

- warunkéw zatrudnienia,

- awansowania,

- dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepeinosprawnosé, rase, religie,
narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy.

2.R6wne traktowanie w zatrudnieniu, o ktdrym mowa w ust. 1, oznacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej
okreslonych.

XI. Przepisy porzadkowe i koncowe.

§33

1. Pracownik moze przebywa¢ w siedzibie Urzedu Gminy tylko w godzinach tj.
w czasie okreslonym w 11 ust. 6.

2. Przebywanie w siedzibie Urzedu Gminy poza godzinami pracy lub w dni wolne od
pracy jest dozwolone tylko w celu wykonania pracy na polecenie lub za zgodg
Wojta Gminy, Zastepcy Wojta.

3. Pracownik nie ma prawa wynosi¢ poza siedzibe Urzedu Gminy dokumentow
i przedmiotéw stanowigcych wiasnosé gminy.



4. Korzystanie przez pracownika z poczty elektronicznej w celach innych niz
stuzbowych jest zabronione

5. Za korzystanie z telefonu stuzbowego w celach prywatnych koszty pokrywa
pracownik.

6. Pracownik nie powinien przyjmowaé na adres zaktadu pracy prywatnej

korespondencji uraz wykorzystywa¢ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania
prywatnej korespondenciji,

§34

Pracownik z ktérym nawigzuje sie stosunek pracy ma obowigzek protokolarnego
przekazania stanowiska i rozliczenia sie ze swoich zobowigzan wobec Urzedu Gminy,
a w szczegoélnosci z dokumentéw i przedmiotéw, ktére pobrat w zwigzku

z wykonywang praca.
§35

1.Wynagrodzenie za prace wyptacane jest pracownikom najpézniej w przedostatnim
dniu kazdego miesigca kalendarzowego z dotu.

2.Jezeli termin wyptaty ustalony zgodnie z ust. 1 wypada w niedziele, $wieto lub inny
dzien wolny od pracy wyptata nastepuje przed tym dniem.

3.Za zgodg pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na jego osobisty
rachunek bankowy.

4 Wyptata wynagrodzenia do rgk wtasnych odbywa sie w kasie Urzedu Gminy pokdj
20. Wyptate moze pobrac¢ réwniez osoba upowazniona przez pracownika.

5.Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku
pracy uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg, ktorg
zobowigzane sg zachowa¢ wszyscy pracownicy.

§ 36

1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje Wojt i Zastepca Wojta.
2. Kontrole przestrzegania Regulaminu pracy prowadzi Zastepca Wojta.

§37

Regulamin obowigzuje po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.



