Zalacznik do Zaradzenia Nr 103/09
Wojta Gminy Laskarzew
z dnia 15 maja 2009 .

REGULAMIN PRACY

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin Pracy ustala organizacporzdek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowdki pracodawcy i pracownikoéwiadczcych prae
w Urzedzie Gminy Laskarzew.

§2

Przepisy niniejszego Regulaminu obemija wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Uradzie Gminy taskarzew, bez wezgdgu na zajmowane
stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3

1. Czynnaci w sprawach z zakresu prawa pracy zadingobec sekretarza
gminy, skarbnika gminy oraz kierownikbw gminnych dpestek
organizacyjnych wykonuje Waijt.

2. Czynnaci wobec pozostatych pracownikéw Wdu, niewymienionych w

ust.1 wykonuje Wdjt.

. Pracodawg Wdjta jest Urad Gminy.

. Czynndaci z zakresu prawa pracy wobec Woijta, #z@ine z nawizaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje PrzewodstgzRady Gminy, a
pozostate czynrigi — wyznaczona na gnie przez Wojta osoba zaptijaca
lub Sekretarz Gminy, z tyrre wynagrodzenie Woéjta ustala Rada Gminy w
drodze Uchwalty.

W

§4

Wszelkich informacji wychodgych na zewstrz Urzzdu a dotyczcych jego
funkcjonowania udziela Woéjt Gminy.

§5
Regulamin pracy Sekretarz Gminy podaje do wiadmmo kazdego

przyjmowanego do pracy pracownika, a zapoznangezsitrescia regulaminu
pracownik potwierdza wswiadczeniu.



§6

Sekretarz Gminy zapoznaje pracownika podejoego pra¢ w Urzedzie z
zakresem jego obowikow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami.

§7

Wjt Gminy jest obowizany w szczegdlrdai do:

- terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodaen

- stosowania obiektywnych i sprawiedliwych krytevidoceny wynikOw pracy
wedtug zasad okénych w odebnym Zaradzeniu,

- zapewnieniaswiadczé socjalnych zgodnie z obogzujacym Regulaminem
Zaktadowego FundusAwiadcze Socjalnych,

- utatwienia pracownikom podnoszenia kwalifikagwodowych,

- wplywanie na ksztattowanie zasad wspyo6ta spotecznego i szanowania
godndci, dobr osobistych pracownikow i niedopuszczania jdkiejkolwiek
dyskryminacji w stosunkach pracy,

- przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy.

§8

Sekretarz Gminy zobowzana jest do:

1. Wreczenia umowy 0 pragracownikowi w dniu rozpogkia pracy,

2. poinformowania kadego pracownika, nie pdiej niz w ciagu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o:
- terminie wyptaty wynagrodzenia,
- normie dobowej i tygodniowej czasu pracy,
- wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego,
- dlugasci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§9

1. Kazdy pracownik przysfpujacy do pracy obowazany jest:

1/ przedstawi orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskada zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku,

2/ wypeint kwestionariusz osobowy,

3/ przediay¢ niezwtocznie, lecz nie gaiej niz w ciagu 5 dni od dnia
zatrudnienia,swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawed

takze inne dokumenty niezdne do okréenia uprawnié pracowniczych,

4/ przeditay¢ niezwtocznieswiadectwa lub dyplomy ukiazenia szkoty,

5/ przedtay¢ dokumenty potwierdzage wymagane kwalifikacje zawodowe.



. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt. 3-5 przedktadacpwnik w kopiach,
ktore ziaone zostaj do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty
przedstawia Sekretarzowi Gminy do aayl.

. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik szgdowy
zatrudniony na stanowisku gadniczym na podstawie wyboru, powotania,
umowy 0 prae winien przedstawi za&wiadczenie o0 niekaralgol z
Krajowego Rejestru Karnego.

. Warunkiem nawgzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymitBus
jest ich niekaraln@ za popetnienie undinych przestpstw sciganych z
oskaeenia publicznego lub undnych przesgpstw skarbowych.

§10

. Pracownik samogdowy zatrudniony na stanowisku gdniczym nie mae

wykonywa zagé pozostagcych w sprzeczrimi lub zwiazanych z
zagciami, ktére wykonuje w ramach obaakow stwzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronni¢ziob interesowng:,

oraz zag¢ sprzecznych z obowzkami wynikagcymi z ustawy.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracavisikmorzdowego
ktoregokolwiek z zakazow, o ktorym mowa w ust.1lezwiocznie
rozwigzuje s¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w tryie 52
§ 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotujessyo ze stanowiska.

§11

. Pracownik samoggdowy zatrudniony na stanowisku wdniczym jest
obowizany ztay¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatafltogospodarcze;.

. W przypadku prowadzenia dziatakopo gospodarczej pracownik
obowizany jest okrdi¢ jej charakter. Pracownik ten jest rownie
obowizany sktadé odrbne dwiadczenie w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalriwi gospodarcze].

. Pracownik samoggddowy, o ktébrym mowa w ust.1 jest zobawany ztayé
oswiadczenie o prowadzeniu dziatafieogospodarczej w terminie 30 dni od
dnia podg¢cia dziatalnéci gospodarczej lub zmiany jej charakteru Wojtowi
Gminy,

. W przypadku niezteeni w terminie éwiadczenia 0 prowadzeniu
dziatalnagci gospodarczej na pracownika samgi@avego, o ktébrym mowa
w ust.1, jest nakladana kara upomnienia albo nagany

§12
. Na zadanie Sekretarza Gminy pracownik samdmvy zatrudniony na

stanowisku urgdniczym jest obowizany ziay¢é oswiadczenie o stanie
majtkowym.



2.

3.

Analizy danych zawartych w swiadczeniu, o ktérym mowa w ust.1
dokonuje Wéjt Gminy.
Pracownik samorglowy sktada éwiadczenie o stanie mgikowym wedtug
wzoru gwiadczenia magkowego okrélonego na podstawie ustawy z dnia
08 marca 1990 roku o samadzie gminnym dla wojta, zagicy wojta,
sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jestkio organizacyjnej
gminy itp.

§13

Matzonkowie oraz osoby pozosiag ze sobp w stosunku pokrewisstwa do
drugiego stopnia wktznie lub powinowactwa, pierwszego stopnia orazosisiku
przysposobienia, opieki lub kurateli nie mday¢ zatrudnieni w Urgdzie Gminy,
jezeli powstatby mgdzy tymi osobami stosunek beZpedniej podlegtéci
stuzbowe.

7.

8.
9. Szczegobtowe zasady odbywaniazsy przygotowawczej okéa odrbne

§ 14

Dla pracownika podejmagego pierwsz prac na stanowisku ueziniczym
W czasie trwania zawartej z nim umowy O Rraca czas oki&ony
organizuje s stuzbe przygotowawcg z zastrzeeniem ust.6.

Przez osob podejmujca po raz pierwszy prac o ktdrej mowa w ust.1,
rozumie s¢ osole, ktéra nie byla wczmiej zatrudniona w jednostkach
samorzdu terytorialnego, na czas nieokomy albo czas okéony, diuzszy
niz 6 miesgcy i nie odbyta staby przygotowawczej zakozone] zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Decyzg w sprawie skierowania do sy przygotowawczej i jej zakresu
podejmuje WOojt Gminy biac pod uwag poziom przygotowania
pracownika do wykonywania oboyzkow wynikapcych z opisu stanowiska
oraz na podstawie opinii Sekretarza Gminy lub Kmrika Referatu, w
ktorym pracownik jest zatrudniony.

. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prak/qzzygotowanie

pracownika do nalgtego wykonywania obowkkéw shizbowych.

. Stuzba przygotowawcza trwa nie diej niz 3 miesace i kaczy sk

egzaminem.

Na umotywowany wniosek Sekretarza Gminy lub KieriarnReferatu, w
ktorym pracownik jest zatrudniony WOojt m® zwolnt z obowizku
odbywania shiaby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza Ilub
umiejtnosci umazliwiaja nalezyte wykonywanie obovazkéw stzbowych.
Pozytywny wynik egzaminu kwmzacego stibe przygotowawcz jest
warunkiem dalszego zatrudnienia.

Zwolnienie, o ktdrym mowa w ust. 6 nie wgka stosowanie ust. 7.

zarzdzenie Wojta Gminy.

10.Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu o ktéryowa w ust.7, przed

zawarciem nowej umowy o pragracownik sktadalubowanie.



[

Za

§ 15

Przed przysipieniem do wykonywania obowikow shzbowych, z
zastrzeeniem  odbywania  shHby  przygotowawczej, pracownik
samorzdowy zatrudniony na stanowisku gdniczym sktada w obecsa
Wojta lub Sekretarza Gminjubowanie o nagpujacej treci:

,Slubuje uroczycie, ze na zajmowanym stanowiskuds stuzyé paistwu
polskiemu i wspdélnocie samadowe]j, przestrzegaporzadku prawnego i
wykonywa sumiennie powierzone mi zadania”. Dostigslubowania mog
by¢ dodane stowa ,, Tak mi dopomad®d6g”. Ztozenie slubowania pracownik
potwierdza podpisem.

. Odmowa zigenia s$lubowania, o ktorym mowa w ust.l powoduje

wygasnigcie stosunku pracy.

§16

. Do obowgizkow pracownika samogdowego nalgy sumienne i staranne

wykonywanie poleag przetaonego.

. Jezeli pracownik samogglowy jest przekonanyge polecenie jest niezgodne

z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, jest ohaamy poinformowé o
tym na pimie swojego bezpgoedniego przetmonego. W przypadku
pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jbsinggzany je wykoné
zawiadamiajc jednoczénie Wéjta Gminy.

. Pracownik samoeglowy nie wykonuje polecenia,Zzeli jest przekonanyze

prowadzitoby to do popetnienia przgsstwa, wykroczenia lub grozitoby
niepowetowanymi stratami, o0 czym niezwiocznie infaje Woijta.

§17

ckzkie naruszenie przez pracownika podstawowych — olpkoiw

pracowniczych w rozumieniu art. 58 1 pkt. 1 Kodeksu pracy uwa st w
szczegOlnéci:

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub niewspdéwione]
nieobecnéci w pracy,

stawienie g do pracy w stanie nietrzaym lub spaywanie alkoholu w
czasie pracy,

stawianie s do pracy pod wptywemsrodkéw odurzajcych lub
narkotykow,

naruszenie przepisow i zasad bezpiéstga i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych,

korzystanie ze zwolnfelekarskich w sposob niezgodny z przepisami,
zabdr mienia Gminy oraz usitowanie przywilaszczengeriatow, urzdzen,
a take innychsrodkéw stanowicych wtasné¢ Gminy,



e ujawnienie w sposOb nieuprawniony sprawebygh tajemnig ustawowo
chronion.

§18

1. Pracownik samoegdowy zatrudniony na stanowisku gdniczym, w tym
kierowniczym, podlega okresowej ocenie.

2. Oceny na pgimie dokonuje bezpgoedni przetgony pracownika
samoradowego, nie rzadziej airaz na 2 lata i nie €zciej niz raz na 6
mieskcy.

3. Ocena dotyczy wywzywania st pracownika samoszlowego z
obowiazkow wynikapcych z zakresu czyndc na zajmowanym stanowisku
oraz obowizkéw okrglonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samai@avych.

4. Bezpdredni przetaony dorcza ocen niezwlocznie ocenianemu
pracownikowi oraz Wojtowi Gminy.

5. Pracownikowi samordowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie,
ktore wnosi s do Wojta Gminy w terminie 7 dni od dnia dozenia
przedmiotowej oceny.

6. WoOjt Gminy rozpatruje odwotanie w terminie 14 dnd alnia jego
whniesienia.

7. W przypadku uwzgidnienia odwotania oceremienia s¢ albo dokonuje si
oceny po raz drugi.

8. W przypadku uzyskania przez pracownika samuomego negatywnej
oceny, ponownej jego oceny dokonuje sie wczéniej niz po uptywie 3
mieskcy od dnia zak@czenia poprzedniej oceny.

9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mawast.8 skutkuje
rozwigzaniem umowy o pracz zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§19

Wjt Gminy okréli w drodze zarzdzenia sposob dokonywania okresowych ocen,
okresy za ktore jest spadzona ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest
sporzdzona ocena, oraz skabcen, biogc pod uwag potrzele prawidiowego
dokonywania tych ocen oraz specyfikaftjnkcjonowania Urgdu.

§ 20

1. O niemaliwosci stawienia & do pracy z przyczyn wcgeiej znanych
pracownik powinien uprzedzibezpdredniego przetonego lub Sekretarza
Gminy.

2. W razie niestawienia sido pracy, poza wyge] wymienionymi przypadkami,
pracownik jest obowzany powiadond bezpdredniego przetmonego lub
Sekretarza Gminy o przyczynie nieobemno przewidywanym czasie jej



trwania juw pierwszego dnia nieobedim (telefonicznie, faxem, poczta
elektroniczm) , lecz nie péniej niz w dniu nasipnym, osobicie lub przez
inne osoby.

3. Niedotrzymanie powjszego terminu jest usprawiedliwione, zgé
pracownik ze wzgdu na szczegolne okoliczéwm nie mogt zawiadondi o
przyczynie nieobecnai.

4. Pracownik jest obowrzany usprawiedlivd nieobecné& w pracy lub
sp&nienie do pracy, przedstawiaj niezwtocznie bezpoedniemu
przetozonemu lub Sekretarzowi Gminy przyczyny nieobdcnoa na
zadanie — odpowiednie dokumenty.

5. Nieobecné¢ w pracy Ilub spgnienie usprawiedliwiaj przyczyny
uniemaliwiajace stawienie gido pracy, a dowodami usprawiedlivaeymi
nieobecné& w pracy g:

1/ z&wiadczenie lekarskie o czasowej niezdemalo pracy, wystawione
zgodnie z przepisami 0 orzekaniu o czasowej niezdol do pracy,
2/ decyzja wiaciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana

zgodnie z przepisami o0 zwalczaniu chor6b zakah — w razie
odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianyechi fprzepisami
3/ wiadczenia pracownika — w razie zaistnienia oOkol®&zi

uzasadniajcych konieczn& sprawowania przez pracownika osobistej
opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu rdewidzianego
zamknkcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dzieckaesecza,

4/ imienne wezwanie pracownika do osobistego stawisk, wystosowane
przez organ wkxiwy w sprawach powszechnego obgzku obrony, organ
administracji radowej lub samorglu terytorialnego, &, prokuratug,
policjc — w charakterze strony ludwiadka w postpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawien@e adnotag potwierdzajca stawienie si
pracownika na to wezwanie.

5/ céwiadczenie pracownika potwierdzeg¢ odbycie podiy stuzbowej
zakaiczonej w takim czasieze do rozpocgzcia pracy nie uptygto 11
godzin,

6/ za&wiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W razie nieobecrimi pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa
ust.5 w punktach 1-6, pracownik jest zobgeeiny usprawiedliv
nieobecné&¢, dorczapc stosowny dokument najpdiej w dniu
przystapienia do pracy.

§21

1. Pracownik mae by zwolniony od pracy przez bezypedniego
przetzonego na czas niegiiny dla zatatwienia wanej sprawy osobistej.
Zwolnienia mae udziele, gdy zachodzi nieunikniona i naigie
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.



. Za czas zwolnienia od pracy, o ktdrym mowa w usprdcownikowi nie
przystuguje wynagrodzenie, chybae odpracowat czas zwolnienia.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach caldbwych.

§ 22

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zaghniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

- 2 dni — w razieslubu pracownika lub urodzeniagsjego dziecka, albo
zgonu i pogrzebu mabnka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy,

- 1 dnia — w razi&glubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, feiowe], t&cia, babki, dziadka, a ta& innej osoby
pozostajcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bdrpdnia opiek.

. Zwolnienia, wymienione w ust.1, udzielargews dniach nagpnych przed
lub po zdarzeniu uzasadriaymi ich udzielanie, ewentualnie w dniu
wystapienia zdarzenia.

. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracéwoibowirzany jest
przedstawd odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczyrzstdaa
uzasadniajcego udzielenie zwolnienia.

. Jezeli pracownik korzysta ju z jakiegd zwolnienia od pracy np. urlopu
wypoczynkowego, urlopu macienzskiego, niezdolngi do pracy z powodu
choroby, to nie przystuggjmu zwolnienia okoliczniciowe omowione w
niniejszym paragrafie.

§ 23

. Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik rigié obecnéci, gdzie
sktada wtasna@iczny podpis.

. Wyjscia w godzinach pracy, ta& stwbowe, jak i prywatne odnotowywane
Sa W zeszycie WyC.

. Lista obecnéci oraz zeszyt wyf znajduje si u Sekretarza Gminy.

§ 24

. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerywanegétnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad élaeych w Kodeksie
pracy. Pracownik nie nie zrzec s prawa do urlopu.

. Wymiar urlopu wynosi:

- 20 dni do 10 lat pracy,

- 26 dni po 10 latach pracy.

. Urlopu nie udziela si w niedziet, swigta okréglone w odebnych
przepisach, dni wolne od pracy wynikeg¢ z rozktadu czasu pracy w
pieciodniowym tygodniu pracy.



4. Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasacprma prawo do
urlopu w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasacy.

§ 25

Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopuyaiu w roku kalendarzowym
podgcia pracy w wymiarze 1/12 naleego urlopu po roku pracy, po Aklym
mieshcu pracy, a prawo do naphego peinego urlopu z dniem 1 stycznia
nastpnego roku.

§ 26
1. Do okresu pracy, od ktorego zaewymiar urlopu, wlicza si z tytutu
ukonczenia:
- zasadniczej lub réwnogdnej szkoty zawodowe] — przewidziany

programem nauczania czas trwania nauki, ngeeyijednak ni 3 lata,

- $redniej szkoly zawodowej — przewidziany programeaudzania czas

trwania nauki, nie wicej jednak ni 5 lat,

- $redniej szkoly zawodowej dla absolwentow zasadmiczyszkot
zawodowych — 5 lat,

- sredniej szkoty ogolnoksztadcej — 4 lata,

- szkoly policealnej — 6 lat,

- szkoly wyzszej — 8 lat ( w tym uzyskanie tytutu licencjata).

2. Jezeli pracownik pobierat nagkw czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od
ktérego zaley wymiar urlopu, wlicza sibadz okres zatrudnienia, w ktérym
byta pobierana nauka, atlz okres nauki, zalaie od tego, co jest
korzystniejsze dla pracownika.

3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innymuskas pracy
wliczeniu podlega tale ten niezakaczony okres zatrudnienia w @i
przypadajcej przed nawizaniem stosunku pracy u danego pracodawcy.
Wiliczenie jest moliwe po przediégeniu przez pracownika stosownego
zaswiadczenia od innego pracodawcy.

§ 27

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno aigt w roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik nabyt do nieg@awo, zgodnie z
ustalonym planem urlopéw, w ktérym planuje saty urlop pracownika,
poza 4 dniami tzw. urlopu nadanie.

2. Pomimo planu urlopow wypoczynkowych Xy pracownik przed
rozpoczciem urlopu winien zhgy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy wedtug
wzoru stanowicego zacznik nr 1 do regulaminu.

3. Wniosek o ktérym mowa w ust.2 sklada db bezpéredniego przetzonego
lub Sekretarza Gminy, ktéry niezwtocznie przekazygeNojtowi Gminy.

4. Sekretarz Gminy przekazuje pracownikowi niezwloezmecyz¢ Wojta.



5. Nieprzekazanie pracownikowi informacji, o ktorej wep w ust.4, naley
traktowa& jako wyraenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie
wskazanym we wniosku.

6. W sytuacji, gdy z wanych powoddéw pracownik nie mogt wykorzysta
urlopu do kaca roku, w ktérym nabyt do niego prawo, winien db 3
grudnia ztay¢ do Wojta Gminy umotywowany wniosek z pba o
mozliwos$¢ przesurgcia wykorzystania urlopu do koa pierwszego
kwartatu roku nagpnego.

7. Niezlozenie przez pracownika wniosku oraz niewykorzystami®pu do
konca pierwszego kwartatu roku ngzhego mae by uznane przez Wojta
Gminy za naruszenie obayzkow pracowniczych.

§ 28

Za wilaciwa organizagi pracy, w tym réwnig za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw odpaiaiga kierownicy
referatdbw oraz bezgoedni przetaeni w stosunku do samodzielnych stanowisk

pracy.
§ 29

Urlop maze by na wniosek pracownika podzielony na&a. Co najmniej jedna
czes¢ urlopu powinna obejmowéanie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych,
do ktérych zaliczamy oprécz korzystania z urlopwniez dni wolne od pracy
przypadajce przed, w trakcie i po zakczeniu korzystania przez pracownika
urlopu wypoczynkowego.

§ 30

1. Przesunicie wczdéniej ustalonego terminu urlopu w®nasipi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waymi przyczynami fdz — w szczegolnych
przypadkach — na wniosek przeémego pracownika, jeli nieobecné¢
pracownika mogtoby spowodowaakidcenie toku pracy.

2. Wéjt Gminy mae odwot& pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego
obecndci w Urzedzie wymaga okolicznagci nieprzewidziane w chwili
rozpoczcia urlopu.

3. Wojt Gminy maze zobowazat pracownika, w szczegdlsa zatrudnionego
na stanowisku kierowniczym, aby podat miejsce pobyw czasie
korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§31

Wjt Gminy obowizany jest udziedi urlopu wypoczynkowego higcego, jak i
zalegtego pracownicy/ pracownikowi po urlopie maxyéaskim.
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§ 32

Wéjt Gminy obowizany jest udzieti petnego urlopu wypoczynkowego, tak
biezacego, jak i zalegtego pracownikowi, z ktérym stoskinpracy ulegnie
rozwigzaniu z powodu prz&ia na emeryter lub rent inwalidzka, jezeli
pracownik ztgy stosowny wniosek.

§ 33

1. Pracownik mae wykorzystd 4 dni urlopu w terminie przez siebie
wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu naadanie, o ktorym mowa w ust. 1
pracownik winien w miay mozliwosci poinformowa Wéjta Gminy.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop radanie staje giod 01 stycznia
zalegtym urlopem, do ktérego stosuje egolne zasady dotygze urlopow

wypoczynkowych.
§ 34

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek,zady¢ udzielony urlop bezptatny.
§ 35

Zasady uczestnictwa w specjalistycznych szkoleniamiyanizowanych Iub
finansowanych przez Usd:

1/ pracownik mae by kierowany na szkolenie przez Wojta Gminy na wrkose
pracownika,

2/ czas szkolenia rozliczany jest w r@sifjacy sposob:

- jak delegacja stibowa ( w przypadku szkolenia poza miejscéeupswiadczenia

pracy),
- jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.

§ 36

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozestaglyspozycji Wojta
Gminy w Urzdzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy. W godzinach wskazanych jako czas pracy pragowinien by
gotowy do wykonywania pracy i przebygvaa stanowisku pracy.

2. Czas pracy naky wykorzystywa w petni na prag zawodovd.
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§ 37

Sekretarz Gminy prowadzi ewidencjczasu pracy pracownikow celem
prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za pliaanych swiadczeé zwiazanych z

prac.
§ 38

Czas pracy pracownikow Ugdu Gminy wynosi 8 godzin na delb przecetnie 40
godzin tygodniowo.
§ 39

Dla pracownikéw Urzdu kazda sobota jest dniem wolnym wynikaym z
rozktadu czasu pracy w przetiie peciodniowym tygodniu pracy.

§ 40

Pracownicy Urzdu swiadcz prae od poniedziatku do piku w godzinach 7.45 —
15.45.
§41

1. Rozliczenie czasu pracy Kierowcow rgmije na podstawie rzeczywistego
rozktadu czasu pracy potwierdzeg@go czaswiadczenia pracy. Czas pracy
rozliczany jest w okresie rozliczeniowym.

2. Zestawienie potwierdzaje czas $wiadczenia pracy przez kierowcow
powinno zosté& dostarczone do pracownika prowackzgo te sprawy do 28
dnia kadego miesica kalendarzowego.

§42

Harmonogram czasu pracy, w tym godziny rozpoczymankoiczenia pracy,
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czpmcy ustala Sekretarz
Gminy.

§43

Wjt Gminy mae ustalk inny rozktad czasu pracy dla podlegtych pracownwiké
niz okreslony w § 40, jezeli jest to uzasadnione organizagracy Urzdu, przy
zachowaniu norm czasu pracy, wynd@jch z obowizujacych przepiséw i
niniejszego regulaminu.
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§ 44

. Pracownikowi przystuguje przerwa w pracy tracag 15 minut, ktéy wlicza
si¢ do czasu pracy. Zasady udzielania przerw w pragyluje Sekretarz
Gminy, Kierownik Referatu, w porozumieniu z pracokeami.

. Pracownicy pracdgy przy monitorach ekranowych mgrawo po godzinie
pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasacy lub do innej
pracy, ktora nie d&lzie powodowétakich ucazliwosci jak wskazana praca.

§ 45

. Jezeli wymagaj tego potrzeby Urdu, na polecenie Wéjta Gminy
pracownik wykonuje prac w godzinach nadliczbowych, w tym w
wyjatkowych przypadkach tak w porze nocnej oraz w niedziel@nicta.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje slo kobiet w cizy oraz, bez ich zgody, do
pracownikow sprawidgych piecz nad osobami wymaggjymi statej opieki
lub opiekuacych s¢ dzieemi w wieku do 8 lat.

§ 46

. Za prae w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownikazenby
udzielony czas wolny wg. zasady ,godzina za goglzikiory — na wniosek
pracownika — mge by udzielony w okresie bezpi@dnio poprzedzagym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakczeniu.

§47

. Wynagrodzenie za praevyptaca st 28 dnia miesica, za ktory nalane jest
wynagrodzenie.

. Jeeli 28 dziéh mieshca jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie za
prac powinno by wyptacone w dniu poprzednim.

. Wyptata wynagrodzenia odbywagsiv Kasie Urzdu Gminy w terminach
wyptaty wskazanych w ust. 1 w godzinach od 9.0Q4®0.

. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownikazanby¢ przekazywane
na jego rachunek bankowy.

§ 48
. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustaloneqrozgcji i poradku w
procesie pracy Wojt Gminy me stosowa:

- kare upomnienia,
- kare nagany.
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§49

. Pracownikom ktérych praca zawodowa, postawa i ¢postanie, a w
szczegOlnéci wzorowe wypetnianie obowzkdéw pracowniczych, magby¢
przyznane nagrody i wygdienia:

- hagroda pierizna,

- pochwata pisemna,

- pochwata publiczna,

- dyplom uznania.

. Nagrody i wyr@nienia przyznaje WOojt Gminy na wniosek Sekretarza
Gminy lub Kierownika Referatu.

§ 50

. Kobiety w chzy nie wolno bez jej zgody delegowagoza state miejsce

pracy.
. Stan cizy powinien by stwierdzony zewiadczeniem lekarskim.

§ 51

. Pracownica karmta dziecko piergi ma prawo do dwoch potgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.

. Pracownica karmca wkcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw
W pracy po 45 minut kale.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszyigodziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystugujJezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6
godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa aarkenie.

. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 mag#& by wniosek pracownicyézone, co
moze skutkowa pd&zniejszym rozpooxiem swiadczenia pracy lub
wczesniejszym jej zakaczeniem.

§ 52

. Pracownikowi wychowujcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14
lat przystuguje w a@igu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2zdni
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka zatrudnieni z uprawnienia
wskazanego w ust. 1 @ korzysta jedno z nich.

§ 53

. Wéjt Gminy obowazany jest dostarcZypracownikowi nieodptatniérodki
ochrony indywidualnej zabezpieczeg¢ przed dziataniem szkodliwych dla
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zdrowia czynnikdw wyspujacych w Urzdzie, a take odzie i obuwie
robocze.

2. Ustala st rodzajesrodkéw ochrony indywidualnej oraz odziei obuwia
roboczego na poszczegolne stanowiska pracy,ze fazewidywane okresy
ich uzytkowania okrélone w odebnym Zaradzeniu Wojta Gminy.

§ 54

Wjt Gminy obowazany jest informowa pracownikow o ryzyku zawodowym,
ktore whze sk z wykonywaniem przez nich pracy.z@& omawiane ryzyko
dotyczy okrélonej grupy zawodowej informacji udzielagsna pimie przez
umieszczenie jej na tablicy ogtoszeN przypadku gdy ryzyko zwrane jest z
okreslonym stanowiskiem pracy, wdaiwa informacja o nim przekazana jest ustnie
kazdemu pracownikowi na tym stanowisku.

§ 55

1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektrongzn Internetu w
Urzedzie do celow prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowana komputerachgbolacych wiasnécia
Gminy prywatnego oprogramowania.

3. Wojt Gminy zastrzega sobie prawo kontroli przegierea przez
pracownika postanowheust. 1 i 2.

§ 56

Po zakaczeniu pracy wszelkie dokumenty, piecie naniki informacji naley
zabezpieczy przed dosipem osob niepowotanych.

§57

Pracownik nie powinien aywat stdbw wulgarnych, niegrzecznych ani
niestosownych w stosunku do przadaych, wspotpracownikow, podwiadnych
oraz 0sob trzecich.

§ 58

1. Pracownicy mog angaowa’ si¢ w dziatalnd¢ polityczm i spoteczin pod
warunkiemze:
- czynh to jako osoby prywatne, a nie przedstawicielegdinz
- dziatalngd¢ ta nie odbywa sgikosztem czasu pracy i nie paga za Sofp
korzystania z urdzen i wyposaenia Urzdu.
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2. Sekretarz gminy, poza postanowieniami ust. 1, ofpvje zakaz tworzenia
partii politycznych i przynatencsci do nich.

§ 59
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaenimaja zastosowanie
postanowienia ustawy z dnia 21 listopada 2008rasownikach samogdowych,
Kodeks pracy oraz przepisy powszechnie ohowice.

§ 60

Regulamin wchodzi wycie po uptywie 14 dni od podania go do wiaddono
pracownikow.

Wojt Gminy

mgr inz. Marian Korycki
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