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Na podstawie art. 104 - 104° Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz.U. z
1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzniejszymi zmianami)oraz ustawy z dnia 18 marca 2009r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U.Nr 223, poz.1458 ustala si¢ co nast¢puje:

ROZDZIAL 1

Przepisy wstepne

§1
Regulamin pracy Urzedu Gminy Itow — zwany dalej ,,Regulaminem” ustala organizacjg i
porzadek wewnetrzny oraz okre§la zwiazane z procesem pracy obowiazki pracodawcy oraz
pracownikow.

§2
Regulamin niniejszy obowigzuje wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1.  Pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy [tow
2. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca z pracodawca w stosunku

pracy.
ROZDZIAL 11

Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§4

Pracodawca ma w szczegdlnosci obowiazek:

1. Zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodnie z tre§cia zawartej umowy o prace.

2. Zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami i obowiazkami.

3. Organizowac prace w sposdb zapewniajacy petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy.

4. Szanowac¢ godnos$¢ i inne dobra osobiste pracownika.

Przeciwdziala¢  dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzglegdu na pleé, wiek,

niepetnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢

zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy.

6. Zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. Terminowego 1 prawidlowego wyptacania wynagrodzenia.

Utlatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

9. Stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

10. Zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodkow socjalnych, potrzeb pracownikow.
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13.

14.
15.

. Wplywania na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego.
12.

Niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego rozliczenia
si¢ pracownika.

Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wykonywanej przez
poszczegbdlnych pracownikow pracy.

Prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych.

Przeciwdziata¢ mobbingowi.

§5

Pracodawca udostgpnia pracownikom tekst przepisoéw dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnianej na terenie zaktadu pracy
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen lub droga elektroniczna (poczta elektroniczna, BIP).

§6

Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1.
2.

Korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy.

Wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spolecznego.

Okreslania zakresu obowiazkdéw pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie z
postanowieniami umow o prace i obowiazujacych przepisow.

Wydawania pracownikom niezbgdnych w procesie pracy na danym stanowisku
materiatow 1 narze¢dzi oraz umozliwia¢ korzystanie z niezb¢dnych maszyn i urzadzen.
Tworzenia i przystgpowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentacji i ochrony
swoich interesow.

ROZDZIAL 111

Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§7

Pracownikom przystuguja w szczegdlnos$ci uprawnienia do:

1. Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i
posiadanymi kwalifikacjami.

2. Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg.

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

4. Jednakowego i rownego traktowania przez pracodawceg z tytulu wypelniania

jednakowych obowiazkow.

Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.

Przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy.

7. Powstrzymania si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac jednoczesnie o tym
przetozonego, jesli warunki pracy nie spetniaja wymagan przepisOw bhp i1 stwarzaja
bezposrednie zagrozenia dla zdrowia badz zycia pracownika.
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§8

Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

1.
2.
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10.

Rzetelnie i efektywnie wykonywacé prace.

Stosowa¢ si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy i nie sa sprzeczne z
przepisami prawa lub umowy o pracg, wydawanych zaréwno w formie pisemnej, jak i
ustne;j.

Uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy,
jezeli przyczyna tej niecobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do ustalenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik
jest zobowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inna osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci. W
razie braku lacznosci telefonicznej dopuszcza si¢ zawiadomienie droga pocztowa,
przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.
Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku.

Przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych.

Dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg.
Przestrzegania w zaktadzie zasad wspodtzycia spotecznego.

Dazy¢ do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawia¢ w tym celu
odpowiednig inicjatywe.

Pracownik nie posiadajacy kwalifikacji zawodowych wymaganych na danym
stanowisku jest zobowiazany dazy¢ do ich uzupelnienia w terminie i w sposob
ustalony przez pracodawce.

§9

Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypehianie swoich obowiazkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnos$ci oraz jakosci przyczyniaja si¢ szczegdlnie do
wykonywania zadan zakltadu, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

§10

1. W celu zapobiegania i zwalczania nieuczciwej konkurencji w dziatalnosci gospodarczej
prowadzonej w Zaktadzie, kazdy pracownik zobowiazany jest do:

a.

niepodejmowania dodatkowego zatrudnienia u innego pracodawcy lub prowadzenia
dzialalnosci samodzielnej w zakresie $wiadczenia ushug , ktore pozostawatyby w
sprzeczno$ci lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkow
stuzbowych, wywotlujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.

osoba peligca kierownicze stanowisko nie moze zajmowaé si¢ interesami
konkurencyjnymi, a w szczeg6lnosci uczestniczy¢ w podmiotach konkurencyjnych
jako cztonek ich wtadz lub wspoélnik,

nie przekazywania, nie ujawniania, niewykorzystywania informacji stanowiacych
tajemnicg zaktadu,

nie rozpowszechniania nieprawdziwych lub wprowadzajacych w btad wiadomosci o
swoim lub innym zaktadzie, w celu przysporzenia korzysci lub wyrzadzeniu szkody,




§11

Pracownikom zabrania sie:

1.

[98)

Spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkoéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wptywem takich napojow
lub $rodkdow.

Palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, oprécz miejsc do tego przeznaczonych, ktore
zostang wyraznie oznaczone.

Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego.
Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wlasno$cia pracownika.

Wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzgtu i materiatdéw pracodawcy do czynnosci
niezwiazanych z wykonywana praca.

§12
Pracownik odpowiada za wlasciwe uzywanie 1 wykorzystanie przydzielonych mu narzedzi
pracy, materialow i dokumentéw oraz za mienie powierzone.
Po zakonczeniu pracy pracownik obowiazany jest uporzadkowacé swoje stanowisko pracy,
a narzedzia i materiatly do wykonywania pracy oraz dokumenty ztozy¢ we wskazanym mu
przez przetozonego miejscu 1 wlasciwie zabezpieczy¢ przed kradzieza, zniszczeniem lub
dostgpem 0s6b niepowotanych.

§13

Kierownicy jednostek i komoérek organizacyjnych Zaktadu odpowiedzialni sa za witasciwe
zabezpieczenie pomieszczen, w ktorych przechowywane sa narz¢dzia, materiaty i dokumenty.

§ 14

Pracownik, ktory w skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil zaktadowi pracy szkodg, ponosi odpowiedzialno$¢
materialng wg zasad okreslonych w przepisach kodeksu pracy.
Pracownik, ktoremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo do rozliczenia sig:
- pieniadze, papiery wartosciowe lub kosztownosci,
- narzedzia lub podobne przedmioty oraz odziez ochronna i robocza lub sprzet ochrony

osobistej
odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstata w tym mieniu.
Pracownicy moga przyja¢ wspolna odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mienie
Zaktadu z obowiazkiem rozliczenia si¢. Podstawa tacznego powierzenia mienia jest
umowa o wspotodpowiedzialno$ci materialnej zawarta przez pracownikow z Zaktadem.
Pracownicy ponoszacy wspolna odpowiedzialno§¢ materialna odpowiadaja w czgs$ciach
okreslonych w umowie, jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w cato$ci lub czgséci zostata
spowodowana przez niektorych pracownikow, za cato$¢ szkody lub za stosowna jej czg$¢
odpowiadaja tylko sprawcy szkody.




ROZDZIAL IV
Czas pracy

§ 15

Ilekro¢ w przepisach regulaminu jest mowa o:

1.

2.

10.

czasie pracy, nalezy przez to rozumie¢ dlugos¢ czasu, liczbe jego jednostek, w ramach
ktorych pracownik ma pozostawa¢ do dyspozycji pracodawcy,
normie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ ilo$¢ jednostek czasu pracy w ujgciu
dobowym 1 tygodniowym,
systemie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ ogoélne zasady wykorzystania czasu pracy
pracownika przez pracodawce, okreslone w Kodeksie pracy
rozktadzie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ sposob realizacji norm czasu pracy w
przyjetym systemie czasu pracy,
normie dobowej, nalezy przez to rozumie¢ liczb¢ godzin przypadajaca do przepracowania
przez pracownika w ciagu dnia, w przyjetym systemie czasu pracy,
normie tygodniowej, nalezy przez to rozumie¢ przecigtnie 40 godzin do przepracowania w
tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym,
okresie rozliczeniowym — nalezy przez to rozumie¢ wylacznie przyjety przez pracodawce
kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika,
pracy zmianowej — wykonywanie pracy wedlug ustalonego rozkladu czasu pracy
przewidujacego zmian¢ pory wykonywania pracy przez poszczegolnych pracownikow po
uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni,
dobie — nalezy przez to rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy, przy
czym definicja ta przyjeta zostaje do stwierdzenia czy zrealizowano w stosunku do
pracownika prawo do odpoczynku dobowego,

tygodniu — nalezy przez to rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 16

System czasu pracy

Zadaniowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach, na ktorych nawiazanie stosunku pracy nastgpuje na podstawie wyboru i
powotlania oraz oséb zarzadzajacych zakladem pracy.

Podstawowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, z
zastrzezeniem ust. 3.

Roéwnowazny system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow Urzgdu Stanu Cywilnego w
okresach rozliczeniowych obejmujacych konieczna pracg w soboty albo niedziele.
Podstawowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych 1 obstugi, a system réwnowazny, do pracownikow
wykonujacych pracg dla Urzedu Stanu Cywilnego, na warunkach okre§lonych w ust. 3.
Osoby zatrudnione na stanowiskach doradcow i asystentow sa zatrudnione w systemie
czasu pracy wihasciwym dla oséb, dla ktorych zostaly zatrudnione na stanowisko doradcy
albo asystenta.




6. Rownowazny system czasu pracy, obejmujacy wykonywanie pracy takze w $wigto,
niedziele 1 soboty, stosuje si¢ w miesigcznym okresie rozliczeniowym obejmujacym
coroczne imprezy state o charakterze lokalnym

§17.
Zmiana stosowanego systemu czasu pracy

Pracodawca jest uprawniony okresowo zmieni¢ stosowany dotychczas system czasu pracy lub
dlugos$¢ okresu rozliczeniowego, w ten sposob, ze nie poézniej niz na trzy tygodnie przed koncem
biezacego okresu rozliczeniowego wydaje zarzadzenie o zmianie stosowanego systemu czasu
pracy w kolejnym okresie rozliczeniowym lub dtugosci okresu rozliczeniowego, okreslajac rodzaj
systemu czasu pracy, dlugos¢ okresu rozliczeniowego oraz pracownikOw objgtych zmiana.
Zarzadzenie nie moze obowiazywaé dluzej niz dwa kolejne okresy rozliczeniowe, po ktorych
nastgpuje powrdt do uprzednio stosowanego systemu czasu pracy 1 dlugosci okresu
rozliczeniowego.
§ 18.
OKkres rozliczeniowy

Dhugos$¢ okresu rozliczeniowego wynosi:
w podstawowym systemie czasu pracy —1 miesiac
W rOwnowaznym systemie czasu pracy — 1 miesiac,
w systemie zadaniowego czasu pracy — 1 miesiac,
w systemie pracy weekendowej — 1 miesiac,
w systemie skroconego tygodnia pracy— 1 miesiac,
§ 19.
Ramowe godziny rozpoczynania i zakonczenia pracy

SNk W =

1. W podstawowym systemie czasu pracy ustala si¢ ramowe godziny rozpoczynania i konczenia
pracy:
—rozpoczegcie 06.00 — 7.30- 8.00- 13.00, zakonczenie 14.00 — 15.30 - 16.00- 21.00

2. W innych niz podstawowy systemach czasu pracy ustala si¢ ramowe godziny rozpoczynania i

konczenia pracy:

- rozpoczecie 06.00 — 08.00, zakonczenie 18.00 — 20.00.

3. W razie stosowania rownowaznego systemu czasu pracy w Urzedzie Stanu Cywilnego,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ustala rozktad czasu pracy dla wszystkich pracownikoéw w
tym systemie pracujacych, tak, aby wykonali oni pracg¢ w wymiarze czasu pracy ustalonym
wedtug art. 130 KP, z uwzglednieniem § 34 ust. 2 i 3 Regulaminu.

§20
Harmonogram pracy — rozklad czasu pracy pracownika wynikajacy z systemu, w ktorym
pracownik aktualnie pracuje

1. Szczegolowy harmonogram pracy ustalaja wyznaczone przez pracodawce osoby i w formie
u Pracodawcy przyjetej, informuja o dniach i godzinach pracy poszczegolnych
pracownikow, obejmujac harmonogramem okresy nie krotsze niz dwa tygodnie.
Harmonogram podaje si¢ do wiadomos$ci nie pdzniej niz na 7 dni przed rozpoczgciem
okresu rozliczeniowego 1 kolejnego okresu kalendarzowego w okresie rozliczeniowym.

2. W przypadku przewidywanej pracy w sobotg¢ albo niedzielg, Kierownik USC Iub
wyznaczone przez niego osoby, zobowiazani sa zapewni¢ w harmonogramie inny dzien
wolny od pracy sposrod dni przypadajacych od poniedziatku do piatku w catym okresie
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10.

11.

rozliczeniowym, przy czym nie moze to by¢ dzien, w ktorym Urzad jest otwarty dluzej niz
8 godzin.

Z uwagi na uzyteczno$¢ spoteczna wykonywanej pracy pracownik moze zostaé
zobowiazany do wykonywania pracy w niedziele albo $wigto. W takim indywidualny
rozktad czasu pracy podawany jest w tym przypadku do wiadomos$ci na tydzien przed
konieczna praca w niedzielg albo $wigto 1 obejmuje tydzien, w ktérym ta niedziela albo
swigto wystepuje.

§21
Czas pracy mlodocianych

Pracodawca ustala wymiar i rozklad czasu pracy mlodocianego zatrudnionego przy lekkiej
pracy, uwzgledniajac tygodniowa liczbe godzin nauki wynikajaca z programu nauczania, a
takze z rozktadu zaje¢ szkolnych mtodocianego.

Tygodniowy wymiar czasu pracy mlodocianego w okresie odbywania zaje¢ szkolnych nie
moze przekracza¢ 12 godzin. W dniu uczestniczenia w zajgciach szkolnych wymiar czasu
pracy mtodocianego nie moze przekraczac¢ 2 godzin.

Wymiar czasu pracy mlodocianego w okresie ferii szkolnych nie moze przekraczaé 7
godzin na dobg i 35 godzin w tygodniu. Dobowy wymiar czasu pracy mlodocianego w
wieku do 16 lat nie moze jednak przekracza¢ 6 godzin.

Czas pracy mlodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekracza¢ 6 godzin na dobe.

Czas pracy mtodocianego w wieku powyzej 16 lat nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobg.
Do czasu pracy miodocianego wlicza si¢ czas nauki w wymiarze wynikajacym z
obowiazkowego programu zaje¢ szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa si¢ ona w
godzinach pracy.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy mtodocianego jest dtuzszy niz 4,5 godziny, przyshuguje
mu przerwa w pracy trwajaca nieprzerwanie 30 minut, wliczana do czasu pracy.
Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

Pora nocna dla mtodocianego przypada pomigdzy godzinami 22.00 a 06. 00. W
przypadkach okreslonych w art. 191 § 5 Kodeksu pracy pora nocna przypada pomigdzy
godzinami 20.00 a 06. 00.

Przerwa w pracy mlodocianego obejmujaca porg nocna powinna trwaé nieprzerwanie nie
mniej niz 14 godzin.

Mtodocianemu przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 48 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, ktory powinien obejmowac niedzielg.

§22
Przerwa

. Pracownikom przysluguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy. Czas przerwy

dla kazdej zmianie ustala kierownik komorki organizacyjne;j.

W ramach realizacji, w obowiazujacym okresie rozliczeniowym, wyzszej niz 8 godzin,
dobowej normy czasu pracy, po uptywie ésmej godziny pracy i nie pdzniej niz do uptywu
dziewiatej godziny pracy przystuguje pracownikowi 10 minutowa przerwa w pracy
wliczana do czasu pracy.

Dopuszcza si¢ wprowadzenie jednej przerwy nie wliczanej do czasu pracy, w wymiarze do
60 minut, przeznaczonej na spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych. O
wprowadzeniu przerwy do rozktadu czasu pracy informuje si¢ pracownika jednoczesnie z




okresleniem nastgpnego okresu rozliczeniowego, uwzgledniajac w miar¢ mozliwosci
wnioski pracownika odno$nie stosowania tej przerwy.

4. Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy ustalaja majstrowie komoérek organizacyjnych
W porozumieniu z pracownikami.

§23
Pora nocna

Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00 — 06.00. Praca w tych godzinach
wynagradzana jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Za pracg w porze nocnej pracownicy otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie zgodnie z powszechnie
obowiazujacymi przepisami prawa.

§ 24
Niedziele i Swigta

Niedziele 1 $§wigta okre§lone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za pracg w
niedziele 1 $wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzina 06. 00 w tym dniu a godzina
06. 00 dnia nastgpnego. Niedziele 1 $wigta przypadajace w obowiazujacym okresie
rozliczeniowym obnizaja odpowiednio wymiar czasu pracy pracownika.

§ 25
Rozpoczecie biegu czasu pracy

Kazdy pracownik ma obowiazek stawic¢ si¢ na stanowisku pracy w takim czasie, by w godzinie
poczatkowe] wynikajacej z ustalonego dla niego harmonogramu byt gotéw niezwtocznie podjac

prace

§ 26
Inne postanowienie dotyczgce czasu pracy

1. Pracownik konczacy prace na zmianie obowiazany jest przekaza¢ swojemu zmiennikowi
stanowisko pracy. W przypadku niestawienia si¢ zmiennika na dane stanowisko pracy,
pracownik ma obowiazek powiadomi¢ o powyzszym fakcie przelozonego i dopiero za
jego zgoda moze opusci¢ stanowisko pracy.

2. Nieobecno$¢ pracownika nie moze powodowaé zakitdocen w procesie pracy. Za
przestrzeganie tej zasady odpowiedzialny jest przetozony pracownika nieobecnego, ktory
udzielit zwolnienia lub bezposredni przetozony w innych przypadkach.

3. Wszelkie dowody nieobecnosci. wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace spraw
kadrowych przetozeni niezwlocznie przekazuja osobie prowadzacej sprawy kadrowe.

§27
Limit godzin nadliczbowych

Dopuszcza sig w ciagu roku kalendarzowego 300 godzin nadliczbowych.
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§28
Rozliczanie pracy poza harmonogramem

1. Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21. 11.
2008 r. — o pracownikach samorzadowych.

2. Praca w $wigto, niedziele nie bgdace dniami pracy zgodnie z harmonogramem oraz w dniu
dodatkowo wolnym od pracy rozliczana jest zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

ROZDZIAL V

Urlopy pracownicze i zwolnienia od pracy
§ 29.
Zasady udzielania

Urlopy wypoczynkowe udzielane sa po porozumieniu si¢ z pracownikiem, z uwzglednieniem jego
wnioskow i stusznych intereséw pracodawcy.

§30
Rozpoczecie urlopu i przesunigcie jego terminu

1. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wyltacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na
wniosku urlopowym. Pracownik jest obowiazany przechowywa¢ odpis wnioskow urlopowych
przez okres trzech lat.

2. Przesunigcie terminu urlopu poza termin wynikajacy z ustalen moze nastapi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami.

3. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaklocenia toku pracy.

4. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecnos$¢ w pracy, a w szczegolnosci z powodu:

a) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
b) odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna,
c) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesigcy,
d) urlopu macierzynskiego,
pracodawca przesuwa urlop na termin pdzniejszy.
5. Czegs¢ urlopu nie wykorzystang z powodu:
a) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
b) odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna,
c) odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy,
d) urlopu macierzynskiego
pracodawca udzieli w terminie pdzniejszym.

§ 31
Urlop niewykorzystany

1. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z ustaleniami udziela si¢ najpdzniej do koncu pierwszego
kwartalu nastgpnego roku, a pracownik obowiazany jest ten urlop wykorzystacé.
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2. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w calosci lub w czg$ci z powodu
rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent pienigzny.

§32
Wynagrodzenie w okresie urlopu

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie
pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na podstawie przecig¢tnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesi¢cy poprzedzajacych miesiac rozpoczgceia urlopu; w przypadkach
znacznego wahania wysoko$ci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesigcy.

§33
Urlop bezplatny

Urlop bezptatny moze by¢ udzielony pracownikowi na jego umotywowana prosbeg, jezeli nie
spowoduje to zaktocen w pracy. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu podejmuje Wojt w oparciu o
zgodeg bezposredniego przelozonego pracownika. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dhuzszego
niz 3 miesigce strony moga przewidzie¢ odwotanie pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 34
Urlop na zadanie

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wigcej niz czterech kalendarzowych dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie
nalezy zglosi¢ najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.
Laczny wymiar tego urlopu w ciagu roku kalendarzowego nie moze przekroczy¢ czterech dni
kalendarzowych niezaleznie od ilos$ci pracodawcow.

§35
Zwolnienia od pracy. Przepisy szczegdlne

Pracodawca zwalnia pracownika od pracy, o ile takie uprawnienie pracownika przewiduja przepisy
prawa. Pracownik w miar¢ mozliwosci powinien uprzedzi¢ pracodawce o koniecznosci zwolnienia
od pracy na trzy dni naprzod przed planowana nieobecnoscia 1 wskaza¢ podstawe prawna
uprawnienia.

1. W trybie i na zasadach okreslonych odregbnymi przepisami Wojt jest zobowiazany zwolnic¢
pracownika od pracy w celu:

1) stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie powszechnego obowiazku obrony,
2) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie w sprawach o

wykroczenie,

3) wykonania czynno$ci biegtego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym,

4) przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych,
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5) ztozenia zeznan w charakterze $wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izbg Kontroli i udziatu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty,

6) uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych prowadzonych przez ochotnicza straz pozarna
1 wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu a takze uczestniczenia w szkoleniu
pozarniczym,

7) wykonywania obowiazku $wiadczen osobistych,

8) oddania krwi przez pracownika bg¢dacego krwiodawca oraz przeprowadzenia zaleconych
przez stacje krwiodawstwa okreslonych badan lekarskich,

2. Wojt jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika w zwiazku z innymi przyczynami
usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowiazujace.

§ 36

1. Zatatwienie przez pracownika spraw osobistych, rodzinnych czy spolecznych powinno
odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny dla zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela Wojt Gminy, Z-ca Wojta, Sekretarz lub kierownik referatu, gdy zachodzi
nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w
godzinach nadliczbowych. Odpracowanie powinno nastapi¢ do konca okresu rozliczeniowego
w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.

4. W wyjatkowych sytuacjach pracodawca moze pozwoli¢ pracownikom zalatwié prywatne
sprawy w czasie pracy, nie wymagajac w zamian odpracowania i ptacac wynagrodzenie za
ten czas, jakby zatrudniony normalnie pracowat.

§37
1. Pracownicy moga opuszczaé teren Urzedu w czasie godzin pracy wylacznie na polecenie
lub za zgoda przetozonych oraz po wpisaniu si¢ w ksiazce wyjs¢.
2. Ksiazke wyj$¢ w sprawach stuzbowych 1 pozastuzbowych prowadzi Sekretariat.
3. Powrdt do pracy odnotowuje si¢ w ksiazce wyj$¢ bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny

powrotu w ksiazce wyj$¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza Urzedem do
konca dnia roboczego.

4.W ksiazce wyjs¢ nie ewidencjonuje si¢ wyjs¢ Wojta,
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§38
Zwolnienia od pracy. Przepisy wewnatrzzakladowe

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela pracodawca, jesli zachodzi taka potrzeba.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, przysluguje pracownikowi
wynagrodzenie, jesli odpracowat czas zwolnienia. Taka praca nie jest praca w godzinach
nadliczbowych.

ROZDZIAL VI
Porzadek i organizacja pracy

§39

1. Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wtasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci.
2. Listy obecnosci kontroluje ich wypehienie pracownik Sekretariatu.

3. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia biurowe nalezy zamkna¢ na klucz, po uprzednim
wytaczeniu urzadzen elektrycznych, zamknigciu okien i sprawdzeniu innych zabezpieczen.

4. Na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac:

1) Wojt
2) Zastepca Wojta
3) Skarbnik Gminy

4) Sekretarz Gminy

5. Prawo przebywania w budynku Urzedu poza ww. osobami wymaga zezwolenia Wojta

Gminy.
ROZDZIAL VII
Sposob usprawiedliwiania spoznien do pracy

§ 40

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Sekretarza Gminy o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnos$ci w pracy, jezeli przyczyna tej niecobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powodow nie dajacych sig przewidzieé¢, pracownik jest
zobowiazany, niezwlocznie zawiadomi¢ Sekretarza Gminy o przyczynie swej nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

3. Zawiadomienia o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobg,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznos$ci albo droga pocztowa przy czym
za datg¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.
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4. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegblnymi okoliczno$ciami.

5. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ lub spoznienie si¢ do pracy,
przedstawiajac Sekretarzowi Gminy stosowne wyjasnienia lub dowody.

6. Wyjasnienia lub dowody usprawiedliwiajace spdznienie si¢ do pracy, pracownik
przedstawia natychmiast, za§ dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy, najpdzniej
drugiego dnia tej nieobecnosci.

7. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spdznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Wojt Gminy.

8. Spdznienia i nieobecnosci w pracy podlegaja Scistej ewidencji prowadzonej przez
Sekretariat.

ROZDZIAL VIII
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych
Ochrona pracy kobiet
Zatrudnianie kobiet i mlodocianych przy pracach wzbronionych jest niedopuszczalne nawet
za ich zgoda.

§ 41
Wykaz prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia stanowi zatacznik nr 6

§42
1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

3. Kobiety, opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé¢ w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state miejsce

pracy.

§43
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiety w ciazy w razie przedlozenia orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy nie powinna wykonywac pracy
dotychczasowe;.
§ 44
1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy.
2. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoéch przerw w pracy do 45
minut kazda.

Ochrona pracy mlodocianych
§ 45

1. Pracodawca ustala wymiar i1 rozktad czasu pracy mtodocianego zatrudnionego przy lekkiej
pracy, uwzgledniajac tygodniowa liczbe godzin nauki wynikajaca z programu nauczania, a

takze z rozktadu zaje¢ szkolnych mtodocianego.
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2. Tygodniowy wymiar czasu pracy mtodocianego w okresie odbywania zaj¢é szkolnych nie
moze przekracza¢ 12 godzin. W dniu uczestniczenia w zajeciach szkolnych wymiar czasu
pracy mlodocianego nie moze przekracza¢ 2 godzin.

3. Wymiar czasu pracy mtodocianego w okresie ferii szkolnych nie moze przekracza¢ 7 godzin
na dobe 1 35 godzin w tygodniu. Dobowy wymiar czasu pracy mtodocianego w wieku do 16 lat
nie moze jednak przekracza¢ 6 godzin.

4. Czas pracy mtodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekracza¢ 6 godzin na dobg.

5. Czas pracy mlodocianego w wieku powyzej 16 lat nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe.

6. Do czasu pracy mlodocianego wlicza si¢ czas nauki w wymiarze wynikajacym z
obowiazkowego programu zaj¢¢ szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa si¢ ona w
godzinach pracy.

7. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy mtodocianego jest dtuzszy niz 4,5 godziny, przystuguje mu
przerwa w pracy trwajaca nieprzerwanie 30 minut, wliczana do czasu pracy.

8. Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

9. Pora nocna dla mtodocianego przypada pomigdzy godzinami 22.00 a 06. 00. W przypadkach
okreslonych w art. 191 § 5 Kodeksu pracy pora nocna przypada pomigdzy godzinami 20.00 a
06. 00.

10. Przerwa w pracy mlodocianego obejmujaca pore nocng powinna trwa¢ nieprzerwanie nie mniej
niz 14 godzin.

11. Mtodocianemu przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 48 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, ktoéry powinien obejmowac niedzielg.

§ 46
Dodatkowe zasady ochrony pracy kobiet oraz zatrudniania mtodocianych reguluje kodeks
pracy.
ROZDZIAL IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 47
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy z zaktadzie

pracy.

Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i1 zycie pracownikOw poprzez zapewnienie

bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu

osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegolno$ci pracodawca jest obowiazany:

1) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniC przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonywanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewni¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy.

§48
1. Pracodawca jest obowiazany skierowa¢ na badania lekarskie:
1) wstgpne — pracownikow nowo przyjetych,
2) okresowe — wszystkich pracownikow,
3) kontrolnym — pracownikom po wypadkach przy pracy jak rowniez w przypadku
niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni.
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2. Pracodawca jest obowiazany zatrudnia¢ pracownikdéw zgodnie z zaleceniami lekarza.

§49
Pracodawca jest obowiazany do przeszkolenia pracownikow w zakresie bhp i p.poz oraz z
innymi zagadnieniami dotyczacymi bezpieczenstwa na poszczegdlnym stanowisku pracy,
zgodnie z ogolnie obowiazujacymi przepisami.

§ 50
Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem kazdego pracownika.

W szczeg6lnosci pracownik jest obowiazany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy; bra¢ udziat w szkoleniu —
instruktazu z tego zakresu oraz podda¢ si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzadzen i
wskazowek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,

4) uzywac przydzielonej mu odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony
osobistej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz
innym badaniom zarzadzonym przez wlasciwe organa i stosowac si¢ do zalecen
lekarskich.

6) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu
pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7) lojalnie wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wykonywaniu obowiazkow
dotyczacych bhp.

§ 51
W przypadku zaistnienia wypadku przy pracy pracownik zobowiazany jest:
1) zorganizowac¢ pomoc i ratunek dla poszkodowanego,
2) zawiadomi¢ o wypadku przetozonego,
3) zabezpieczy¢ miejsce wypadku w nienaruszonym stanie do chwili przybycia
komisji powypadkowe;j,
4) zawiadomi¢ o wypadku kierownictwo firmy, na terenie ktorej doszto do wypadku,
5) zlozy¢ zeznanie do protokotu o okolicznosciach i przyczynach wypadku.

§52
1. W razie wypadku przy pracy pracodawca jest zobowiazany niezwltocznie zorganizowac
ratunek i pomoc przedlekarska poszkodowanemu, ustali¢ jego okolicznosci i przyczyny, a
takze zastosowac¢ odpowiednie srodki zapobiegawcze.
2. Pracodawca jest obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ inspektora pracy i prokuratora
oraz policje o kazdym $miertelnym, ci¢zkim lub zbiorowym wypadku przy pracy.
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§53
Zabrania si¢ pracownikom:
1. Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
2. Samowolnego przerabiania lub demontowania elementdw wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 54
Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie w przypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenia
wstepne w zakresie bhp i1 ochrony przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej pracy
wymaga stosowania $rodkoéw ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego,
dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wytacznie po odpowiednim wyposazeniu w nie danego
pracownika.

§55
Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy,
okresla tabela srodkéw ochrony indywidualnej stanowiaca zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 56

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp 1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych osob, pracownik ma prawo i obowiazek
powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy i1 niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przetozonego.

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

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okre§lonych w ust. 1 i 2 powyzej,
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

ROZDZIAL X
Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikow

§57

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepisbw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, przyjetego

sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w

pracy, pracodawca moze stosowac:

a) kar¢ upomnienia,
b) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
réwniez stosowaé karg pieni¢zna.

1. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej] czeSci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art.
87 § 1 pkt 1-3 kp.
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2. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na popraw¢ warunkow bezpieczenstwa i

higieny pracy.
§ 58

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po upltywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczegty
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§59
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 60
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopien winy pracownika 1 jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 61

1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze, w
ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rtOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowartos¢
kwoty tej kary.

§ 62
1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej, uzna¢ kar¢ za
niebyta przed uptywem tego terminu.
2. Przepis pkt 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawceg albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL XI
Spory ze stosunku pracy

§ 63
Spory ze stosunku pracy sa rozpoznawane 1 rozstrzygane przez sady na drodze procesowe;.
W sporach ze stosunku pracy wszczynanych przez pracownikdéw postgpowanie przed sadem
moze by¢ poprzedzone postgpowaniem pojednawczym przed komisja pojednawcza.
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§ 64

1. Roszczenia ze stosunku pracy ulegaja przedawnieniu z uptywem 3 lat od dnia, w ktorym
roszczenie stalo si¢ wymagalne.

2. Roszczenia pracodawcy o naprawienie szkody wyrzadzonej przez pracownika wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw pracowniczych, ulegaja
przedawnieniu z uptywem 1 roku od dnia, w ktorym zaktad pracy powzial wiadomos¢ o
wyrzadzeniu przez pracownika szkody, nie p6zniej jednak niz z uplywem 3 lat od jej
wyrzadzenia.

3. Jezeli pracownik dopuscit si¢ zagarnigcia mienia zakladowego, albo w inny sposob
umyslnie wyrzadzit szkodg, do przedawnienia roszczenia o naprawie tej szkody stosuje
si¢ przepisy kodeksu cywilnego.

ROZDZIAL XII
Przepisy koncowe

§ 65
Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetliony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

N —

§ 66
Stosunek pracy, wynagrodzenie, urlopy oraz wszelkie inne $wiadczenia wynikajace z tego
stosunku podlegaja ochronie prawne;.

§ 67
We wszystkich sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie
odpowiednie przepisy kodeksu pracy.

§ 68
1. Regulamin powinien by¢ podany do wiadomos$ci kazdemu nowo zatrudnionemu
pracownikowi w Urzgdzie Gminy Il6w co pracownik stwierdza wlasnorgcznym
podpisem.
2. Obowiazek ten ciazy na komoérce prowadzacej sprawy kadrowe.

§ 69
Regulamin niniejszy stanowi uzupehienie do Regulaminu Wynagradzania Urzedu Gminy
Itow

§70
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2009r.. Wszelkie zmiany powinny by¢
dokonywane z zachowaniem tej samej formy.
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Wykaz zalgcznikow:

1) Lista obecnosci,

2) Zezwolenie Wojta na przebywanie pracownika w Urzedzie poza urzegdowymi godzinami
pracy,

3) Ewidencja wyjs¢,

4) Tabela przydzialu odziezy i obuwia,

5) Tabela przydziatu §rodkow czystosci,

6) Wykaz prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

7) Oswiadczenie dotyczace wyboru formy rekompensaty za pracg poza normalnymi
godzinami pracy

8) Wniosek o wyptate wynagrodzenia za godziny nadliczbowe
9) Oswiadczenie pracownika - art. 42 ustawy o pracownikach samorzadowych
10) Ewidencja czasu pracy w godzinach nadliczbowych

11) Informacja o dzialalnosci gospodarczej
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LISTA OBECNOSCI W PRACY

Zalacznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy 6w

rok 1 miesiac

Dzienh m-ca

Imig i nazwisko pracownika
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Uwagi *

Uwagi *

* Rubryka shuzy do wpisywania ewentualnych uwag dotyczacych frekwencji w pracy oraz
kontroli

Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Itow

[tow, dnia

ZEZWOLENIENTr......... [
stale/jednorazowe

Zezwalam
Pani/Panu

Nr

/pieczatka i podpis/
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EWIDENCJA WYJSC PRACOWNIKOW W GODZINACH PRACY

Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy llow

Lp. | Nazwisko i imi¢

Data

Godz.
wyjscia

Godz.
powrotu

Podpis
pracownika

Cel
wyjscia

Uwagi

1 2

3

4

5

6

7

8

S - wyjscie shuzbowe
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P - wyjscie prywatne

Zalacznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Itow

TABELA NORM WYPOSAZENIA W ODZIEZ I OBUWIE ROBOCZE

PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W Howie

Lp. Stanowisko Zakres wyposazenia Okres uZywalnosci
1. Robotnik gospodarczy | 1. Czapka drelichowa lub beret R 24 m-ce
2. Ubranie drelichowe lub R 18 m-cy
fartuch
3. Trzewiki przemystowe sk/gum lub R 24 m-cy
buty gumowe wg potrzeb
4. Kurtka przeciwdeszczowa R 36 m-cy
5. Ubranie drelichowe- ocieplane trzy okresy zimowe
6. Buty filcowo-gumowe trzy okresy zimowe
7. Rekawice ochronne do zuzycia
2. Konserwator 1. Ubranie drelichowe lub R 12 m-cy
fartuch
2. Trzewiki przemystowe skorzane R 24 m-cy
3. Buty gumowe R 24 m-cy
4. Rekawice ochronne Do zuzycia
5. Ubranie drelichowe- ocieplane Trzy okresy zimowe
3. Sprzataczka pokojowa | 1. Chustka na glowg 12 m-cy
2. Fartuch roboczy R 24 m-cy
3. Trzewiki profilaktyczne R 12 m-cy
4. Rekawice gumowe 0 do zuzycia
4. Inni: 1. Fartuch drelichowy R 24 m-ce
- archiwista
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Htow
TABELA PRZYDZIALU SRODKOW CZYSTOSCI
Lp. Stanowisko pracy Rodzaj Okres
1. Robotnik , Recznik 1 na rok
gospodarczy,
konserwator Mydto 2 kostka /miesiac
Sprzataczka
2. Pracownik Recznik 1 na rok
umystowy
Mydto 1 kostka /miesiac
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Zalacznik Nr 6
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Iléw

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET

1. Rgezne podnoszenie i przenoszenie cigzaro6w o masie przekraczajacej:
1.1. 12 kg - przy pracy stale;j,
1.2. 20 kg - przy pracy dorywcze;j.

2. Reczne przenoszenie pod gore - pochylniach, schodach, itp., ktorych maksymalny kat
pochylenia przekracza 300, a wysoko$¢ 5 m - cigzarow o masie przekraczajace;j:

2.1. 8 kg - przy pracy stale;j,
2.2. 15 kg przy pracy dorywcze;j.
3. Kobietom w ciazy i w okresie karmienia.

3.1. prace wymienione w punktach 11 2 jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 wymienionych
wartosci.

3.2. prace w pozycji wymuszonej.
3.3. prace w pozycji stojacej ponad 3 godzinnego czasu pracy.

3.4. wszystkie prace, przy ktorych obciazenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ w ciagu zmiany robocze;j.

3.5. prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobg.
3.6. prace na wysokosci.

3.7. prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu psychicznego lub fizycznego - przy pozarach
itp.

3.8. prace w hatasie o poziomie ekspozycji przekraczajacym 65 dB.
3.9. prace w innych warunkach szkodliwych i niebezpiecznych.
4. W przypadkach nie unormowanych powyzsza instrukcja nalezy korzystac¢ z

Rozporzadzenia Ministrow z dnia 10 wrzes$nia 1996 roku w sprawie prac wzbronionych
kobietom. (Dz. U. Nr 114 poz. 545 ze zm.).
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Zal. Nr 7
do regulaminu pracy
Urzedu Gminy Itow

/podpis kierownika wydziatu/

/stanowisko/ Miejscowos¢, dnia ..............eeee

/wydzial/

OSWIADCZENIE

dot. wyboru formy rekompensaty
pracy wykonywanej poza normalnymi godzinami pracy

W zamian za pracg wykonywang przeze mnie poza normalnymi godzinami pracy

(data i podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢
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Zal. Nr 8
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Iléw

Zatwierdzam :

Whniosek o wyplate wynagrodzenia oraz dodatku za prace wykonywang
w godzinach nadliczbowych swiadczong przez pracownikow
Wydziatu ......coeveeeveeineiieniniiinninnnnn w okresie rozliczeniowym,

Lp.

Nazwisko i imi¢

Data Swiadczenia
pracy w godzinach
nadliczbowych

Liczba Liczba dni urlopu
przepracowanych wypoczynkowego,
godzin wykorzystanego
w okresie rozliczeniowym

A R Pl Rl Pl el L
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Zal. Nr 9
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Iléw

(imig i nazwisko, wydziat)

OSWIADCZENIA PRACOWNIKA

------- URZEDU........
(opiekunka dziecka)*

Oswiadczam, ze:

- w zwiazku z wychowywaniem dziecka/dzieci w wieku do lat 14 zamierzam/nie
zamierzam** korzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 188 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. nr 21 , poz. 94 ze. zm. ), tj. prawa do korzystania
z 2 dni zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,

- w zwiazku ze sprawowaniem pieczy nad osobami wymagajacymi statej opieki/opieka nad
Dzie¢mi w wieku do lat 8 wyrazam/nie wyrazam zgody na wykonywanie pracy w
Godzinach nadliczbowych, w tym takze w nocy w niedziele i Swieta.

Jednoczesnie zobowiazuje si¢ do niezwlocznego poinformowania pracodawcy o
Zaistnieniu okolicznos$ci majacych wptyw na niniejsze o§wiadczenie.

*dot.
**niepotrzebne skresli¢

(data i podpis pracownika)

Art. 42 ustawy o pracownikach samorzadowych
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Zal. Nr 10
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Iléw

EWIDENCJA PRACY
W godzinach nadliczbowych/poza normalnymi godzinami pracy,
W tym takzie w nocy oraz niedziele i swigta
Pracownikow Wydzialu .........oooevveuviiiinniiiiinniiiinnnennn

Lp. | Nazwiskoiimi¢ | Data Godziny pracy Liczba Rodzaj Akceptacja
od....... do....... godzin czynnosci dyrektora
przepr. wydzialu

Al Bl Bl Bl el Bl el L o

[
&
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Zal. Nr 11 do Regulaminu pracy
Urz¢du Gminy Itéw

........................................... Itow , dnia.................
/ stanowisko/
Iwydziat/
Adresat
W miejscu
Informuje, ze zdniem .......................l podjalem/podjetam dodatkowa

dziatalnos$¢ zarobkowa realizowana poprzez :
1) rozpoczecie prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j
2) zawarcie umowy zlecenia/o dzielo*
3) inna forme aktywnosci zawodowej/pozazawodowe;j;
Wymieni¢ jaka

dziatalnosci, o ktorych mowa w pkt 1, 2, 3/
Podmiotem zlecajacym mi wykonywanie czynnosci jest :
..................................................... /nazwa instytucji/
Okres wykonywania czynnosci zwiazanych z dodatkowa dziatalno$cia zarobkowa :
1) czas nieokreslony,
2) czasokreslonyod ..........cooiiiiiiiiiiiiiii, do

(opinia kierownika wydziatu dotyczaca istniejacych lub mogacych wystapi¢ przestanek do powstania konfliktu
interesow lub podejrzenia o stronniczo$¢ i interesownos$¢, badz tez wykluczenia takich przestanek i podejrzen)
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(podpis dyrektora wydziah)
*niepotrzebne skresli¢

33




	Załącznik do Zarządzenia Nr 15/2009
	REGULAMIN    PRACY
	Na podstawie art. 104 - 1043  Ustawy z dnia 26 czerwca  1974 roku Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późniejszymi zmianami)oraz ustawy  z dnia 18 marca 2009r. o pracownikach samorządowych (Dz.U.Nr  223, poz.1458  ustala się co następuje:



