Regulamin Pracy Urzedu
Gminy Serokomla




Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.

§1

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Serokomla, zwany dalej regulaminem ustala porzadek

wewnetrzny 1 rozklad czasu prawy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikow samorzagdowych.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

pracodawcy — oznacza to Urzad Gminy Serokomla reprezentowany przez Wojta
Gminy Serokomla,

pracownikach — oznacza to pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Serokomla,

urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Serokomla,

wojcie — oznacza to Wojta Gminy Serokomla, ktéry jest kierownikiem Urzedu
wykonujagcym uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu,

sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Serokomla,

pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy — oznacza to
Woéjta Gminy, Zastepce Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika Gminy,

dobie pracowniczej — oznacza to 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktore]
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem czasu pracy,
tygodniu — oznacza to 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego
dnia okresu rozliczeniowego,

regulaminie — oznacza to Regulamin pracy Urzedu Gminy Serokomla,

10) przepisach prawa pracy — oznacza to przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o

pracownikach samorzagdowych(Dz. U. Nr 223, poz. 1458), przepisy ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku — Kodeks pracy(Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zm.) oraz
przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy,

11) przepisach ustawy — oznacza to przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o

rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
(Dz. U. z2008r. Nr 14, poz. 92 ze zm.).

§3

Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow urzedu, bez wzgledu na

rodzaj wykonywanej pracy 1 zajmowane stanowisko.

1)

§4

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zapoznaniu z regulaminem.
Zapoznanie si¢ z treScig regulaminu pracownik potwierdza w stosownym
oswiadczeniu, ktore dotacza si¢ do jego akt osobowych,



2)

3)

Regulamin pracy znajduje si¢ w sekretariacie 1 jest dostepny dla wszystkich
pracownikow,

Sekretarz Gminy zobowigzany jest do zapoznawania podlegtych pracownikow ze
zmianami regulaminu.

Rozdzial 11
Rowne traktowanie w zatrudnieniu.

§5
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w
szczegb6lnosci ze wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokre§lony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy — jest
niedopuszczalna,
Réwne traktowanie w zatrudnieniu oraz odpowiedzialnos¢ pracodawcy za naruszenie
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu okreslajg przepisy prawa pracy.

§6
Pracodawca udostepnia pracownikom tres¢ obowigzujacych uregulowan prawnych w
zakresie rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji
udostgpnianej na stanowisku wiasciwym dla spraw kadrowych.

Rozdzial 111
Obowiazki pracodawcy

§7

Pracodawca obowigzany jest w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami,

przydzieli¢ pracownikowi prace zgodng z trescig stosunku pracy i1 potrzebami urzgdu,
biorac pod uwagg staz pracy zawodowej 1 kwalifikacje pracownika,

szanowac godnos¢ 1 inne dobra osobiste pracownikow,

zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy 1 przepisami przeciwpozarowymi,

organizowaC prace¢ w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
roOwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jako$ci pracy oraz w sposob
zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikOw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

wplywa¢ na ksztattowanie w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,



8) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu na zatrudnienie na czas okreslony lub

nie okreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

9) zapewniac przestrzeganie w urzedzie ustalonego porzadku,
10) przeciwdziata¢ lobbingowi oraz nie dopuszcza¢ do powstawania tego typu dziatan

skierowanych przeciwko pracownikowi,

11) terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

12) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

13) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

14) stosowac¢ obiektywne oraz sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow i wynikow ich

pracy,

15) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow,

16) wydawa¢ pracownikom $wiadectwo pracy zgodnie z obowigzkami w tym zakresie

przepisami prawa pracy,

17) wydawac¢ pracownikom potrzebne do pracy materialy 1 narzedzia,

18) przyjmowac skargi 1 wnioski pracownikOw w wyznaczonym miejscu i czasie.

§8

Do obowigzkow pracodawcy nalezy rowniez zapewnianie pracownikowi:

1)

2)

3)

4)

S)

potwierdzenia na piSmie, najpoézniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika,
ustalen dotyczacych nawigzania stosunku pracy, zwlaszcza jego rodzaju i warunkow,
otrzymania, w terminie najp6zniej 7 dni od daty nawigzania stosunku pracy, pisemne;j
informacji dotyczacej obowigzujacej dobowej 1 tygodniowej normy czasu pracy,
czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg, wymiaru urlopu wypoczynkowego
oraz dlugosci okresu wypowiedzenia,

przeprowadzenia wymaganych badan lekarskich wstepnych, okresowych 1
kontrolnych, pod warunkiem nie dopuszczenia do pracy,

zapoznania si¢, przed dopuszczeniem do pracy, z regulaminem pracy urzgdu oraz
zakresem informacji objetych tajemnicg okreslong w obowigzujacych przepisach na
stanowisku pracy, na ktorym pracownik ma pracowac,

zapoznania si¢ z metodami rejestracji czasu pracy i1 udzielania zwolnien od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Rozdzial IV
ObowiazKi pracownika.

§9

Obowiazkiem pracownika jest dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o
srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesOw obywateli.

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:



1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa,

2) wykonywanie zadan urzgdu sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom 1 osobom fizycznym oraz
udostgpnianie dokumentdéw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo
tego nie zabrania,

4) znajomo$¢ przepisOw prawnych dotyczacych stanowiska pracy oraz w zakresie
organizacji pracy urzedu,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6) zachowanie uprzejmos$ci 1 zyczliwosci w kontaktach z interesantami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspoipracownikami,

7) state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych,

8) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,

9) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w urze¢dzie porzadku,

10) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych,

11)uczestnictwo w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

12) poddawanie si¢ badaniom lekarskim, o ktérych mowa w przepisach prawa pracy,
dbatos¢ o mienie urzedu oraz powierzone urzadzenia i materiaty,

13) utrzymanie czystosci 1 porzadku na swoim stanowisku pracy oraz na terenie
urzedu,

14) przestrzeganie w urze¢dzie zasad wspolzycia spotecznego,

15) zachowanie si¢ z godnos$cig na terenie urzgdu i poza nim.

Pracownik obowigzany jest do sumiennego 1 starannego wypetniania polecen

przetozonego.

Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie bezposredniego przetozonego jest

niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomylki, pracownik ten powinien

poinformowaé go o tym w formie pisemnej. W przypadku pisemnego potwierdzenia
polecenia pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajgc jednocze$nie Wojta.

Pracownik nie wykonuje polecenia bezposredniego przelozonego jezeli jest

przekonany, ze prowadzitoby to do popelienia przestgpstwa, wykroczenia lub

grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje Wojta.

§10

Pracownik obowigzany jest rowniez do:

1)

2)
3)

4)

sktadania pracodawcy oswiadczen o prowadzeniu dzialalnoSci gospodarczej w
terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru,
zloZenia, na zadanie pracodawcy, oswiadczenia o stanie majatkowym,

sktadania innych o$wiadczen w zakresie niezbednym do wywigzana si¢ przez
pracodawce z obowigzkéw nalozonych na niego przepisami prawa,

niezwlocznego zawiadomienia pracodawcy o zmianach dotyczacych nabycia lub
utraty kwalifikacji oraz o istotnych zmianach swoich danych osobowych, w
szczegbdlnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania, stanu rodzinnego, dowodu



osobistego, dokumentow wojskowych, danych wykazanych w zgloszeniu pracownika
1 cztonkow jego rodziny do ZUS.

Rozdzial V
Organizacja pracy.
Zasady przebvywania na terenie urzedu.

§11

Pracodawca odpowiada za wyposazenie kazdego stanowiska pracy w niezbedny sprzet
informatyczny i urzadzenia z nim zwigzane, materialy biurowe oraz narzedzia.

§ 12

Przydziatu zadan dla pracownika dokonuje Wojt w formie zakresu czynnosci.

W  przypadku nieobecnosci pracownika WOt przydziela jego czynnosci
pracownikowi, ktoremu zast¢pstwo za nicobecnego pracownika wiaczyt do zakresu
czynnosci lub w przypadku braku takiej mozliwos$ci innemu pracownikowi.

§13

Przed rozpoczgciem pracy pracownicy pobieraja klucze do pokoi biurowych.

W czasie pracy klucze nalezy przechowywa¢ w pokoju biurowym.

W razie opuszczenia pokoju w czasie pracy, jezeli nie pozostajg w nim inni
pracownicy, pokéj nalezy zamkna¢.

§14

Na terenie urzedu pracownik zobowigzany jest do noszenia identyfikatora,
zawierajacego jego imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko.

Identyfikator dla pracownika przygotowuje na wniosek Sekretarza Gminy pracownik
sekretariatu.

Wzor identyfikatora, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§ 15

Kazdy pracownik, przed opuszczeniem pokoju biurowego po zakonczeniu pracy obowigzany

jest:
1y
2)
3)

uporzadkowa¢ dokumenty oraz pozamykac je w biurkach i szatkach,

zabezpieczy¢ pieczeci urzedowe,

wylaczy¢ sprzet komputerowy, odbiorniki pradu elektrycznego oraz oswietlenie
pomieszczenia,



4) pozamykac okna,
5) zamkna¢ pokoj 1 klucz pozostawi¢ w drzwiach (klucze do miejsca przechowywania
kluczy odnosi sprzatacz po posprzataniu pomieszczenia).

§ 16
1. Pracownicy moga przebywac na terenie urzedu tylko w godzinach pracy okreslonych
w rozdziale VIII niniejszego regulaminu.
2. Przebywanie pracownika na terenie urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne od
pracy jest dopuszczalne tylko w uzasadnionych przypadkach tj.:
1) celem wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych — na pisemne polecenie
bezposredniego przetozonego,
2) celem odpracowania czasu wyjs¢ w celach prywatnych — po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego.
3. Przepis ust. 2 nie dotyczy Wojta, Zastgpcy Wojta, sekretarza, skarbnika, radnych
Gminy Serokomla i1 0sO6b zaproszonych oraz innych oséb, ktorym zgode na
przebywanie wyrazit Wojt.

§17

1. Zabronione jest przebywanie na terenie urzedu w stanie po spozyciu alkoholu 1 innych
srodkoOw ograniczajacych zdolno$¢ wykonywania pracy oraz wnoszenie na teren
urzedu alkoholu oraz jego spozywanie w miejscu i w czasie pracy.

2. Naruszenie postanowien ust.1 stanowi ci¢zkie naruszenie obowigzkow pracowniczych
mogace skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy
pracownika.

3. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.

4. Sprawdzenie przestrzegania przez pracownikow obowigzku trzezwosci dokonywane
jest na polecenie Wojta, w razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia tego
obowigzku.

5. Naruszenie obowigzku trzezwosci musi by¢ udokumentowane protokotem
podpisanym przez dwie osoby potwierdzajace naruszenie tego obowigzku oraz
podpisane przez pracownika, ktéry obowigzek naruszyt

6. Jesli pracownik zaprzecza naruszeniu obowigzku trzezwosci 1 zada przeprowadzenia
badania jego stanu trzezwosci, ponosi koszty tego badania w razie potwierdzenia stanu
po spozyciu alkoholu.

7. Pracownika, w stosunku do ktérego zachodzi podejrzenie spozycia alkoholu nie wolno
dopusci¢ do pracy oraz nalezy zobowigza¢ go do opuszczenia urzedu, po wykonaniu
czynnosci, o ktorych mowa w ust. 41 5.

8. Zabronione jest palenie tytoniu poza miejscami do tego wyznaczonymi.

9. Nadzor nad przestrzeganiem zakazéw o ktorych mowa w ust. 1 1 7 sprawuje Wojt
Gminy.



§18

Zabronione jest:

)
2)

3)

4)

S)
6)

naruszanie zasad ochrony danych osobowych,

samowolne opuszczanie stanowiska pracy, spoznianie si¢ do pracy lub nie
przybywanie do pracy bez usprawiedliwienia,

wykonywanie w urzgdzie prac i czynnosci nie zwigzanych z zakresem powierzonych
obowigzkéw oraz wykorzystywanie do tego celu sprzetu i1 urzadzen stanowigcych
wiasnos¢ urzedu,

instalowanie prywatnego oprogramowania na komputerach stanowigcych wlasnos¢
urzedu,

wykorzystywanie w urzedzie poczty elektronicznej 1 internetu do celow prywatnych,
zakltdcanie porzadku i spokoju na terenie urzedu.

§19

Za wlasciwg organizacj¢ pracy w urzedzie odpowiada Sekretarz gminy.

Rozdzial VI
Stuzba przygotowawcza

§ 20

Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w czasie trwania
zawarte] z nim umowy o prac¢ na czas okreSlony organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza.

Zasady stuzby przygotowawczej okresla regulamin sluzby przygotowawczej
obowigzujacy w urzedzie.

Rozdzial VII
OKkresowa ocena pracownikow

§21

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

Szczegdlowy sposob przeprowadzania okresowej oceny okresla regulamin okresowe;j
oceny pracownikow obowigzujacy w urzedzie.



Rozdzial VIII
Czas pracy

§ 22

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy — w
urzegdzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w pelni na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

§23

W urzedzie stosowane sg nastepujgce systemy czasu pracy:

1) system podstawowego czasu pracy,

2) system roéwnowaznego czasu pracy, w ktorym dopuszcza si¢ przedluzenie
dobowego wymiaru czasu pracy nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

System podstawowego czasu pracy ma zastosowanie do pracownikow zatrudnionych

na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i obshugi z zastrzezeniem ust.3.

System rownowaznego czasu pracy ma zastosowanie do pracownikow zatrudnionych

na stanowiskach obstugi zwigzanych z ogrzewaniem budynku.

Dhugo$¢ okresu rozliczeniowego wynosi:

1) dla systemu podstawowego czasu pracy — 3 miesiace,

2) dla systemu rOwnowaznego czasu pracy — 1 miesigc.

§24

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzinach na dobg 1 przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,
z zastrzezeniem §25 ust. 11 3.

Wymiar czasu pracy, o ktorym mowa w ust.1 ulega obnizeniu o 8 godzin za kazde
swieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym 1 przypadajace w innym dniu niz
niedziela.

Wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym ulega réwniez obnizeniu o liczbe
godzin usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy, przypadajacych do
przepracowania w czasie tej nieobecnosci, zgodnie z obowigzujacym rozktadem czasu
pracy.

Tygodniowy czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie
moze przekracza¢ przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Ograniczenie, o ktorym mowa w ust. 4 nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych
w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

§ 25

Czas pracy pracownikoOw niepelnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
140 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

9



Czas pracy pracownikéw niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe
135 godzin tygodniowo.

. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 2 obowigzuje od dnia nastgpujacego po
przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci.

Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej 1 w godzinach
nadliczbowych z zastrzezeniem ust. 5.

. Zatrudnienie osoby niepetnosprawnej w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych
jest mozliwe przy pilnowaniu mienia oraz gdy, na wniosek osoby zatrudnionej lekarz
przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow lub w razie jego braku lekarz
sprawujacy opieke nad to osobg wyrazi na to zgode.

§ 26

. Wszystkie soboty, z zastrzezeniem pkt.3, sg dniami wolnymi od pracy wynikajacymi

z przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy.

. Rozklad czasu pracy, tj. godziny rozpoczynania i konczenia pracy w urzedzie,

z zastrzezeniem ust. 3 okresla si¢ nast¢pujaco:

1) Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i pomocniczych §wiadcza
prace od poniedziatku do piatku od godziny 7% do godziny 15%

2) Pracownicy niepelnosprawni $wiadczg prace od poniedziatku do piatku od godziny
7% do godziny 152 lub od godziny 72 do godziny 14* w zaleznosci od
orzeczonego stopnia niepetnosprawnosci.

3) Pracownicy obstugi zatrudnieni na stanowiskach sprzataczek $§wiadczg prace od
poniedziatku do piatku od godziny 132 do godziny 21%

. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

$wiadcza prace od poniedziatku do piatku w godzinach 7% do godziny 15* oraz

w razie koniecznos$ci prowadzenia ceremonii Slubnych, rowniez w soboty.

. W przypadku wystapienia pracy w soboteg, tj. dzien wolny od pracy wynikajacy

z obowiazujacego rozkladu czasu pracy — pracownikom, o ktorych mowa w ust. 3

przyshuguje inny dzien wolny do konca okresu rozliczeniowego.

§ 27

. Rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ indywidualnie dla kazdego pracownika.

. Dni dodatkowo wolne od pracy oraz dni wyznaczone do odpracowania w zamian za
dni dodatkowo wolne od pracy, ustalone sg w razie potrzeby w drodze odrebnego
zarzadzenia Wojta.
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§ 28

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie pracowniczej prawo do co najmniej 11

godzin nieprzerwanego odpoczynku.

Przepis ust. 1 nie dotyczy:

1) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,

2) przypadkoéw konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

W przypadkach okreSlonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje, w okresie

rozliczeniowym, rOwnowazny okres odpoczynku.

Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku dobowego.

Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,

przystuguje 15 — minutowa przerwa w pracy wliczona do czasu pracy.

Pracownikowi niepelnosprawnym przystuguje dodatkowa 15 — minutowa przerwa w

pracy na gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek. Czas przerwy wliczany jest do

czasu pracy.

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy, na ktorych praca wykonywana

jest przy obstudze monitora ekranowego przystuguje 5 — minutowa przerwa po kazdej

godzinie obstugi monitora. Czas przerwy wliczany jest do czasu pracy.

§ 29

Za czas rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy zgodnie z rozkladem czasu pracy uwaza si¢
czas rozpoczecia 1 zakonczenia pracy na stanowisku pracy.

Kazdy pracownik niezaleznie od zajmowanego stanowiska stuzbowego, przed
przystagpieniem do pracy zobowigzany jest potwierdzi¢ swojg obecno$¢ podpisujac
osobiscie liste obecnosci.

Lista obecnos$ci udostepniona jest pracownikom w sekretariacie urzegdu.

W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze
pracownik nie wykonuje pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.

Obecnos¢ pracownikdw w pracy potwierdza, poprzez zlozenie swojego podpisu w
liscie obecnosci, sekretarz lub osoba prowadzaca sprawy kadrowe.

Kontrole dorazne dyscypliny pracy w urzedzie przeprowadzane sa przez osoby
upowaznione przez Wajta — Sekretarza lub Zastepce Wojta.

§ 30

Pracownik powinien pozostawac na swoim stanowisku pracy do konca rozktadu czasu
pracy okreslonego w §26.

W przypadku konieczno$ci wyjscia z pracy dla zatatwienia spraw stuzbowych lub
waznych spraw osobistych pracownik winien uzyska¢ zgode Wojta , Zastepcy Wojta
lub Sekretarza oraz zlozy¢ adnotacje w ,,Karcie wyj$¢ poza urzad”, ktorg prowadzi
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pracownik sekretariatu zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik Nr 2 niniejszego
regulaminu.

Czas wyjsScia z pracy w celu zatatwienia waznych spraw osobistych pracownik
zobowigzany jest odpracowa¢ w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym
jednakze nie pdzniej niz do konca okresu rozliczeniowego.

Bezposredni przetozony jest zobowigzany wyegzekwowaé odpracowanie o ktorym
mowa w ust. 3 oraz potwierdzi¢ jego dokonanie swoim podpisem w ,,Karcie wyjs¢
poza urzad”.

Odpracowanie czasu wyjscia z pracy w celu zatatwienia waznych spraw osobistych
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych oraz nie moze naruszaé przepisow
dotyczacych doby pracowniczej, odpoczynku dobowego i tygodniowego.

§ 31

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujacego pracownika systemu 1 rozktadu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez jednego pracownika nie moze
przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.

§ 32

Praca o ktorej mowa w §31 ust. 1 jest dopuszczalna w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub usuni¢cia awarii,

2) szczeg6lnych potrzeb pracodawcy w tym w wyjatkowych przypadkach takze w
porze nocnej oraz w niedziele 1 Swigta.

W godzinach nadliczbowych nie mozna zatrudnia¢ pracownic w cigzy oraz bez ich

zgody pracownikoOw sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki

lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do lat o$miu.

Praca w godzinach nadliczbowych wykonywana jest na podstawie pisemnego

polecenia Wojta ktoérego wzor stanowi zalgeznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

Za prace wykonywang na polecenie Wojta w godzinach nadliczbowych w dni bedace

dniami pracy zgodnie z obowigzujacym rozkladem czasu pracy pracownikowi

przystuguje wedtug jego wyboru:

1) wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na
wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

Za prace wykonang na polecenie Wojta w godzinach nadliczbowych w sobote, tj.

dzien wolny od pracy wynikajacy z obowigzujacego rozkladu czasu pracy

pracownikowi przystuguje inny dzien wolny do konca okresu rozliczeniowego.
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10.

11.

Jesli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego w terminie wskazanym w ust. 5

pracownikowi przystuguje, wedlug jego wyboru wynagrodzenie lub czas wolny

w tym samym wymiarze w nastepnym okresie rozliczeniowym.

Przepisu ust. 4 — 6 nie stosuje si¢ do pracownikOw zarzadzajacych w imieniu

pracodawcy zakladem pracy.

Pracownik skfada os$wiadczenie o wyborze rekompensaty za prace w godzinach

nadliczbowych wedlug wzoru stanowigcego zalacznik Nr 4 do niniejszego

regulaminu.

Udzielenie dnia wolnego nast¢puje w formie pisemnej wedtug wzoru stanowigcego

zalacznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

Niezwlocznie po wystgpieniu pracy w godzinach nadliczbowych dorgcza si¢ do

pracownika prowadzacego sprawy kadrowe:

1) Pisemne polecenie pracy w godzinach nadliczbowych,

2) Oswiadczenie pracownika o wyborze rekompensaty za prace w godzinach
nadliczbowych,

3) Udzielenie dnia wolnego.

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych, o$wiadczenie pracownika o wyborze

rekompensaty oraz udzielenie dnia wolnego dofacza si¢ do ,,Ewidencji czasu pracy” o

ktorej mowa § 38.

§ 33

Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godziny 22% do godziny 6% dnia nastepnego
Praca w porze nocnej jest dozwolona przy pilnowaniu mienia oraz w przypadku
pisemnego polecenia Wojta, jezeli wymagaja tego szczegdlne potrzeby urzegdu.

Za czas pracy w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia w
wysokosci 20% .

W porze nocnej nie mozna zatrudnia¢ pracownic w cigzy oraz bez ich zgody
pracownikoOw sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajagcymi statej opieki lub
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do lat osmiu.

Zatrudnienie w porze nocnej pracownikow niepetnosprawnych jest mozliwe tylko na
warunkach okreslonych w §25 ust. 6 niniejszego regulaminu.

Czas pracy wykonywanej w porze nocnej odnotowuje si¢ w ,,Ewidencji czasu pracy”,
o ktorej mowa w §38.

§34

Niedziele oraz §wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

Za prace w niedziele oraz w §wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing

6% w tym dniu a godzing 6°° nastepnego dnia.

Praca w niedziele 1 $wigta jest dozwolona:

1) w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,

2) przy pilnowaniu mienia,
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3) jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy.

4. W przypadku koniecznos$ci §wiadczenia pracy w niedzielg lub §wigto pracodawca jest
obowigzany zapewni¢ pracownikowi inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prac¢ w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych
lub nastepujacych po takiej niedziels,
2) w zamian za pracg¢ w Swieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

5. Udzielenie dnia wolnego nastgpuje w formie pisemnej wedlug wzoru stanowigcego
zalgcznik Nr 6 do niniejszego regulaminu

6. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 4 pkt. 1 dnia
wolnego od pracy w zamian za prac¢ w niedziel¢ — pracownikowi przystuguje dzien
wolny od pracy do konca okresu rozliczeniowego.

7. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego za prace w niedziele w terminie
wskazanym w ust. 6 pracownikowi przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie
lub czas wolny w tym samym wymiarze w nastepnym okresie rozliczeniowym.

8. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie, w terminie wskazanym w ust. 4 pkt. 2, dnia
wolnego od pracy w zamian za pracg w $wigto — pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym wymiarze w nastepnym okresie
rozliczeniowym.

9. Przepisow ust. 4-8 nie stosuje si¢ do pracownikOw zarzadzajagcych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy.

10. Do pracy w $wigto przypadajace w niedziele stosuje si¢ przepisy dotyczace pracy
w niedzielg.

11. Pracownik wykonujacy prace w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na
4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

12. Czas pracy wykonywanej w niedziele lub swieto odnotowuje si¢ w ,,Ewidencji czasu
pracy” o ktérej mowa w §38.

§ 35

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
shuzbowego.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wydaje Wojt, Zastepca Wojta lub Sekretarz,

3. W przypadku wyjazdu stuzbowego przypadajacego w dzien wolny od pracy
wynikajacy z przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy albo w niedziele lub swigto
pracownikowi przystuguje inny dzien wolny od pracy.

4. Wyjazdy stuzbowe odnotowuje si¢ w ,,Ewidencji delegacji stuzbowych” prowadzonej
w sekretariacie.

§ 36

Czas uczestnictwa pracownika w specjalistycznych szkoleniach organizowanych lub
finansowanych przez pracodawce rozlicza si¢ jako:
1) delegacje stuzbowa — w przypadku szkolenia poza miejscowoscia §wiadczenia pracy,
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2) jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.

§ 37

1. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie norm
czasu pracy przez podleglych pracownikow oraz dokonuje rozliczenia czasu pracy
tych pracownikéw w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Rozliczenia czasu pracy ogéhu zatrudnionych pracownikow w przyjetym okresie
rozliczeniowym dokonuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe.

§ 38

1. Pracodawca prowadzi ,,Ewidencj¢ czasu pracy” zatrudnionych pracownikéw, ktore
stanowi podstawe prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za pracg 1 innych $wiadczen
zwigzanych z praca.

2. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1 udostgpniana jest pracownikowi na jego zadanie

3. Wzor ,,Ewidencji czasu pracy” stanowi zalacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

§ 39

Nieobecnosci pracownika w pracy oznacza si¢ w liScie obecno$ci wpisujac nastepujace
symbole:
1. Symbol w kolorze czerwonym:

C — zwolnienie lekarskie — leczenie domowe,

Cs — zwolnienie lekarskie — leczenie szpitalno-sanatoryjne,

K — zwolnienie lekarskie na opieke nad chorym,

M — urlop macierzynski,

W —urlop wypoczynkowy,

Wz — urlop wypoczynkowy na zadanie,

Ub — urlop bezptatny,

Uo — urlop okoliczno$ciowy,

S — urlop szkoleniowy,

O — zwolnienia w sprawach osobistych,

U — pozostate nieobecnosci usprawiedliwione,

N — nieobecnosci nieusprawiedliwione,

SpU — spoznienie usprawiedliwione,

SpN — sp6znienie nieusprawiedliwione;

2. Symbol w kolorze niebieskim lub czarnym:

Dw — dzieh wolny udzielony za prace w godzinach nadliczbowych w sobote,

niedzielg, swigto,

CzW — czas wolny udzielony za prac¢ w godzinach nadliczbowych;

D — polecenie wyjazdu stuzbowego.
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Rozdzial IX
Zasady usprawiedliwienia nieobecno$ci w pracy i spoznien
oraz udzielania zwolnien od pracy.

§ 40

Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sga zdarzenia
1 okolicznosci okreslone przepisami prawa, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy 1 jej S$wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i1 uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢ w pracy.
O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ Wajta, Zastepce Wojta lub Sekretarza.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany zawiadomi¢ o przyczynie swojej nieobecnosci i1 przewidywanym
okresie jej trwania Wojta, Zastepce Wojta lub Sekretarza.
Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 3 pracownik dokonuje niezwlocznie, nie
p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnos$ci w pracy, osobiscie lub przez inne
osoby, telefonicznie lub tez za posrednictwem innego $rodka fgcznosci albo droga
pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wowczas date stempla
pocztowego.
Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 4 jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okoliczno$ci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie
swojej nieobecnosci.

§ 41

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie si¢ do
pracy przedstawiajac Wojtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi przyczyny lub
odpowiednie dowody.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nicobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkni¢cia ztobka, przedszkola
lub szkoty do ktorej uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub
organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze
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strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy nalezy przedlozy¢
pracodawcy w terminie 7 dni od daty jego wystawienia.
Niedotrzymanie 7-dniowego terminu powoduje obnizenie o 25 % wysokosci zasitku
chorobowego za okres od 8 dnia niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia
zaswiadczenia lekarskiego, chyba ze niedostarczenie zaswiadczenia lekarskiego
nastgpito z przyczyn niezaleznych od pracownika.
Dowody usprawiedliwiajace nieobecnosci, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 2-5
pracownik obowigzany jest przedlozy¢ pracodawcy najpdzniej w dniu przystgpienia
do pracy.
§ 42

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek
zwolnienia wynika z przepisOw prawa pracy lub z przepiséw wykonawczych do
przepisOw prawa pracy z innych przepisOw pracy.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy za wynagrodzeniem ustalonym jak za

urlop wypoczynkowy w nastgpujacych okolicznos$ciach i w wymiarze:

1) 2 dni — w razie $Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu 1 pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajagcej na
utrzymaniu pracownika lub bedacej pod jego bezposrednig opieka.

3) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich
1 szczepieh ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob
zakaznych 1 0 zwalczaniu gruzlicy 1 chordb wenerycznych,

4) na czas oddania krwi przez pracownika bedacego honorowym dawcg krwi,

Zwolnienia, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 1 1 2 udzielane s3 w dniu wystgpienia

zdarzenia, ewentualnie w dniach nastepujacych przed lub po zdarzeniu

uzasadniajagcym ich udzielanie.

Po wykorzystaniu zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis skrécony

aktu stanu cywilnego dotyczacy zdarzenia.

W  okresie przebywania przez pracownika na urlopie wypoczynkowym,

szkoleniowym, bezplatnym lub na zwolnieniu lekarskim — zwolnienia, o ktorych

mowa w ust. 2 nie przystuguja.

Zwolnien od pracy udziela Wojt, a w razie jego nieobecnosci Zastepca Wojta lub

Sekretarz.
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§43

Na zasadach okreslonych w § 30 ust. 2 — 4 pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na
czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych.

§ 44

1. Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, w sytuacjach okreslonych
przepisami regulujacymi kwestie sposobu usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy
oraz udzielania pracownikom zwolnienh od pracy, pracownikowi przystuguje
odpowiednie wynagrodzenie okreslone w odrebnych przepisach.

2. Za czas zwolnienia od pracy dla zalatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas
zwolnienia.

3. Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego
spOznienia si¢ do pracy — pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje. Pracownik
ten w zaleznos$ci od wagi przewinienia podlega karom przewidzianym we wlasciwych
przepisach.

Rozdzial X

Wynagrodzenie za prace oraz termin jego wyplaty.

§ 45

1. Pracownikowi przystluguje wynagrodzenie za prace w wysokosci okreslone; w
umowie o pracg, stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji.

2. Wynagrodzenie za pracg wyplacane jest z dotu 26-go dnia kazdego miesiaca.

3. Jezeli 26 dzien miesigca wypada w sobote, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu
poprzedzajacym, tj. 25-go dnia miesigca ( lub wczesniej, jezeli ten dzien jest rOwniez
wolny od pracy). Jezeli 26- go wypada w niedziel¢ — wynagrodzenie wyptacane jest w
pierwszym dniu pracy nastepujacym po tym dniu. W miesigcach , w ktérych
wystepuja Swicta Bozego Narodzenia oraz Swieta Wielkanocne ,wynagrodzenie moze
wyplacone poczawszy od 20 — go dnia miesigca.

4. Zasady 1 warunki wynagradzania za prac¢ oraz $wiadczenia zwigzane z pracg i
warunki ich przyznawania okres$la regulamin wynagradzania obowigzujacy w
urzedzie.
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Rozdzial XI

Nagrody i wyroznienia

§ 46

Za wzorowe wykonywanie obowigzkoOw, przejawianie inicjatywy w pracy
1 doskonalenie jej jakosci, przyczynianie si¢ w sposob szczeg6dlny do realizacji zadan
urzedu mogg by¢ przyznane nast¢pujace wyrdznienia:

1) pisemna pochwala,

2) awans na wyzsze stanowisko,

3) nagroda uznaniowa (pieni¢zna)

Rodzaj wyrdznienia ustala 1 przyznaje Wojt z wlasnej inicjatywy lub po zasiggnieciu
opinii bezposredniego przetozonego.

Zawiadomienie o przyznaniu wyrdznienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial XII

Urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe i bezplatne

§ 47

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerywanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem w wymiarze i1 na zasadach okreslonych
przepisami prawa pracy, a w przypadku pracownikoOw niepetnosprawnych -przepisami
ustawy.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

§ 48

. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ na podstawie pisemnego wniosku pracownika
z uwzglednieniem konieczno$ci zapewnieniem normalnego toku pracy oraz
nieprzerwanej jednej czgsci urlopu nie krotszej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Urlopu udziela si¢ takze na ustne zadanie pracownika w terminie przez niego
wskazanym w wymiarze nie wigkszym niz 4 dni w roku kalendarzowym. Zgadanie
pracownika winno by¢ zgloszone najpdzniej do godziny rozpoczecia pracy przez
pracownika w dniu rozpoczgcia urlopu.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody wojta, z-cy
wojta lub sekretarza po przyjeciu przez nich pisemnego lub ustnego zgloszenia
zadania.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktoérym pracownik uzyskat do niego prawo. Urlopu
niewykorzystanego w danym roku udziela si¢ najp6zniej do 30 wrze$nia nast¢pnego
roku. Nie dotyczy to czesci urlopu, o ktorej mowa w ust. 2.
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Za wykorzystanie urlopow wypoczynkowych przez podlegtych pracownikow,
w terminie okreslonym w ust. 4, odpowiadaja bezposredni przetozeni.

. Urlopu, z zastrzezeniem ust. 7, udziela si¢ w dni bedace dla pracownika dniami pracy
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu,
przyjmujac, ze 1 dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy, a w przypadku
pracownikow niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci 1 dzien urlopu odpowiada 7 godzinom pracy.

. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu  pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajacym czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w
przypadku, gdy cze¢$¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny dobowy
wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry mam by¢ udzielony urlop.

Cze$¢ urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakaZzng, odbywania c¢wiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez okres 3 miesiecy, urlopu
macierzynskiego - pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

§ 49

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.

W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z
powodu rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pieni¢zny.

Wysoko$¢ wynagrodzenia za urlop oraz wysoko$¢ ekwiwalentu za urlop okreslaja
przepisy o wynagrodzeniu.

§ 50
Pracownikowi moze by¢ przyznany urlop szkoleniowy na podniesienie kwalifikacji
zawodowych.
. Urlop szkoleniowy przyznawany jest na podstawie umowy zawarte] migdzy
pracodawcg a pracownikiem.

§ 51

Pracodawca, na pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Okres urlopu, o ktorym mowa w ust. 1 nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego
zalezg uprawnienia pracownicze.

Przy udzieleniu urlopu bezplatnego, dluzszego niz 3 miesigce, strony moga
przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pisSmie, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny w celu wykonania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony
miedzy pracodawcami.
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5. Okres urlopu, o ktorym w ust. 3 wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

Rozdzial XIII

Milodociani.
Prace wzbronione kobietom. Ochrona rodzicielstwa.

§52
1. Urzad nie zatrudnia i nie przewiduje zatrudniania pracownikow miodocianych, w
zwigzku z powyzszym odstgpiono od ustalenia wykazu prac lekkich dozwolonych
miodocianym, zatrudnianym w innym celu niz przygotowanie zawodowe.
§53

1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia.

2. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okreslaja
odrebne przepisy.

§ 54

1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudni¢ w godzinach nadliczonych ani w porze
nocnej oraz delegowac bez jej zgody poza stale miejsce pracy.

§ 55

1. Okres urlopu macierzynskiego przystugujacego wedlug wymiaru okreslonego w
przepisach prawa pracy ustala si¢ na piSmie.

2. Pracownica urzegdu moze skorzysta¢ z prawa skrocenia wymiaru urlopu
macierzynskiego.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 stosuje si¢ przepisy prawa pracy.

4. Pracownik - ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego, ktorego
zasady sg ustalone w Kodeksie pracy.

§ 56

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pot godzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwodch przerw w pacy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢
na wniosek pracownicy udzielane acznie.
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2. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

3. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja.

§57

1. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

2. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody
delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 58

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sga zatrudnieni, z uprawnienia
okreslonego w ust. 1 moze korzysta¢ jedno z nich.

3. Oswiadczenie o zamiarze korzystania badz braku zamiaru korzystania ze zwolnienia,
od pracodawcy pracownik sktada na poczatku kazdego roku.

4. Pracownik obowigzany jest powiadomi¢ osobe prowadzaca sprawy kadrowe o
zmianach w zakresie korzystania ze zwolnienia od pracy badz utracie do niego prawa.

§ 59

Kwestie zwigzane z ochrong stosunku pracy kobiet oraz urlopem wychowawczym reguluja
przepisy prawa pracy.

Rozdzial XIV

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

§ 60

Pracodawca i pracownicy zobowigzani s3 do Scislego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisoOw przeciwpozarowych.

§ 61

1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOw poprzez
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy, a w szczegdlnosci:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i1 higieniczne warunki
pracy,

ocenia¢ 1 dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca,
stosowac niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko oraz informowac
pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich pracg 1
o zasadach ochrony przed zagrozeniem,

zapewnia€ przestrzeganie w zakltadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowac $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia 1 zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajace si¢ warunki
wykonywania pracy,

zapewni¢ rozwo6j spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i
chorobom zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje
pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikéw Srodowiska

pracy,

uwzglednia¢ ochron¢ zdrowia kobiet w cigzy, karmigcych piersia oraz
pracownikOw  niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,

zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji 1 zarzagdzen wydawanych

przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

zapoznawa¢ pracownikow z przepisami 1 zasadami 1 bezpieczenstwa 1 higieny
pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowe],

prowadzi¢ szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

10) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

1)

2)

3)

wydawa¢ pracownikom nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej a takze $rodki higieny osobiste;.

Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacja o:

zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na
poszczegbdlnych stanowiskach pracy i1 przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postgpowania w przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu 1 Zyciu pracownikow,

dziataniach ochronnych i1 zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktorych mowa w pkt. 1,

pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy 1 oraz do
wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowe] 1 ewakuacji
pracownikow.

§ 62

1. W przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca

jest obowigzany:
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2.

1) Niezwlocznie poinformowaé pracownikow o tych zagrozeniach oraz podjac
dziatania w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

2) Niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace przerwanie
pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne — w przypadku
wystagpienia bezposredniego zagrozenia.

W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca
jest obowigzany
1) wstrzymac¢ prace 1 wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce
bezpieczne,
2) do czasu usuni¢cia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§ 63

Kazdy pracownik obowigzany jest w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
S)

6)

7)

zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek,

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi 1 sprze¢tu oraz porzadek i1 tad w
miejscu pracy,

uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawac si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé
si¢ dom wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomi¢ Wojta o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,
wspoldziata¢ z pracodawcg 1 wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

§ 64

W razie gdy warunki w pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika,
albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od  wykonywania pracy,
zawiadamiajgc o tym niezwlocznie Wojta.

W przypadku, gdy powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
o ktorym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajgc o tym niezwlocznie Wojta.
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3.

I.

2.

Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia, w przypadkach o ktéorych mowa w ust. 1 1 2, pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

§ 65

Pracodawca zapewnia pracownikom $rodki niezbg¢dne do:

1) udzielania pierwszej pomocy, umieszczone w sekretariacie,
2) gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow.

Pracodawca jest zobowigzany do zapewnienia tgcznosci z zewngtrznymi stuzbami
wyspecjalizowanymi, w szczegdlnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy
w nagtych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 66

W zakresie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw bhp w procesie pracy
wspotodpowiedzialni sg bezposredni przetozeni pracownikow

)
2)

3)

4)

5)

organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy,

dbatos¢ o sprawno$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie przez
pracownikoOw zgodnie z przeznaczeniem,

organizowanie, przygotowanie 1 prowadzenie prac, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi 1 innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami Srodowiska pracy.

egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

zapewnienie wykonywania zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 67

Wszyscy pracownicy przed dopuszczaniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny przy, na ktore sklada si¢ instruktaz ogdlny bhp
1 instruktaz stanowiskowy oraz zostaja poinformowani o ryzyku zawodowym.
Instruktaz ogdlny 1 stanowiskowy przeprowadza sekretarz gminy, posiadajacy
uprawnienia inspektora bhp.

Odbycie instruktarzu ogdlnego oraz instruktarzu stanowiskowego pracownik
potwierdza na pisSmie, w karcie szkolenia wstgpnego, ktora jest przechowywana
w aktach osobowych pracownika.

Zapoznanie si¢ z ryzykiem zawodowym wystepujacym na stanowisku pracy
pracownik potwierdza podpisem na stosownym oswiadczeniu.

§ 68
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Wyznacza si¢ nastgpujace stanowiska pracy, na ktorych przystuguje odziez 1 obuwie robocze
oraz $rodki ochrony indywidualne;j :

1) robotnik gospodarczy

2) sprzataczka

3) pracownik obstugujacy archiwum

§ 69

1. Pracownikom na wyznaczonych stanowiskach pracy przydzielane sa nieodptatne
srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

2. Ustala si¢ tabele norm przydzialdw i zuzycia odziezy i obuwia roboczego oraz
srodkdw ochrony indywidualnej, ktora stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego
regulaminu.

3. Na stanowiskach wymienionych w zataczniku nr 8 dopuszcza si¢ uzywanie przez
pracownikow, za ich zgoda wlasnej odziezy i1 obuwia spehiajacych wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego przystuguje, raz na 3 lata, strdj urzgdowy
(kostium) do prowadzenia ceremonii §lubow.

§70

1. Zapewnia si¢ pranie, konserwacje 1 naprawe odziezy robocze;.

2. W przypadku braku mozliwos$ci zapewnienia wykonania czynnos$ci, o ktorych mowa
w ust. 1, za zgoda pracownika wyptaca si¢ ekwiwalent pieniezny w wysokosci
kosztow prania poniesionych przez pracownika.

3. Wysokos¢ ekwiwalentu okreslana jest odrebnym zarzadzeniem wojta.

§ 71

1. W przypadku stwierdzenia wystgpowania niebezpiecznych 1 szkodliwych dla
zdrowia czynnikow na podstawie wynikOw pomiarow zapewnia si¢ $rodki ochrony
indywidualnej inne niz wymienione w zatgczniku nr 9 oraz na innych stanowiskach
pracy.

2. Dobdr srodka ochrony indywidualnej uzaleznia si¢ od rodzaju czynnikow
szkodliwych 1 rodzaju pracy.

§ 72

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z obstugg elektronicznego
monitora ekranowego refunduje si¢ koszty zakupu okularéw korygujacych wzrok,
jako $rodkéw ochrony indywidualnej przeznaczonych do ochrony oczu,
zabezpieczajacych przed dzialaniem szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy.
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2. Szczegdlowe warunki 1 zasady refundacji okularow okresla wojt w odrebnym
zarzadzeniu wydanym na podstawie przepisOw prawa pracy.

§73

Sprzet ochrony osobistej z wyjatkiem okularéw stanowi wtasno$¢ pracodawcy.

§74

1. Pracownikom, w okresie $wiadczenia pracy, dostarcza si¢ sSrodkow higieny osobiste;.
2. Ustala si¢ tabele norm przydzialu srodkow higieny osobistej, ktora stanowi
zalacznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

§75

1. Pracownikom, z zastrzezeniem §78, oraz osobom odbywajacym staz i przygotowanie
zawodowe pracodawca zapewnia nieodplatnie, niezaleznie od temperatury otoczenia,
napdj w postaci herbaty w ilosci 100 g miesigcznie dla 1 pracownika przygotowanej
przez pracownikOw w czasie przerwy w pracy, o ktorej mowa w § 28 ust. 5.

2. W warunkach pracy spowodowanych temperaturg atmosfery przekraczajaca 28° C
osobom wymienionym w ust. 1 pracodawca zapewnia dodatkowo nieodptatnie zimna
wode mineralng w ilosci ' litra dziennie.

3. Napoje wymienione w ust. 1 12 przystuguja za dni $wiadczenia pracy.

4. Napoje wymienione w ust. 1 12 pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.

Rozdzial XV

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie obowiazkow pracowniczych,
powierzone mienie i za szkode wyrzadzona pracodawcy

§ 76

1. Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1 obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze zastosowac:

1) karg¢ upomnienia
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy — pracodawca moze rowniez zastosowac kar¢ pieniezng.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
facznie kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigte] czeSci wynagrodzenia
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przypadajacego pracownikowi do wyptaty po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie

spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych i po dokonaniu

potracen z tytutu:

1) sum egzekwowanych na mocy tytulow wykonawczych na zaspokajanie
swiadczen alimentacyjnych,

2) sum egzekwowanych na mocy tytuldow wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz §wiadczen alimentacyjne,

3) udzielonych zaliczek pieni¢znych.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe¢ warunkOw bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§77

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenie si¢
tego naruszenia.

2. Kara moze by$ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w urzedzie pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§78

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winny pracownika 1 jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§79

1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych 1 date dopuszczenia si¢ przez
pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu
1 terminy jego wniesienia.

2. Kopie zawiadomienia o =zastosowane] karze sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 80

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw.

2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

3. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

4. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.
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5. W razie uwzglednienie sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi
rownowarto$¢ kwoty tej kary.

§ 81

1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a kopi¢ zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

2. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uznaé kar¢ za niebyla przed uptywem
terminu okre§lonego w ust. 1.

3. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy o uchyleniu kary.

§ 82

1. Pracownik, ktoremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia
si¢ odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstalag w tym mieniu.

2. Za odpowiedzialnosci, okreslone w ust. 1, pracownik moze si¢ uwolni¢, jezeli
wykaze, ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a zwlaszcza wskutek
niezapewnienia przez pracodawce warunkOw umozliwiajacych zabezpieczenie
powierzonego mienia.

§83

1. Pracownicy moga przyja¢ wspolng odpowiedzialno§¢ materialng za mienie
powierzone im lacznie z obowigzkiem wyliczania sig.

2. Podstawe facznego powierzenia mienia stanowi umowa o wspolodpowiedzialnosci
materialnej, zawarta na piSmie przez pracownikow z pracodawca.

3. Pracownicy ponoszacy wsp6olng odpowiedzialno§¢ materialng odpowiadaja
w czesciach okreslonych w umowie. W przypadku jednak ustalenia, ze szkoda
w calosci lub czgsci zostala spowodowana tylko przez niektorych pracownikéw, za
catos¢ szkody lub za stosowng jej cze$¢ odpowiadajg tylko sprawcy szkody.

§ 84

Nadzo6r nad mieniem urzedu sprawuja naczelnicy wydzialdow 1 bez ich zgody nie wolno
mienia urzedu przenosi¢ w inne miejsce.

§ 85

1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong urzedowi wedlug przepisow
dotyczacych odpowiedzialnosci materialnej pracownikoéw. W szczegdlnosci:
1) Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty
poniesionej przez pracodawce 1 tylko za normalne nast¢pstwa dzialania lub
zaniechania, z ktérego wynikta szkoda,
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2) za cze$¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej 1 stopnia winy.
W przypadku, gdy ustalenie stopnia winy 1 przyczynienia si¢ poszczegdlnych
pracownikow do powstania szkody jest niemozliwe, odpowiadajg oni
w czesciach rownych.

Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono

przewyzsza¢ kwoty trzymiesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi

w dniu wyrzadzenia szkody.

W przypadku, gdy szkoda zostala wyrzadzona przez pracownika umysSlnie,

obowigzany on jest do jej naprawienia w petnej wysokosci.

Pracownik nie ponosi odpowiedzialnos$ci za szkodg:

1) w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna osoba przyczynily si¢ do jej
powstania albo zwiekszenia,

2) w zwigzku z dzialalnoSciga pracodawcy, zwlaszcza wynikla z zwigzku
z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

Rozdzial XVI
Skargi, wnioski, spory.

§ 86

Skargi 1 wnioski ustne pracownikOw przyjmowane sg przez wéjta w godzinach pracy
urzedu.

Skargi 1 wnioski pisemne pracownicy moga sktada¢ w sekretariacie urzedu.

Zaden pracownik nie moze ponosié¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu
zlozenia skargi lub wniosku, chyba ze skarga uznana zostata prawomocnym
wyrokiem przez organ wymiaru sprawiedliwos$ci za przestgpstwo lub wykroczenie.

Rozdzial XVII

Postanowienia koncowe.

§ 87

. Nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: wojt, zastepca wojta, sekretarz.
Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ osobom, o ktéorych mowa w ust.l,
zawiadomienie o naruszeniu regulaminu.

Zawiadomienia rozpatrywane sa niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie
14 dni od dnia ich ztozZenia.

§ 88

Postanowienia regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych umoéw
0 pracg.

Regulamin moze by¢ uzupeliony lub zmieniony w trybie jego ustalenia badz przez
wprowadzenie nowego regulaminu.
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3.

W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, a nieuregulowanych niniejszym
regulaminem stosuje si¢ przepisy prawa pracy oraz przepisy wykonawcze do
przepisOw prawa pracy.

§ 89

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca po uplywie
dwoch tygodni od podania tresci regulaminu do wiadomosci pracownikow.
Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikOw poprzez zamieszczenie jego
treSci w systemie obiegu dokumentéw el-Dok oraz udost¢pnienie na stanowisku
wiasciwym dla spraw kadrowych.

Wijt Gminy

mgr Krzysztof Stepniak
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Serokomla

Identyfikator — wzor

Urzad Gminy Serokomla

(Imig 1 nazwisko pracownika)

(Stanowisko)
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu pracy

Urzedu Gminy Serokomla
KARTA WYJSC POZA URZAD
(pieczed urzedu)
Odpracowanie
wyj$¢ w celach prywatnych
Imie¢ i Nazwisko Data Godzina WY‘I saie Godzina . Czas - Potw1erdzel.11e
Lp. . - - sluzbowe nieobecnosci odpracowania —
pracownika wyjscia wyjscia powrotu Czas .
prywatne (w godz.) Data podpis
(w godz.) , .
bezposredniego
przelozonego
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Serokomla

Serokomla, dnia.........................

POLECENIE
PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Z uwagi na szczeg6dlne potrzeby pracodawCy ZWIaZane Z: ..........c.vviueiiniieieeineenieaieaneeannns

Wyzej wymienione zadania nalezy wykonywa¢ w godzinach nadliczbowych dnia .................. od
godziny .................. . Jednocze$nie wyrazam zgod¢ na przebywanie Pana(i) na terenie urzedu
poza godzinami pracy.

(Podpis i piecze¢ Wojta)

Potwierdzenie wykonania pracy

Pana(i)......coovieiiii

(Imie i nazwisko pracownika)
Wykonal(a) zlecone zadania w wyzej wskazanym dniu w godzinach od............. do............. .
Laczna liczba godzin nadliczbowych wynosi..................... .

(Podpis i piecze¢ Wojta)
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Zalacznik Nr 4
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Serokomla

Serokomla, dnia...............coooiiiiinnnn..

(Nazwa wydziatu)

Oswiadczenie pracownika

0 wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych

Za prace w godzinach nadliczbowych, ktora wystapita w dniu/dniach ....................... ...
wybieram:
1. Wynagrodzenie™®

2. Czas wolny w tym samym wymiarze w dniu/dniach: ........................... ... tj. w ilosci
) e godzin™
(liczba godzin).

3. Czas wolny w tym samym wymiarze w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop

wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.*

(Podpis pracownika)

% . £1: %
niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Serokomla

Serokomla, dnia...............ooooiiiiinnnnn.

Pan(i)

(Stanowisko)

Urzedu Gminy Serokomla

W zwiazku ze $wiadczeniem pracy w godzinach nadliczbowych w sobote, niedziele, swigto™

(Podpis i piecze¢ Wojta Gminy Serokomla)

% . r1: 1
niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 6 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Serokomla

Czas ° >

nieprzepracowa | £ ?ii % G 2 . g

-ng % = % s "éﬁ@ Czas o b7

2 ] & £|g & &|przepracowany D ﬁ*

2l Z|2 |E8|EECTE S| S

E] % 2 @7550 5% S|

. . 85| w|cE|8° &S o= | 2

imi¢ i nazwisko - stanowisko 5 Y- 2 2B 238 AN R
ROK 2012 2| 2]3%|8 S8:¥% A |z o| 8
Dni miesigca = glE |° dEat Q|72 5
M-c | Dzieh 314 12113 (1415|1617 (18|19|20|21 (22|23 31 ) 7

symbol
I liczba
godzin
symbol
I [Ticzba
godzin
symbol
I [Ticzba
godzin
symbol
IV [liczba
godzin
symbol
V' [liczba
godzin

symbol
VI [Ticzba

godzin

symbol
VII [Ticzba

godzin

symbol
VIII [Ticzba

godzin

symbol
IX' [Ticzba

godzin

symbol

X' [liczba
godzin

symbol
XTI [Ticzba

godzin

symbol
XII [Ticzba

godzin
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Zalacznik Nr 7
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Serokomla

Tabela norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego

(pracownikow zatrudnionych w pelnym wymierze czasu pracy).

Przewidziany okres

Lp. | Stanowisko pracy ZaKres wyposazenia uzywalnosci
1 Sprzataczka, 1. fartuch roboczy drelichowy 18 m-cy
' wozny 2. obuwie profilaktyczne tekstylne | 12 m-cy
1. fartuch lub ubranie drelichowe 12 m-cy
2. kurtka ocieplana 3 okresy zimowe
Pracownik 3. trzewiki przemystowe 24 m-ce
2. gospodarczy, 4. czapka drelichowa, beret 24 m-ce
elektryk 5. kamizelka cieptochionna™ 3 okresy zimowe
6. buty filcowo-gumowe* 3 okresy zimowe do
7. rekawice zuzycia
1. trzewiki przemystowe 24 m-ce
3 Palacz c.o 2. ubranie dreliichowe 24 m-ce
' e 3. czapka drelichowa 24 m-ce
4. rekawice do zuzycia
4. .. 1. fartuch roboczy drelichow 24 m-ce
Archiwista 2. obuwie proﬁlaityczne teks}j[ylne 24 m-ce

* dla wykonujacych stalg prace na dworze
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Zalacznik Nr 8
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Serokomla

Tabela norm przydzialu Srodkow higieny osobistej

Srodki higieny osobistej

Lp. | St isk
P ANOWISKO pracy Czas/okres
Nazwa Ilos¢
uzywalnosci
1. Pracownik
pasta BHP 500¢g 1 kwartat
gospodarczy
2. Palaczc. o pasta BHP 500¢g 1 kwartat
3. Elektryk pasta BHP 500¢g 1 kwartat
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