Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Waganiec
Nr 61.2014 z dnia 29.12.2014 roku

REGULAMIN PRACY
Urzedu Gminy w Wagancu

Rozdzial 1- Postanowienia wst¢pne

§1

Podstawe prawng ustalenia regulaminu pracy stanowi art. 104% §1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz. 1502) oraz art. 24 ust. 1 ustawy
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U z 2014 r.,
poz. 1202).

§2

Regulamin pracy jest aktem normatywnym ustalajacym organizacj¢ i porzadek
pracy w Urzedzie Gminy w Wagancu oraz zwigzane z procesem pracy prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§3
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Waganiec, a w razie jego
nieobecnosci osobe go zastepujaca,

- urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Wagancu,

- pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika zatrudnionego
w Urzedzie Gminy w Wagancu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy,

- komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat wchodzacy
w sklad struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w Wagaricu lub jednoosobowe
stanowisko pracy,

- bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ kierownika danego referatu.

§4

1. Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy.



2. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do wykonania pacy zapoznaje si¢ z trescig
regulaminu 1 fakt ten stwierdza wlasnorecznym podpisem pod stosownym
oswiadczeniem, ktére wlacza si¢ do jego akt osobowych.

§5

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy nieuregulowanych w niniejszym
regulaminie maja zastosowanie przepisy kodeksu pracy i innych aktéw
wykonawczych z zakresu prawa pracy oraz przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Rozdzial II - Podstawowe prawa i obowigzki pracownikow.

§6

Pracownik jest zobowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzegaé
dyscypliny pracy oraz stosowac¢ si¢ do polecen stuzbowych przetozonych.

§7

Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

—

Wykorzystywa¢ w pelni czas pracy na prace zawodows.

Przestrzegac ustalonego czasu pracy.

3. Przestrzega¢ postanowien niniejszego regulaminu oraz innych wewnetrznych

aktow normatywnych obowiazujacych w Urzedzie.

Przestrzegac¢ przepisow i zasad bhp i ppoz.

Dbac¢ o dobry wizerunek Urzedu.

6. Podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach oraz
poprzez samoksztalcenie zawodowe.

7. Przestrzega¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

8. Dba¢ o nalezyte zabezpieczenie pieczgci i pism urzgdowych w czasie pracy i po
jej zakonczeniu.

9. Dbac o sprawne, terminowe i zgodne z prawem zalatwianie spraw obywateli.

10. Przejawia¢  kolezenski stosunek do wspolpracownikéw, okazywaé pomoc
podwiadnym oraz przestrzegac¢ zasad wspotzycia spotecznego.

11. Dba¢ o stosowny ubidr i wyglad odpowiadajacy powadze Urzedu. Ubiér w kolorach
stonowanych, bez nadrukéw, nie powodujacy odstoniecia niektérych fragmentow
ciala pracownikéw, obuwie pelne.

12. Nosi¢ na terenie Urzedu identyfikator wedtug ustalonego wzoru.

13. Poddawa¢  si¢ zarzagdzonym przez pracodawce okresowym i kontrolnym
badaniom lekarskim.

14. Potwierdza¢ wlasnorgcznym podpisem przybycie i obecnos¢ w pracy na ,,Liscie
obecnosci".

15. Wyjscia prywatne i stuzbowe adnotowaé w ksigzce wyjsé.
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§8

Pracownik nie moze:

=

Opuszczaé Urzedu w czasie pracy bez zgody bezposredniego przelozonego.
Wykonywac zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowigzkami.
Spozywa¢ alkoholu lub srodkéw odurzajacych w Urzedzie badz podejmowa¢ prace
W stanie nietrzeZwym.

Bez zgody odpowiednich 0s6b wynosi¢ z Urzedu przedmiotow stanowigcych jego
wyposazenie, a takze dokumentacji urzgdowe;.

Wnosi¢ na teren Urzedu bez zezwolenia broni i jej imitacji, niebezpiecznych
substancji chemicznych, a w szczegolnosci srodkéw obezwladniajacych i zracych oraz
innych niebezpiecznych przedmiotéw. Nie dotyczy to oséb, ktére w zwiazku
z wykonywanymi czynnosciami i pelnionymi obowigzkami stuzbowymi uprawnione
sg do posiadania w/w przedmiotow.

§9

1. Pracownik zobowigzany jest poda¢ pracodawcy na jego zgdanie dane osobowe obejmujace
w szczegolnoscei:
- imi¢ (imiona) i nazwisko,
- imiona rodzicéw,
- date urodzenia,
- numer ewidencyjny PESEL,
- stan cywilny,
- narodowos$¢ obywatelstwo,
- miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) i numer telefonu,
- wyksztatcenie,
- przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
- zaswiadczenie o niekaralnosci,
- stosunek do stluzby wojskowe;j.

§10

W razie koniecznosci prowadzenia akcji w zakresie obrony cywilnej lub ratowniczej
dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz
wystgpienia szczegdlnych potrzeb pracodawcy, pracownicy zobowiazani sa do wykonywania
pracy w godzinach nadliczbowych i pelnienia dyzuréw.

Rozdzial I1I - Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy.

§11

Pracodawca jest obowigzany w szczego6lnosci:

1.

Zapozna¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego
podstawowymi uprawnieniami.

Zapewni¢ pracownikowi przydzial czynnosci wynikajacy z tresci zawartej
umowy o prace.
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Zapozna¢ pracownikow podejmujacych prace z regulaminem pracy.

4. Organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez kwalifikacje pracownika.

5. Organizowa¢ pracg w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci
pracy.

6. Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié

systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bhp i ppoz.

Umozliwi¢ pracownikowi podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow.

Terminowo i prawidlowo wyplaca¢ pracownikowi wynagrodzenie.

0. Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy.

11. Przeciwdziata¢ mobbingowi.

12. Prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw wedtug zasad okreslonych odrebnymi przepisami.

13. Wplywa¢ na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego i szanowaé
godnos¢, dobra osobiste pracownikow oraz nie dopuszczaé do jakiejkolwiek
dyskryminacji w stosunkach pracy.

14. Dostarcza¢ pracownikom przystugujace im srodki ochrony indywidualnej oraz

odziez i obuwie robocze.
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§12

Pracodawca zapoznaje pracownika z przystugujacymi mu prawami wynikajacymi
z przepisow o ochronie danych osobowych, a zwlaszcza z prawem do wgladu, poprawienia
1 zmiany powyzszych danych.

Rozdzial IV - Wymiar, system i rozklad czasu pracy.
§13

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaklfadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach
pracy z wylgczeniem dyzuréw petnionych przez pracownika w domu.

3. Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00 a 6.00 dnia nastepnego.

4. Niedziela i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
Za pracg w niedzielg lub swigto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 6.00
w tym dniu i 6.00 dnia nastepnego.

§14

1. Ustala si¢ system réwnowaznego czasu pracy (art. 135 kp) z okresem rozliczeniowym
1 miesiac, w wyjatkowych sytuacjach do 3 miesigcy. Pracownicy - zatrudnieni w Stacji
Uzdatniania Wody i Gminnej Oczyszczalni Sciekow pracuja w systemie rGwnowaznych norm
czasu pracy wedtug harmonogramu ustalonego przez bezposredniego przetozonego na okres
miesigca kalendarzowego, w trzy miesigcznym okresie rozliczeniowym.




2. Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy:

Poniedziatek, Sroda, Czwartek - od 7°° do 153°,
Wtorek - od 7°” do 17°°,
Pigtek - od 7°° do 14°°.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalaja indywidualnie umowy o prace.

4. Pracownikowi przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy na spozycie positku,
ktora wliczana jest do czasu pracy.

§15

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikow w celu prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

2. Pracodawca udostegpnia t¢ ewidencj¢ pracownikowi na jego prosbe.

§16

1. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, ktora
potwierdza wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.

2. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinie
rozpoczgcia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

§17

1. Wyjscie poza teren Urzedu moze nastgpi¢ wylacznie za zgoda bezposredniego
przetozonego lub osoby przez niego upowaznione;j.

2. Wyjscie poza teren Urzedu w celach stuzbowych lub prywatnych pracownik
zobowigzany jest odnotowa¢ w ksigzce ,,Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych"
znajdujacej si¢ w sekretariacie Urzedu.

3. Wyjscie poza teren Urzedu w celach stuzbowych lub prywatnych Kierownicy
Referatow (lub réwnorzgdni) zobowigzani sg zglosi¢ Zastepcy Wojta, a w przypadku
jego nieobecnosci Wojtowi lub osobie upowaznionej i odnotowaé w ksigzce
.Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych" znajdujacej sie w sekretariacie Urzedu.

4. Powr6t do pracy odnotowuje si¢ bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu
w ksigzce ,Ewidencja wyjs¢ w godzinach stuzbowych" stwarza domniemanie
przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.

5. Nieobecnos¢ powyzsza nie moze zakldci¢ normalnego toku pracy, zwlaszcza
kontaktu z interesantami.

§18
1. Zatrudnienie pracownika w godzinach nadliczbowych moze mie¢ miejsce tylko

w uzasadnionych przypadkach na polecenie Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza
lub Skarbnika, w szczeg6lnosci na wniosek Kierownika Referatu (lub rownorzednego).



2. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze zwréci¢ si¢ z wnioskiem o pozwolenie na
pozostanie w godzinach nadliczbowych z podaniem terminu i przyczyny pozostania
w godzinach nadliczbowych. Wniosek ten przedstawia do akceptacji Wéjtowi, Zastepcy
Wojta lub osoby upowaznionej przez Woita.

3. Udzial kierownikow referatow, a w razie ich nieobecnosci osob ich zastepujacych
w sesjach Rady Gminy oraz w posiedzeniach komisji rady odbywa sie na polecenie Wéjta lub
osoby upowaznionej przez niego.

4. W zamian za czas przepracowany ponad norme¢, udzielany jest pracownikowi w tym
samym wymiarze czas wolny od pracy. Udzielenie czasu wolnego od pracy musi nastgpi¢ nie
pozniej niz w okresie 3 miesigcy.

5. Zainteresowany pracownik prowadzi miesi¢czny rejestr godzin nadliczbowych.

6. Rejestr ten obejmuje wypracowane w danym miesigcu godziny nadliczbowe, ktore sa
weryfikowane przez bezposredniego przelozonego oraz akceptowane przez Wéjta, Zastepce
Wojta lub osobg upowazniong przez Wojta.

7. Rejestr godzin nadliczbowych przechowywany jest przez pracownika ds. kadr.

8. Pracownik ds. kadr w Rejestrze godzin nadliczbowych, w rubryce ,.Uwagi", wpisuje
wyjscia prywatne poszczegdlnych pracownikow, ktore wystapity w danym miesigcu. Godziny
wolne przystugujagce za prace w godzinach nadliczbowych zostaja pomniejszone
o wykorzystane godziny wyjs¢ prywatnych.

9. Pracownik chcacy skorzysta¢ z wypracowanych godzin nadliczbowych wypisuje stosowny
wniosek, ktéry znajduje si¢ u pracownika ds. kadr.

10. Pracownik ds. kadr na wniosku potwierdza swoim podpisem zgodno$é godzin
nadliczbowych z Rejestrem godzin nadliczbowych i weryfikuje stan godzin
ponadnormatywnych.

I1. Wniosek podpisywany jest réwniez przez bezposredniego przelozonego oraz
akceptowany przez Wojta, Zastgpce Wojta lub osobe upowazniong przez Wojta.

12. Kontroli podlegajg réowniez wyjscia odnotowane w ksigzce ..Ewidencja wyjsé
w godzinach stuzbowych", w szczegolnosci wyj$é prywatnych przekraczajacych 60 minut
dziennie lub 8 godzin tgcznie w rozliczeniu miesiecznym. Kontroli takiej dokonuje pracownik
ds. kadr, czynigc z tego stosowne zestawienie na koniec kazdego miesiaca. Zestawienie takie
przedkladane jest Zastepcy Woijta.




Rozdzial V - Zwolnienia od pracy, zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy i
spoznien.

§19

1. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny dla zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, jezeli sprawy te wymagaja zalatwienia

w godzinach pracy.

2. Zwolnienia udziela pracodawca lub osoba przez niego upowazniona pod
warunkiem, ze zwolnienie nie zakldci toku pracy i po wczesniejszym zaopiniowaniu

zwolnienia przez kierownika referatu.

3. Za czas zwolnienia od pracy pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, pod
warunkiem, ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie nie stanowi pracy

w godzinach nadliczbowych.

§20

1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo

z innych przepisOw prawa.

2. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia, w razie:

- $lubu pracownika — 2 dni,

- urodzenia si¢ dziecka pracownika — 2 dni,

- §lubu dziecka — 1 dzien,

- zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy — 2 dni,

- zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej

osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opiekg —
- 1 dzien.
3. Pracownikowi lub pracownicy wychowujacym przynajmniej jedno dziecko w wieku

do 14 lat przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na okres 2 dni z zachowaniem

prawa do wynagrodzenia.

§21

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie

nieobecnosci, jezeli przyczyna ta jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie nie stawienia si¢ do pracy z przyczyn nie dajacych sie przewidzie¢ pracownik
jest zobowigzany niezwlocznie, nie podzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci  zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swej  nieobecnosci

1 przewidywanym okresie jej trwania.

3. Zawiadomienia o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez
inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci, albo droga
pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla

pocztowego.
4. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
jedynie szczego6lnymi okolicznosciami.



§22

1. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spOznienie si¢
do pracy przedstawiajac dowody mogace usprawiedliwi¢ nieobecnosc lub spdznienie.

2. Dowody usprawiedliwiajace spoznienie do pracy pracownik zobowigzany jest
przedstawi¢ natychmiast.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spéznienia do pracy
za usprawiedliwione podejmuje Wojt Gminy, jego Zastepca, Sekretarz
lub Skarbnik.

4. Spoznienia i nieobecnosci w pracy podlegaja scistej ewidencji prowadzonej przez
stanowisko ds. kadr.

§23

Prawidlowo$¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong przez
wlasciwego lekarza niezdolnoscia do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach
okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie szczegOlowych
zasad i trybu kontroli prawidlowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy oraz
formalnej kontroli zaswiadczen lekarskich.

§24

Nieobecnosé Kierownikéw jednostek podlegtych Wojtowi musi by¢ zglaszana do Wojta lub
jego Zastgpcy, tzn. wnioski urlopowe musza by¢ zaakceptowane przez jedng
z wymienionych 0s6b.

Rozdzial VI - Urlopy

§25
1. Urlopy wypoczynkowe sa udzielane zgodnie z rocznym planem urlopow.

2. Zbiorczy projekt planéw urlopéw przygotowuje do 31 grudnia roku
poprzedzajacego rok objety planem pracownik ds. kadr w oparciu o wnioski zgloszone
przez pracownikow.

3. Plan urlopéw powinien uwzgledni¢ postulaty pracownikow i zapewni¢ normalny tok
pracy.

4. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

5. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopoéw, o ile nie zaktoci to normalnego toku pracy.

6. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody
przez bezposredniego przelozonego i akceptacji pracodawcy, na karcie urlopowej
wystawionej przez pracownika ds. kadr.




7. Zgodnie z przepisami kodeksu pracy pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu w
roku bez wczesniejszego uzgodnienia z pracodawcg. Pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu najpézniej w dniu udzielenia urlopu.

8. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

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

§26

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny w trybie i na
zasadach zawartych w przepisach prawa pracy.

Rozdzial VII - Termin i zasady wyplacania wynagrodzenia za prace.
§27

1. Wynagrodzenie za prace platne miesi¢cznie wyplaca si¢ z dotu 25 dnia kazdego
miesigca.

2. Jezeli 25 dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy wyplaty wynagrodzenia
dokonuje si¢ w dniu poprzednim.

3. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w kasie Urzedu lub przelewem na konto
bankowe wskazane przez pracownika na pismie.

4. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany udostepni¢ do wgladu
dokumentacj¢ ptacows.

5. Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu:

- sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych,

- zaliczki pienigzne udzielane pracownikowi,

- inne naleznosci na potracenie, ktorych pracownik wyrazit zgode,
- kary pienigzne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy.

Rozdzial VIII - Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
§28

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§29
Pracodawca jest obowigzany:

1. Zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowe;.



A

Realizowac zadania z zakresu bhp.

Zabezpieczy¢ odziez ochronng i narzg¢dzia pracy.

Poinformowaé pracownika o ryzyku zawodowym wystepujacym w zakladzie pracy
i sposobach jego unikania.

ol

§30

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej stosownie do zajmowanego
stanowiska pracy.

§31

Pracownicy podlegaja okresowym badaniom lekarskim zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Rozdzial IX - Ochrona pracy kobiet.

§32

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej oraz przy pracach im wzbronionych, okreslonych w przepisach prawa pracy.

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

3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz delegowac poza stale
miejsce pracy.

§33
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy;

1. Zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy.

2. W razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na
stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej. Stan cigzy powinien
by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§34

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w
pracy wliczonych do czasu pracy, a w przypadku karmienia wigcej niz jednego dziecka ma
prawo do dwoch przerw po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na

karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

10




Rozdzial X - Wyroznienia i nagrody.

§35

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypeknianie swoich obowiazkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja si¢ szczeg6lnie do
wykonywania zadan Urzedu, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia. Odpis
zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

2. Za spelnianie warunkéw wymienionych w punkcie 1 moga byé przyznane
nastgpujace wyrdznienia:

e nagroda pieni¢zna,

e awansowanie na wyzsze stanowisko,

e pochwatla na pismie.

3. Podstawa przyznania nagrody pieni¢znej pracownikowi jest ocena jego pracy,
dotychczasowych osiggnig¢ na danym stanowisku pracy, przeprowadzona przez
bezposredniego przetozonego. W stosunku do 0s6b zaliczanych do kadry kierowniczej
oceny takiej dokonuje Wéjt lub inna wskazana przez niego osoba.

Rozdzial XI - Okresowa ocena kwalifikacyjna pracownika
§36

Pracownik samorzagdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym,
podlega okresowej ocenie. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika
samorzadowego, nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie cze$ciej niz raz na 6 miesiecy.

§37

Okresowa ocena kwalifikacyjna obejmuje w szczegdlnosci wywigzywanie si¢ przez
pracownika samorzadowego z obowiazkow wynikajacych =z zakresu czynnosci
na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1
ustawy o pracownikach samorzadowych. Oceng niezwlocznie dorecza sie pracownikowi.

§38

Od okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikowi stuzy odwotanie w ciagu 7 dni od jej
dorgczenia do kierownika jednostki, zatrudniajacej pracownika samorzadowego.

§39

Po dorgczeniu pracownikowi ujemnej okresowej oceny kwalifikacyijnej, potwierdzone;j
ponowng ujemng oceng, ktéra nie moze by¢ dokonana wczesniej niz po uplywie trzech
miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny, pracodawca samorzadowy:
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- rozwigzuje stosunek pracy z pracownikiem samorzadowym, z zachowaniem okres6w
wypowiedzenia.

§40

Pracownik samorzadowy nie moze wykonywa¢ zaje¢ tozsamych, pozostajacych
w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkoéw
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢.

§41

W razie naruszenia przez pracownika samorzadowego ktoregokolwiek z zakazow, o ktérych
mowa w § 40, pracodawca samorzadowy niezwlocznie rozwigzuje bez wypowiedzenia
stosunek pracy z takim pracownikiem w trybie art 52 § 1 Kodeksu pracy lub odwotuje
go ze stanowiska.

§42

Przed sporzadzeniem oceny na piSmie oceniajagcy musi przeprowadzi¢ z pracownikiem
rozmowe, podczas ktérej ma omowié z nim wykonywanie przez pracownika obowiazkow
i spelnianie ustalonych wczesniej kryteriow oceny.

Rozdzial XII - Odpowiedzialno$é pracownikéw za naruszenie dyscypliny pracy.
§43

Przestrzeganie ustalonego porzadku pracy, regulaminu pracy, przepisdw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych jest obowiazkiem kazdego pracownika.

§44

Do ciezkich naruszen przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy
uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich sankcji zgodnie z prawem pracy, nie wylgczajgc
zwolnienia dyscyplinarnego naleza:

1. Nieusprawiedliwione niestawienie si¢ do pracy lub jej opuszczenie, bez
zezwolenia przelozonego.

2. Stawienie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych, a takze

spozywanie alkoholu lub przyjmowanie $rodkow odurzajacych w godzinach pracy.

Niewykonanie lub niewtasciwe wykonanie polecen przetozonych.

4. Wykonywanie bez zezwolenia przelozonych prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajgcymi z umowy o prace.

-
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5. Nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i innej tajemnicy przewidzianej
w przepisach prawa.

6. Falszowanie dokumentéw w tym podpisywanie listy obecnosci za innych
pracownikow.

7. Wykonywanie bez nalezytej starannosci i odpowiedzialnosci zadan wynikajacych
z obowiazkow stuzbowych.

8. Brak uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,
podwtladnymi i wspdtpracownikami.

9. Opuszczanie swojego stanowiska pracy bez uzasadnionej potrzeby.

§45

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika regulaminu pracy, ustalonego porzadku,
przepiséw bhp i przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze zastosowaé:

a. kar¢ upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez pracownika:

» ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;

» przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;

e przepisOw przeciwpozarowych;

* przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy:;
* przyjetego sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;

b. kare pieni¢zng za:

* nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy;

 nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow przeciwpozarowych;

e opuszczenie zakladu pracy bez usprawiedliwienia;

o stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu
lub przyjmowanie srodkow odurzajgcych w czasie pracy.

2. Kara pienigzna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lagczne kary pienigzne nie moga przewyzszy¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1 -3 kodeksu pracy.

3. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na cele socjalne.

§46

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci

0 naruszeniu dyscypliny pracy i po uptywie 3 miesiecy od dokonania tego naruszenia.

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

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy, pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
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§47

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

i terminie jego wniesienia. Zawiadomienie umieszcza si¢ takze w aktach osobowych
pracownika.

2. Od zastosowanej kary pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go
o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw.

3. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

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

§48

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

2. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika uzna¢ kare
za niebyla przed uptywem tego terminu.

Rozdzial XIII - Postanowienia koncowe.
§49
Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy.

§50

Regulamin obowigzuje rowniez osoby odbywajace w Urzedzie Gminy staz zawodowy,
przyuczenie do zawodu, praktyke zawodowa, zatrudnione w robotach publicznych,
wykonujace prace spoleczno uzyteczne lub prace dozorowane z zastrzezeniem przepisow
odrebnych i uméw zawartych z podmiotami zewngtrznymi.

§51

1. Regulamin obowiazuje na czas nieokreslony.
2. Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie aneksu w tym samym trybie, co jego
ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.
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