ZARZADZENIE Nr23/2019
WOJTA GMINY ZAKRZEWO
z dnia 21 marca 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy w Zakrzewie.

Na podstawie art. 104 i 104' ** ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U.z 2018 r., poz. 917 pozn. zm."),

Wojt Gminy Zakrzewo,
zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Zakrzewie, stanowiacy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wykonuje Wojt Gminy Zakrzewo.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 8/05 Wojta Gminy Zakrzewo z dnia 8 lutego
2005 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy, zmienionego zarzadzeniem Nr
17/06 Wojta Gminy Zakrzewo z dnia 29 czerwca 2006 r., zarzadzeniem Nr
36/2008 Wéjta Gminy Zakrzewo z dnia 29 maja 2008 r., zarzadzeniem Nr
42/2009 Wojta Gminy Zakrzewo z dnia 29 wrzesnia 2009 r., zarzadzeniem Nr
26/2013 Wojta Gminy Zakrzewo z dnia 31 maja 2013 r., zarzadzeniem Nr
24/2015 z dnia 27 marca 2015 r. i zarzadzeniem Nr 62/2015 z dnia 23 wrzesnia
2015 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwodch tygodni od dnia podania
Regulaminu do wiadomosci pracownikow.

: Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2018 r., poz. 357, poz. 1000, poz. 1076, poz. 1608, poz. 1629,
poz. 2215, poz. 2244, poz. 2245 i poz. 2377.



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 23/2019
Wojta Gminy Zakrzewo

z dnia 21 marca 2019 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W ZAKRZEWIE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajacym organizacjg i porzadek pracy
w Urzedzie Gminy w Zakrzewie oraz okreslajgcym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow.

§ 2. Przepisy niniejszego Regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w urzedzie bez wzglgdu na rodzaj wykonywanej pracy, formg nawiazania
stosunku pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé
regulaminu skladajac o$wiadczenie zaopatrzone Ww podpis pracownika i datg, ktore
przechowywane jest w aktach osobowych pracownika. Wzér oswiadczenia stanowi zatacznik
Nr 1 do Regulaminu. Odpowiedzialnym za dopetnienie tej czynnosci jest pracownik ds. kadr.

§ 4. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zakrzewie, reprezentowany przez
Wojta Gminy Zakrzewo lub osobg przez niego upowazniona,

2) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Zakrzewo,

3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zakrzewie,

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Gminy w Zakrzewie.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY 1 PRACOWNIKOW

§ 5. 1. Do podstawowych obowigzkow pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie pracownika podejmujgcego pracg z zakresem czynnosci i ze sposobem
wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku oraz jego obowiazkami i uprawnieniami.

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki oraz przeprowadzanie szkolenn w tym zakresie,

4) terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia,

5) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zgodnie z potrzebami
urzedu,

6) zaspokajanie, w miarg¢ posiadanych srodkow, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikow, stosownie do ustalefi zawartych w regulaminie funduszu $wiadczen
socjalnych,



7) wydawanie pracownikom potrzebnych materialéw i wyposazanie w niezbgdny sprzet
1 urzadzenia,

8) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy,

9) szanowanie godnosci i innych dobr osobistych pracownikow,

10) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

11) wplywanie na ksztaltowanie w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego.

12) réwne traktowanie pracownikow w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy.
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religig,
narodowos$¢, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢
seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnianie na czas nieokreslony, albo w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy,

13) przeciwdzialanie mobbingowi skierowanemu przeciwko pracownikowi, polegajacego na
dziataniu lub zaniechaniu dzialania w zakresie uporczywego i dlugotrwalego nekania lub
zastraszania pracownika, wywolujgce u niego zanizona oceng przydatnosci zawodowe;j,
majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika.,

14) informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang prac.
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem,

15)w razie wypadku pracodawca jest obowiazany podja¢ dziatania eliminujgce lub
ograniczajgce zagrozenie, zapewnic udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym
i ustali¢ okolicznosci i przyczyny wypadku oraz zastosowaé¢ odpowiednie S$rodki
zapobiegajace podobnym wypadkom,

16)nic dopuszczanie do pracy pracownika jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, Zze
pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu Srodkéw
odurzajacych albo uzywal ich w czasie godzin lub w miejscu pracy,

17) w przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy niezwlocznie wyda¢ swiadectwo
pracy, wydanie $wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢
pracownika z pracodawcg.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegoélnosci:

1) wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz
stosowanie sie do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
Z przepisami prawa pracy lub umowy o prace,

2) wykonywanie zadan publicznych sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie, zgodnie
z obowiazujagcym prawem,

3) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,

5) przestrzeganie w urzedzie zasad wspolzycia spolecznego, a w tym: przejawianie
kolezenskiego stosunku do wspdtpracownikow, podwladnych,

6) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

7) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

8) przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

9) dbanie o dobro urzgdu i jego mienie,

10) odpowiednie zabezpieczenie dokumentow, urzadzen i pomieszczen po zakonczeniu pracy,

11) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiej¢tnosci pracy,

12) noszenie w czasie godzin pracy identyfikatora pracownika z nazwa komorki organizacyjnej
urzedu, imieniem 1 nazwiskiem oraz stanowiskiem stuzbowym,

13) przebywanie w czasie pracy w stroju gwarantujgcym powage reprezentowanego urzedu,



14) korzystanie z Internetu wylacznie w celach stuzbowych oraz przestrzeganie zakazu
wchodzenia na strony, na ktorych prezentowane sa informacje o charakterze przestgpczym,
hackerskim, pornograficznym lub innym zakazanym przez prawo..

3. Do ciezkich naruszefi podstawowych obowiazkow pracowniczych nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie bez zezwolenia przetozonych, prac niezwigzanych z zakresem czynnosci
pracownika,

2) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa,

3) nie usprawiedliwione nie przybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

4) stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy, lub na terenie urzedu,

5) niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przelozonych,

6) nie przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,

7) zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8) zle i niedbale wykonywanie pracy przez niszczenie materialow, narzedzi pracy 1 urzadzen
technicznych.

4. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymac pisemng umowe o pracg okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz
wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem skladnikow
wynagrodzenia, wymiar czasu pracy, termin rozpoczecia pracy.,

2) zapoznac¢ si¢ z regulaminem pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

4) otrzymaé nieodplatnie niezbedna odziez i obuwie robocze, jezeli przystuguja na danym
stanowisku pracy,

5) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskic stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku.

§ 6. 1. Pracownik, z ktorym zostanie rozwigzana umowa o pracg lub zostanie przeniesiony na

inne stanowisko pracy badz do innej instytucji lub jednostki organizacyjnej zobowigzany jest

rozliczy¢ swoje stanowisko pracy zgodnie z karta obiegowa, najpézniej w ostatnim dniu
roboczym przed ustaniem stosunku pracy. Wzor karty obiegowej stanowi zalgcznik Nr 2 do
ninigjszego Regulaminu.

2. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje z chwilg uzyskania wiasciwych wpisow

w karcie obiegowej oraz po spelnieniu innych czynnosci okreslonych w odrgbnych przepisach.

3. Wypelniong kart¢ obiegowa podpisuje wojt.

4. Pracownik jest zobowigzany przed ustaniem stosunku pracy dostarczy¢ wypetniong kartg

obiegowg do pracownika ds. kadr.

5. Oryginal karty zostaje wpiety do akt osobowych pracownika.

6. W przypadku rozbieznosci migdzy stanem faktycznym, a wpisem w karcie obiegowej za

wazny uznaje sie stan faktyczny ustalony na podstawie innych niebudzacych watpliwosci

okolicznosci.

7. W karcie obiegowej w rubryce "Zobowiazanie pracownika wzglgdem pracodawcy" wpisuje

sie stosownie do okolicznosci: "pobral", "brak zobowiazania", "rozliczony", "rozliczy si¢

w terminie i na warunkach zobowiazania przyjgtego w formie pisemnej", "nie dotyczy".

8. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za rozliczenie si¢ z wydanych i powierzonych
pracownikom, na podstawie ksiag i ewidencji, przedmiotow lub $rodkéw podlegajacych
zwrotowi w zwigzku z zatrudnieniem albo pracownik zastepujacy lub bezposrednio
przelozony,

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzan od pracownikéw,
w tym o charakterze finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia wzgledem urzedu,



3) bezposredni przelozony pracownika odpowiedzialny za kierowanie komorka
organizacyjng, w ktorej nastepuje rozliczenie.

ROZKLEAD I PORZADEK CZASU PRACY

§ 7. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przelozonego do
wykonywania pracy.

2. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej
w niniejszym regulaminie lub harmonogramie pracy jako godzina rozpoczgcia pracy,
znajdowal si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do jej $wiadezenia i rozpoczal t¢ prace.

3. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodowa.

§ 8. 1. Ustala si¢ w urze¢dzie system rOwnowaznego czasu pracy pracownikow z zastrzezeniem,
ze tygodniowy czas pracy nie moze przekroczy¢ przecigtnie 40 godzin na tydzien,
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym. W kazdym roku kalendarzowym pierwszy okres
rozliczeniowy rozpoczyna si¢ pierwszego stycznia tego roku.

2. Pracownicy na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i obstugi pracuja
w rownowaznym i jednozmianowym systemie czasu pracy.

§ 9. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o pracg.

§ 10. 1. W urzedzie obowiazuje, z zastrzezeniem ust. 2, nastepujacy rozklad czasu pracy:

1) poniedziatki, srody i czwartki od godz. 7 * do godz. 15%,

2) wtorki od 7°° do 17%,

3) piatki od 7°° do 14%.

2. Rozklad czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1, nie dotyczy:

1) sprzataczki, ktéra obowiazuje rozklad czasu pracy od 14% do 20",

2) pracownikow na stanowiskach w stacjach uzdatniania wody i oczyszczalni Sciekow oraz
pracownikow na stanowiskach robotnikéw gospodarczych, ktérych obowigzuje zmianowy
rozklad czasu pracy:

a) Izmiana obejmuje godziny od 6°° do 14%,

b) II zmiana obejmuje godziny od 14° do 22%,

c) soboty, niedziele i $wieta od 6°° do 10% i od 14% do 18%,

3) pracownikéw dowozenia wedlug harmonogramu ustalonego przez pracodawce.

§ 11. 1. Pracodawca moze dla niektérych pracownikow:

1) zmieni¢ ustalony w regulaminie pracy rozklad czasu pracy,

2) wprowadzi¢ zmianowy system czasu pracy,

3) wprowadzi¢ przerywany czas pracy.

2. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami
pracy w zakladzie do petnienia dyzuru (sobota, niedziela).

§ 12. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikéw celem prawidlowego
ustalenia wynagrodzenia za prac¢ z uwzglednieniem czasu pracy w godzinach nadliczbowych,
w porze nocnej, niedziele i $wieta, dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy
w pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 13. Pracodawca udostepnia t¢ ewidencje pracownikowi na jego zadanie.



§ 14. Kazdy pracownik obowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, ktorg powinien
potwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosci.

§ 15. 1. Opuszczenie urzgdu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody pracodawcy oraz
poinformowania bezposredniego przelozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy
w czasie godzin pracy jest zabronione.

2. Wyjécie w czasie pracy poza teren zakladu nalezy odnotowaé w ksigzce wyjs¢ znajdujacej
si¢ na stanowisku ds. kadr.

§ 16. 1. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda pracodawcy, pracownik moze by¢ zwolniony
od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore
wymagajg zalatwienia w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie nie jest praca w godzinach
nadliczbowych.

§ 17. 1. Pracownicy wykonujacy na polecenie przetozonego, pilne i terminowe prace lub
usuwaja awarie poza godzinami $wiadczenia pracy oraz pracownicy odpracowujacy czas
zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w § 16, moga pozostawa¢ w budynku za zgoda wojta,
sekretarza gminy lub zastepcy wojta.

2. Czas i miejsce pozostawania w miejscu pracy, poza godzinami $wiadczenia pracy,
pracownicy obowiagzani sa wpisa¢ do ewidencji znajdujacej si¢ u pracownika ds. kadr lub
w oczyszczalni Sciekow, ktore potwierdza pracodawca.

3. Godziny $wiadczenia pracy, o ktérych mowa w ust. 2, nie wpisane do ewidencji lub wpisane
po fakcie swiadczenia dodatkowej pracy, nie bgdg rozliczane.

§ 18. 1. Praca nocna obejmuje 8 godzin i trwa od 22°° — 6%,

2. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajgce]
z indywidualnego wynagrodzenia zasadniczego za pracg.

§ 19. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku za wyjatkiem:

1) pracownikow zarzgdzajacych w imieniu pracodawcy urzedem,

2) przypadkow koniecznosci prowadzenia akeji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku dobowego.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 pkt 1 i 2 tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze

obejmowa¢ mniejsza liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krotszy niz 24 godziny.

4, Pracownikom, ktorych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje prawo do

20 minutowej przerwy w pracy 1 podlega wliczeniu do czasu pracy.

5. Jezeli przerwa przeznaczona jest na spozycie positku, to przygotowanie wszelkich napojow,

positkow oraz ich spozywanie nie moze odbywa¢ si¢ w obecnosci interesantow.

6. Pracownicy niepelnosprawni w stopniu znacznym lub umiarkowanym maja prawo do

dodatkowej 15 minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

7. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obsluga monitorow ekranowych co

najmniej przez 4 godziny na dob¢ majg prawo do 5 — minutowych przerw po kazdej pelne;j

godzinie pracy przy monitorze.



§ 20. 1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy obowigzujace pracownika, stanowi prace

w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznoéci prowadzenia akeji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii.

2) szczegodlnych potrzeb pracodawcy.

2. praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana wylacznie na polecenie

przetozonego.

§ 21. Liczba godzin nadliczbowych, w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w § 22, nie
moze przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo
w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikow zarzadzajgcy w imieniu
pracodawcy urzedem.

§ 22. 7Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikom, za wyjatkiem pracownikow
zarzadzajacy w imieniu pracodawcy urzedem, przystuguje na ich wniosek:

1) czas wolny wg zasady ..godzina za godzing”™,

2) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych,

3) dzien wolny od pracy w terminie uzgodnionym z pracownikiem za prac¢ wykonywang
w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie S-dniowym
tygodniu pracy.

§ 23. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami
pracy w gotowosci wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w urzedzie lub w miejscu
wyznaczonym przez pracodawce w celu pelnienia dyzurow.

§ 24. Wjt moze wprowadzic taki rozklad czasu pracy. ktory przewiduje indywidualne godziny
rozpoczynania i Kofczenia pracy w uzasadnionych przypadkach, przy zachowaniu
obowigzujacej w urzedzie dobowej i tygodniowej normy czasu pracy.

§ 25. Niedziele oraz $wieta okres$lone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za
prace w niedziele oraz $wieta uwaza sie prace wykonywana pomigdzy godzing 6°° w tym dniu,
a godzing 6" nastepnego dnia.

§ 26. 1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, sprzet, dokumenty i pieczecie.

§ 27. Pracownicy zatrudnieni w zmianowym systemie pracy, obowigzani sa przekazywac
zmiennikom obstugiwane maszyny i urzadzenia w stanie pozwalajacym na dalsza ich
eksploatacj¢ na nastepnej zmianie.

§ 28. 1. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych,

3) zamkniecia drzwi i okien,

4) przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktorym pracuje do skrzynki na klucze.

2. W przypadku opuszczenia pokoju w czasie pracy przez wszystkich pracownikéw pokdj
powinien by¢ zamknigty.



§ 29. W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci 0 wystapieniu na terenie urzedu
jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie pracodawce
oraz przedsiewzia¢ wszelkie mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie szkody.

§ 30. Zabrania si¢ wynoszenia z urzedu narzedzi, czesci zamiennych i innych materialow
stanowiacych wlasnos¢ pracodawcy badz jemu powierzonych.

§ 31. Zabrania sie¢ wykonywania prywatnych prac w urzedzie lub z wykorzystaniem narzedzi
badz urzadzen nalezacych do pracodawcy bez wyraznej jego zgody.

§ 32. 1. Zabrania si¢ wnoszenia i spozywania alkoholu na terenie urzedu.

2. Zabrania si¢ palenia tytoniu i wyrobow tytoniowych w pomieszczeniach biurowych urzedu
oprocz miejsc do tego przeznaczonych.

URLOPY I ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY
ORAZ SPOZNIEN DO PRACY

33. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. W urzedzie nie
ustala si¢ planéw urlopow.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ na wniosek pracownika po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy.

3. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach
okre$lonych odrgbnymi przepisami.

§ 34. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Wojta o niemoznosci stawienia si¢ do pracy
z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym
czasie nieobecnosci.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ wdjta o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka
tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla
pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego
obowigzku w tym, w szczegdlnosci, jego obtozng chorobg polaczong z brakiem lub
nieobecnoscig domownikow albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik
zawiadamia pracodawce o przyczynie nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu okolicznosci,
o ktérych mowa wyze;j.

§ 35. 1. Za dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy uwaza sig:

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

2) decyzje wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat
8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoty do ktorej
dziecko uczgszcza,



4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzyfistwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku,
stwierdzajacych niezdolnos$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodnos¢ z oryginalem — w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice maja
zawarta umowe uaktywniajacg, o ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece
nad dzie¢mi w wieku do lat 3, lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem.,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzagdowej lub
samorzadowej, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed
tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,

6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptynelo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

2. Pracownik ma obowiazek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac odpowiednie

zaswiadczenie nie pdzniej niz do siodmego dnia nieobecnosci.

§ 36. W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
Wojta celem usprawiedliwienia spoznienia.

§ 37. 1. Pracodawca prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika kartg ewidencji czasu pracy,
w ktorej rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione 1 nie
usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

2. Wyjazdy stuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej
przez wojta, sekretarza gminy lub zastepce wojta.

TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 38. 1. Wynagrodzenie za prac¢ platne miesigcznie wyplaca si¢ z dolu do konca danego
miesigca. Jezeli dzien ten wypada w niedzielg, $wigto lub dzien wolny od pracy wyplata
nastepuje odpowiednio w dniu poprzedzajacym.

2. Wyplata wynagrodzenia za godziny nadliczbowe oraz wyréwnanie wynagrodzenia nastgpuje
najpozniej do dnia 10 kazdego miesigca.

§ 39. 1. Wyplata wynagrodzenia nast¢puje przelewem na konto pracownika, podane przez
niego pracodawcy.

2. W przypadku pracownikéw nie posiadajacych kont wynagrodzenie jest wyplacane w kasie
Urzedu Gminy w Zakrzewie.

§ 40. Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i inne Swiadczenia pieni¢Zzne ze stosunku pracy uwaza

si¢c za dobro osobiste pracownika i objete jest tajemnica, o ile przepis szczegolny nie stanowi
inaczej.

OBOWIAZKI W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

§ 41. Pracodawca obowiazany jest chronié zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.



§ 42. Pracodawca obowiazany jest informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore
wigze sie z wykonywana przez nich praca. Jezeli ryzyko zawodowe zwigzane jest
z okreslonymi stanowiskami pracy, wlasciwa informacja o nim przekazywana jest ustnie
kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu na takim stanowisku.

§ 43. Pracodawca przeprowadza, na swoj koszt, badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia, wystepujacych w zakladzie pracy. a wyniki tych badafn i pomiaréw udost¢pnia
pracownikom.

§ 44. 1. Przed podjeciem pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie.

2. Pracodawca obowiazany jest kierowa¢ pracownikow na okresowe badania lekarskie, zgodnie
z odrebnymi przepisami.

§ 45. 1. Pracodawca jest obowiazany zaznajomi¢ pracownikow z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz
z przepisami przeciwpozarowymi.

2. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegolowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy.

3. Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na piSmie znajomos¢ przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 46. 1. Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie srodki ochrony
indywidualnej, zabezpieczajace przed dziataniem niezbednych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w urzedzie, odziez i obuwie robocze oraz Srodki czystosci
i napoje.

2. Wykaz rodzajow srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, a takze
przewidziane okresy ich uzytkowania oraz srodkéw czystosci i napojow, stanowi zalgcznik Nr
3 do niniejszego regulaminu.

§ 47. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowiazkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) wykonywa¢é prace w sposoéb zgodny z przepisami bhp oraz stosowac¢ si¢ do wydawanych
w tym zakresie wskazowek i polecen przetozonych,

2) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprze¢tu oraz tad i porzadek w miejscu pracy,

3) uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

4) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim,

5) bra¢ udzial w szkoleniu wstgpnym: instruktazu ogdlnym 1 stanowiskowym oraz
w szkoleniach okresowych w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz poddawac
si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 48. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, pracodawca
moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Do razacego naruszenia ustalonego porzadku i dyscypliny pracy nalezy:



1) zle i niedbale wykonywanie pracy. psucie materiatow, narzedzi i urzadzen, a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie, badZ spoznianic si¢ do pracy, samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,

3) stawianie sie do pracy w stanie nietrzeZzwosci lub pod wpltywem srodkow odurzajgcych
albo spozywanie alkoholu w czasie lub w miejscu pracy,

4) zaklécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspotpracownikow,

7) nieprzestrzeganic przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

3. 7a nieprzestrzeganic przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub

przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do

pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem srodkéow odurzajacych albo spozywanie

alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze zastosowac¢ rowniez kar¢ pieni¢zng.

§ 49. 1. Wojt stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje
zawiadomienie o ukaraniu na pismie. Odpis pisma zalacza si¢ do akt osobowych pracownika.
2. Pracownik, od udzielonej kary, ktorej zastosowanie nastapito z naruszeniem prawa moze
whnies$¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu. Nie
odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢
z akt osobowych pracownika.

PRZEPISY KONCOWE

§ 50. 1. Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.

2. Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 51. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po upltywie dwoch tygodni od
podania go do wiadomosci pracownikow.

§ 52. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nieuregulowanych niniejszym
regulaminem zastosowanie maja przepisy prawa pracy.




